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OBJETIVO

Las presentes politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, fueron elaboradas con el objetivo de orientar, precisar y particularizar las
disposiciones que la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y su
Reglamento, preven en forma genérica y son complementarias a dichos ordenamientos y a
otros que regulan estas materias. Los criterios que emanan de estas disposiciones permitiran
orientar la gestion de las diversas areas administrativas del Consejo Nacional‘de Normalizacion
y Certificacion de Competencias Laborales asi como de la actuacién de los responsables de
llevar a cabo los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, que requieren
las areas administrativas que integran esta Entidad, tanto de recursos fiscales como de los
financiados por el BID.
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CAPITULO |

MARCO NORMATIVO

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

TRATADOS

* Tratados Internacionales de Libre Comercio.

LEVES.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
* Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
* Ley sobre la Celebracién de Tratadoé.
» Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
* Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondienté. |
* Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal. /%
* Ley de Egresos de Ila Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiante. J
* Ley Federal de las Entidades Paraestatales. . \/
* Ley*General de Educacion. |

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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CODIGOS
» Cddigo Civil Federal.
« Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

+ Codigo Fiscal de la Federacion.

DECRETOS

+ Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (para el ejercicio fiscal del afo que
corresponda).

» Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracién Publica Federal (D.O.F. 04 de diciembre 2006)

« Decreto por el que se reforma el articulo 28 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico (D.O.F. 20 de febrero 2007)

» Decreto por el cual se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, (D.O.F. 5 de septiembre
2007).

” REGLAMENTOS .
+ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Reglamento de la Ley Fedetal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ’ /y
Gubernamental. '
ACUERDOS

compras del sector publico para la participacién de las empresas micro, pequefas y
medianas; para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, y para
la determinacion del grado de integracion nacional (D.O.F. del 24 de noviembre de 1994).

» Capitulo Il del Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de \/

* Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion publica
que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deberan remitir :/
la Secretaria de la Funcién Publica por transmisién electronica o en medio magnético, asi
como la documentacién que las mismas podran requerir a los proveedores para qu
éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacion publica (D.O.F. del
de abril de 1997). '
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« Acuerdo que establece lineamientos para la contratacion de los servicios de telefonia de
larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la Administracion Puablica
Federal (D.O.F. del 07 de mayo de 1997).

» Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacién electrénica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas,
que celebren las dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal, asi
como en la presentacion de las inconformidades por la misma via (D.O.F. del 9 de agosto
2000)

« Acuerdo por el que se dan a conocer las reglas para la aplicacion de las reservas de
compras del sector publico establecidas en el tratado de libre comercio de America del
Norte y para la determinacion del contenido nacional en los procedimientos de
contratacion de obras publicas (D.O.F. del 6 de octubre de 2000).

« Acuerdo por el que se establecen las reglas para la ampliacion del margen de preferencia
en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de
importacion, en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que realizan
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (D.O.F. 12 de julio de
2004).

» Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracién de Licitaciones Publicas
Internacionales, de conformidad con los Tratados de Libre Comercio.

+ Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que regulan la participacion de los
testigos sociales en las contrataciones que realicen las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal.

N j
« Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacién del margen de preferencia

en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de

importacion en los procedimientos de contratacion de carécter internacional, que realizan

las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

» Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacién de las reservas contenidas
en Ics capitulos de compras del sector publico de los Tratados de Libre Comergjo,
suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
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LINEAMIENTOS

* Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad
y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal (D.O.F 29 de diciembre de

2006)

* Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de
personas que realicen las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
(D.O.F. del 24 de octubre 2003). :
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.CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Las presentes politicas, bases y lineamientos son de observancia obligatoria en
el Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacién de Competencias Laborales y tienen por
objeto regular las acciones con cargo al recurso Federal y BID, relativas a la planeacion,
programacion, presupuestacion, gasto, ejecucion, conservacion, mantenimiento y control de las
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi como de la prestacion de los servicios
de asesoria, consultoria, servicios informaticos, estudios, investigaciones y otros servicios de
~ cualquier naturaleza; acciones que en todo momento deberan ajustarse a las disposiciones
legales vigentes, asi como a los Tratados de Libre Comercio que cuenten con capitulos de
compra, suscritos por México.

ARTICULDO 2. Para los efectos del presente ordenamiento se entendera por:
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy

LAASSP: Servicios del Sector Publico.
RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
_ Los celebrados en materia de comercio en los
TRATADOS: que México forme parte.
Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos
POLITICAS: en Mgtgna de Adquisiciones, Arrendamientos [
o y Servicios.
Acuerdo de voluntades entre el CONOCER vy
PEDIDO: Ios_ proveedores de bienes, teniendo la misma . / §
validez que el contrato.
CONTRATO: Acuerdo de voluntades. entre el CONOCER y
los prestadores de servicios. :
PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del CONOCER. .

PEF:

Presupuesto de Egresos de la Federacion. Z{ )(
SHyCP: ' La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SFP: La Secretaria de la Funcion Publica.

.
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conocer

BID:
SE:
SEMARNAT:

CONOCER:

DIRECTOR GENERAL:

ADQUISICIONES:

AREA DE ADQUISICIONES:

AREA SOLICITANTE:

AREA TECNICA:

BIENES:

SERVICIOS:

Banco Interamericano de Desarrollo.
La Secretaria de Economia.

Secretaria del Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

Consejo Nacional de Normalizacion vy
Certificacion de Competencias Laborales.

El Director General del Consejo Nacional de
Normalizacién y Certificacion de
Competencias Laborales.

Todo acto de adquisicién y arrendamiento de

bienes muebles, asi como la contratacion de
los servicios de cualquier naturaleza.

Direccién General Adjunta de Administracion y
Finanzas; Direccion de  Administracion;
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales y Deparmento de
Adquisiciones.

La que de acuerdo a sus necesidades requiera

la adquisicion, arrendamiento de bienes
muebles e mmuebles o la prestacion de

" servicios.

La que establezca especificaciones y normas
de caréacter técnico, en sus requerimientos de
bienes y servicios.

Los bienes muebles, instrumentales o de
consumo.

Servicios de cualquier naturaleza que contrate
el CONOCER y que generen una obligacion
de pago, a excepcibn de los servicios
relacionados con la obra publica.
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Servicio de arrendamiento de bienes muebles
ARRENDAMIENTO: e inmuebles.

La persona fisica o moral que participa en

cualquier procedimiento de licitacién publica
LICITANTE: _ nacional o internacional, de invitacion a
cuando menos tres personas de caracter
nacional o internacional.

. La persona fisica o moral que contraiga
PROVEEDOR: obligaciones con el CONOCER, mediante fa
: formalizacién de pedidos o contratos.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
' Servicios del CONOCER.

Organo Colegiado dependiente del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de
participacion plural, con capacidad de analisis
SUBCOMITE REVISOR DE BASES: y resolucion técnica, responsable de revisar
las bases de licitacion e invitacién a cuando
menos tres personas, previo a la emision de
convocatoria o de invitacion.

AREAS ADMINISTRATIVAS: Areas Administrativas del CONOCER.

ARTICULO 3. En todos los casos en que este documento haga referencia a las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, se entendera que se trata de bienes muebles y de prestacion de
servicios de cualquier naturaleza, salvo, en este ultimo caso, de los servicios relacionados con
la obra publica.

ARTICULO 4. Solamente estaran sujetos a las disposiciones de este documento las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que contrate el CONOCER, de acuerdo a la Leyes
‘aplicables en la materia.

ARTICULO 5. En los casos de adquisiciones, arrendamientos o servicios financiados con
fondos provenientes de créditos externos otorgados al Gobierno Federal, o con su garantia, por
organismos financieros regionales o multilaterales, los procedimientos, requisitos y demas
disposiciones para su contratacion serén establecidos, con la opinién de la SHyCP, por la SFP,
aplicando en lo procedente por lo dispuesto por la LAASSP y deberan precisarse en las
convocatorias, invitaciones, bases, pedidos y contratos correspondientes.

ARTICULO 6. Para la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, las Areas
solicitantes, en coordinacién con la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas,
estaran obligadas a realizar un estudio de costo beneficio, en el que, considerando el avaldo
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conforme a las disposiciones aplicables, expedido dentro de los seis meses previos y vigente al
momento de la adjudicaciéon del contrato respectivo, se demuestre la conveniencia de su
adquisicién comparativamente con bienes nuevos; el citado estudio y avallo deberan integrarse
al expediente de la contratacion respectiva.

ARTICULO 7. En los procedimientos de contratacion de caracter internacional, el CONOCER
optara, en igualdad de condiciones, por el empleo de los recursos humanos del pais y por la
adquisicion y arrendamiento de bienes producidos en el pais y que cuenten con el porcentaje de
contenido nacional indicado en el articulo 28, fraccion | de la LASSSP, los cuales deberan
contar, en la comparacion econémica de las propuestas, con un margen hasta del diez por
ciento de preferencia en el precio respecto de los bienes de importacion, conforme a las reglas
que establezca la SE, previa opinion de la SFP.

En el caso de licitaciones e invitacién a cuando menos tres personas para la adquisicion de
bienes y servicios, en igualdad de condiciones, se dara preferencia a personas con
discapacidad o a la empresa que cuente con personal con discapacidad, en una proporcion del
cinco por ciento cuando menos de la totalidad de su planta de empleados, cuya antigiedad no
sea inferior a seis meses, que se comprobara con el aviso de alta al régimen obligatorio de
Instituto Mexicano del Seguro Social.

ARTICULO 8. Para fomentar el desarrollo y la participacion de las empresas nacionales, micro,
pequefias y medianas (MIPYMES), el CONOCGER, establecerd que las operaciones
comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacion publica, fundamentadas en el
articulo 42 de la LAASSP, sean asignadas a dichas empresas cuando sea el caso, y garanticen
al CONOCER las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y garantia.

ARTICULO 9. Cuando las areas administrativas, requieran someter a consideracion del CAAS
algun caso para su aprobacion, deberan presentar la siguiente documentacion: Requisicion de
Compra y/o Solicitud de Servicio debidamente validadas de contar con suficiencia presupuestal,
justificaciones debidamente fundadas y motivadas y autorizaciones correspondientes segun sea
el caso, y en su caso la validacion de no existencia del almaceén.

ARTICULO 10. EIl CONOCER bajo su responsabilidad, podra contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica, a través de los
procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacién directa, cuando:

a).- Por tratarse de obras de arte o de bienes y servicios para los cuales no existan alternativos
o sustitutos técnicamente razonables, el contrato sélo pueda celebrarse con una determinada
persona porque posee la titularidad o el licenciamiento exclusivo de patentes, derechos de autor
u otros derechos exclusivos;

b).- Peligre o altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la
seguridad o el ambiente de alguna zona o region del pais como consecuencia de caso fortuito o
de fuerza mayor; ‘

c).- Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes,
debidamente justificados;

d).- Derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible obtener bienes o servicios
mediante el procedimiento de licitacion publica en el tiempo requerido para atender la
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eventualidad de que se trate, en este supuesto las cantidades o conceptos deberan limitarse a
lo estrictamente necesario para afrontarla;

e).- Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor que
hubiere resultado ganador en una licitacion. En estos casos el CONOCER podra adjudicar el
contrato al licitante que haya presentado la siguiente proposicion solvente mas baja, siempre
que la diferencia en precio con respecto a la propuesta que inicialmente hubiere resultado
ganadora no sea superior al diez por ciento. Tratandose de procedimientos de contratacion en
los que se hayan considerado puntos y porcentajes como método para la evaluacion de las

proposiciones, se podré adjudicar a la propuesta que siga en calificacién a la del ganador.

f).- Se realicen dos licitaciones publicas que hayan sido declaradas desiertas, siempre que no
se modifiquen los requisitos esenciales senalados en las bases de licitacion;

g).- Existan razones justificadas para la adquisicién o arrendamiento de bienes de marca
determinada;

h).- Se trate de servicios de consultoria, asesorias, estudios, investigaciones o capacitacion,
debiendo aplicar el procedimiento de invitacion de cuando menos tres personas, entre las que
se incluiran instituciones de educacion superior y centros de investigacion. Si la materia de los
servicios se refiriese a informacion reservada, en los términos establecidos en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental, podra autorizarse la
contratacion mediante adjudicacion directa.

).- Se trate de adquisiciones de bienes provenientes de personas que, sin ser proveedores
habituales, ofrezcan bienes en condiciones favorables, en razén de encontrarse en estado de
liquidacion o disolucion, o bien, bajo intervencion judicial;

j).- Se trate de servicios profesionales prestados por una persona fisica, siempre que éstos sean
realizados por ella misma sin requerir de la utilizacion de mas de un especialista o técnico;

k).- Se trate de servicios de mantenimiento de bienes en los que no sea posible precisar su
alcance, establecer las cantidades de trabajo o determinar las especificaciones
correspondientes; y

l).- Se acepte la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios a titulo de dacion en pago, en
los términos de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

ARTICULO 11. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, el CONOCER, bajo su
responsabilidad, podra contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios sin sujetarse al
procedimiento de licitacion ptiblica, a través de los de invitacion a cuando menos tres personas
o de adjudicacion directa, cuando el importe de cada operacion no exceda los montos maximos
que al efecto se estableceran en el PEF, siempre que las operaciones no se fraccionen para
quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que se refiere este
articulo.

La seleccién del procedimiento que realice el CONOCER deberé fundarse y motivarse, ‘segun
las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el CONOCER. El acredita
miento del criterio o los criterios en los que se funda asi como, la justificacion de las razone
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para el ejercicio de la opcidn, deberan constar por escrito y ser firmados por el titular del Area
solicitante de los bienes o servicios.

*En cualquier supuesto se invitara a personas que cuenten con capacidad de respuesta
inmediata, asi como los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios y cuyas
actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del
contrato o pedido a celebrarse.

La suma de las operaciones que se realicen al amparo de este articulo no podra exceder del
veinte por ciento del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado al
CONOCER en cada ejercicio presupuestario.

En casos excepcionales, el Titular del CONOCER, bajo su responsabilidad, podra fijar un
porcentaje mayor al indicado para las operaciones previstas en este articulo, debiéndolo hacer
del conocimiento del Organo Interno de Control en el CONOCER.

En el supuesto de que dos procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas hayan
sido declarados desiertos, el fitular de la Direccién General Adjunta de Administracion vy
Finanzas del CONOCER podré adjudicar el contrato o pedido de manera directa.

Las autorizaciones de las adjudicaciones directas hechas al amparo del articulo 42 de la
LAASSP y hasta el monto que determine el CAAS, seran de acuerdo a los montos de actuacion
determinados en el PEF de cada ejercicio fiscal. Cuando el monto sea hasta por $3,000.00
(Tres Mil Pesos 00/100 M.N), més L.V.A., no se requerira requisicion q solicitud alguna; sin
embargo, cuando la cantidad rebase el monto indicado, se requerira la elaboracion de una
Requisicion de Compra o Solicitud de Contratacion de Servicio, suscrita por el Area solicitante,
misma que debera contener para el caso de bienes, la comprobacién de no existencia en
almacén, autorizacién presupuestal y ser autorizada por el Director General Adjunto de
Administracion y Finanzas, siempre y cuando no se fraccionen las operaciones de acuerdo a lo
establecido en la LAASSP. :

La obligacion de elaborar un pedido o contrato se presentara cuando la adquisicion sea superior
a $10,000.00 (Diez Mil Pesos 00/100 .M.N), méas IVA para adjudicaciones directas. ‘

ARTICULO 12. Previo a la emisién de la convocatoria, las prebases de licitacion deberan ser
difundidas en la pagina de Internet del CONOCER, al menos durante cinco dias habiles,
contados a partir del dia siguiente al de su publicacion en dicho medio, lapso en el cual se
recibiran los comentarios pertinentes en la direccién electronica que se haya establecido para
tal fin, o bien, se invitardA a los interesados, profesionales, camaras O asociaciones
empresariales del ramo, para participar en la revision y opinion de las mismas.

ARTICULO 13. El Subcomité Revisor de Bases del CONOCER, en pleno, es el unico
autorizado para la revision de las prebases, y previo a efectuar cualquier proceso licitatorio y de
invitacion a cuando menos tres personas, tendra que revisarlas, sancionarlas y autorizarlas.

ARTICULO 14. EI CONOCER podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios, solamente cuando se cuente con la autorizacién global e especifica,
por parte de la SHyCP, del presupuesto de inversién y de gasto corriente, segun sea el caso,
conforme a los cuales deberan programarse los pagos respectivos.

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL CONSEJO
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En casos excepcionales y previa aprobacion de la SHyCP, el CONOCER podra convocar,
adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en un ejercicio fiscal vigente y se continue
al siguiente de aquel en el que se formalizan. Los referidos contratos estaran sujetos a la
disponibilidad presupuestaria del ano en que se prevé el inicio de su vigencia, por lo que sus
efectos estaran condicionados a la existencia de los recursos presupuestarios respectivos, sin
que la no realizacién de la referida condicién suspensiva origine responsabilidad alguna para las
partes. Cualquier pacto en contrario a lo dispuesto en este parrafo se considerara nulo.

Conforme a lo establecido por el Decreto por el cual se reforman y adicionan diversas
disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
publicado el dia 05 de septiembre del 2007, el CONOCER establece e instruye mediante estas
Politicas, que el Area de Adquisiciones debera observar en estricto apego, lo siguiente:

a) Que el papel que se adquiera, contenga en su composicion material reciclado, fibras
naturales no derivadas de la madgra o materias primas provenientes de bosques Y
~plantaciones que se manejen de manera sustentable, de conformidad con la
normatividad aplicable, salvo que por la naturaleza de los documentos a emitir, por
consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado, se deba utilizar papel con
otras taracteristicas.

b) En las adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de este material,
deberan requerirse certificados que garanticen el manejo sustentable de los bosques de
donde provenga la madera; para el caso de papel para uso de oficina, se debera
requerir un minimo de 50% de fibras de material reciclado y blanqueado libre de cloro.

c) Solicitar a los licitantes que acrediten el manejo sustentable de los bosques vy la legal
procedencia de la madera, para la adquisicion de madera o muebles y suministros de
oficina de este material, mediante la solicitud de certificados de manejo sustentable de
los bosques, expedido por un certificador registrado ante la SEMARNAT, o en su caso,
carta original que contenga la declaracion bajo protesta de decir verdad, de que el
proveedor original de la madera cuenta con el certificado de manejo sustentable de los
bosques y en el cual indique, ademas el nimero de registro ante la SEMARNAT de su
certificado, el nimero de metros clbicos que le fueron entregados por su proveedor, la
descripcion y la fecha de la venta, asi como el destino final para el cual fue adquirida la
madera o el producto forestal maderable.
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CAPITULO i
' PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.

ARTICULO 15. Unicamente se podran adquirir, arrendar o contratar aquellos bienes o servicios
necesarios para el desarrollo de los programas institucionales aprobados y en congruencia con
los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo vigente, asi como los Programas Sectorial e
Institucional del CONOCER. Para tal efecto, se debera contar con los programas anuales a
partir de los cuales se integraran los proyectos de presupuesto, que contemplaran 10$ recursos
requeridos para la adquisicion correspondiente y las justificaciones pertinentes.

ARTICULO 16. El gasto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios se sujetara, en su
caso, a las disposiciopes especificas del PEF para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como
a lo previsto en la Ley Federal de Presupuesto'y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento y
‘demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 17. Para que se pueda efectuar cualquier proceso de adquisiciones, sera requisito
indispensable contar con la partida presupuestal y con la autorizacion correspondiente para su
ejercicio, asi como con el formato de requisicion de compra o solicitud de servicio, acompafiado
de la investigacion de mercado, segun corresponda, debidamente requisitado por el Area
solicitante. :

ARTICULO 18. Correspondera a la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas por
conducto de la Direccion de Administracién, elaborar el Programa Anual de Adquisiciones
Institucional que, en principio, emanara de la informacién captada y consolidada por la Direccién
de Planeacion y Programacion de las necesidades de las Areas del CONOCER en sus
Anteproyectos de Presupuestos y Programa Operativo Anual del siguiente ejercicio fiscal, las
que deberan prever sus necesidades de acuerdo a las funciones y proyectos encomendados;
asimismo, deberan aportar la_documentacion técnica y financiera que se requiera para su
justificacion. Por lo tanto, las Areas administrativas deberan entregar sus necesidades a mas
tardar el dia dltimo de septiembreftie cada ano.

ARTICULO 19. El CONOCER pondra a disposicion de los interesados su programa anual
estimado de adquisiciones, arrendamientos y servicios, del siguiente ejercicio, con excepcion de
aquella informacion que, de conformidad con las disposiciones aplicables, sea de naturaleza
reservada, en los términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica Gubernamental, el cual se publicara en el portal de Internet del CONOCER,
a mas tardar el 30 de noviembre de cada ano.

El citado programa debera ser actualizado y difundido por el mismo medio a mas tardar el 31 de
marzo del ejercicio fiscal vigente, el cual sera de caracter informativo, no implicara compromiso
alguno de contratacion y podra ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado, sin
responsabilidad alguna para el CONOCER. Asi mismo, el programa actualizado debera ser

remitido a la Secretaria de Economia a mas tardar el dia 31 de marzo de cada ano.

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL CONSEJO
NACIONAL DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES.
Pagina 15




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS
EN MATERIA DE ADQUISICIONES,

conocar ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

ARTICULO 20. Cuando el programa de adquisiciones y de servicios abarque mas de un
ejercicio fiscal, los compromisos contraidos quedaran sujetos a las disponibilidades
presupuestales. de los afos subsecuentes, la Direccién de Planeacion y Programacion del
CONOCER sera la tnica responsable de obtener de manera previa la autorizacion ante la
SHyCP y demas instancias que correspondan.

En las adquisiciones, arrendamientos Yy servicios cuya vigencia rebase un ejercicio
presupuestario, el CONOCER debera determinar tanto en su presupuesto total como el relativo
a los ejercicios de que se trate, y se dara prioridad a las previsiones para el cumplimiento de las
obligaciones contraidas en ejercicios anteriores.

" Para los efectos de este articulo, el CONOCER observara lo dispuesto en el articulo 30 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

ARTICULO 21. Los montos maximos de adjudicacion directa y de invitacion a cuando menos
tres personas, se estableceran de acuerdo a lo estipulado en el PEF del ejercicio
correspondiente, asi como en la aprobacion del CAAS del CONOCER, en su primera sesion del
ano, del Titular de esta Entidad o en quien delegue dichas facultades.

ARTICULO 22. La Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas sera responsable
del control y seguimiento del presupuesto de las partidas centralizadas autorizadas y asignadas
para operar el PAAAS del CONOCER. Asi mismo, hara las observaciones correspondientes y,
en su caso, propondréa a las Areas solicitantes las soluciones que considere procedentes.

ARTICULO 23. Sera responsabilidad del CONOCER por conducto de la Direcciéon General
Adjunta de Administracién y Finanzas, mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados los
bienes que formen parte de su patrimonio, y del aseguramiento del personal del CONOCER a
que tenga derecho de acuerdo a las leyes aplicables, para lo cual contratara un asesor externo
para que actualice y asesore en la normatividad de los seguros, el cual debera estar
debidamente registrado ante la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas y para su contratacion
se debera contar con la autorizacién del Director General o del Titular de la Direccion General
Adjunta de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 24. No se podran fraccionar requerimientos homogéneos de bienes 0 servicios,
con el unico objeto de evitar la licitacion pablica y caer en los supuestos a que seé refiere el
primer parrafo del articulo 42 de la LAASSP.

ARTICULO 25. Las adquisiciones deberan efectuarse con eficiencia, eficacia y transparencia,
de tal forma que se garantice la seleccion de postores que ofrezcan y cuenten con la capacidad
de cumplir con las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad para£! CONOCER.

ARTICULO 26. Para la obtencién de bienes y servicios de mejor calidad, las Areas Técnicas
podran solicitar a los participantes en los procedimientos de adquisicion, que presenten
muestras para su evaluacion técnica o aplicar en el caso que proceda pruebas, con la finalidad
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de comprobar su calidad y demas especificaciones inherentes al producto o servicio. El
responsable de llevar a cabo las pruebas de calidad, sera el Area Técnica del Area Solicitante,
para lo cual se estableceran en el Anexo Técnico de las Bases de Licitacion 6 Invitacion, segun
sea el caso.

ARTICULO 27. Las areas administrativas que integran el CONOCER y que requieran de bienes
y/o servicios, seran responsables de formalizar, justificar y apoyar adecuada y oportunamente,
las requisiciones o solicitudes que formulen, para que puedan ser atendidas en tiempo y forma,
tomando en consideracion los siguientes plazos:

|- 60 dias de anticipacién a partir de que se requiera el bien o servicio, en el supuesto de
licitacién publica internacional.

Il.- 45 dias de anticipacion a partir de que se requiera el bien o servicio, en el supuesto de
licitacién publica nacional.

ll.- 35 dias de anticipacion a partir de que se requiera el bien o servicio, en el supuesto de
invitacion a cuando menos tres personas.

IV.- de 15 a 25 dias de anticipacion a partir de que se requiera el bien o servicio, en el supuesto
de adjudicacion directa, y '

V.- de 90 a 120 dias de anticipacion a partir de que se requiera el bien o servicio, en los
supuestos de contratacién de firmas consultoras o procesos de licitacion con crédito externo.

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL CONSEJO
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CAPITULO IV

ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

ARTICULO 28. Para la contratacién de bienes muebles en arrendamiento se observara lo
siguiente: ’

Que los bienes se requieran por un periodo de hasta de 12 meses, previo dictamen de
analisis costo beneficio, con respecto de la adquisicién.,

Que previo estudio de factibilidad y dictamen del Area solicitante, se demuestren
ventajas para el CONOCER que justifiquen el arrendamiento.

Que no se disponga de recursos suficientes para la adquisicion de los bienes, y éstos

sean estrictamente indispensables para el desarrolio de programas especificos.

Que previo estudio de los cambios tecnolbgicos a que se encuentren sujetos los bienes,
se demuestre la inconveniencia de adquirirlos.

Que el importe del arrendamiento, por el tiempo que se requiera, no sea superior al
costo del bien en el mercado, salvo que exista alguna justificacion, que razonablemente
asi lo amerite.- '

ARTICULO 29. Para los efectos de contratacién de servicios, - las Areas solicitantes
consideraran, entre otros, los siguientes:

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL CONSEJO

Los relacionados con bienes muebles incorporados o adheridos a inmuebles, cuya
conservacion, mantenimiento. o reparacién, no implique modificacién alguna al propio
inmueble, los de mantenimiento, reconstruccion y la reparacion de bienes muebles,
mantenimiento de maquinaria y equipo, maquila, transportacion de bienes muebles,
servicios de limpieza, alimentacion, fumigacion, vigilancia, los estudios técnicos que se
vinculen con la adquisicibn o uso de bienes muebles, seguros sobre bienes
patrimoniales y de personas, servicios de abogados para realizar gestiones de cobro de
cartera o para defender los intereses del CONOCER en juicio, entre otros.

En general, los servicios de cualquier naturaleza cuya prestacion genere una obligacion
de pago a cargo del CONOCER, cuyo procedimiento no se encuentre regulado en forma
especifica por otras disposiciones legales.

Las Areas del CONOCER que requieran la contratacion de servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones, previamente verificaran si en archivos de la
Entidad o en los de la Coordinadora de Sector, existen trabajos sobre la materia de que
se trate. En el supuesto de.que se advierta su existencia y se compruebe que los
mismos satisfacen los requerimientos del Area solicitante, no procedera la contratacion,
con excepcion de aquellos trabajos que sean necesarios para su adecuacion,
actualizacién o complemento. La erogacién para la contratacion de estos servicios,
requerira de la autorizacion escrita del Director General, asi como del dictamen del Are

NACIONAL DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES.
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Aquellos casos, en los que el objeto de la adquisicién o del servicio no esté comprendido en los
catalogos de clasificacion (Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios, Clasificador
por Objeto del Gasto, Catalogo de Clasificacion para las Adquisiciones y Obra Publica), 0 no
pueda definirse claramente si se trata de una o de otro, predominara el concepto cuyo costo sea
mayor al del otro.

Procedimiento de Contratacion de Servicios Profesionales.
1 - Las Areas solicitantes del CONOCER elaboraran las solicitudes de servicios, para requerir a
la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas la contratacion de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones, entre otras, anexando términos de referencia y demas
informacion a detalle que justifique la solicitud. Previo a la solicitud de referencia, las Areas
realizaran los siguientes tramites, de conformidad con el articulo 19 de la LAASSP:

a) Realizar la consulta en los archivos del CONOCER y de la Coordinadora de Sector, con
la finalidad de que verifiquen si existen trabajos sobre la materia de que se trate
(consultorias, asesorias, estudios e investigaciones).

b) Requerir la autorizacion escrita del Director General para llevar a cabo la erogacion de la
contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

c) Elaborar y suscribir el dictamen en el que se haga constar que el Area solicitante no
cuenta con el personal capacitado o disponible para la realizacion de los servicios que
se pretenden contratar.

2 _ La fecha de firma del contrato debera estar comprendida dentro de los 20 dias naturales
contados a partir del momento en que se haya determinado llevar a cabo la adjudicacion directa
por monto o a partir de la fecha en que dictaminé el CAAS, si fuese el caso, de conformidad con
lo que establece el articulo 46 de la LAASSP.

Las Areas solicitantes remitiran los siguientes documentos a la Direccién General Adjunta de
Administracion y Finanzas, cuando se trate de personas fisicas, para que lleve a cabo la
elaboracion, revision y aprobacién del contrato:

. Solicitud de Servicio, con la debida validacién de suficiencia presupuestal.
« Términos de referencia (antecedentes, introduccion, objetivo, productos entregables,
pago entre otros).
 Escrito libre en el que justificadamente se indique:
» Que no existen en sus archivos trabajos sobre la materia. .
» En el supuesto de que si existieren dichos trabajos, la justificacion de no
satisfacer sus necesidades.
» Que no se cuenta con personal capacitado o disponible, segun sea el caso, para
realizar la consultoria, asesoria, estudio o investigacion, segun corresponda.

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL CONSEJO
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Documentacion requerida para la elaboracioén del contrato:
» Credencial de Elector (IFE).
» Cedula de Identificacion Fiscal.
» FM3 o FM4 segun corresponda, vigente a la firma del contrato (tratdndose de
prestadores de servicios de nacionalidad extranjeray).
Curriculo vitae.
Comprobante de domicilio.
CURP.
Comprobantes de estudios.
Acta de Nacimiento.

VVVYVYV

Las solicitudes que no cumplan los requisitos y documentacion previos a su revision, no se
admitiran por ninguna circunstancia y se tendran por no presentadas para su atencion.

€
Independientemente de lo anterior, cuando se trate de contrataciones de servicios de
consultorias, asesorias, estudios, investigaciones o capacitacion financiadas con crédito externo,
también deberan seguirse a la letra las condiciones y especificaciones establecidas en los
documentos del Banco Interamericano Desarrollo.

NACIONAL DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES.
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CAPITULO V

PROCEDIMIENTOS

]

ARTICULO 30. La Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas del CONOCER,
sera la Unica facultada para atender los requerimientos que sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza, formulen las diferentes Areas solicitantes;
para tal efecto, podré adjudicar pedidos o contratos a través de los procedimientos de licitacion

publica, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa segun corresponda.

El procedimiento de licitacion se inicia con la publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial
de la Federacion, y el procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas sé inicia
cuando ha sido entregada la primera invitacion. Asi mismo, se precisa que la licitacion publica y
la invitacion a cuando menos tres personas concluyen con la firma del contrato o pedido, segun

corresponda.

ARTICULO 31. El acto de apertura de propuestas en los casos de licitacion publica e invitacion
a cuando menos tres personas, sera presidido por el Titular de la Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas, Director de Administraciéon o Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales, quienes también seran responsables de la apertura de sobres. Dichos
Responsables son los Unicos facultados para aceptar o desechar las propuestas y, en general,

LAASSP y su Reglamento. Asimismo de recibir muestras, garantias y todo tipo de

documentacion.

para tomar todas las decisiones durante la realizacion de los actos en los términos de la %

Por lo menos un licitante, si asistiere alguno, y el servidor publico del CONOCER facultado para .

+se haya determinado en las bases de licitacion, las que para eslos efectos, constaran

presidir el acto o el que éste designe, rubricaran las partes de las propuestas que previamente
v

documentalmente, debiendo en seguida dar lectura al importe total de cada una de las

propuestas;

Se levantara acta que servird de constancia de la celebraciéon del acto de presentacion y
apertura de las proposiciones, en la que se haran constar las propuestas aceptadas para su
posterior evaluacién y el importe de cada una de ellas, asi como las que hubieren sido
desechadas y las causas que lo motivaron; el acta sera firmada por los asistentes y se pondra a
su disposicion o se les entregara copia de la misma; la falta de firma de algun licitante no

hayan asistido, para efectos de su notificacion.

conocer el fallo de la licitacion; esta fecha debera quedar comprendida dentro de los veinte dias

invalidara su contenido y efectos, poniéndose a partir de esa fecha a disposicion de los que no .
En el acta a que se refiere el parrafo anterior, se senalara lugar, fecha y hora en que se dara a 4

naturales siguientes a la establecida para este acto y podra diferirse, siempre que el nuevo
plazo fijado no exceda de veinte dias naturales contados a partir del plazo establecido
originalmente para el fallo. La Direccién de Administracion procedera a realizar la evaluacion d
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o propuestas econémicas aceptadas y las Areas solicitante y Técnicas realizaran

la evaluacion de la propuesta o propuestas técnicas aceptadas.

Cuando no

se hubiere establecido para dicha evaluacion el criterio relativo a puntos y

porcentajes y/o e] de costo beneficio, la convocante evaluara, en su caso, al menos las dos
propuestas cuyo precio resulte ser el mas bajo.

ARTICULO 32. Una vez hecha las evaluaciones de las proposiciones, el contrato o pedido se

adjudicara a:

I.- Aquel

cuya propuesta resulte solvente porque reune, conforme a los criterios de

adjudicacion establecidos en las bases de licitacion, las condiciones legales, técnicas y
econémicas requeridas por la convocante, y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de
las obligaciones respectivas.

Si resultare que dos 0 méas proposiciones son solventes porque satisfacen la totalidad de los

requerimi

entos solicitados por la convocante, el contrato se adjudicara a quien presente la

proposicion cuyo precio sea el mas bajo, incluyendo en su caso, el porcentaje previsto por el
articulo 14 de la LAASSP, y

Il.- La propuesta que tenga la mejor evaluacién combinada en términos de los criterios de
puntos y porcentajes o de costo beneficio.

La Direccion
que se hara

de Administracion emitira un dictamen que servird como base para el fallo, en el
constar una resena cronoldgica de los actos del procedimiento, el analisis de las

proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas.

ARTICULO 33. Convocado el procedimiento para la adjudicacion por contrato abierto, no podra
sustituirse por otro, de conformidad con la normatividad vigente.

ARTICULO 34. Durante los procesos de licitacion no seran aceptadas correcciones a las
proposiciones que contengan ‘especificaciones, garantias, precios o condiciones de pago,

excepto por

errores aritméticos en las mismas, aplicando los criterios de rectificacion que se

indican a continuacion: .

a. Sila

discrepancia tiene lugar entre los precios unitarios y total, prevalecera el precio

unitario, corrigiéndose el precio total.

b. Sila discrepancia tiene lugar entre las cantidades expresadas en letra y las expresadas

en nu

mero, prevalecera lo expresado en letra, aplicando la correccion respectiva.

La no aceptacién por el licitante de cualquiera de los criterios aludidos, originara el
desechamiento de sus propuestas, haciéndose constar ‘en el acta respectiva y en el dictamen

correspondie

nte.

Y
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ARTICULO 35. Transcurridos sesenta dias naturales a partir de la fecha en que se dé a
conocer el fallo de la licitacion publica o invitacion a cuando menos tres persona, el CONOCER
podra devolver a los licitantes que lo soliciten las propuestas que resulten desechadas por no
cumplir con alguno de los requisitos de las bases de la licitacion e invitacion, salvo que exista
alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las propuestas deberan conservarse hasta la
total conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes; agotados dichos términos, la
Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas podra proceder a su devolucion o
destruccion.

Para las propuestas que formen parte del expediente respectivo, se conservaran en forma
ordenada y sistematica toda la documentacion comprobatoria de los actos, contratos y pedidos
materia de este ordenamiento y de acuerdo a la norma, cuando menos por un lapso de 3 anos
contados a partir de su recepcion.
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1

CAPITULO VI
PEDIDOS Y CONTRATOS

ARTICULO 36. Al inicio de cada ejercicio fiscal se solicitaré al CAAS, o al titular del CONOCER
o en quien delegue estas funciones, dictamen favorable para que la firma de los pedidos o
contratos se realice bajo las siguientes consideraciones:

Descripcion R ~ Firmas autorizadas
Pedidos de licitacion publica, Director General Adjunto de Administracién y Finanzas;
invitacion a cuando menos tresDirector de Administracion; Subdirector de Recursos
personas y de adjudicacion directa. Materiales y Servicios Generales Jefe del Departamento de

Adquisiciones, seg(in corresponda.

Contratos de ~ asesorias, Director General; Director General Adjunto de

consultorias, estudios * e Administracion y Finanzas; el Director General Adjunto del

investigaciones. Area solicitante, avalado por la Direccion de Asuntos
Juridicos.

Contratos de licitacion publica, Director General y Director General Adjunto de

invitacion a cuando menos tresAdministracion y Finanzas, el Director General Adjunto del

personas y de adjudicacion directa. Area solicitante, avalado por la Direccion de Asuntos
Juridicos.

En la Primera Sesion del ano que celebre el CAAS, se informaran los rangos de actuacion para
celebrar pedidos o contratos, de acuerdo al presupuesto autorizado para tal fin al CONOCER.

ARTICULO 37. Para el caso de atrasos en la entrega de bienes y servicios, el proveedor
adjudicado si asi lo requiere, podra entregar antes de la fecha de vencimiento del pedido o
contrato, una justificacion amplia en donde exponga las razones del atraso y asentar la fecha
final de entrega.

Si las razones son suficientes, el CONOCER por conducto del Area solicitante y de la Direccion
General Adjunta de Administracion y Finanzas, notificara por escrito su aceptacion, otorgandole
una prorroga de entrega de hasta 20 dias naturales. En caso negativo de autorizacion de
prorroga, se aplicaran las sanciones respectivas.Tratdndose de causas imputables a la
Entidad, no se requerira de la solicitud del proveedor.

ARTICULO 38. Los contratos que se generen producto de las licitaciones, invitacion a cuando
menos tres personas y de adjudicacion directa, deberan ser firmados y autorizados por el
representante legal de la empresa, el titular del CONOCER, en su caso, titular del Area
solicitante del bien o servicio, el cual sera responsable de la supervision y cumplimiento de los
mismos, el Director General Adjunto de Administracion y Finanzas, asistidos por la Direccién de
Asuntos Juridicos.
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ARTICULO 39. Dentro de los cinco dias naturales posteriores a la firma de contratos y/o
pedidos derivados de licitaciones publicas, debera transmitirse al Sistema Compranet de la
SFP, los datos relevantes de éstos; asi mismo, a més tardar el dltimo dia habil de cada mes
calendario inmediato anterior, para el caso de los derivados de invitacion a cuando menos tres
personas y de adjudicacion directa, cuyos montos sean superiores a dos mil quinientas veces el
salario minimo general vigente para el Distrito Federal, sin considerar el Impuesto al Valor
Agregado.

A

>
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CAPITULO Vil
ANTICIPOS

ARTICULO 40. De acuerdo a su disponibilidad presupuestal y calendarizacion del gasto, el
CONOCER podra otorgar anticipos de por lo menos un 20% y hasta por el 50% del monto total
del pedido o contrato para la adquisicion de bienes de fabricacion especial, sobre disefo, de
largo proceso o de importacién y/o que por su naturaleza asi se requiera y en aquellos en los
que se justifique o sea estrictamente necesario; tratdndose de la contratacion de servicios,
cuando asi se haya previsto en las bases de licitacion o en las invitaciones.

El importe del anticipo que se otorgue, debera pactarse bajo la condicion de precio fijo y los
proveedores o prestadores de servicio, deberan constituir previo a su entrega, fianza por la
totalidad de! monto del anticipo, en la misma moneda en que se haya otorgado el mismo, la que
subsistira hasta su total amortizacién. Asimismo, podran pactarse pagos progresivos previa
verificacion de avances. En tal caso, si se otorgd anticipo, éste se amortizara proporcionalmente

en cada uno de los pagos.

\/q

F
Z
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CAPITULO ViII
GARANTIAS

ARTICULO 41. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 48 de la LAASSP, quienes participen
en los procedimientos de adquisicién o celebren contratos o pedidos en las materias a que se
refiere la propia LAASSP y su Reglamento, deberan garantizar:

« Los anticipos que, en su caso reciban. Estas garantias deberan constituirse por la
totalidad del monto de los anticipos, y

» El cumplimiento de los pedidos o contratos. -

ARTICULO 42. Los proveedores con quienes se celebren pedidos o contratos derivados de una
licitacion publica, de invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacion directa, deberan
garantizar su cumplimiento mediante cheque certificado, cheque de caja o fianza por el 10% del
importe del pedido o contrato antes del Impuesto al Valor Agregado, a favor del Consejo
Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales, dentro de los diez. dias
siguientes a la firma del pedido o contrato, conforme al texto que proporcione la Direccion
General Adjunta de Administracion y Finanzas; el porcentaje de la garantia de cumplimiento
sera del 10%, en caso de que a juicio del Director General Adjunto de Administracion y
Finanzas, el porcentaje de la garantia deba ser mayor, ésta podra ser hasta el 20%, sin incluir el
impuesto al valor agregado. El porcentaje lo establecera el Subcomité Revisor de Bases. Lo
anterior de acuerdo a la importancia econémica de la contratacion, la premura de la entrega de
los bienes o la prestacion del servicio, asi como el posible dafio que pueda causarse al
CONOCER por incumplimiento.

ARTICULO 43. En los procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas y adjudicacion directa, se podrd exceptuar a los proveedores y prestadores de
servicios de la obligacion de constituir la garantia de cumplimiento en los siguientes casos:

« Cuando la entrega de los bienes o la prestacion del servicio se realice dentro de los diez
dias naturales siguientes de la firma del pedido o contrato.

« Cuando por el monto de la operacion, ésta no requiera ser formalizada mediante pedido
o contrato.

« En los casos a que se refieren las fracciones IV, XI y XIV del articulo 41 de la LAASSP,
previa autorizacion del Area solicitante y de la Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas.

Para el caso de contratos o pedidos, por regla general se solicitara la garantia de cumplimiento
la cual podra ser mediante fianza, cheque de caja o certificado en los terminos senalados en el
Articulo 48 de la LAASSP, sin embargo, podra exceptuarse por el servidor piblico que deba
firmar el contrato o pedido, bajo su responsabilidad y debidamente fundada como puede ser

,
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que la entrega de los bienes sea dentro de los 10 dias naturales, que el importe del pedido sea
menor a $ 15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N.), o que la prestacion del servicio sea pago
por evento.

ARTICULO 44. La Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas serd la Unica
autorizada para liberar y dar de baja las garantias (Fianzas, Cheque de Caja o Certificado,

segun sea el caso), que se constituyan a favor del CONOCER, previa opinion favorable del

Area solicitante respecto del cumplimiento del contrato.
El procedimiento para liberar las garantias sera el siguiente:

a. Una vez terminado a satisfaccion del Area solicitante del servicio y/o la adquisicion de
los bienes, el proveedor o prestador del servicio debera solicitar mediante escrito, la
liberacion de la garantia correspondiente, a la Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas. '

b. En el caso en que el proveedor adjudicado no solicite por escrito la liberacion de la
garantia respectiva, el Area solicitante podra enviar escrito al proveedor informando tal
circunstancia.

ARTICULO 45. Para el caso de prérrogas o esperas dentro del procedimiento de contratacion
que corresponda, la Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas solicitara al
proveedor o prestador del servicio la solicitud para obtener la autorizacién por escrito de la
ampliacion de la garantia en términos del articulo 19 de la Ley Federal de Instituciones de
Fianzas.

ARTICULO 46.- Solo para los casos en que el monto de las obligaciones consignadas en el
pedido derivadas de una licitacién publica o una invitaciéon a cuando menos tres personas, sean
menores o iguales al 20% del monto de la adjudicacion directa establecido por el PEF, el
proveedor podra garantizar su cumplimiento mediante cheque certificado o de caja, a favor del
CONOCER.

ARTICULO 47.- Para la correcta aplicacion de los anticipos debera garantizarse la totalidad del
monto otorgado, mediante péliza de fianza expedida por compafia legalmente autorizada para
ello, a favor del CONOCER, la que estara vigente hasta su total amortizacion y soélo sera
cancelada a través de la solicitud por escrito de la Direccién General Adjunta de Administracion
y Finanzas a la compania que expidio la fianza.

La garantia del anticipo que ampare el pago anticipado, debera entregarse cuando menos con
seis dias habiles previos a la programacion del mismo, en concordancia con la fecha
establecida en el contrato o pedido y constituirse en la misma moneda en que se otorgue el

mismo.
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CAPITULO IX
SANCIONES

ARTICULO 48. Previo sefialamiento en las bases de la licitacion o de invitacion a cuando
menos tres personas, asi como en los pedidos 0 contratos que celebre el CONOCER, se
estipulara en una clausula los términos de la pena convencional por atraso en la entrega de los
bienes por causas imputables al proveedor y que éste acepta, en forma expresa, que el
CONOCER descuente de la facturacion que presente para cobro, el monto de la penalizacion
que en su caso resulte.

El porcentaje de penas convencionales podra ser del 1% al 5% sin que exceda el monto de la
garantia de cumplimiento. El porcentaje de la pena convencional lo establecera el Subcomité
Revisor de Bases y se determinara con base en la importancia econémica de la contratacion, la
premura de la entrega de los bienes o la prestacion del servicio, asi como el posible dano que
se pueda causar al CONOCER por incumplimiento. Asi mismo, las penas convencionales se
aplicaran en funcién de los bienes o servicios no entregados o prestados en los plazos
establecidos en los pedidos o contratos. El monto de la pena se aplicara con base en cada dia
natural que se retrase la entrega del bien o la prestacion del servicio.

En el caso de que los retrasos o incumplimientos sean atribuibles al CONOCER, los dias
correspondientes no seran imputables al proveedor adjudicado y en consecuencia no estaran
sujetos al régimen de penalidades que establece este articulo.

Las penas convencionales son independientes a los dafos y perjuicios que ‘pudiera ocasionar
algun proveedor, por no cumplir con las condiciones pactadas en el contrato o pedido.

ARTICULO 49. El area facultada para la aplicacion de las penas convencionales sera la
Direccién General Adjunta de Administracién y Finanzas, para lo cual debera tomar en cuenta:

« Lafecha en que se suscribi6 el pedido o contrato.

« En su caso, la fecha en que se otorgue al proveedor el anticipo.

« Fecha de entrega pactada.

. Para los casos de servicios de instalacién, mantenimiento o rehabilitacion de bienes o
equipos, el plazo de entrega debera computarse a partir de la fecha en que el

CONOCER ponga a disposicion del proveedor los bienes objeto del contrato.

« Fecha de acuse dg recibo del Aimacen General.
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ARTICULO 50. La Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, via la Direccion de
Administracion, vigilara que dentro de los quince dias naturales posteriores a aquél en que el
monto de la pena alcance el importe de la garantia de cumplimiento que se hubiese establecido,
se inicie el procedimiento de rescision administrativa del contrato o pedido.

ARTICULO 51. Cuando existan razones debidamente fundadas y justificadas del proveedor, el
CONOCER, tomando en cuenta la opinién del Area solicitante, podra conceder por tnica vez y
a solicitud por escrito una prorroga hasta por veinte dias naturales sin penalizacién, siempre y
cuando no se afecten l0s intereses del CONOCER. Cumplido el plazo, a partir de esa fecha
procedera la penalizacion pactada. Lo anterior, se informara al CAAS en los casos dictaminados
por el mismo.

oo
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CAPITULO X

RESCISION ADMINISTRATIVA Y TERMINACION ANTICIPADA
DE PEDIDOS O CONTRATOS.

ARTICULO 52. La Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, via la Direccion de
Administracién, sustentara con un dictamen la rescision administrativa del pedido o contrato, en
caso de incumplimiento de las obligaciones del proveedor por no haber entregado los bienes o
realizado el servicio en la fecha convenida.

El procedimiento correspondiente se efectuara en apego al articulo 54 de la LAASSP, debiendo
enviarse al Organo Interno de Control en el CONOCER una copia de los oficios que se
suscriban. Asimismo, al CAAS, se le informara dnicamente sobre los casos que haya
dictaminado.

ARTICULO 53. La Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas podra proceder a la
terminacion anticipada de los pedidos o contratos, en los siguientes casos:

« Por razones de interés general del CONOCER, o bien que por causas justificadas se
extinga la necesidad de requerir el bien, servicio o arrendamiento originalmente
contratado y se demuestre tal determinacion; debera llevarse a cabo con base en el
dictamen debidamente fundado y motivado que realicen las Areas solicitantes
involucradas en los procesos licitatorios, de acuerdo a lo establecido en el articulo 55 bis
de la LAASSP.

ol
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CAPITULO XI

RECEPCION DE BIENES, REVISION DE FACTURAS Y
TRAMITE DE PAGO.

ARTICULO 54. Corresponde al Almacén General del CONOCER la recepcion de los bienes.
Tratandose de bienes de inversion, consumibles y otros equipos especializados, entre otros, la
revision de los bienes se lievara a cabo conjuntamente con el area técnica de la solicitante, con
el objeto de verificar si cumplen con la totalidad de las especificaciones técnicas, términos y
condiciones pactados en el pedido o contrato; asimismo, deberan validar la factura generada
por el proveedor. Las facturas originales deberan entregarse con las copias respectivas al
Almacén General.

Para el caso de los servicios, el Area solicitante sera la que firme y selle de conformidad la
factura correspondiente previa al tramite de pago.

ARTICULO 55. La Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas, via la Direccion de
Finanzas, recibira la factura o recibo de honorarios, segin corresponda, debidamente
aprobados y sellados con el objeto de tramitar el pago, ya sea por cheque o transferencia
electronica, para lo cual debera verificar si la factura o recibo de honorarios cumplen con los
requisitos fiscales que sefalan las leyes aplicables, La fecha de pago no podra exceder de
cuarenta y cinco dias naturales posteriores a la presentacion del documento respectivo, previa
entrega de los bienes o prestacion de los servicios en los términos de los pedidos o contratos.

El proveedor debera proporcionar la siguiente informacion para que su pago sea a través de
medios de comunicacion electronica: '
+ Nombre del beneficiario. 3
» Nombre del banco y sucursal. :
« Nuamero de cuenta bancaria. ; )
e (Clabe bancaria.

A dicho pago se le efectuaran las retenciones que las disposiciones legales, que en su caso
establecen.

En caso de que el proveedor o prestador del servicio no presente en tiempo y forma la-
documentacion requerida para el tramite de pago, la fecha de pago se correra el mismo numero
de dias que dure el retraso.

ARTICULO 56. Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos o pedidos, no ((
podran cederse en forma parcial ni total a favor de cualquier persona, con excepcion de los

derechos de cobro a favor de un Intermediario Financiero mediante operaciones de Factoraje o
Descuento Electrénico en Cadenas Productivas, en cuyo caso, se debera contar con el
consentimiento de la Direccién General de Administracion y Finanzas. Para lo cual debera
solicitar por escrito dicha autorizacion y apegarse a lo establecido por las Disposiciones
Generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades de la Administracig
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Publica Federal para su incorporacién al Programa de Cadenas Productivas de Nacional
Financiera, S.N.C., Institucién de Banca de Desarrollo, Publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 28 de febrero de 2007, asi como a la circular CAF/C1/046/2007 emitida por la
Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas el dia 26 de 1uI|o de 2007.
TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Politicas, Bases vy Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios entraran en vigor a partir del dia siguiente de la firma del Director
General del CONOCER.

SEGUNDO. La Direccién General Adjunta de Administracion y Finanzas del CONOCER, es la
Unica facultada para la aplicacion e interpretacion de estas Politicas, Bases y Lineamientos.
TERCERO. En la Primera Sesién Ordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del CONOCER, del ejercicio fiscal que corresponda, se someteran para su
actualizacién (en caso de requerirse), las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

CUARTO. Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, son de observancia general para
todas las Areas que integran el CONOCER.

MEXICO, D.F., A DE 2009.

MTRO. SERGIO GERARDO GARCIA-BULLE GARCIA
DIRECTOR GENERAL

cul W

LIC. MARIA TERESA ORTEGA PADILLA MARIO VALDEZ ONZALEZ.
DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE SUBDIRECTOR DE'QECURSOS MATERIALES
~ Y SERVICIOS. GENERALS.
; , UP NTE CAAS.

-

ETE SORIA DE ANTUNANO
JRA GENERAL ADJUNTA DE
ADJUNTO DEWORMALIZACION. CERTIFICACION.
VOCAL TITULAR CAAS. - VOCAL TITULAR CAAS.
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LIC. BLANCA ALICIA JOLLY ZARAZUA. C. ALFREDQ, GARZA RAMIREZ
DIRECTOR DE VINCULACION Y DIFUSION ECTOR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DEL MODELO DE COMPETENCIA DE NORMALIZACION
LABORAL. VOCAL TITULAR CAAS.
VOCAL TITULAR CAAS.
LIC. LUCIOADRIAN CAMPOS GODINEZ - LIC. GERARDJ.HERNANDEZ TREJO
SUBDIRECTOR DE INFORMATICA SUBDIRECTOR DE PRESUPUESTO.
VOCAL TITULAR CAAS. VOCAL SUPLENTE CAAS.

(

ING. FERNAW A ALVAREZ
JEFE DEL DEPA ENYO\DE SERVICIOS
GENERALES.

VOCAL SUPLENTE

’
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