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1. INTRODUCCION

Como parte del proceso de actualizacion de los documentos normativos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Servicio Geoldgico Mexicano, la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios ha
elaborado estas Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, que son
apoyo para la toma de decisiones de los Servidores Publicos que solicitan, compran, administran contratos, controlan
presupuestos, etc., que son quienes tienen la responsabilidad de dotar puntualmente de los insumos necesarios a las
areas sustantivas aplicando principios y criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

Con la emisién de este documento se da cumplimiento al Ultimo parrafo del Articulo 1° de la Ley, el cual ordena a
los titulares de las dependencias y a los 6rganos de gobierno de las entidades, emitir, bajo su responsabilidad y de
conformidad con la ley citada y con los lineamientos generales emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica, las
politicas, bases y lineamientos correspondientes.

Este documento se encuentra alineado a la Ley, a su Reglamento vy a las directrices sefialadas en el Acuerdo por el
que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de septiembre del 2010.
Se han evitado las duplicidades con disposiciones normativas de orden superior y orientan de manera puntual los
procesos y procedimientos del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, por lo que su contenido se limita a establecer principios de previsién precisando:

a) Areas del Servicio Geolégico Mexicano y nivel jerarquico de los Servidores PUblicos que atenderan y se
responsabilizaran de los diversos actos relacionados con los procedimientos de contratacion a que se
hacen referencia la Ley y su respectivo Reglamento;

b) Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacion, incluyendo la forma en que
se deberan cumplir los términos o plazos a que se hacen mencion la Ley y su respectivo Reglamento, y

c) Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma en que se deberan cumplir los
términos o plazos sefialados en la Ley y su respectivo Reglamento.

Entrando en materia de responsabilidades, corresponde al Gerente de Recursos Materiales y de Servicios del Servicio
Geolbgico Mexicano, la difusiéon interna y externa de este instrumento, para lo cual utilizara los mecanismos
electrénicos disponibles. También es su responsabilidad mantenerlo actualizado por lo que debera crear los medios
para recoger las inquietudes vy las propuestas de las aéreas usuarias en materia de planeacion, programacion,
presupuestacion, contratacion, administracion de los contratos, control y seguimiento de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Institucién y estar atento de incluir las nuevas disposiciones que emitan las
dependencias globalizadoras de la Administracion Publica Federal.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos se entendera por:

Sigla o .,
Acrénimo Descripcion

AR Area.Reg,uirente..— Cualquier éreg del Servi;io Geoldgico Mexicano que formule.r.equerimiento.s en materia de
adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes muebles o contratacion de servicios de cualquier naturaleza.

AT Area Técnica}.—_ E_s el érea que debe establecer/y aplicar las especiﬂcacione.s. y normas de _ca_lréc_ter técnico,
elabora el analisis y dictamen de la propuesta téecnica que presenten los participantes en las licitaciones.

DAF Direccién de Administracion y Finanzas.

DOF Diario Oficial de la Federacion.

GCP Gerencia de Contabilidad y Presupuestos.

GRMS Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios.

GT Gerencia de Tesorerfa.

LEY Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

LFMN Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.

MGAAS Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

MGRMS Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

ocC Oficinas Centrales.

(o] (o Organo Interno de Control en el Servicio Geolégico Mexicano.

Oficinas Foraneas.
Comprenden: Gerencias de Centro Experimental Chih/Oax.,

OF Gerencias: Regionales, de Exploracion por Uranio Zona Ne/Nw, de Evaluacién de Minerales Radioactivos, de
Exploracién por Carbon y Gas; Subgerencias: de Cedocit, de Geoquimica, de Inventarios Mineros y de
Modelado de Cuencas.

PEF Presupuesto de Egresos de la Federacion.

POBALINES Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del SGM.

PROVEEDOR gér&c?na fisica o moral que celebra el pedido o contrato de adquisiciones, arrendamientos o servicios con el

REGLAMENTO | Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

SA Subdireccién de Administracion.

SCRC Subcomité Revisor de Convocatorias.

SF Subdireccién de Finanzas.

SFP Secretarfa de la Funcion Publica.

SGA Subgerencia de Adquisiciones.

SGE Subgerencia de Egresos.

SGM Servicio Geoldgico Mexicano.

SGP Subgerencia de Presupuestos.

SMGVDF Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal.
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3. OBJETIVO

Establecer las politicas, bases y lineamientos para la operacion eficiente, eficaz y transparente del proceso de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Servicio Geoldgico Mexicano, mediante la definicién de principios de
gestidn, responsabilidades de los servidores publicos y areas organizacionales facultados y especificaciones para la
solicitud, para la contratacién y para el cumplimiento de los contratos, previendo la puntual observancia de criterios

de productividad en las areas y enlos servidores publicos participantes.
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4. AMBITO DE APLICACION EN MATERIA QUE REGULA

El alcance de estas POBALINES es de aplicacién obligatoria en todas las actividades del macroproceso de
Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Servicio Geoldgico Mexicano, como son la Planeacién, la Contratacion,
la Administracion de los Contratos y el Control y Seguimiento. Este macroproceso es el establecido a detalle juridico
en la Ley y en su Reglamento, y a detalle administrativo en el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Adicionalmente, son de aplicacién obligatoria para todos los usuarios de los servicios de la Gerencia de Recursos
Materiales y de Servicios, como son: las areas directivas, oficinas centrales, oficinas foraneas, areas requirentes,
areas contratantes, areas técnicas, almacén, areas de presupuestos, finanzas, etcétera, de la Institucion. Son de
observancia obligatoria también para las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se contraten en las Oficinas
Foraneas.

El ambito de aplicacién alcanza a los proveedores y para todos aqguellos interesados en participar en las licitaciones
pUblicas abiertas nacionales e internacionales, invitaciones y en adjudicaciones directas. Por lo que su obligacion es
conocerlas y presentar todas las dudas y/o solicitar aclaraciones a detalle.

Como accesorio normativo, estas POBALINES complementan a la Ley y a su Reglamento y armonizan los esfuerzos
de proporcionar en las mejores condiciones, los insumos a las diversas areas del SGM. Son un documento activo, es
obligacién de los requirentes y contratantes conocerlas y proponer mejoras.

De acuerdo a la normatividad establecida, corresponde al CAAS dictaminarlas y someterlas al proceso de
autorizacion del Director General del SGM y del Organo de Gobierno, también el CAAS habra de analizar y resolver
los supuestos no previstos en las mismas.

Correspondera a la Subdireccion de Administracién, a la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios y a las
Subdirecciones en general del SGM, proponer modificaciones que se consideren necesarias al presente documento
de POBALINES. En todos los casos deberdn ser sometidas a la consideracion del CAAS y al Organo de Gobierno en
términos del Estatuto Organico del SGM, los reglamentos, manuales correspondientes. En su caso deberan ser
actualizadas al menos una vez al afio recogiendo todas las propuestas que correspondan y que inspiren la
simplificacion, la legalidad y la transparencia
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5. POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y LA EJECUCION DE LOS
CONTRATOS

5.1 Politicas Generales de Operacion en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del SGM.

La DAF a través de la SA y de la GRMS son las facultadas para la interpretacién normativa, interna y operativa, de los
procesos de adquisiciones, los arrendamientos y servicios que se lleven a cabo en las Oficinas Centrales y Foraneas.

Las AR deberan asegurarse de consultar las normas relativas a las adquisiciones, arrendamientos y servicios, a través
del Sistema Integral de Gestion.

Se brindara por parte de la Subdireccion de Administracion, a través de la GRMS, asesoria en los procesos de
adquisiciones que lleven a cabo las Oficinas Foraneas, a solicitud expresa de las mismas, en cuanto a la capacitacion
se contratara a prestadores que brinden este servicio.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se requieran para atender las necesidades de las areas
administrativas de Oficinas Centrales, las efectuara la GRMS a través de la SGA, y para el caso de las Oficinas
Fordneas, sera a través de las Areas Contables de dichas unidades, en ambos casos deberdn efectuarse de
conformidad con lo que se establece en el MGAAS y en el MGRMS vy de conformidad a los montos de adjudicacion
aprobados por el CAAS y difundidos para el ejercicio vigente.

Las areas requirentes de Oficinas Centrales y Foraneas deberan realizar sus adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios por la via de las unidades organizacionales facultadas y sefaladas para tal fin, por lo que
cualguier compromiso adquirido al margen de éstas, sera bajo la estricta responsabilidad del servidor publico
actuante.

En adquisiciones que no son de existencia en kardex de almacén, el area requirente debera asegurarse de describir de
manera integral el bien requerido, mencionando su nombre genérico, nombre técnico, tipo, clase, nimero de
catalogo, color, modelos, etc., también puede anexar una muestra o imagen del insumo solicitado. En su caso,
proporcionar los datos genéricos de la Ultima adquisicion es una buena practica de comunicacién. En este mismo
sentido, para iniciar el procedimiento de adquisicion, arrendamiento o contratacién de algun servicio, el comprador
debera asegurarse de que estan perfectamente asentados en la solicitud de contratacion los datos suficientes para
describir el articulo.

Es obligacion del &rea requirente o solicitante recabar el sello de "No Existencia” en el Almacén General a través del
Sistema Requis Web en Oficinas Centrales, o en el Area Contable en el caso de Oficinas Foraneas, Unicamente en el
caso de adquisicién de bienes, no se aceptaran las solicitudes de adquisiciones, hasta cumplir con este requisito.

El responsable de verificar que la entrega de los bienes y/o servicios, derivados de las contrataciones, coincidan con
las caracteristicas, especificaciones y condiciones solicitadas y pactadas en los contratos y pedidos
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correspondientes, asi como la supervision del cumplimiento de los mismos, sera el area solicitante, por tener ésta el
conocimiento pleno de los bienes o servicios requeridos.

Las areas solicitantes de bienes, arrendamientos y servicios deberan remitir a la GRMS o area contable segln
corresponda, sus formatos de Solicitud de Contrataciéon (RMS-F100) especifica, para realizar el proceso de
adquisicion y/o contratacion respectivo, debiendo contener la siguiente informacién (el procedimiento se detalla en
el MGAAS, es responsabilidad del solicitante consultarlo):

a. Descripcién completa y detallada del bien, arrendamiento o servicio requerido indicando sus alcances y

especificaciones técnicas.

Constancia de Existencias (RMS-F117) o Sello de No Existencia en Almacén, en el caso de bienes,

consultar procedimiento 4.2.1.1.5 REVISAR EXISTENCIAS, del MGAAS.

Proyecto al que se efectuara el cargo correspondiente.

Partida a la cual corresponda el ejercicio del gasto.

El tipo de atencién que se solicita: Normal o Urgente.

Condiciones especiales 'y justificacién de la contratacién de arrendamientos y servicios y/o adquisicion de

bienes, en el caso que corresponda.

g. Investigacion de Mercado de los bienes o servicios a contratar (Formato RMS-F116 “Resultado de la
Investigacion de Mercado”, en el procedimiento 4.2.1.10 “REALIZAR INVESTIGACION DE MERCADO” del
MGAAS).

S

-oan

A los actos del procedimiento de licitacion publica e invitacién a cuando menos tres personas podra asistir cualquier
persona en calidad de observador, bajo la condicion de registrar su asistencia y abstenerse de intervenir en cualquier
forma en los mismos.

Por regla general, en el SGM siempre se adquiriran bienes nuevos, sin embargo podra haber excepcion y adquirir y/o
arrendar bienes usados ajustandose a lo que se estipula en la Ley y en el Reglamento.

En los procedimientos de contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios que requiera el SGM se debera
exigir el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas y de las normas mexicanas, segin proceda, y a falta de
éstas, de las normas internacionales, conforme a lo dispuesto en los articulos 53 y 55 de la Ley Federal sobre
Metrologfa y Normalizacion.

Las AR deberan comunicar mediante escrito a la SGA el grado de contenido nacional de los bienes requeridos.

Corresponde a la DAF consolidar las adquisiciones y o contrataciones hacia el interior de la institucién y con otras
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, de acuerdo a las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Puablica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de enero de 2013.

Las solicitudes de las AR en materia de contratacion de publicidad, difusion, disefio, edicién e impresién de material
informativo en medios de comunicacion, deberan estar incluidas en el Plan Anual de Comunicacion Social (Plan de
Medios) gestionado por la Gerencia de Mercadotecnia y Comunicacion, por lo que deben estar sancionadas por esta
area. Para difundir un mensaje en medios de comunicacién se requiere iniciar el tramite con 7 dias de anticipacion,
como minimo.
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Corresponde a las AR en coordinacién con el personal de la GRMS, determinar la conveniencia de celebrar contratos
abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, a las AR les corresponde administrar y supervisar el
cumplimiento de dichos contratos.

Por regla general las adquisiciones, arrendamientos y servicios contratados por el SGM, seréa a precio fijo, sin perjuicio
de lo establecido en el articulo 44 de la Ley.

5.2 Planeacion

El punto de inicio del macroproceso de las adquisiciones, arrendamientos y servicios del SGM es la planeacion, toda
adquisicién, arrendamiento y servicio debe estar incluido en el PAAAS, mismo que estara alineado al Plan Nacional de
Desarrollo, al Programa Sectorial de Economia, al Presupuesto de Egresos de la Federacién y a los programas
operativos del SGM.

La planeacion, programacion y presupuestacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, sera responsabilidad
de todas y cada una de las diferentes areas que integran el SGM, de acuerdo a los proyectos y programas que
tengan asignados y previstos, debiendo ajustarse a lo dispuesto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, su Reglamento, y la normatividad aplicable vigente.

La regla general que se establece para todas las actividades de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios es que sean operaciones debidamente planeadas y se reconoce que forzar este proceso por urgencia puede
ocasionar desperdicios y retrabajos, de manera excepcional y con la debida justificacion se aceptaran adquisiciones,
arrendamientos y servicios con caracter de “urgentes”, de estos casos se llevara un registro que permita calcular
indicadores de prevision. Cuando las AR requieran llevar a cabo adquisicion de bienes o contratacion de servicios de
manera urgente, deberan dejarlo establecido en la Solicitud de Contratacion (RMS-F100), sefialando las causas de
origen en el renglon de observaciones, a fin de que dicho requerimiento pueda ser operado con la prioridad debida. En
caso contrario, el requerimiento serd operado de forma normal.

5.3 Programacion

El area responsable de elaborar y, en su caso, actualizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (PAAAS) (RMS-F121) conforme a lo establecido por los articulos 20 y 21 de la Ley, es la Gerencia de
Recursos Materiales y de Servicios, a través de la Subgerencia de Adquisiciones. Para ello, la SF a través de la GCP,
informara de las modificaciones aprobadas que se generen al Programa de Inversion autorizado al SGM. Este
programa debera corresponder estrictamente a los programas especificos de trabajo de las areas del SGM.

La programacion de las adquisiciones y arrendamiento de bienes y contratacion de servicios que efectle la GRMS,
serd con base en la informacion que consolide la GCP por parte de las areas que presupuesten la adquisicion de
bienes y la contratacién de servicios, en el Programa Operativo Anual (POA).

Dicha informacién debera considerar de manera conjunta o por separado entre otros, el analisis del comportamiento
que los bienes de consumo que se ha tenido en afos anteriores.
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Para efectos de establecer el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) (RMS-F121), la
Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios, adicionalmente a la informacién que proporcione el area financiera,
respecto de los requerimientos que integraron el Programa Operativo Anual del SGM, podré solicitar a las areas que
conforman las Oficinas Centrales, asi como las Oficinas Foraneas, la informacion que les sea requerida, en los medios
y fechas que para tal efecto se determine.

5.4 Presupuestacion

Los titulares de las AR son los responsables de la ejecucién del presupuesto que se les haya asignado, deberan
hacerlo en estricto conocimiento de lo establecido al respecto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, su reglamento y demas normas aplicables. Para ello seran asesorados por la Subgerencia de
Presupuestos.

Previo a la contratacion, invariablemente el AR debera contar con suficiencia presupuestal avalada documentalmente
por la Subgerencia de Presupuestos y debera soportarlo documental o electrénicamente para integrar el expediente
de inicio de la adquisicién, arrendamiento o contratacion del servicio.

La suficiencia presupuestal de las areas del SGM sera emitida de acuerdo a la programacion calendarizacion
establecida previamente, en caso de inmovilidad de fondos estos seran reasignados.

5.5 Ejecuciéon de los Contratos

En el caso de que los procedimientos de contratacion de arrendamientos y servicios y/o adquisicion de bienes que
se efectlen a través de Licitaciones Pulblicas, las convocatorias se publicaran dentro de los 20 dias naturales
posteriores a la recepcién de las solicitudes de adquisicion, renta o contratacion de servicios, dichas solicitudes
deberan enviarse a la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios, acompafadas de la informaciéon o
documentacion que para el caso se requiera (requisicién y anexo técnico completo), el plazo mencionado regird a
partir de que se tenga toda la informacién que la peticién amerite. (Durante dicho lapso, se efectuara el tramite de
elaboracion de convocatoria, revision de la misma, difusion de la misma en: Compranet y pagina institucional, emision
del resumen de convocatoria y tramite de pago al Diario Oficial de la Federacion).

En el caso de los procedimientos de contratacién de arrendamientos y servicios y/o adquisicién de bienes, se
efectlen a través de Invitacién a cuando menos Tres Personas, la entrega de invitaciones se efectuara dentro de los
15 dias naturales posteriores a la recepcién de las solicitudes especificas referidas en el punto anterior, mismas que
deberan enviarse a la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios, acompafiadas de la informacion o
documentacion que para el caso se requiera (requisicion y anexo técnico completo), cabe referir que el plazo
mencionado regird a partir de que se tenga toda la informacion que la peticion amerite. (Durante dicho lapso, se
efectuara el tramite de elaboracion de convocatoria, revision de la misma, elaboracién de invitaciones y su difusion
en: Compranet, pagina del organismo y tablero oficial de avisos).

Cuando las areas solicitantes requieran la adquisicién recurrente de bienes o servicios deberan enviar su Programa de
Requerimiento Anual a la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios, a fin de consolidar su adquisicion. En caso
contrario, sera de su total y exclusiva responsabilidad, las observaciones que se generen respecto del aparente
seccionamiento de las contrataciones.
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Las areas solicitantes deberan enviar a la GRMS, en las fechas que para tal efecto establezca, sus requerimientos
para dar continuidad a la prestacion de los servicios que actualmente reciben, y requieran durante el o los préximos
ejercicios.

Los servidores publicos que participen en los eventos de las licitaciones no deben proporcionar informacion  al
margen a los licitantes, tratese de aclaraciones, precisiones, entrega de documentos, etc. Toda la informacién se
proporcionara, de ser procedente, en las juntas de aclaraciones. Debera cuidarse que las convocatorias sean lo
suficientemente claras, por esto la importancia del trabajo en equipo de todas las partes involucradas en su
elaboracion.

En la junta de aclaraciones quien debe expresar las aclaraciones es el Gerente de Recursos Materiales y Servicios o
quien la presida, para esto, tanto las areas técnica y requirente le entregaran las respuestas de las preguntas
recibidas previamente, también debe preverse las respuestas de tipo legal y administrativo.

La razonabilidad de las propuestas en su contexto técnico, econémico, circunstancial y demas variables sera
evaluada por el Gerente de Recursos Materiales y Servicios quien decidird por si 0 sometera a consideracién del
Director de Administracion y Finanzas.

La destruccion de proposiciones desechadas no reclamadas por los licitantes, podran, respetando los plazos que
especifica la Ley, ser desechadas destruyéndolas. Al acto de destruccion y deshecho se invitara a un representante
del OIC y el personal de la SGA levantara un acta donde se especifique a detalle la documentacion destruida.

En el caso de invitaciéon a cuando menos tres personas a participar en un proceso de adquisicion, arrendamiento o
contratacion de servicio, si alguna persona fisica o moral no participa en el procedimiento al cual se le invito y este se
declara desierto, no podra ser invitado a la segunda convocatoria, ni podra adjudicarsele bajo el procedimiento
directo.

En caso de que para la firma del contrato se requiera entregar al proveedor un anticipo, éste no podra ser mayor del
50% del monto total acordado antes de IVA, deberé ser debidamente garantizado y autorizado por el Gerente de
Recursos Materiales y Servicios o por el Subdirector de Administracion o por el Director de Administracion y Finanzas
o por el Director General.
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6. BASES Y LINEAMIENTOS QUE SE DEBEN APLICAR

6.1 Responsabilidades de las areas y nivel jerarquico de los Servidores Publicos que atenderan los
diversos actos relacionados con los procedimientos de contratacion.

Las siguientes son las obligaciones y responsabilidades especificas de las areas del Servicio Geolégico Mexicano, los
servidores publicos que intervienen en las diferentes etapas de la contratacion, desde la planeacién o elaboracién del
requerimiento, hasta la recepcion de los bienes adquiridos o arrendados, de los servicios prestados:

. Servidores publicos autorizados para firmar contrataciones.- Los niveles jerarquicos de los servidores
pUblicos autorizados para firmar contrataciones, asi como la forma en que éstos se deberan documentar, son los
siguientes:

Las contrataciones de bienes o servicios se podran documentar a través de pedidos o contratos.

Los contratos podran ser suscritos por cualquiera de los servidores publicos que cuenten con facultades al respecto,
independientemente del importe adjudicado.

En pedidos cuyo importe sea de un monto maximo de $50,000.00:

En Oficinas Centrales:
- El Gerente de Recursos Materiales y de Servicios (Autoriza)
- El Subgerente de adquisiciones (Elabora)

En Oficinas Foraneas:
- El Administrador Regional (Autoriza)
- El Auxiliar (Elabora)

En pedidos cuyo importe sea de $50,000.00 a $130,000.00:
En Oficinas Foraneas:
- El Gerente Regional/Centro Experimental Chih/Oax y Gerentes en OF (Autoriza)
- El Administrador Regional (Revisa)
- El Auxiliar (Elabora)
En pedidos mayores a $130,000.00 se formalizaran con las mismas firmas, solamente se requerird autorizacion

previa del Director de Administracion y Finanzas, mediante correo electréonico, que formara parte el expediente
auditable.
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Los pedidos cuyo importe sea de $50 000.1 hasta un monto maximo de $450 000.00 para la entidad en
Oficinas Centrales:

- ElI'Subdirector de Administracién (Autoriza);
- El Gerente de Recursos Materiales y Servicios (Revisa)
- El Subgerente de Adquisiciones (Elabora)

En caso de pedidos cuyo importe exceda de $450,000.01 para la entidad en Oficinas Centrales:

- El Director de Administracion y Finanzas (Autoriza)

- El Gerente de Recursos Materiales y de Servicios (Revisa)
- El Subgerente de Adquisiciones (Elabora)

En caso de ausencia de cualquiera de los servidores publicos mencionados, solo podran firmar los pedidos las
personas que tengan rango jerarquico superior siguiente.

1. Estudio de factibilidad con opcién a compra.- El area encargada de realizar el estudio de factibilidad que se
requiera para determinar la conveniencia de llevar a cabo arrendamiento con opcién a compra de bienes, de
conformidad con el articulo 12 de la Ley, es el area solicitante o requirente, quien podra contar con la asesoria
interna de la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios o, previa justificacion contratar asesoria especializada
exterior.

El arrendamiento de bienes muebles procedera cuando a solicitud de alguna area, se verifique que en los inventarios,
por conducto de la GRMS, a través del Departamento de Activos Fijos y Almacén en Oficinas Centrales y de los
Administradores de OF, no se cuente con dichos bienes y no sea posible su adquisicién, y el arrendamiento esté
determinado como obligatorio o signifique la mejor opcién bajo el criterio de costo/beneficio y sean indispensables
para la 6ptima operacion del SGM, debiendo enviarse la solicitud debidamente fundada y motivada a la GRMS,
acreditando la suficiencia de recursos, en el Proyecto/Partida correspondiente. En el caso de las OF, los
Administradores Regionales ademéas de observar lo anterior requeriran el visto bueno de la Direccion de Operacion
Geolbgica y de la DAF.

ll.  Estudio costo-beneficio para adquirir bienes usados.- El area requirente es la responsable de efectuar el
estudio de costo beneficio para determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o
reconstruidos, conforme al articulo 12 Bis de la Ley.

Para la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos, el SGM, estara obligado a realizar un estudio de costo
beneficio, considerando el avaltio emitido por institucion de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados
legalmente para ello, conforme a las disposiciones aplicables. El avallo debera ser expedido dentro de los seis meses
previos y estar vigente al momento de la adjudicacién del contrato respectivo, demostrando la conveniencia de su
adquisicion comparativamente con bienes nuevos. El citado estudio y avallo deberan integrarse al expediente de la
contratacion respectiva.

IV. Responsables de realizar la Investigacion de Mercado - La investigacién, sera responsabilidad conjunta del
area requiriente y del area contratante, salvo en los casos en los que el area requiriente lleve a cabo la contratacion,
de conformidad con las disposiciones del Reglamento de la LAASSP.
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Consolidacion de las Adquisiciones.- En su caso, a propuesta del Gerente de Recursos Materiales y de

Servicios, corresponde al Director de Administracion y Finanzas autorizar la consolidacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades de la Administracién Pulblica, asi como la
consolidacion de los bienes, arrendamientos o servicios de diversas unidades administrativas u Oficinas Foraneas del
Servicio geoldgico Mexicano. En cualquier decision tomada al respecto se buscara ministrar oportunamente los
insumos en cantidad y calidad requeridos.

A efecto de consolidar las adquisiciones y obtener las mejores condiciones para el organismo, observando los
criterios de eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad y honradez, se debe tener una adecuada planeacién de las
adquisiciones, para lo cual las areas solicitantes deberan remitir a la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios,
en los tiempos y medios que ésta establezca, de manera enunciativa, mas no limitativa, los siguientes documentos:

Documento

Requisicion anual de consolidacién de

requerimientos  de papeleria vy
consumibles de computo
administrativos de todas las areas

centrales del SGM.

Requisicion anual de consolidacion de
requerimientos ~ de  papeleria vy
consumibles de cémputo especificos o
especializados.

Requisicion anual de consolidacion de
requerimientos en materia de Difusion
(Plan de Medios).

Requisicion anual de consolidacion de
requerimientos  en materia  de
renovacion, actualizacion y soporte de
licenciamiento de Software

Programa de Mantenimiento Vehicular
de de

Programa Mantenimiento

Inmuebles

Nota:

Area

Almacén General

Gerencias de: Geofisica,
Teledeteccion y Edicion
Cartografica,
Documentacion y
Analisis, Integracion y
Apoyo Tecnolbgico y de
Mercadotecnia y
Comunicacion.

Gerencia de
Mercadotecnia y
Comunicacion

Subdireccién de
Geociencia

Gerencia de Recursos
Materiales y de
Servicios

Contenido

Cantidades, caracteristicas, especificaciones y calendario de
entregas.

Cantidades, caracteristicas, especificaciones y calendario de
entregas.

Oficio de solicitud de presentacion del caso de excepcion
ante el CAAS. Suficiencia presupuestal, soportes
documentales para la presentacion al CAAS (dictamen)

La Gerencia de Mercadotecnia y Comunicacién debera
obtener de la Secretaria de Gobernacién la autorizacién del
Programa Anual de Plan de Medios, para los servicios de
Difusién e Informacion que propone la entidad en cada
ejercicio.

Cantidades, caracteristicas, especificaciones técnicas asi
como periodos, montos estimados de erogacion.

Cantidades, caracteristicas, especificaciones técnicas,
calendarizacién, asi como monto aproximado de erogacion.

Los programas referidos deben corresponder al Programa Operativo Anual y al presupuesto autorizado a las areas del

SGM. Cuando se requiera la contratacion de bienes o servicios no considerados en el programa correspondiente, el area
solicitante, debera remitir a la Subdireccién de Finanzas, junto con su solicitud, la justificacién autorizada por el Director

de Area respectivo.
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VI. Contratos abiertos.- Las AR son las responsables para determinar la conveniencia de celebrar contratos
abiertos para adquirir o arrendar bienes muebles o contratar servicios, asi como de administrar y supervisar el
cumplimiento de dichos contratos, regulados por el articulo 47 de la Ley.

VIl. Servidores puUblicos facultados para llevar a cabo los diversos actos de contratacion y fundamento de
éstos.- Los siguientes seran los niveles jerarquicos de los servidores publicos y areas responsables en los que se

encuentran adscritos, facultados para llevar a cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacién o que
se relacionen con éste:

Emitir y firmar las actas correspondientes y encargarse de su notificacion;

Acta de la Junta de Aclaraciones:

Actividad Nivel Jerarquico Area Responsable
Emite: Jefe de Departamento Adgquisiciones
. Gerente Recursos Materiales y de Servicios
Firma: P
Subgerente Adgquisiciones
Notifica: Jefe de Departamento Adgquisiciones

Acta de la presentacion y apertura de proposiciones:

Actividad Nivel Jerarquico Area Responsable
Emite: Jefe de Departamento Adquisiciones
. Gerente Recursos Materiales y de Servicios
Firma: P
Subgerente Adquisiciones
Notifica: Jefe de Departamento Adquisiciones
Acta del Fallo:
Actividad Nivel Jerarquico Area Responsable
Emite: Jefe de Departamento Adquisiciones
. Gerente Recursos Materiales y de Servicios
Firma: P
Subgerente Adgquisiciones
Notifica: Jefe de Departamento Adquisiciones

El personal autorizado para presidir los actos inherentes a las Licitaciones Publicas, sera cualquiera de los servidores
pUblicos siguientes:

- Director de Administracién y Finanzas

- Subdirector Administracion

- Gerente de Recursos Materiales y de Servicios
- Subgerente de Adquisiciones

Ademas del personal antes mencionado podran participar en las licitaciones publicas:

- Unrepresentante del Organo Interno de Control en el SGM, en calidad de asesor de aspectos normativos.
- Unrepresentante de la Subdireccion Juridica, en calidad de asesor de aspectos legales.
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- Un representante del area solicitante de los bienes o servicios, en calidad de responsable del aspecto
técnico; y

- Un representante de la Gerencia de Contabilidad y Presupuestos, en calidad de responsable de los
aspectos presupuestales y financieros.

La SA o la GRMS, remitird invitacion mediante escrito o correo electrénico, que hara las veces de éste, a los
representantes citados en el apartado anterior, a fin de que participen en la junta de aclaraciones, acto de
presentacion de apertura de proposiciones y fallo de la licitacién, en dicha invitacién se adjuntara copia de la
convocatoria en medio electrénico.

En la junta de aclaraciones, el area solicitante bajo su responsabilidad deberd dar respuesta a todos los
cuestionamientos técnicos que realicen los participantes, esto fungiendo como asesor de quien presida la reunion.

El resto de los cuestionamientos hechos en dicha junta, seran resueltos por la persona que preside la licitacion
pUblica, pudiendo requerir la asesoria especializada de los representantes asistentes del Organo Interno de Control
en el SGM, de la Subdireccién Juridica o de la Gerencia de Contabilidad y Presupuestos.

VIIl. Excepciones a la Licitacion Publica de acuerdo al Articulo 42 de la Ley.- El SGM, a través de la GRMS o de
los Administradores Regionales de Oficinas Foraneas, podra adquirir bienes o servicios sin sujetarse al procedimiento
de licitacion publica, a través 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 establecen en el PEF y autorizados por el
CAAS, siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la
licitacion publica a que se refiere este apartado.

Los supuestos de excepcion a la Licitacion Publica establecidos en el Articulo 41 de la Ley, salvo los previstos en las
fracciones II, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX, deberan autorizarse por el CAAS, previo a su contratacion, y
sera de la estricta responsabilidad del &rea solicitante enviar por lo menos con cuatro dias habiles previos a la fecha
programada de la siguiente sesion ordinaria, y por lo menos de dos dias habiles previos a la sesion extraordinaria a la
Presidencia o Secretaria Ejecutiva del mismo, el oficio de solicitud adjuntando todos los soportes necesarios que
justifiguen de manera suficiente el motivo de la excepcién de la licitacidon publica. Los soportes documentales
deberan incluir por lo menos, de manera enunciativa mas no limitativa, lo siguiente:

1. Justificaciéon para el ejercicio de la opcién, debidamente fundamentado y motivado en los criterios de
economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores condiciones para el
Estado y deberan ser firmados por los Subdirectores o Gerentes de las areas solicitantes.

El acreditamiento del o los criterios en los que funda la opcién de excepcién.

Descripcion detallada de los bienes o servicios.

Plazos y condiciones de entrega de los bienes o servicios.

Motivacién y Fundamentacion legal del supuesto de excepcion.

Precio estimado.

Forma de pago propuesta.

Procedimiento de contratacion propuesto.

Cotizacién del prestador del servicio propuesto.

WoeoNOU b WN

Dicha autorizacion también podra ser ejercida directamente por el Titular del SGM.

Los servidores publicos que podran solicitar que se presenten en el Comité los asuntos de excepcién que se
mencionan en este apartado, son:
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- Director General

- Directores de Area
- Subdirectores

- Gerentes

Serd necesario que las areas solicitantes antes de realizar el envio de la solicitud de presentacién de algin acuerdo al
CAAS, lo presenten por escrito con todos sus soportes completos a la Gerencia de Recursos Materiales y de
Servicios, para su revision.

Respecto a las operaciones que se pretendan adjudicar en forma directa, como excepcién a Invitacion a cuando
menos Tres Personas, en términos del articulo 42 segundo parrafo, los titulares de las areas requirentes deberan
sustentar técnicamente las justificaciones al amparo del citado articulo y acreditarlo en el formato correspondiente,
a fin de que pueda ser autorizado por el Director de Administracion y Finanzas.

IX. Invitaciéon a cuando menos Tres Personas.- En los actos que se deriven de los procesos de Invitacion a
cuando menos Tres Personas, se observara en lo aplicable, lo establecido para las licitaciones publicas.

Los actos inherentes a las Invitaciones a cuando menos Tres Personas, podran ser presididos por los siguientes
servidores publicos:

En Oficinas Centrales:

- Director de Administracion y Finanzas

- Subdirector de Administracion

- Gerente de Recursos Materiales y de Servicios
- Subgerente de Adquisiciones

En las Oficinas Foraneas:

- Gerente de Centro Experimental Chih/Oax

- Gerente Regional

- Gerente de Exploracién por Uranio Zona Ne/Nw

- Gerente de Evaluacion Minera de Minerales Radioactivos
- Gerente de Exploracién por Carbén y Gas

- Administrador Regional

Para el caso de adquisiciones, arrendamientos o servicios al amparo del Articulo 42 de la Ley, cuyo monto de
contratacion se encuentre bajo el procedimiento de adjudicacién directa conforme a los montos establecidos en el
PEF de cada afo, se requerira que las areas solicitantes envien sus solicitudes especificas a la Gerencia de Recursos
Materiales y de Servicios o a los Administradores Regionales de Oficinas Foraneas.

De conformidad con lo previsto por el articulo 30 tercer parrafo del Reglamento, en las operaciones que se
adjudiquen de forma directa, cuyo monto sea igual o superior a trescientas veces el salario minimo diario vigente en
el Distrito Federal, sera obligatorio contar con Investigacion de Mercado (RMS-F116), la cual podra ser mediante tres
cotizaciones gque se hayan obtenido en los 30 dias previos al de la adjudicacién, salvo cuando no sea posible contar
con lo menos tres cotizaciones, el area contratante deberd acreditar que en la zona o regién geografica de que se
trate, no existan al menos tres proveedores que puedan cotizar el bien o servicio con las condiciones o
caracteristicas requeridas, de conformidad con lo establecido en el articulo 75 del Reglamento.

RESPONSABLE REVISO AUTORIZO
Lic. Yuri D. Morales Fuentes Ing. Ménica Jaén Mariscal L.C. Alfredo Cabrera Roman ADM-D002
Subdirector de Administracién Jefa de Departamento de Innovacién y Calidad Director de Administracion y Finanzas (01) 2014-07-17

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DEL SGM. EL USO E IMPRESION FUERA DE MYSIG SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y ES RESPONSABILIDAD DE LA O EL USUARIO CERCIORARSE QUE UTILIZA LA VERSION 18/32
VIGENTE. A PARTIR DE LA FECHA DE VIGENCIA QUEDAN SIN VALIDEZ LAS VERSIONES ANTERIORES, LINEAMIENTOS, CIRCULARES Y CUALQUIER OTRO' COMUNICADO, FORMAL O INFORMAL, QUE SE HAYA EMITIDO AL RESPECTO.



SC;

= nh

SERVICIO GEOLOGICO MEXICANG

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

COMPRAS

De acuerdo a lo previsto en el articulo 12 del reglamento de la Ley, las adquisiciones, arrendamientos y
contrataciones de servicios, cuyo importe esté por debajo de trescientas veces el salario minimo diario general
vigente en el Distrito Federal, no requeriran formalizarse con pedido o contrato, pudiendo adjudicar con una sola
cotizacion y sin la Investigacion de Mercado (RMS-F116) correspondiente, previa autorizacion de la Gerencia de
Recursos Materiales y de Servicios.

X. Tiempos de Respuesta Mediante Contratacion por Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.-
Tratandose de adquisicién de bienes o contratacion de servicios mediante el procedimiento de Invitacién a cuando
menos Tres Personas, los tiempos de respuesta para la adjudicacion de los pedidos o contratos de bienes o servicios
son los siguientes, tomados en dias naturales de acuerdo a la Ley, por cada procedimiento:

Duracién del procedimiento de adjudicacion a partir

Tipo de Procedimiento de las invitaciones y hasta la emision del fallo (Dias
naturales)
Invitacién Nacional o Internacional a cuando menos Tres
Personas para adquisicion de bienes y/o contratacion de 15
Servicios.

La entrega de los bienes o servicios sera el que para cada caso se establezca por el area usuaria o a falta de éste, el
que se convenga con el proveedor adjudicado.

En caso de que el procedimiento sea declarado desierto, se llevaréd a cabo la segunda convocatoria de invitacion.

XI.  Tiempos de Respuesta Mediante Contratacion por Adjudicacion Directa con base al articulo 42 de la
Ley.- Tratandose de adquisicién de bienes o contratacion de servicios mediante el procedimiento de adjudicacion
directa por monto, con base al articulo 42 de la Ley, los tiempos de respuesta para la adjudicacion de los pedidos o
contratos de bienes o servicios son los siguientes, tomados en dias naturales, por cada procedimiento:

Duracién del procedimiento de adjudicacion directa a
Tipo de Procedimiento partir de la recepcion de la solicitud y hasta la
adjudicacién (Dias naturales)

Adjudicacion Directa al amparo del Articulo 42 de la Ley. 5

XIl.  Montos para elaboracion de pedidos y contratos.- Solo en operaciones cuyo monto de contratacién sea
igual o superior a la cantidad de trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal, se
requerira en forma general la elaboracion de contrato o pedido.

Firma de Contratos.- De conformidad con los poderes notariales otorgados, el Director General, el Director de
Administracion y Finanzas y el Director de Operacién Geoldgica, separadamente, son los servidores publicos
facultados para la formalizacion de los contratos.

XIll. Elaboracion de pedidos.- Los pedidos deberdn elaborarse en el formato que para tal efecto se tiene
determinado vy los tiempos de elaboracion y formalizacién de un pedido se sujetaran a lo siguiente, a partir del dia
siguiente a la fecha de notificacion de la adjudicacion:
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Etapa Dias Naturales
Elaboracién del pedido 2 dias
Proceso de firmas (servidores publicos y proveedor) 3 dias
Total 5 dfas

La SGA, a través de su Jefatura de Departamento, los compradores y los Administradores de Oficinas Foraneas,
seran los encargados de la elaboracién de los pedidos y del tramite para su formalizacién, debiendo establecerse en
los mismos, las condiciones a que se sujetaran la contratacion de conformidad ¢on la convocatoria del procedimiento
de adjudicacion y/o las propuestas presentadas por el proveedor o prestador de servicio adjudicado.

XIV. Solicitar la cancelacién de partidas o procedimientos de contratacion - Las aéreas requirentes podran en
todo momento solicitar la cancelacién de partidas o actos especificos del proceso de contratacién siempre y cuando
su solicitud no contravenga los preceptos de la Ley.

En el caso de solicitud por parte de proveedores de cancelacién, se estard a lo previsto en el articulo 52, tercer
parrafo, de la Ley. Si se rebasara el porcentaje (10%) indicado, se debera aplicar el porcentaje previsto para las
penalizaciones por incumplimiento.

XV. Para llevar a cabo las evaluaciones técnicas.- Las areas requirentes seran las responsables de llevar a cabo
el analisis de cumplimiento de los aspectos técnicos solicitados en los procesos licitatorios y de invitacion. Debiendo
emitir un dictamen en el cual indicaran las propuestas aceptadas y las rechazadas, indicando las causas que
motivaron dicho desechamiento, el cual enviaran a la GRMS.

XVIL. Para llevar a cabo la evaluacion legal.- Sera responsabilidad de la Subdireccién Juridica, la revisién del
cumplimiento de proveedores y prestadores de servicios participantes, de los requisitos legales solicitados en los
procesos licitatorios y de invitacion. Para ello, emitiran un dictamen de revision, el cual haran llegar por escrito a la
GRMS.

XVII. Para llevar a cabo la evaluaciéon econdmica de las proposiciones.- La SA o la GRMS, a través de sus
titulares, emitira el dictamen econdémico, que servirda como base para el fallo, en el que se hard constar las
propuestas aceptadas técnicamente, el analisis de las propuestas econémicas indicando las aceptables y las causas
de las que sean desechadas, incluira cuadro comparativo de precios, determinando al proveedor o prestador de
servicios en quien recaera la adjudicacién favorable, consultar el MGAAS 4.2.2.1.17 “Analizar y evaluar la propuesta
econdmica de las proposiciones”.

XVIIl. Servicios de Consultoria, Asesorias, Estudios e Investigaciones.- La contratacion de servicios de asesorfa,
consultorias, estudios e investigaciones, debera solicitarse por las areas requirentes mediante formato de Solicitud
de Contratacion (RMS-F100) a la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios, adjuntando:

1) Autorizacion escrita del Director General para la contratacion,

2) Dictamen en el que el Titular del area solicitante manifieste que no se cuenta con el personal capacitado
o disponible para su realizacion,

3) Constancia de verificacién de que no existen trabajos sobre la materia de que se trate, que satisfagan los
requerimientos solicitados,

4) Ladescripcion sucinta del objeto del contrato, asi como de los productos esperados.
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En esta materia, el formato de Solicitud de Contratacion (RMS-F100), podra autorizarlo servidor publico con
nivel minimo de Subdirector.

XIX.  Contrataciones plurianuales y previa al ejercicio fiscal siguiente - Para el caso de adquisicion de bienes,
arrendamientos y contrataciéon de servicios, que abarquen dos o mas ejercicios presupuestales, se estard a lo
sefialado por la Ley, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento, y a las
Disposiciones Generales para Celebrar Contratos Plurianuales, para lo cual las areas solicitantes deberan remitir a la
Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios, sus requerimientos en esta materia e invariablemente sera necesario
apegarse a lo establecido en el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, para
comprometer los recursos de los ejercicios siguientes, determinando el presupuesto total y el relativo a cada uno de
los ejercicios. Debiendo tramitar de forma previa, la autorizacion expresa del titular del SGM. Por lo que corresponde
a contrataciones previas al inicio del ejercicio fiscal siguiente, las areas que requieran incluir contrataciones de este
tipo de bienes o servicios, deberan solicitarlo a la Subdireccién de Administracion, justificando las razones que
motivan la necesidad de este tipo de contratacion a fin de que sea solicitada por parte de esta Subdireccién la
autorizacién correspondiente, durante el Ultimo trimestre del ejercicio, a la Secretaria de Hacienda.

XX. Seran los titulares, a nivel de gerencia o superior, de las areas requirentes de bienes o servicios, los facultados
para suscribir el formato de acreditamiento del o los criterios en los que se funda y se justifica proceder a la
excepcién de la licitacion publica. Correspondera al titular del area solicitante motivar y fundamentarlo, para
proponerlo a consideracion del CAAS, debiendo adjuntar la documentacién soporte al respecto.

Con el fin de promover la participacion de la micro, pequefia y mediana empresa, en la convocatoria de licitacion, no
se agruparan bienes o servicios en una sola partida cuando ello limite la participacion de los licitantes; podra
establecerse en la convocatoria de licitacion el agrupamiento de varios bienes o servicios en una sola partida, cuando
previa investigacién de mercado que documente el area solicitante, se advierta la existencia de al menos cinco
probables proveedores que pudieran cumplir integralmente con los requerimientos de dicha area, lo cual debera ser
expuesto durante la sesion del SRC en que sea dictaminada.

XXI. Desarrollo de proveedores.- Correspondera a la Gerencia de Mercadotecnia y Comunicacion, el disefio del
Programa de Desarrollo de Proveedores a que hace mencién el articulo 8 de la Ley. Siendo la Subgerencia de
Adgquisiciones y bajo la orientacion del Gerente de Recursos Materiales y de Servicios, la responsable de dar
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y a las disposiciones que tengan por objeto promover la
participacion de las empresas nacionales, en especial de las micro, pequefias y medianas, a que alude el articulo 8 de
la Ley. En ambos casos efectuara evaluaciones a fin de conocer la efectividad de dichos programas vy ejecutar las
acciones que indique la Alta Direccion del SGM.

XXII. Incorporacion de la informacién a CompraNet.- Serdn los compradores de la Subgerencia de Adquisiciones
los responsables de incorporar la informacion a CompraNet para que se integre y mantenga actualizado el registro
Unico de proveedores previsto en los articulos 56 inciso b) de la Ley; en todo caso debera mantener ordenados y
actualizados los expedientes y archivos a su encargo, en funcion de la normatividad establecida y sefialada en el
MGAAS y en el MGRMS.

XXIlIl. Responsables de las contrataciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios.- La elaboracion de
contratos sera responsabilidad de la Subdireccién Juridica del SGM, previa solicitud, via correo electrénico, de la
Subdireccién de Administracion, la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios o la Subgerencia de Adquisiciones.
Esta comunicacion incluira los datos necesarios previamente acordados para la elaboracién del documento.
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El Sistema Integral de Adquisiciones llevara un registro de los contratos y pedidos, el cual debera contener como
minimo: nimero de pedido o contrato, fecha, nombre del proveedor, descripcién de la compra, importe, tipo de
adjudicacion.

La Subdireccion Juridica una vez que tenga elaborados los contratos, los enviara a la Gerencia de Recursos
Materiales o Subgerencia de Adquisiciones, quien se encargara de realizar el tramite de registro, validacion
presupuestal y formalizacion. Se deberd establecer en los contratos las condiciones a que se sujetaran los bienes
adquiridos, el arrendamiento o la prestacion del servicio que corresponda, de conformidad con la convocatoria de
licitacion, invitacion a cuando menos tres personas o cotizacion en adjudicaciones directas, sefialando que las
propuestas técnicas y econdémicas presentadas o la cotizacion en su caso, formaran parte de estos.

Si por causas imputables al proveedor que resulte adjudicado, los contratos o pedidos no se formalizan en el plazo
maximo establecido en la Ley, el titular de la Subdireccion de Administracion o de la Gerencia de Recursos
Materiales y de Servicios, deberan informarlo al OIC.

Para efectos de la elaboracion de contratos, deberan adjuntarse copia de los documentos que permitan elaborar,
revisar y dictaminar el contrato, debiendo darse cumplimiento a los siguientes tiempos a partir del dia siguiente de
notificacion de la adjudicacion:

Etapa Dias Naturales

Envio de solicitud de la Subdireccién de Administracion, de la Gerencia de
Recursos Materiales y de Servicios o Subgerencia de Adquisiciones a la 3
Subdireccién Juridica

Elaboracion del Area Juridica 3
Proceso de formalizacion de contratos 5
Total 11

En los contrato de servicios debera establecerse el cargo del servidor pUblico que sera el administrador del contrato,
el cual debera tener por lo menos nivel de Subgerente, a fin de dar seguimiento al cumplimiento del mismo. Debera
cuidarse que los contratos observen en todas sus partes lo estipulado en la convocatoria, por lo que sera necesario
que el area que elabord la convocatoria apoye al Juridico.

XXIV. Modificaciones a Pedidos o Contratos.- Las modificaciones que se efectlen a los contratos o pedidos
deberan de formalizarse por los servidores publicos que originalmente los suscribieron, o en su caso, por quienes los
hubieren sustituido en el cargo en forma temporal o definitiva.

La Subdireccién de Administracion, la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios o la Subgerencia de
Adguisiciones, podran solicitar a la Subdireccién Juridica la modificacion de los contratos a peticion de las areas
solicitantes o proveedores, en su caso, incrementando la cantidad de los bienes y/o servicios contratados, y/o
ampliando la vigencia de los contratos o pedidos hasta en un 20% de lo contratado originalmente, dentro de la
vigencia de éstos.
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Cuando los proveedores demuestren la existencia de causas justificadas que les impidan cumplir con la entrega total
de los bienes conforme las cantidades pactadas en los pedidos o contratos, éstos podran ser modificados mediante
cancelacién de partidas o parte de las cantidades originalmente estipuladas, siempre y cuando no rebasen el 10%
del importe total del contrato respectivo, lo anterior en términos del articulo 52 de la Ley, tercer parrafo de la Ley.

XXV. Rescision y Terminacién Anticipada.- Una vez agotado el término o tiempo limite para la aplicacién de
penas convencionales, podra iniciar la rescision administrativa del contrato o pedido, cuyo procedimiento esta

contemplado en el Art. 54 de la Ley, asi mismo, debera considerarse lo establecido en el Art. 99 del Reglamento.

Para lo anterior, los incumplimientos en que hubiesen incurrido los prestadores del servicio deberan quedar
debidamente demostrados, ya sea por el area solicitante, para el caso de bienes especializados y servicios, o por el
Almacén General, para el caso de bienes de uso administrativo o comun.

Las areas mencionadas en el parrafo anterior, deberan dar conocimiento y evidencia a la Gerencia de Recursos
Materiales y de Servicios, quien notificara a la Subdireccion Juridica el incumplimiento del proveedor que motiva la
rescision del mismo. En dicha notificacion se le hara saber el incumplimiento en que incurrié a efecto de que inicie el
tramite correspondiente.

Las AR deberan notificar a la GRMS la solicitud de terminacién anticipada, documentandola debidamente en
concordancia con lo establecido en el Art. 54 de la Ley y 102 del Reglamento, a efecto de que ésta remita la
solicitud de convenio a la Subdireccion Juridica, a efecto de que inicie el tramite correspondiente.

Cuando en la prestacion del servicio se presente caso fortuito o de fuerza mayor, el SGM, bajo su responsabilidad
podra suspender la prestacién del servicio, en cuyo caso Unicamente se pagaran aquellos que hubiesen sido
efectivamente prestados y se reintegraran los anticipos no amortizados.

En la convocatoria de la licitacién y el contrato debera preverse la forma de pagar al proveedor los gastos no
recuperables durante el tiempo que dure alguna suspensién cuando ésta obedezca a causas imputables al SGM,

En cualquiera de los casos previstos, se pactara por las partes el plazo de suspensién, a cuyo término podra iniciarse
la terminacion anticipada del contrato.

Prohibicién.- Las AR deberan de abstenerse de contraer obligaciones anteriores a la suscripcién de los contratos
y/0 pedidos, ya que en caso contrario sera bajo su total y estricta responsabilidad el cumplimiento de los pagos
correspondientes a los proveedores o prestadores de servicios que hayan entregado bienes o realizado algun
servicio, independientemente de la responsabilidad que se genere al respecto.

XXVI. Responsables de elaborar los modelos de convocatorias.- Corresponde a la Subgerencia de Adquisiciones,
con la concurrencia del aérea técnica, de la requirente y de la juridica, la elaboracion del modelo de la convocatoria
para licitacién publica; asi como de someterla a la consideracion del SRC.

XXVII. Administracion de los contratos: Por su parte la administracién de los contratos corresponde al AR quien
estard atenta a que la ejecucion de los trabajos y/o la calidad de los bienes o servicios proporcionados cumplan con
lo establecido en los contratos. Asimismo seran las responsables de determinar el alcance de las deducciones,
retenciones, descuentos y aplicacion de las penas convencionales contractuales, a fin de que la Gerencia de
Tesoreria las aplique.
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XXVIII. Pago de suscripciones, seguros u otros servicios.- De conformidad con lo previsto por el articulo 13,
Ultimo parrafo, de la Ley, se podra, dentro del presupuesto autorizado y por razones fundadas y motivadas, autorizar
por parte de la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios, el pago de bienes, suscripciones, seguros o de otros
servicios, en los que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la entrega o prestacion del
servicio se realice.

Para el caso de la adquisicion de bienes cuyo pago se requiera previo al suministro del mismo, en casos
excepcionales, debidamente justificados por el area solicitante, se podra autorizar éste, por los servidores publicos
autorizados para firmar contrataciones de acuerdo a montos, previsto en el punto 6.1 de estas politicas.

XXX. Clausula de arbitraje en el contrato. Es la Subdireccion Juridica la responsable para determinar la
conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del convenio escrito posterior a la
suscripcion de aquél, conforme a lo dispuesto por los articulos 81 de la Ley.

XXXI.Cancelacion de la Licitacién Pablica. El servidor publico que determinara la procedencia de la cancelacion de
la licitacion publica es el Director de Administracion y Finanzas asi como la rescision o la terminacién anticipada de
un contrato o la suspension de la prestacion del servicio o de la ejecucién de los trabajos, los gastos no recuperables
a cubrir por una cancelacién de licitacion publica, la falta de firma del contrato por causas imputables a la
dependencia o entidad y las consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en el caso de rescisién, en apego a
lo establecido, segln el caso, en los articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la Ley.

XXXII. Montos menores de las garantias de cumplimiento. El drea responsable de determinar montos menores
de las garantias de cumplimiento de los contratos las garantias sefaladas en el articulo 48 segundo parrafo de la
LAASSP, sera la Direccién de Administracion y Finanzas a través de su titular.

Pago de las facturas. Las areas responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las facturas
que presenten los proveedores deberan observar lo siguiente:

De conformidad con las disposiciones generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, para su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera,
S.N.C., Institucién de Banca de Desarrollo, el plazo para el pago de obligaciones derivadas por concepto de
adquisicion y arrendamiento de bienes y contratacion de servicios, de forma general, sera de 15 dias naturales,
contados a partir de la entrega de bienes o conclusion de servicios, debidamente documentados en su recepcion de
conformidad, y una vez realizado el tramite de pago, ante la Gerencia de Tesoreria del organismo.

Lo anterior, con objeto de registrar en el programa mencionado, las cuentas por pagar de proveedores y prestadores
de servicios, con el propésito de dar mayor certidumbre, transparencia y eficiencia, a los pagos.

El pago de los bienes o servicios, quedara condicionado al pago que el proveedor o prestador del servicio deba
efectuar en su caso, por conceptos de penas convencionales o deductivas aplicadas, con motivo de incumplimientos
parciales o deficiencias en las obligaciones contraidas en los pedidos o contratos.

El pago se hara por parte de la Gerencia de Tesoreria mediante cheque, depdsito en banco o transferencia
electronica, previa autorizacion de la Subdireccion de Finanzas conforme a lo establecido en el punto anterior.

Estos pagos se efectuaran, en el caso de adquisicion de bienes, siempre y cuando se haya realizado la entrega de
éstos en el Almacén General y emitido el Informe de Entrada al proveedor, o recibidos de conformidad por el area
usuaria, avalando esto mediante firma de conformidad en la factura y en el caso de los servicios, recibidos a entera

RESPONSABLE REVISO AUTORIZO
Lic. Yuri D. Morales Fuentes Ing. Ménica Jaén Mariscal L.C. Alfredo Cabrera Roman ADM-D002
Subdirector de Administracién Jefa de Departamento de Innovacién y Calidad Director de Administracion y Finanzas (01) 2014-07-17

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DEL SGM. EL USO E IMPRESION FUERA DE MYSIG SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y ES RESPONSABILIDAD DE LA O EL USUARIO CERCIORARSE QUE UTILIZA LA VERSION 24/32
VIGENTE. A PARTIR DE LA FECHA DE VIGENCIA QUEDAN SIN VALIDEZ LAS VERSIONES ANTERIORES, LINEAMIENTOS, CIRCULARES Y CUALQUIER OTRO' COMUNICADO, FORMAL O INFORMAL, QUE SE HAYA EMITIDO AL RESPECTO.



SC;

= nh

SERVICIO GEOLOGICO MEXICANG

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

COMPRAS

satisfaccion del area solicitante, lo cual se hara constar a través de la firma de ésta en las facturas para su ingreso a
la Gerencia de Tesoreria.

Dichos pagos se tramitaran y realizaran de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Gerencia de Tesoreria.

XXXIIl. Constancia del cumplimiento de los contratos. La verificacién del cumplimiento de especificaciones y
condiciones de otorgamiento de los servicios establecidos en el contrato o pedido, se hara constar con firma de
conformidad del area solicitante en la factura correspondiente.

XXXIV. Servicios de Difusién e Informacion. Corresponde a la Subdireccion de Desarrollo Estratégico, a través
de la Gerencia Mercadotecnia y Comunicacion, definir, planear y programar los requerimientos técnicos a observar
en la contratacién de los servicios de Difusion e Informacion.

Tratandose de espacios publicitarios en periddicos, electrénicos, revistas, aeropuertos y demas medios
complementarios, se podra optar por los casos de excepcion que prevé el Articulo 41 de la Ley, para lo cual el area
solicitante lo presentara ante el CAAS u obtener la autorizacion por escrito del Titular de la Entidad.

La Subdireccion de Desarrollo Estratégico debera obtener de la Secretaria de Economia y de la de Gobernacion, la
autorizacion del Programa Anual de Plan de Medios para los servicios de Difusion e Informacién que propone la
entidad en cada ejercicio, asi mismo, deberan contar con la autorizacion del Organo de Gobierno.

En el caso de contrataciones de estudios para medir el impacto y la efectividad de las campafas publicitarias, la
contratacion debera considerar que el prestador del servicio cumpla con la normatividad establecida en la materia.

6.2 Aspectos Particulares Aplicables durante los Procedimientos de Contratacion.

I Criterios a emplearse en estudio de conveniencia de adquisicion o arrendamiento con opcion a
compra.- Los criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se requiera para
determinar la conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opciéon a compra de bienes, de
conformidad con el articulo 12 de la Ley, son los siguientes:

- Que las caracteristicas técnicas ofrezcan ventajas y sean las requeridas.

— Que al bien se le haya agregado valor y perderlo sea oneroso o duplique gastos realizados.

—  Que al adquirirlo se elimine gasto corriente.

- Quealavistay valuado en un estudio el analisis costo/beneficio sea conveniente para el SGM.
- Que su operacion requiera bajos costos.

Il.  Condicién de excepcion a la Licitacion Publica.- Las condiciones conforme a las cuales deberé sujetarse la
adquisicion o arrendamiento de bienes, la contratacion de servicios, fundados en los casos de excepcién a la
licitacion publica previstos en los articulos 41 y 42 de la Ley, quedan establecidas en el numeral IX del apartado 6.1”
Responsabilidades de las Areas y Nivel jerdrquico de los Servidores PUblicos que atenderan los diversos actos
relacionados con los procedimientos de contrataciéon”.

lll.  Criterios de determinacion para contratos abiertos.- Los criterios para determinar los bienes o servicios
que pueden ser adquiridos o arrendados bajo la modalidad de contrato abierto, de conformidad con lo establecido en
el articulo 47 de la LAASSP se basan en la continuidad permanente de la necesidad del area requirente, suministro
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de boletos de avion, suministro de vales de despensa, suministro de refacciones aéreas, mantenimiento de
aeronaves, etc.

IV. Criterios de determinacion para la adquisicion de bienes muebles usados.- La determinacion de la
adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, asi como solicitar el avallo correspondiente, en términos de
lo dispuesto por el articulo 12 Bis de la LAASSP, corresponde a las areas requirentes o usuarias, quienes en base a
sus necesidades para la operacién de sus procesos y a las metas establecidas en sus programas de trabajo,
elaboraran los estudios que evallen la conveniencia, esta justificacién serd presentada por su conducto o por el
Gerente de Recursos Materiales y de Servicios al CAAS para su consideracion.

El estudio debera contener al menos los siguientes apartados; Sintesis Ejecutiva, Estudio Técnico, Estudio de
Mercado; Estudio Financiero, Memoria de Célculo.

V. Precio conveniente.- Se considerard precio conveniente aquel que no resulte inferior en 20% (veinte por
ciento) al promedio de los precios ofertados en las proposiciones que cumplan con las caracteristicas técnicas de los
bienes y servicios a adquirir.

VI. En materia de Sustentabilidad Ambiental.- Incluyendo la evaluacion de las tecnologias que permitan la
reduccion de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos
para disminuir costos financieros y ambientales, conforme a lo previsto en el articulo 22 fraccién lll segundo parrafo
de la Ley, se aplicaran los siguientes lineamientos;

Los aspectos de sustentabilidad en materia de, uso eficiente y racional del agua y de la energia, asi como a la
prevencion de la contaminacion del agua, suelo y atmosfera:

La forma en que el SGM aplicara estos aspectos en la toma de decisiones sobre adquisiciones, arrendamientos y
servicios es:

A. En la planificacion, considerando que los equipos tengan mecanismos de ahorro de agua o energia, sin
menoscabar su eficiencia.

B. Eneldisefio de la convocatoria de licitacion, mediante la especificacion de las caracteristicas de los bienes
0 servicios a contratar que prevean el ahorro del agua y de la energia.

C. Enlalicitacion, solicitando se adjunte, segun sea el caso, la documentacion que acredite el cumplimiento
de los criterios técnicos en materia ambiental establecidos en las normas oficiales mexicanas, normas
mexicanas, estandares internacionales, con los cuales deba cumplir el producto, bien o servicio.

D. En la contratacion, estableciendo en los instrumentos respectivos aqguellas obligaciones que se deben
cumplir relacionadas con la operacion y mantenimiento de los equipos o la realizacion de los servicios que
permitan en todo momento asegurar el ahorro del agua y la energia.

Los aspectos de sustentabilidad en materia de, adquisiciones de madera o muebles y suministros de oficina de este
material, el manejo sustentable de los recursos maderables provenientes de bosques o de plantaciones, manejo que
debe apegarse a lo dispuesto en la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, su Reglamento y la normatividad
que de ella derive:
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La forma en que el SGM aplicara estos aspectos en la toma de decisiones sobre adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios es:

A. En las adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de este material, requiriendo en la
convocatoria de licitacion los siguientes documentos:

a)

b)

Certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un certificador registrado ante la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), o en su defecto;

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 certificador, el nimero de metros cubicos
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.

B. El SGM se asegurarad de la legal procedencia de la madera y muebles elaborados con este material,
constatando que provienen de bosques con aprovechamientos forestales autorizados; asi como de la
madera empleada en la instalacion de madera en acabados de inmuebles y en los suministros de oficina,
solicitando se acredite con la documentacion siguiente:

a)

b)

)

o))

Remisién forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y subproductos,
incluyendo la astilla, que se hayan adquirido en el lugar de su aprovechamiento o en plantaciones;

Reembarque forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y subproductos,
que se hayan adquirido en un centro de almacenamiento o de transformacion;

Pedimento aduanal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y subproductos
gue se hayan importado directamente;

Comprobantes fiscales con codigo de identificacién: Cuando se trate de materias primas forestales,
sus productos y subproductos, incluyendo la astilla, provenientes de bosques con aprovechamientos
forestales autorizados o de plantaciones, o bien, cuando se trate de los productos y subproductos
forestales, incluida la madera aserrada o con escuadria, distribuidos por carpinterias, madererias,
centros de produccion de muebles y otros similares.

C. Tratandose de madera proveniente de una plantacion, Unicamente se debera presentar la autorizacion o
la constancia de registro otorgada por la SEMARNAT vy acreditar la legal procedencia de la madera
empleada con la documentacion referida en el punto Il de este lineamiento.

Los aspectos de sustentabilidad relacionados con el papel para uso de oficina son los relativos a la composicion del
mismo y a los materiales empleados en su elaboracién, el SGM aplicara estos aspectos de sustentabilidad de la
siguiente manera:

RESPONSABLE

Se adquirira papel para uso de oficina, con un contenido minimo de 50% de material reciclado, de
fibras naturales no derivadas de la madera, de materias primas provenientes de bosques vy
plantaciones que se manejen de manera sustentable o de sus combinaciones y elaborado en
procesos con blanqueado libre de cloro.

Para el caso de las adquisiciones de papel para uso de oficina, el SGM aplicara los aspectos antes
indicados mediante el disefio de convocatoria de licitacion que consideren la normatividad vigente,
sobre las caracteristicas y especificaciones técnicas del contenido de fibras y de cloro, establecidas
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en la fraccion IV del Articulo Sexto del Decreto. En tanto no se publique la Norma respectiva el SGM
observara lo aqui dispuesto.

c. Laforma en la cual el SGM podra cerciorarse de que los proveedores de las adquisiciones de papel
cumplen con la normatividad sefialada en el parrafo anterior, es:

= Exigiendo el cumplimiento de la NOM-050-SCFI-2004, informacién comercial-etiquetado
general de productos, la cual permite verificar la veracidad de las caracteristicas del tipo de
fibras y del proceso de blanqueado del producto, en su etiqueta, empaqgue, envase o embalaje, y
NMX-AA-144-SCFI-2008 “Caracteristicas y especificaciones técnicas del contenido de fibra de
material reciclable y cloro para la fabricacion de papel para impresoras y fotocopiadoras que sea
adquirido por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal ™.

=  Solicitando carta en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel cumple con las
caracteristicas sefialadas en las fracciones | y Il de este lineamiento.

d. Cuando por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado sea necesario utilizar otro
tipo de papel para uso de oficina, éste podra ser adquirido por el SGM, Unicamente cuando las
unidades administrativas solicitantes justifiquen tales circunstancias.

VIl. Plazo para abstenerse de recibir proposiciones y/o adjudicar contratos a proveedores a quienes por
causa imputable a ellos se les haya rescindido mas de un contrato.- Sera de dos afnos a partir de la fecha de
notificacion del segundo contrato, en armonia con lo establecido en la fraccién Il del articulo 50 de la Ley.

Devolucion .- La forma y términos para la devolucion de las proposiciones, conforme a lo dispuesto en los articulos
56 Ultimo parrafo de la Ley, sera a partir de la solicitud por escrito del licitante, quien debera acusar de recibido en la
hoja de ayuda correspondiente. Para correr este tramite, el Subgerente de Adquisiciones, debe orientar al solicitante
acerca de la normatividad vigente.

6.3 Términos de Cumplimiento a los Contratos

I Los criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de éstos y las
condiciones para su amortizacion, considerando lo sefalado por los articulos 13, 29 fraccién XVI y 45
fraccion X de la Ley de, seran los siguientes;

A solicitud del proveedor adjudicado, podra otorgarse anticipo sujeto a disponibilidad presupuestal y calendarizacion
de gastos autorizados, conforme a lo siguiente:

a) En las convocatorias de las licitaciones publicas, en las solicitudes de cotizacion y en los pedidos o
contratos, deberan indicarse las condiciones y porcentajes del anticipo.

b) Elanticipo podré otorgarse hasta por un 50% del monto total del contrato o pedido asignado.

c) El importe del anticipo que se otorgue debera facturarse y garantizarse al 100% mediante las formas
previstas al respecto.

Los servidores pUblicos que podran aprobar el otorgamiento de anticipos, seran:

- Director General.
- Director de Administracién y Finanzas.
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- Subdirector de Administracién.
- Gerente de Recursos Materiales y de Servicios.

Sera responsabilidad de la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios tramitar la solicitud de pago del anticipo
otorgado.

Il. Las condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacién de servicios, asi como los criterios
generales que deberan atenderse para acreditar la recepcion a satisfacciéon en el SGM, atendiendo a lo
dispuesto por el articulo 51 primer parrafo de la Ley;

Correspondera a: el Almacén General la recepcion y verificacién de los bienes genéricos que se adquieran; las areas
solicitantes en cuanto a la recepcién y verificacion de bienes especializados y servicios contratados, conforme a lo
solicitado y pactado con proveedores y prestadores de servicios en los contratos y pedidos correspondientes,
debiendo extender el formato de Informe de Entrada en el caso del Almacén General y mediante firma de recibido
de conformidad en factura, para el caso de las areas solicitantes.

La recepcién de los bienes instrumentales (activo fijo en Oficinas Centrales) invariablemente se hara en el Almacén
General, con la participacion de personal asignado por parte del area solicitante; quien serad el responsable de
verificar gue los bienes recibidos correspondan con las especificaciones requeridas y con la documentacion solicitada
en el anexo técnico de la adquisicion y del area de Activos Fijos; quien tendra la responsabilidad de asignar el nimero
de inventario a cada uno de los bienes y proceder a la emisién y formalizacion del resguardo, a efecto de mantener
su control para identificar la adscripcién de los mismos.

Los bienes de consumo se recibiran por parte del Almacén General, verificando que cumplan con las condiciones del
pedido, manteniendo el control que permita identificar al proveedor que lo suministrd, para que en el supuesto de
encontrarse defectos de fabricacion, dolo o vicios ocultos, se proceda a la reclamacion respectiva o accién legal
correspondiente

lll.  Los criterios para la elaboracion de las férmulas o mecanismos de ajuste para pactar en los contratos
decrementos o incrementos en los precios, conforme a lo dispuesto en el articulo 44 primer parrafo de la
Ley;

Las adquisiciones y servicios deberan pactarse preferentemente a precio fijo, en caso justificados se podran pactar
en el contrato decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo con la formula que se determine en la
convocatoria de licitacién o en los requisitos de cotizacion, en ninglin caso procederan ajustes que no hubiesen sido
considerados en las propias convocatorias o solicitud de cotizacion.

Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos autorizados desde el
momento en que éstos entren en vigor.

En los pedidos o contratos con vigencia igual o superior a un afio y solo en caso de fuerza mayor o en caso fortuito,
no imputables al proveedor del bien, y como consecuencia del incremento nacional o internacional en el precio de los
insumos o materias primas necesarias para el proceso de transformacion del bien o producto final, se ajustara el
precio tomando como base el porcentaje de dicho aumento y haciendo una ponderacién de la modificacion del
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precio por dicho aumento. Asi mismo, en los casos en los que el precio de los insumos y materias primas necesarias
para el proceso de transformacion del bien o producto final, decrezca, se podra manejar un descuento por parte del
proveedor que contemple dicha disminucion, asi como en el momento en el que el proveedor pretenda otorgar un
descuento adicional a los precios adjudicados.

En los supuestos gue se pacten decrementos o incrementos a los precios, las areas requirentes deberan establecer
los mecanismos o formulas de los ajustes, mismos que se indicaran en la convocatoria de licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas y en el dictamen de las adjudicaciones directas, los cuales se plasmaran en
los contratos o pedidos respectivos.

En caso de autorizarse un incremento de precios, sélo procederd para aquéllas adquisiciones, arrendamientos y
servicios que de acuerdo al calendario, no se encuentren atrasadas en la entrega o prestacién de servicios, por
causas imputables al proveedor.

IV. Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que deban constituirse por los
anticipos otorgados y el cumplimiento de los contratos, atendiendo a lo dispuesto por los articulos 48
segundo parrafo de la Ley;

La GRMS, a través de la Subgerencia de Adquisiciones, solicitara a los proveedores la garantia de cumplimiento de
pedidos y contratos, asi como en su caso las de anticipo.

Correspondera la guarda y custodia de garantias a la Gerencia de Tesoreria, en todos los casos correspondera a la
GRMS otorgar su consentimiento para la liberacién de garantias, previa verificacion de procedencia de las areas
solicitantes.

Garantias de Cumplimiento: Al licitante que se le adjudique la adquisicién de un bien o prestacién de un servicio,
debera garantizar su cumplimiento, para lo cual debera entregar documento, segln se establece a continuacion:

En montos determinados para Licitaciones Pdblicas e Mediante fianza, cheque certificado, o cheque de caja en
Invitacion a Tres Personas y Adjudicacién Directa favor del SGM

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 48 la Ley, los porcentajes a que deberan sujetarse las garantias que
deban constituirse a favor del Organismo, para garantizar el debido cumplimiento de las contrataciones es:

Para los procedimientos de Licitacion Publica, Invitaciéon a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacion Directa el
porcentaje sera del 10% (diez por ciento), del importe total de la contratacion antes de |.V.A.

Ejecucion de Fianzas: Con el fin de poder hacer efectivas las garantias de cumplimiento (fianzas, o cheques) en
casos procedentes, el area solicitante deberd documentar el incumplimiento y lo remitira a la Gerencia de Recursos
Materiales y de Servicios, quien a su vez notificara esto a la Subdireccion Juridica, para que se lleve a cabo el
procedimiento de rescision.

Garantias de Anticipo: Para asegurar la correcta inversion de los anticipos, los proveedores y prestadores de
servicios debera garantizar la totalidad del monto otorgado, mediante pdliza de fianza, cheque certificado o de caja,
emitidos a favor del SGM, los que estaran vigentes hasta su total amortizaciéon y solo podran cancelarse con
autorizacion expresa y por escrito por parte de la Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios.
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La garantia del anticipo y el original de la factura que ampare su pago deberd entregarse previamente al
otorgamiento del mismo, a mas tardar en la fecha establecida en el contrato o pedido y constituirse en la misma
moneda en que se otorgue el mismo.

Para el otorgamiento de anticipos, las AR podran considerar entre otros, los siguientes puntos:

Cuando se trate de MIPYMES.

El tiempo que durara la manufactura de bienes.

Los gastos de arranque para iniciar operaciones.

Cuando el anticipo ofrezca ventajas en cuanto a tiempo de entrega o mejor precio, etc.

an o

V.  Aplicacion de Penas Convencionales, deducciones, descuentos y retenciones. Los aspectos a considerar
para la determinacion de los términos, condiciones y procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales,
deducciones, descuentos y retenciones econémicas, atendiendo lo dispuesto en los articulos 53 y 53 Bis de la Ley
son los siguientes;

Las penas convencionales que se estipulen en la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles y contratacion de
servicios, por entrega o ejecucion extemporanea a la fecha establecida en los contratos o pedidos, en forma general
seran del 1% diario, respecto del valor de los bienes o servicios no entregados o ejecutados en tiempo, mismas que
no podran rebasar el importe de la garantia de cumplimiento. Correspondiendo a la Gerencia de Tesoreria su
aplicacion en las facturas correspondientes.

Tratandose de adquisiciones o contrataciones, realizadas al amparo de los Articulos 41 fracciones Il, IV, V, XI' Y XIV y
42 de la Ley, enlos cuales se haya exceptuado la garantia de cumplimiento al proveedor, se estara a lo dispuesto por
el Articulo 96 del Reglamento.

El area solicitante, debera establecer las deductivas al pago por los servicios no prestados cabalmente o por servicios
prestados deficientemente, para su respectiva aplicaciéon en las facturas. Asi mismo, correspondera al area
solicitante, establecer el limite de incumplimiento parcial o deficiente, de las obligaciones a partir del cual procedera
la rescision del pedido o contrato.

Las penas convencionales son independientes a los dafios y perjuicios que ocasionara algin proveedor por no cumplir
con las condiciones pactadas en el contrato o pedido.

6.4 Plazos de los Contratos.

La Gerencia de Recursos Materiales y de Servicios sera el area facultada para otorgar, previa conformidad del area
solicitante del bien o servicio, un plazo mayor al estipulado en los contratos, para la entrega de los bienes o en la
prestacion de los servicios que hayan sido pactados, ello a solicitud expresa del proveedor, por caso fortuito o fuerza
mayor, o por causas atribuibles al SGM, que no permitan al proveedor cumplir dentro del plazo estipulado. La peticién
que formule el proveedor debera constar por escrito y Unicamente podra ser procedente si éstos la solicitan dentro
del periodo de vigencia del pedido o contrato y acrediten plenamente las causas mencionadas.

Tiempos de Respuesta Mediante Contratacion por Licitaciéon Publica.- Tratdndose de adquisicion de bienes o
contratacion de arrendamientos y servicios mediante el procedimiento de licitacion publica, los tiempos de respuesta
para la adjudicacion de los pedidos o contratos de bienes o servicios son los siguientes, tomados en dias naturales de
acuerdo a la Ley, por cada procedimiento:
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Duracion estimada del procedimiento de adjudicacién a partir

OIS preaselim i de la convocatoria y hasta la emision del fallo (dias naturales)

Licitacion publica nacional para adquisicion

de bienes y/o contratacion de servicios. 30
Licitacién  publica internacional  para

adquisicién de bienes y/o contratacion de 35
servicios.

El tiempo para la entrega de los bienes o servicios serd el que para cada caso se convenga con el proveedor
adjudicado.

7. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero.  Estas Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios entraran
en vigor al dia siguiente de su aprobacion por parte del Organo de Gobierno.

Segundo. Se derogan las demas disposiciones internas en lo que se oponga al presente documento.

Tercero. Todos aquellos contratos o pedidos vigentes, anteriores a la fecha en que entren en vigor las presentes
POBALINES, estaran sujetos a lo dispuesto por las disposiciones internas que al momento de su
celebracion se encontraban vigentes.

Cuarto. Derivado de la entrada en vigor de los POBALINES, las areas involucradas participantes revisaran sus
procedimientos, a fin de no contravenirla.

Quinto. En caso de que existan modificaciones en nombres o areas de adscripcion a las que hacen mencion en
las POBALINES, se deberan considerar en su caso las areas sustitutas u homologas, emitiéndose
notificacion para tal efecto, sin existir la necesidad de modificar las presentes POBALINES.
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