SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

MEMORANDUM
SRM$G/005/2010.

PARA: DIRECTOR GENERAL, DIRECTORES DE AREA,

DE:

COORDINADORES, CONTRALOR INTERNO
Y JEFES DE DEPARTAMENTO

C. OSCAR G. ESCOBAR FRANCO.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHA: 04 DE MARZO DE 2010.

/

De conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal del afio 2010,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de Diciembre de 2009 y dado que se recibieron
recursos de la Federacién para el Proyecto del Gran Telescopio Milimétrico, a continuacién se
desglosan los nuevos montos de actuacién autorizados al INAOE para efectuar las adquisiciones y
contratacién de servicios, aplicables para el presente ano:

De $1.00 a $250,000 ADJUDICACION DIRECTA Preferentemente se hard por
comparacidén de ofertas simplificada de tres cotizaciones,
de acuerdo a lo siguiente:

$1.00 a $ 150,000 1 cotizacion simple

$ 150,001 a $ 200,000 2 cotizaciones simples

$ 200,001 a $ 250,000 3 cotizaciones simples, (cuando no sea
posible  adjuntar las cotizaciones correspondientes deberdn
justificar la razon).

De $250,001 a $1'600,000 PROCEDIMIENTO DE INVITACION A CUANDO MENOS$
TRES PERSONAS (ponerse en contacto con la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales para realizar el
concurso).

De $1’600,001 en adelante LICITACION PUBLICA exclusivamente lo realiza la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los importes descritos anteriormente son aplicables tanto para las compras INAOE como para las de
proyectos Especiales, CONACYT y el Gran Telescopio Milimétrico (GTM). Para este caso, se deberdn
observar adicionalmente los requisitos establecidos en el Manual de Operacidon de Proyectos que para
tal efecto emitié el Conacyt.

De conformidad en lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector
Pdblico en el Art. 22 fracc lll, y con la finalidad de hacer expeditos los tradmites y cumplir con la
normatividad en la materia, se emiten los siguientes lineamientos especificos, para la operacion de las
contrataciones de adquisiciones y servicios que a el INAOE para el presente ejercicio para incluirse,
adicionalmente lo dispuesto en los POBALINES (Politicas, Bases y Lineamientos para las adqumcrones
disponibles en la Intranet).
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Los requerimientos de gasto debidamente requisitados se recibirdn via electrénica a través del
Sisterma de Computo, serdn atendidas aquellas que lleguen antes de las 13:00 hrs, los que lleguen
después de ese horario serdn turnadas para su atencién al dia siguiente.

En virtud de que son vdlidas las firmas electrénicas del solicitante y del coordinador de drea, ya que
cuentan con una clave electrénica para autorizarlas, se recomienda darle un buen uso debido a que
con ellas se autoriza la afectacién de su presupuesto asignado.

e Las adquisiciones se formalizarén a través de un “pedido oficial”, y los servicios a través de una
“orden de servicio” siempre y cuando el importe de la operacién sea superior a $1,000.00, caso
contrario se solicitard a través de un reembolso de caja chica.

e La formalizacién de las compras derivadas de licitaciones publicas y de procedimientos de
invitacién a cuando menos tres personas, serd a través de contratos siempre y cuando el monto
adjudicado sea superior a $30,000.00, de lo contrario serd suficiente formalizarlo a través de un
pedido, siempre y cuando se respeten las condiciones de las bases de la Licitacién Pablica o
Invitacién a cuando menos tres Personas.

e Las adquisiciones en las que se requiera de anticipos mayores a $30,000.00 se deberd solicitar al
proveedor garantice el 100% del importe anticipado, excepto en los puntos en que la ley prevé
su exencidn. Asimismo se recuerda que de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, salvo autorizacién del Director de Administracion y
Finanzas, no se puede otorgar mas del 50% de anticipo sobre una compra 6 servicio. Quedan
exceptuadas de estos lineamientos las compras al extranjero por la dificultad que representa,
quedando bajo responsabilidad del Coordinador del drea, por lo que en estos casos, deberd
justificarlo plenamente el Area solicitante.

e La documentacién que se presentara a consideracion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, deberé entregarse en el Departamento de Recursos Materiales, por lo
menos 5 dias de anticipacion a la fecha de realizacién de la sesidon en que serdn sometidas y
apegarse a los lineamientos de funcionamiento del Comité ( en caso de dudas dirigirse al
Departamento de Recursos Materiales).

Es importante mencionar que aquellos casos para los que no se haya redlizado un procedimiento de
invitacién restringida o licitaciéon publica, en virtud de presentarse una situacién excepcional (proveedor
(inico), se deberd presentar una amplia justificacién y un dictamen técnico que sustente la adjudicacion
directa, firmado por el responsable de la compra y avalada por el Coordinador del Area solicitante.

Mucho le agradeceré, para la debida observancia de lo anterior, hacer extensiva esta informacion al personal
de su @rea, asimismo recordarles que existe una versién del manual con los procedimientos y lineamientos de
v consulta.

adquisiciones, en la pagina de Intranet del INAOE para su difusj

Atentamente.

C.c.p. Acta de la 2a. Sesion Ordifaria de 2010.
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