SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
inAoe V SERVICIOS GENERALES

MEMORANDUM
SRMSG/007/2013.

PARA: DIRECTOR GENERAL, DIRECTORES DE AREA,
COORDINADORES, TITULAR DEL ORGANO INTERNO

DE CONTROL Y JEFES DE DEPARTAMENTO
DE: C.P. FAUSTINO RODRIGUEZ RODRIGUEZ. y
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHA: 28 DE ENERO DE 2013.

De conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacién pora el ejercicio fiscal 2013,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de Diciembre de 2012, a continuacién se
desglosan los nuevos montos de actuacién autorizados al INAOE para efectuar las adquisiciones v
controtacidn de servicios, aplicables para el presente aifio:

De $1.00 a $263,000 ADJUDICACION DIRECTA Preferentemente se haré por
comparacion de ofertas simplificada de tres cotizaciones,
de acuerdo a lo siguiente:

$1.00 a $ 100,000 1 cotizacion simple

$ 100,001 a $ 200,000 2 cotizaciones simples

$ 200,001 a § 263,000 3 cotizadones simples, (cuondo no sea
posible adjuntar las cotizaciones correspondientes deberdn
justificar la razén),

De $263,001 a $1°680,000 PROCEDIMIENTO DE INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS (ponerse en contacto con la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales para realizar el
COTICUTSO).

De $1'1680,001 en adelante LICITACION PUBLICA exclusivamente lo reafiza la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los importes descritos anteriormente son aplicables tanto para las compras INAQE como para las de
proyectos Especiales y CONACYT. Para este caso, se deberdn observar adicionalmente los requisitos
establecidos en el Manual de Operacién de Proyectos que para tal efecto emitié el Conacyt.

Con fundamento en lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector
Pablico en el Art. 21, y con la finalidad de hacer expeditos los trémites y cumplir con la normatividad
en la materia, se emiten los siguientes lineamientos especificos, para la operacién de las contrataciones
de adquisiciones y servicios del INAOE para el presente ejercicio con el propésito de incluirse,
adicionalmente a lo dispuesto en los POBALINES (Politicas, Bases y Lineamientos para las
adgquisiciones disponibles en la Intranet).

Los requerimientos de gasto debidamente requisitados se recibirén via electrénica a través del
Sistema de Computo (SIG-INACE), serdn atendidas aquelias que lleguen antes de las 13:00 hrs, los
que lieguen después de ese horario serdn tumadas para su atencién al dia siguiente.



En virtud de que en el SIG-INAQE son vdlidas las firmas electrénicas del solicitante y del Titular de
drea y equivalente, ya que cuentan con und clave electrénica para autorizarlas, se recomienda darle
un buen uso debido a que con ellas se autoriza ka ofectacién de su presupuesto asignado.,

Las adquisiciones se formalizaran a través de un *pedido oficial®, v 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 o través de un reembolso de caja chicor

La formalizacion de las compras derivadas de licitaciones pablicas y de procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas, serd o través de contratos siempre y cuando el monto
adjudicado sea superior a $50,000.00, de lo contrario serd suficiente formalizarlo a través de un
pedido, siempre y cuando se respeten las condiciones de las bases de la Licitacion Pdablica o
Invitacion a cuando menos tres Personas.

Las adquisiciones en las que se requiera de anticipos mayores a $50,000.00 se debera solicitar al
proveedor garantice el 100% del importe anticipado, excepto en los puntos en que la Ley prevé
su exencion. Asimismo se recuerda que de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, salvo autorizacién del Director de Administracion y
Finanzas, no se puede otorgar mds dei 50% de anticipo sobre una compra & servicio. Quedon
exceptuadas de estos lineamientos fas compras al extranjere por la dificultad que representa,
quedando bajo responsabilidad del Titular del éreqa, por lo que en estos casos, deberd justificarlo
plenamente el Area solicitante.

La documentacién que se presentard a comsideracion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, deberé entregarse en el Departamento de Recursos Materiales, por lo
menos 10 dias hdbiles de anticipacién a la fecha de realizacién de ka Sesién en que serdn
sometidas y apegarse a los lineamientos de funcionamiento del Comité (en caso de dudas dirigirse
d la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales).

Es importante mencionar que aquelios casos para los que no se haya redtizado un procedimiento de
invitacién cuando menos a 3 personas ¢ licitacién piblica, en virtud de presentarse una situacién excepcional
(proveedor Gnico), se deberd presentar una amplia justificacion y un dictamen técnico que sustente la
adjudicacién directa, firmado por el responsable de la compra y avalada por el Coordinador del Area
solicitante, y en el Director del Area correspondiente, segdn sea el caso.

Mucho le agradeceré, para la debida observancia de lo anterior, hacer extensiva esta informacién al personal
de su drea a su digno cargo, asimismo recordarles que existe una version del manual con los procedimientos y
Iineamientos de adquisiciones, en la pagina de Intremet del INAOE para su difusién y consutta.

Atentamenjjfg

Cap.

Acta de la 1a, $esién Ordinaria de 2013,



