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1. GLOSARIO

INEGI o Instituto: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

DGAURMSG: Direccién General Adjunta de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Ley: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DGAUPOP: Direccion General Adjunta de la Unidad de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Comité: Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
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2.  INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, conforme al marco legal aplicable en materia de
obra publica, requiere de la contratacion de Obras Publicas y de Servicios Relacionados con las
Mismas. A este respecto, se emiten las presentes “Politicas, Bases y Lineamientos para la
Contratacién de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas”, en las cuales se
contemplan las atribuciones, interrelaciones y mecanismos de coordinacién entre el area
responsable de la contratacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y
aquellas que los requieran, estableciendo en lo que resulte procedente, normas que deberan
observarse para la celebracion de este tipo de actos, estableciéndose medidas tendientes a la
ejecucién de los actos administrativos, legales y presupuestales, bajo criterios de eficiencia,
transparencia y honradez que aseguren el ejercicio racional de los recursos publicos
autorizados para la contratacién de obras y sus servicios en el Instituto.
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3. OBJETIVO

Establecer lineamientos, criterios y mecanismos de coordinacion, planeacién, programacion,
presupuestacioén, control y supervisién en los procedimientos adjudicatorios, de contratacion y
de la ejecucion de trabajos de Obra Pulblica y prestacién de Servicios Relacionados con las
Mismas, con base en los criterios de transparencia, eficiencia y eficacia que garanticen las
mejores condiciones de calidad, oportunidad y servicios en la ejecucion de Obras Publicas y de
Servicios Relacionados con las Mismas, en los inmuebles del Instituto.
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4. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes.

e Ley de Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Metrologia y Normalizacion.

Ley de Egresos de la Federacion.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Equilibrio y Proteccion al Medio Ambiente

Reglamentos

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas 'y Servicios Relacionados con las
Mismas.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento de la Ley del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Decretos

e Decreto por el que se expide el presupuesto de Egresos de la Federaciéon para
cada Ejercicio Fiscal.

Normatividad Local

e Por la naturaleza de los trabajos se debera considerar la Normatividad Estatal y
Municipal del lugar donde se vaya a efectuar la Obra Publica.
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POLITICAS GENERALES

La contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma que lleven a cabo las
areas responsables de la obra, debera efectuarse con estricto apego a lo que establece la Ley y
el Reglamento y demas disposiciones aplicables, asi como las disposiciones de caracter
general que en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal se deban observar
durante el ejercicio fiscal respectivo, ademas de:

a)

b)

c)

d)

Las areas encargadas de la contratacion de la Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma seran, en Oficinas Centrales, la Direccién de Servicios e Insumos y en
Regionales la Direccidon de Administracion.

Compete a los Titulares de las areas responsables de la obra otorgar la prérroga en
caso de atraso en la formalizacioén del contrato o solicitud de servicio.

Compete a los Titulares de las areas responsables de la obra, valorar y determinar si se
dan las condiciones o circunstancias que actualicen los supuestos de caso fortuito o de
fuerza mayor, para efectos de otorgar la prérroga en tiempo, para lo cual podran solicitar
la opinion a la Direccién de Apoyo Juridico.

El &rea responsable de la obra, informara inmediatamente por escrito al Contratista que
su peticidn esta siendo analizada, para determinar si la misma se encuentra en dichos
supuestos ya que de lo contrario se le aplicaran las penas convencionales
correspondientes.

La respuesta del Titular del area responsable de la obra en relacion con la procedencia o
no de la prérroga, por caso fortuito o fuerza mayor deberé notificar por escrito antes que
concluya el término de la prorroga solicitada por el Contratista.

Las areas responsables deberan abstenerse de recibir propuesta o celebrar contrato
alguno en las materias a que se refiere la Ley con aquellos contratistas que por causas
imputables a los mismos, el Instituto a través de la Direccion de Apoyo Juridico, les
hubiere rescindido administrativamente mas de un contrato dentro de un lapso de dos
afios calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescisién, este
impedimento prevalecera por un plazo de doce meses contados a partir de la notificacion
de la rescisiéon del segundo contrato.

De igual manera se abstendra de recibir propuestas con los contratistas inhabilitados por
la Secretaria de la Funcion Publica durante el plazo que dure su inhabilitacion.

En la contratacion de Trabajos de obra Publica y de Servicios relacionados con las
Mismas, los Contratistas deberan considerar los aspectos de sustentabilidad ambiental
en el uso de agua y energia, asi como la prevencion de la contaminacion de la
atmosfera, suelo y subsuelo.
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Excepciones a la Licitacién Publica

El Comité dictaminard sobre la procedencia de no celebrar licitaciones publicas para
contratacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, por encontrarse
en algunos de los supuestos de excepcién previstos en el articulo 42 de la Ley. El
presupuesto que se ejerza en estos casos, afectara el 60% del mismo.

Corresponde al Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas la
interpretacion del presente Manual.

Anticipos

El area responsable de los trabajos podra otorgar anticipos bajo su responsabilidad,
debiendo prever esto en las bases del procedimiento de contratacién correspondiente,
contando en el expediente con la justificacion respectiva y de acuerdo a lo siguiente:

e Para el caso de obra publica el 30% del monto total del contrato.

e Tratdndose de servicios relacionados con la obra publica y los que se realicen a
través de la partida 3504 no se otorgaran anticipos.

Cuando las condiciones de los trabajos lo requieran, el area responsable podra solicitar al
comité la modificacion del porcentaje 6 otorgar anticipos para los Servicios Relacionados
con la Obra Publica y los que se realicen a través de la partida 3504.

Garantias

En los procesos de adjudicacion relacionados con la Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas, se debera solicitar a quien resulte adjudicado, las garantias
gue en su caso corresponda:

e De cumplimiento.- para garantizar el cumplimiento del contrato debera
solicitarse fianza por un importe del 10 % del monto total del contrato, antes
de IVA, a favor del INEGI, la cual debera presentarse dentro de los diez (10)
dias héabiles posteriores a la firma del mismo.

e De anticipo.- para garantizar la correcta aplicacion del anticipo, se debera
solicitar fianza por el 100% del monto del mismo, incluyendo el IVA, a favor
del Instituto, la cual debera presentarse previo al pago de dicho anticipo.

e De vicios ocultos.- los contratistas deberan garantizar la calidad de los
trabajos otorgando una fianza contra defectos o vicios ocultos, por un
importe de diez por ciento (10) del importe total ejercido a favor del Instituto,
misma que serd entregada antes de la recepcion de los trabajos (acta
entrega-recepcion).
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Excepcién de garantia

Los compromisos cuyo monto no rebase la cantidad de $100,000.00 antes IVA, quedaran
exentos de presentar la garantia de cumplimiento, dicha excepcién debera especificarse
en la orden de servicio, salvo que se requiera por el area responsable.

Liberacién de Garantia

La Garantia solo podra ser liberada por escrito y de manera expresa, por el area
responsable de la obra, cuando el Contratista haya cumplido con todas las obligaciones
establecidas en el contrato o la orden de servicio, previa solicitud del contratista.

Asi mismo, las areas responsables de la obra, podran liberar las fianzas después de un
afio de haber concluido las obligaciones por parte del contratista, sin ser necesaria la
solicitud por escrito.

Pagos

e Licitacion Puablica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacion
Directa.

Los pagos que se deriven de estos procesos, las areas responsables deberan
realizarlos dentro de los diez dias habiles posteriores a la aprobacion de la factura
gue cumpla con los requisitos fiscales.

e Anticipos

A los cinco dias habiles siguientes a partir de la presentacion y aceptacion de la
factura que cumpla con los requisitos fiscales y a la entrega de la fianza
correspondiente.

Forma de Pago

En las condiciones de pago debera pactarse, que éste se realizara preferentemente a
través del sistema de pago interbancario, estableciendo estd condicion en la solicitud de
servicio y en las bases de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma; para tal
efecto el contratista debera requisitar el formato solicitud de pago a través del sistema de
pago electrénico interbancario.

En caso de que el Contratista modifique su nimero de cuenta, deberd dar aviso por
escrito al Instituto, con cinco dias naturales de anticipacién a la fecha en que deba
hacerse el depésito a su favor, mismo que invariablemente debera estar firmado por el
Contratista o0 su representante legal.
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Cuando el Contratista proporcione incorrectamente el nimero de cuenta bancaria en el
gue se acrediten los pagos, las comisiones cobradas por el banco seran con cargo al
Contratista y se le descontaran del pago correspondiente.

En caso de que el pago no se pueda realizar a través del pago interbancario, éste se
efectuar4 mediante cheque.

Penas Convencionales

Se aplicara una pena equivalente al 1%, por cada dia natural por los trabajos no
ejecutados a partir del dia siguiente en que se tendria que entregar la obra.

Para los Servicios Relacionados con la Obra Publica entregados con atrasos se aplicara
una pena equivalente al 1%, por cada dia natural de mora.

Para los contratos de Mantenimiento a los inmuebles que ocupa el INEGI, el area
responsable determinar4d por la naturaleza del servicio la forma mas viable de
penalizacion, la cual debera ser proporcional al incumplimiento o la falta.

El importe de las penas convencionales a cargo de los contratistas que se apliquen por
atraso en el cumplimiento de los contratos u érdenes de servicio no se puede exceder del
10 % del importe de la obra o servicio prestado con atraso.

Las areas responsables de la obra seran las encargadas de determinar y en su caso
aplicar las penas convencionales al Contratista, conforme a las condiciones establecidas
en los contratos u 6rdenes de servicio correspondientes, sin incluir el impuesto al valor
agregado, mismas que se deduciran administrativamente del saldo pendiente de pago
gue el Instituto tuviese con el Contratista.
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6. Planeacion, Programacion y Presupuestacion de las Obras o
Servicios

En la planeacion de la contratacion de trabajos de obras publicas y de servicios relacionados
con las mismas, la Coordinacion Administrativa, a través de la DGAURMSG deberd ajustarse a
los programas institucionales, regionales y especiales del Instituto, asi como a los objetivos y
metas, con la finalidad de que el gasto publico se aplique con eficiencia, eficacia y racionalidad.

La DGAURMSG incluira en su anteproyecto de presupuesto anual de egresos, los recursos
presupuestarios requeridos en el capitulo 6000, Obras Pdublicas, y en la partida 3504,
Mantenimiento y Conservacién de Inmuebles, del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal. Las Direcciones Regionales que pretendan realizar Obra
Publica deberan indicar estos rubros para que se incluyan en el anteproyecto de presupuesto,
la DGAURMSG determinara los proyectos y programas de inversidbn que se requieran, con
sujecion a las disposiciones establecidas en la Ley y su Reglamento.

Para la elaboracion del programa anual de obra publica, en lo correspondiente al capitulo 6000
y a la partida 3504, la DGAURMSG debera sujetarse al presupuesto anual, que le de a conocer
la DGAUPOP.

El area responsable de la obra tomara las previsiones pertinentes para que, en la contratacion
de Obras Publicas y/o Servicios Relacionados con las Mismas a Precios Unitarios y Tiempo
Determinado, a Precio Alzado y/o Mixtos, asi como por Administracion Directa, el proyecto de
ingenieria o arquitectonico se encuentre totalmente definido y se hayan establecido
debidamente los parAmetros y conceptos en los programas de construccion respectivamente.
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7. Designacion de Servidores Publicos

7.1 Los Servidores Publicos facultados para presidir los diversos actos derivados de
los procedimientos de contratacidn de las obras publicas seran los siguientes:

Coordinador Administrativo.

Director General Adjunto de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Director de Servicios e Insumos.

Subdirector de Obras y Mantenimiento.

Subdirector de Servicios de enlace en el D.F.

Director Regional.

Director de Administracion Regional.

7.2 Los Servidores Publicos facultados para firmar convocatorias, Invitaciones, bases
de los diversos procedimientos de contratacién de las obras publicas seran los
siguientes:

e Coordinador Administrativo.
Director General Adjunto de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Director de Servicios e Insumos.
e Director Regional.
Director de Administracién Regional.
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8. Bases paralos Procesos Licitatorios

8.1 La DGAURMSG elaborara el modelo de bases para: licitacion piblica e invitacion a
cuando menos tres personas, asi como el formato de solicitud de servicio para el caso
de adjudicacién directa, a los que se apegaran las areas que requieren la Obra o
Servicios Relacionados con las Mismas.

A. Una vez definidas las bases de la licitacién, por el area responsable de la Obra, se
remitirdn para opinion a la DGAURMSG, a la Direccién de Apoyo Juridico y a la
Contraloria Interna, a fin de publicar la licitacion.

B. La DGAURMSG apoyara en lo relativo a la publicacion de la convocatoria de la
licitacion en el diario oficial de la federacion, e ingresar en el sistema Compranet
las bases respectivas, asi como posteriormente de publicar en el mencionado
sistema el acta de la visita al lugar de los trabajos, la junta aclaratoria, acta de
presentacion y apertura de proposiciones y el fallo emitido por el instituto de dicha
licitacion, sin que esto exima de responsabilidad al area responsable de la Obra.

C. EIl éarea responsable de la obra, que por necesidades de la misma, requieran
modificar el modelo de bases, debera contar con la autorizacion de la DGAURMSG,,.

8.2 Requisitos para iniciar el Proceso de contratacion

Los requisitos indispensables para poder iniciar el proceso para la contratacion de
trabajos de Obra Publica o Servicios Relacionados con la Misma son:

A.  Oficio de liberacién de inversion para el capitulo 6000 o en su defecto autorizacién
para ejercer la partida 3504.

B. Para obra publica proyecto ejecutivo completo que permita llevar a cabo la
construccién de la obra solicitada, para el caso de Servicios Relacionados con la
Obra Publica las especificaciones de los trabajos a realizar.

C. Los permisos, autorizaciones y licencias de construccion, tramitados y liberados en
el lugar en donde se realizaran los trabajos.

8.3 Envio de Convocatoria, Bases, Notas Aclaratorias y Fallo a la Secretaria de la
Funcién Publica a través de Compranet.

La DGAURMSG sera la encargada del envio de la Convocatoria, bases y aclaraciones al
Sistema Electrénico de Contratacion Gubernamental a través de cualquiera de las dos
cuentas que se tiene habilitadas para tal fin.
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9. Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

Procedimientos a realizar cuando derivado de un proceso de Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas se haya declarado desierto en su segunda convocatoria.

Cuando se presente este supuesto se procedera a la adjudicacion directa misma que
debera llevarse a cabo conforme a lo siguiente:

¢ Cuando se reciban una o dos propuestas, se les notificara a los Contratistas que la

Invitacion se declaré desierta y se le solicitard su autorizacién para considerar
éstas en el proceso de adjudicacion directa; si las propuestas incumplen por la
falta de algin documento, se podra solicitar a los Contratistas que presenten
dichos documentos, a efecto de que sean susceptibles de ser analizados.

En el caso de que se presenten tres 0 mas propuestas y la Invitacion se declare
desierta por el incumplimiento de algun (os) licitante (s), se les solicitara a quienes
si cumplieron, su autorizacion para considerar sus propuestas en el proceso de
adjudicacion directa.

Cuando no se presente ninguna propuesta, se solicitara cotizacién sin que se
modifiquen los requisitos esenciales sefialados en las bases de invitaciones
respectivas y el andlisis de las propuestas se realizara con las que se reciban y se
adjudicara a aquel Contratista que presente la propuesta solvente mas econdémica.

En estos casos se elaborara una acta que corresponda al proceso de adjudicacion
directa, debiendo integrarse al expediente correspondiente.
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10. Gastos no Recuperables

Si por causas imputables al Instituto no se firma el contrato o con motivo de una
resolucion por inconformidad, se pagaran al Contratista los gastos no recuperables que
se indican a continuacion:

A. Costos de las bases de licitacion.

B. Pasajes y hospedajes debidamente comprobables de una persona que hubiera
asistido a la o a las juntas de aclaraciones, al acto de apertura de proposiciones,
al fallo de la licitacién y a la firma del contrato y Unicamente en caso de que el
licitante no resida en el lugar en que se realice el procedimiento, de acuerdo a los
criterios siguientes:

a. Importe de los pasajes, Unicamente cuando se presente el comprobante de la
compra que asi lo avale.

b. Hospedaje, este se cubrird previa presentacion de la factura correspondiente
guedando limitado el importe de cada ocasién que la dependencia cubre por
una pernocta a un servidor publico con nivel de Jefe de Departamento.

c. Costo en su caso de la Garantia de cumplimiento.

Estos gastos seran pagados dentro de un término que no podra exceder de
cuarenta y cinco dias naturales posteriores a la solicitud fundada y documentada
del Contratista.

Cuando se presente alguna situacion de caso fortuito o causa mayor el Instituto se
abstendra de realizar pago alguno por los motivos antes sefialados.

A los importes que resulten por cualquiera de los conceptos de gastos no recuperables
no se aplicara ningun costo adicional.
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11. Contratos Plurianuales
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Para llevar a cabo contratos plurianuales, el area responsable de la obra deberd solicitar
a la DGAUPOP, la autorizacidon correspondiente, quedando sujetos, para fines de
ejecucion y pago, a la disponibilidad presupuestal de los afios subsecuentes.
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12. Aprobaciony Autorizacion del Manual

El presente documento fue aprobado por los miembros de la Junta de Gobierno del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. Presidente, Eduardo Sojo Garza Aldape y
Vicepresidentes, Enrique de Alba Guerra, José Antonio Mejia Guerra, Mario Palma Rojo
y Mario Rodarte Esquivel, mediante acuerdo 42/VV/2008 tomado en Sesion de fecha 08
de diciembre de 2008.- Rubricas.-



