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1.- INTRODUCCION

El presente instrumento fue elaborado en atencion a lo previsto en los articulos 1, penultimo parrafo
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 9 de su Reglamento y al
capitulo primero de la 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, con el fin de establecer las politicas, bases y lineamientos en la materia, asi como, para dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 134 de la constitucién politica de los estados unidos
mexicanos, de tal forma que se asegure a este Instituto las mejores condiciones de contratacion en
cuanto a precio, calidad, oportunidad y demds circunstancia pertinentes y de esta forma contribuir con
el cumplimiento de las metas y programas institucionales, con apego a las disposiciones normativas
aplicables.

i.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de aplicacién de las politicas, bases y lineamientos en materia de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, se entendera por:

Acuerdo: documento interno en el que se plasman las autorizaciones de asuntos, que son autorizados
por el Director General o los Titulares de unidades administrativas, segun sea el caso.

Area requirente: la que de acuerdo con sus necesidades solicite o requiera la contratacion de obra
publica o servicios relacionados con la misma.

Autorizacion de inversién: para efectos del articulo 24 de la Ley, los oficios de inversion y las
autorizaciones presupuestarias previstas en las disposiciones en esa materia.

Bitacora electrénica: el instrumento técnico que, por medios remotos de comunicacion electronica
en términos del Reglamento, constituye el medio de comunicacién entre las partes que formalizan los
contratos, donde se registran los asuntos y eventos importantes que se presentan durante la
ejecucion de los trabajos.

Contrato: documento legal entre el IMTA y el contratista a través del cual se formalizan las obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, en el que constan las condiciones, derechos y
obligaciones de ambas partes.

IMTA: Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua.

Ley: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Manual de Obras: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.
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0IC: Organo Interno de Control.

Orden de Servicio (Contrato): instrumento legal que suscribe el IMTA, con el contratista, en el que
constan las condiciones, derechos y obligaciones de ambas partes.

PAOPSRM: Programa anual de obras publicas y servicios relacionados com las mismas.

Partida presupuestal: nimero que se le asigna a la obra o servicio relacionado con la misma con
respecto al clasificador por objeto del gasto vigente.

Pobalines: politicas, bases y lineamientos en materia de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, emitidas por el Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Solicitud: documento impreso, en el que se sefala la necesidad de Obras o servicios relacionados
con las mismas, se certifica la suficiencia presupuestaria con que se cubrira el compromiso de pago y
€N su caso, se autoriza su contratacion.

Residente de obras: servidor publico con los conocimientos, habilidades, experiencia y capacidad
suficiente para llevar la administracién y direccion de los trabajos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, nombrado por el Director General del IMTA.

Servicios: Servicios relacionados con las Obras Publicas mencionados en el articulo 4 de la Ley.
SIAD: Sistema Integral Administrativo en el IMTA.

SRF: Subdireccién de Recursos Financieros.

SRM: Subdireccion de Recursos Materiales.

Solicitante: personal del IMTA que, de acuerdo con las necesidades institucionales, requiera la
contratacion de obra publica o servicios relacionados con la misma.

Términos de Referencia.- documento impreso que contiene la descripcién técnica amplia y detallada
de la obra o servicios relacionados con la misma, a solicitar debidamente autorizados.

Titulares de las unidades administrativas: Director General, Coordinadores de area, Coordinador
de Asesores, Jefe de la Unidad Juridica y Titular del Organo Interno en el IMTA.

Unidades Administrativas: Coordinacion de Asesores, Coordinaciones de area y Organo Interno de
Control.
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Las definiciones contenidas en la LOPSRM y del RLOPSRM son aplicables a estos POBALINES.
ll.- AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, son de observancia obligatoria y regulan los aspectos que propician el
oportuno Yy estricto cumplimiento de las contrataciones de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas en el IMTA, por lo que los servidores publicos que intervengan en los procesos y
procedimientos de obras se sujetaran a éstas.

IV.- DESCRIPCION DE LAS POLITICAS

¢ Politica de planeacion

La SRF informara a la SRM una vez autorizado el presupuesto para el ejercicio fiscal el presupuesto
estimado que debera considerarse en obra publica y servicios relacionados con la misma, para el afio
fiscal correspondiente.

La SRM contratara mediante los procedimientos de contratacion siguientes:

Licitacion publica.
Invitacién a cuando menos tres personas.
Adjudicacién directa.

¢ Politica de Adjudicacion Directa:

En el caso de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, iguales o superiores a la
cantidad de 300 veces el salario minimo diario vigente en el Distrito Federal, sera necesario la
elaboracion de contrato (orden de servicio).

s Politica de anticipo

El anticipo se otorgara al contratista, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la formalizacién
del contrato, previa presentacion de la factura, una vez que el contratista haya presentado la fianza
por el 100% del monto total de anticipo incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.

e Politica de pago

Los pagos derivados de la contratacién de obras o servicios, se efectuaran mediante transferencia
electronica de fondos a la cuenta bancaria del contratista, a través del Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF), una vez efectuados los trabajos o servicios relacionados
con la obra. En el caso de que el contratista determine solicitar el descuento de su documento a
través de Cadenas Productivas se estara a lo previsto en las disposiciones del Programa Cadenas
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Productivas de Nacional Financiera S.N.C. Institucion de Banca de Desarrollo. Las estimaciones se
formularan con una periodicidad no mayor a un mes, y el pago se realizara en un plazo no mayor a
20 dias naturales contados a partir de la fecha en que hayan sido autorizadas por la supervisién de la
obra.

V.- ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES Y LINEAMIENTOS QUE SE DEBERAN APLICAR EN EL
IMTA

V.1. Areas del IMTA y nivel jerarquico de los servidores publicos que atenderan y se
responsabilizaran de los diversos actos relacionados con los procedimientos de
contratacion a que hace referencia la Ley de Obras y su Reglamento.

V.1.1 El érea responsable de elaborar y en su caso, actualizar el programa anual de obras y servicios
relacionados con las mismas de acuerdo a lo dispuesto por los Articulos 21 y 22 de la Ley.

Cuando la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico apruebe el techo presupuestal estimado para el
ano fiscal siguiente, la SRF informard a la SRM y a los Titulares de las unidades administrativas
para la elaboracién del proyecto del PAOPSRM.

Los Titulares de las unidades administrativas designaran al personal responsable para la elaboracion,
integracion y actualizacién del PAOPSRM, del area que corresponda el cual debera ser turnado a la
SRM.

Para la elaboracion del PAOPSRM, las areas de las unidades administrativas que corresponda,
ademas de apegarse a lo establecido en los articulos 21y 22 de la Ley observaran lo siguiente:

e Precisar todos los requerimientos de obra publica para el ejercicio que corresponda, del
capitulo 6000 (Obras Publicas).

o Describir la obra o servicio relacionado con la misma, de manera especifica y no genérica.
o Clasificar por partida especifica, de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto vigente.

e Observar criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del gasto en sus
programas anuales.

¢ Indicar precios reales en los conceptos de obras o servicios, por lo que se deberan realizar
Investigacion de mercado previo a la elaboracion del programa.

o Considerar no rebasar el techo presupuestal por capitulo autorizado para cada unidad
administrativa, en el ejercicio que se trate.
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e Debera estar firmado al calce por la persona que lo elabord y con la autorizacién del Titular de
la unidad administrativa que corresponda.

e EI PAOPSRM, no debera rebasar el techo presupuestal autorizado para el ejercicio fiscal de
que se trate.

V.1.2 Los niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar solicitudes de obras
0 servicios relacionados con las mismas, asi como la forma en que éstos deberan documentar la

solicitud.

Los servidores publicos autorizados para solicitar obra publica o servicios relacionados con la misma,
de conformidad al area que corresponda son:

Titular de la unidad administrativa
Subdirector de Recursos Materiales
Jefe del Departamento de Obra

Para la formulacion y presentacién de necesidades relacionadas con obra publica y servicios
relacionados con la misma, conforme a los diferentes procedimientos de contratacién, las unidades
administrativas las deberan documentar conforme a lo siguiente:

1.- Contar con la suficiencia presupuestaria y con su respectivo calendario financiero.

2.- Sefalar plazo (en dias naturales) y lugar de ejecucién de los trabajos o de la prestacién de
servicios.

3.- Si la contratacién es por licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas, se debera
contar con los términos de referencia.

4.- Adjuntar Investigacion de mercado que se haya efectuado previamente.

5.- En caso de rebasar un ejercicio fiscal, la solicitud debera estar acompanada de un acuerdo del
Titular de la unidad administrativa contratante ante el Director General.

6.- En caso de ejecucion de obra publica clasificada en el capitulo 6000, se debera entregar original
del oficio de liberacién de inversién correspondiente.

7.- Nombramiento del servidor publico que fungird como Residente de obra, emitido por el Director
General.

El Jefe de Departamento de Obra o el requirente de la Obra o servicio debera elaborar los términos

de referencia en los que deberan especificar: la descripcion completa de las obras publicas y los
servicios relacionados con las mismas, y el catdlogo de conceptos y deberan ser firmados por el
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Titular de la unidad administrativa, el solicitante de la obra o servicio y el Jefe de la Unidad Juridica o
a quien este designe.

La solicitud para la contratacion de obra publica se hara mediante escrito dirigido al SRM, anexando
la documentacion mencionada, siendo responsabilidad del solicitante de la obra o servicio, el que se
reciba completo.

V.1.3 El cargo de los servidores publicos o el area ¢ areas responsables de realizar la investigacion
de mercado de conformidad con las disposiciones del Reglamento de la Ley.

La investigacién de mercado a que se refiere el articulo 15 segundo parrafo del Reglamento, sera
realizada por el area solicitante de las obras o servicios, la cual debera integrarse con la informacion
obtenida y el resultado debera ser firmado por el solicitante.

Por lo tanto previo a la elaboracion de la solicitud para el procedimiento de contratacién, el solicitante
debera llevar a cabo su investigacién de mercado, del cual hara un andlisis que sera bajo su
responsabilidad.

Para la solicitud de obras o servicios, la adjudicaciéon o contrataciéon de las mismas, el Jefe del
Departamento de Obras no podra exigir requisitos que tengan por objeto limitar la libre participacion
de los contratistas. En ningun caso se estableceran requisitos o condiciones imposibles de cumplir.

V.1.4 Los niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos
actos de los procedimientos de contratacion o que se relacionen con éste, emitir y firmar las actas
correspondientes y encargarse de su notificacion; solicitar la cancelaciéon de partidas o
procedimientos de contratacion, suscribir los diferentes documentos que se deriven, y para llevar a
cabo las evaluaciones técnica, legal y econémica de las proposiciones, asi como las areas
responsables a las que se encuentren adscritos dichos servidores publicos.

Servidores publicos autorizados para conducir e intervenir en procedimientos de contratacion
y emitir las actas correspondientes:

Los Servidores Publicos autorizado para conducir y suscribir los documentos en los actos inherentes
a la licitacién publica y emitir las actas correspondientes, seran los siguientes:

El Coordinador de Administracion
El Subdirector de Recursos Materiales o el encargado en su caso

Los Servidores Publicos autorizados para conducir y suscribir los documentos en los actos
inherentes a las invitaciones a cuando menos tres personas y emitir las actas
correspondientes, seran los siguientes:

El Subdirector de Recursos Materiales 6 el encargado en su caso
El jefe del departamento de Contratos 6 el encargado en su caso
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Ademas del personal antes mencionado deberan participar invariablemente en las licitaciones e
invitaciones a cuando menos tres personas, el solicitante de las obras, en calidad de responsable del
aspecto técnico.

Servidores publicos encargados de notificaciones:
El jefe de la unidad juridica o en su caso personal designado por el mismo.

Servidores publicos facultados para solicitar la cancelacion de los conceptos previo al inicio
del procedimiento de contratacion:

El Titular de la unidad administrativa del area que corresponda, autorizara por escrito la cancelacion
de los conceptos o procedimientos, por las causas sefialadas en el articulo 40 segundo parrafo de la
ley y se notificara a la Coordinacién de Administraciéon y Unidad Juridica.

Servidores publicos responsables de realizar la evaluacién técnica legal y economica de las
proposiciones:

El solicitante de las obras en conjunto con el Jefe del Departamento de Obra, sera quien debera
llevar a cabo y emitir la evaluacion de las proposiciones que presenten los diferentes contratistas,
verificando el cumplimiento de los requisitos solicitados en los términos de referencia vy
fundamentando el desechamiento de alguna proposicién en su caso.

Servidores publicos autorizados para la firma de contratos de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas son:

El Coordinador de Administracion

El subdirector de Recursos Materiales

El jefe del Departamento de Servicios Generales y Obras
El jefe del Departamento de Obras

El jefe de la Unidad Juridica (rubrica)

El jefe del Departamento de Contratos (rubrica)

V.1.5 El area responsable y los criterios para determinar los casos en que la contratacion debera ser
plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha contratacion se
formalice, asi como la manera en que habran de aplicarse, atendiendo a las previsiones
presupuestales correspondientes, conforme a lo dispuesto por los Articulos 23 y 24 tercer parrafo de
la Ley.

El IMTA de conformidad con el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria, podra celebrar contratos plurianuales, para la contratacion Obras y Servicios, siempre
que se justifique su celebracién.
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En su caso, deberan ser solicitados por el drea de Servicios Generales y Obra contando con la
autorizacion del titular de la unidad administrativa, y con el oficio de autorizacion de inversion emitido
por la Direccién General.

El area requirente de la contratacién plurianual, justificara plenamente que su celebracion representa
ventajas econdmicas para el IMTA o que sus condiciones son favorables, asi como que el plazo de
contratacién no afectara negativamente la competencia econémica del sector que se trata.

La SRM a través del Departamento de contratos iniciara el procedimiento de contratacion siempre y
cuando cuente con la documentaciéon sefalada en el punto V.1.2, incluyendo ademas un acuerdo
donde el Director General del IMTA autoriza la plurianualidad, mismo que debera cumplir con lo
establecido en los articulos 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 147
de su Reglamento.

V. 1.6 El nivel jerarquico del servidor publico de las areas requirentes facultado para suscribir el escrito
a que se refiere el parrafo segundo del Articulo 41 de la Ley de Obras, asi como la forma en que
deben acreditarse los supuestos de excepcion a la licitacién publica a que hace referencia las
fracciones II, IV, V, VI, y VIl del Articulo 42 de la Ley.

Cuando se utilice alguno de los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que hace referencia
las fracciones Il, IV, V, VI, y VII, del articulo 42 de la Ley, el servidor publico facultado para suscribir el
escrito (dictamen) a que se refiere el segundo parrafo del articulo 41 de la Ley de Obras, sera el titular
de la unidad administrativa, con la participacion del Subdirector de Recursos Materiales, el dictamen
debera ser emitido conforme a los articulos 73 y 74 de su reglamento.

Para la fraccion I, mediante los informes o comunicados de autoridades competentes y/o
publicaciones.

Para la fraccion IV, mediante los informes, comunicados o acuerdos que emitan las autoridades u
organos colegiados competentes.

Para la fraccion V, mediante los informes o comunicados de autoridades competentes y/o
publicaciones, en los cuales se acrediten los supuestos.

Para la fraccién VI, mediante copia de la resolucion que se emita en el proceso de rescision
administrativa.

Para la fraccién VII, mediante la copia del fallo que declare desierta una licitacion publica, asi como
copia de la convocatoria con sus modificaciones.

V.1.7 El cargo de los servidores publicos responsables de autorizar el proyecto ejecutivo y, en su

caso de elaborar el dictamen técnico para justificar las obras de gran complejidad, para los efectos de
lo dispuesto por el Articulo 24 de la Ley de Obras.
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Los servidores publicos responsables de autorizar proyectos ejecutivos asi como de elaborar
dictamen para las obras de gran complejidad son:

El Director General
Los Titulares de las Unidades Administrativas

V.1.8 El cargo del servidor publico del area responsable de elaborar y dar sequimiento al programa de
desarrollo de contratistas y a los programas que tengan por objeto promover la participacion de las
empresas nacionales, en especial de las micro, pequerias y medianas, a que alude el Articulo 9 de la
Ley.

La SRM, elaborara y dard seguimiento al programa de desarrollo de contratistas y a los programas
que tengan por objeto promover la participacion de las empresas nacionales, en especial de las
micro, pequefias y medianas, con base a las reglas que expida la Secretaria de Economia.

La atencién a contratistas por parte de los servidores publicos responsables de las contrataciones
debera limitarse al buen trato y cortesia, a fin de fomentar una mejor comunicacion con los mismos,
observando imparcialidad, transparencia y honradez.

V.1.9 El area responsable de incorporar la informacion a Compranet para que se integre y mantenga
actualizado el registro unico de contratistas, previsto en el Articulo 74 Inciso b) de la Ley de Obras.

La SRM por conducto del Departamento de Contratos, sera la encargada de incorporar la informacion
a compranet para que se integre y se mantenga actualizado el registro Unico de contratistas previsto
en el articulo 74 inciso b) de la Ley.

V.1.10 Las areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de convocatoria y
contratos, asi como las encargadas de administrar los contratos, de la ejecucion de los trabajos, de la
aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y penas convencionales y de realizar los
convenios modificatorios, precisando el alcance de las mencionadas responsabilidades.

Las areas responsables de la contratacion son:

o Ordenes de servicio: Las contrataciones se realizaran a través de las Unidades
Administrativas del area que corresponda.

o Contratos: Las contrataciones que se lleven a cabo a través de los procedimiento de licitacion
publica, invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacién directa se realizaran a
través de la Coordinacion de Administracion por conducto de la SRM y el Departamento de
Contratos.

Las areas responsables de la elaboracion de modelos de convocatoria y contratos:
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El area responsable de elaborar los modelos de convocatoria y contratos de obras y servicios
relacionados con las mismas son:

Los modelos de convocatorias y contratos para licitacién publica o de invitacién a cuando menos tres
personas seran elaboradas por la SRM por conducto del Departamento de Contratos con apoyo de
la unidad juridica.

Los modelos de las érdenes de servicio (contrato) seran elaborados a través de la SRF con apoyo de
la unidad juridica.

El area responsable de la administracion de los contratos y ejecucion de la obra publica y
servicios relacionados con las mismas:

La administraciéon de los contratos debera ser efectuada por el area requirente o el Jefe del
Departamento de Obras, quienes se encargaran de dar seguimiento y verificar el cumplimiento.

En cuanto a los requerimientos administrativos, solicitud de fianza, firma del contrato, sera
responsabilidad del Departamento de Contratos y en cuanto al aspecto técnico sera responsabilidad
del Jefe del Departamento de obras.

El area requirente debera notificar al Jefe de la Unidad Juridica y a la SRM cuando se presente el
hecho, cualquier anomalia o atraso en los trabajos o deducciones a realizar al contratista.

La ejecucion de los trabajos sera responsabilidad del area requirente, la cual debera notificar al Jefe
de la Unidad Juridica por algun incumplimiento del contratista, infformando al Departamento de
Contratos.

El area responsable de la administracion de las ordenes de servicio:

La Unidades Administrativas segun corresponda seran las responsables de administrar las 6érdenes
de servicio (contratos), para lo cual deberan contar con la documentacién que se requiera para su
contrataciéon, tales como cotizaciones o bien justificacién de asignacion directa, también seran
responsables de la formalizacion de las 6rdenes de servicio (contratos) con el contratista, control de
pagos, seguimiento, verificacion del servicio y archivo correspondiente.

El area responsable de elaborar los convenios de modificacion:

La SRM por conducto del Departamento de Contratos seran los responsables de realizar las
modificaciones a los convenios, siempre y cuando exista una solicitud previa por parte del area
responsable de los trabajos.

Para la elaboraciéon de convenios modificatorios en cuanto a los contratos, el solicitante de los

trabajos debera notificar al Departamento de Contratos por medio de un escrito mediante el cual se
solicita la modificacién ya sea por ampliacién en el monto o bien en cuanto al plazo de entrega de los
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trabajos con la justificacion correspondiente misma que debera ser acompanada por cotizacion de los
trabajos requeridos para los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas, y en caso
de licitacién publica ademas de lo sehalado anteriormente, el acuerdo firmado por el titular de la
unidad administrativa.

Para la solicitud de un convenio modificatorio a un contrato el responsable de los trabajos debera
considerar que de conformidad al articulo 59 de la Ley no se debera rebasar el veinticinco por ciento
del monto o del plazo pactados en el contrato.

El area responsable de la aplicacion de deductivas, descuentos y penas convencionales:

La aplicacion de deductivas, retenciones, descuentos y penas convencionales sera responsabilidad
del Jefe de la Unidad Juridica, siempre y cuando exista una notificacién previa por parte del area
correspondiente.

El Jefe de la Unidad Juridica notificara al contratista, a la SRM y a la SRF, para que esta ultima
proceda a la aplicacion del descuento por pena convencional, el cual se hara efectivo en los pagos
pendientes por realizar al contratista.

La penalizacién por dias de atraso sera considerado por los dias habiles incumplidos sin considerar el
impuesto del valor agregado.

V.1.11 El area o nivel jerarquico del servidor publico 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 el Articulo 99 de la Ley de Obras y su
Reglamento.

El Jefe de la Unidad Juridica sera el responsable para determinar la conveniencia de incluir una
clausula de arbitraje en el contrato o para la firma del convenio posterior a la suscripciéon conforme a
lo dispuesto en el articulo 99 de la Ley.

Lo anterior podra ser por peticién del Jefe del Departamento de Obra o bien por que asi lo considera
conveniente el Jefe de la Unidad Juridica

V.1.12 El cargo del servidor publico que determinaré la cancelacion de una licitaciéon puablica, la
rescision o la terminacion anticipada de un contrato o la suspension de la ejecucién de los trabajos,
los gastos no recuperables a cubrir por una cancelacion de licitacion puablica, la falta de firma del
contrato por causas imputables a la dependencia o entidad, una terminacion anticipada o la
suspension y las consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en caso de la rescision. En
apego a lo establecido, segun el caso, en los Articulos 40, 47, y 60 a 63 de la Ley de Obras.

El Coordinador de Administraciéon sera el servidor publico facultado para determinar la cancelacién
de una Licitacion Publica cuando se presenten algunos de los siguientes casos:
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. Por caso fortuito o fuerza mayor.
. Cuando existan circunstancias justificadas, que extingan la necesidad para adquirir los

servicios, o que de continuarse con el procedimiento de contrataciéon se pudiera ocasionar un
dafio o perjuicio al IMTA.

El Jefe de la Unidad Juridica con la participacion del Coordinador de Administracion seran los
servidores publicos facultados para determinar lo siguiente:

. Rescisidén o terminacion anticipada de los contratos.

. Suspension de la obra o servicio relacionado con la misma.

. Los gastos no recuperables a cubrir por la cancelacion de una Licitacion Publica.

. La falta de firma del contrato por causas imputables al IMTA.

. Terminacién anticipada o la suspension y las consideraciones necesarias para elaborar el

finiquito en caso de rescision.

Para los casos antes mencionados el Titular de la unidad administrativa que corresponda solicitara a
la Coordinaciéon de Administracién, mediante escrito adjuntando la documentacién soporte para que
esta a su vez remita al Jefe de la Unidad Juridica segun sea el caso.

Cuando por motivo de atraso en la realizaciéon de los trabajos, o el procedimiento de rescisiéon se
ubique en un ejercicio fiscal diferente a aquel en que hubiere sido adjudicado el contrato, se podran
recibir los trabajos, previa verificacion con el solicitante de que continua vigente la necesidad de los
mismos, y se cuenta con disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal vigente, debiendo
modificarse la vigencia del contrato originalmente pactado a través de convenios modificatorios.

Consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en caso de rescisiéon de los contratos:

Para la elaboracion del finiquito en caso de rescision del contrato, el Jefe de la unidad juridica,
ademas de notificar a la SRM, debera considerar lo siguiente:

o Establecer fecha y hora para la celebracion del finiquito.

e Enviar un escrito al contratista dandole a conocer la fecha, hora y lugar del finiquito.
e Invitar al OIC, para su intervencion en el acto de finiquito

e Invitar al solicitante de la obra o servicio relacionado con la misma

En el acta de finiquito se debera considerar lo siguiente:

e Los pagos realizados por la realizacion de la obra

Anticipos otorgados y amortizaciéon de los mismos, en su caso.
El monto y cantidad de la obra y servicio pendientes de otorgar.
Penalizaciones y deductivas, en su caso.

Firma de las personas que intervienen en el finiquito.
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V.1.13 El area responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de los
contratos, asi como de sustituir o cancelar las garantias sefialadas en los Articulos 48 y 66 de la Ley
de Obras, 0 en su caso, solicitar se haga efectiva.

La Coordinacién de Administraciéon determinara los montos menores de las garantias de
cumplimiento de los contratos, mediante acuerdo presentado por la SRM.
Las areas contratantes sustituirdn o cancelaran las garantias recibidas.

El jefe de la unidad juridica hara efectiva la cancelacién de una garantia, en caso de que se requiera.

V.1.14 Las areas responsables para llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las facturas
que presente los contratistas.

Pago de facturas de Contratos y/o Ordenes de Servicio:

El area requirente de la Unidad Administrativa que corresponda emitira la solicitud del pago total o
parcial, una vez recibidos los trabajos, conforme a los términos del contrato, utilizando el formato
establecido en el SIAD, anexando la factura correspondiente, procediendo al tramite de pago ante la
ventanilla Unica.

V.1.15 El nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de
obligaciones derivadas del contrato, de conformidad a lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas y su
Reglamento.

El titular del area requirente, la Residencia de Obras o el Jefe del Departamento de obras, o el
servidor publicos que se designe para la recepcién de la obra o servicio relacionado con la misma,
debera emitir comunicado ante la Coordinacion de Administracion, informando y dejando constancia
del cumplimiento de las obligaciones del contratista derivadas de los contratos.

V.1.16 El nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer modificaciones a las
presentes Politica, Bases y Lineamientos, y el plazo en que serdn sometidas a consideracion de la
Junta de Gobierno.

Cualquier servidor publico del IMTA, por conducto de los Titulares de las unidades administrativas a
las que estan adscritos, podran proponer modificaciones, indicando las razones fundadas y motivadas
que sustente la propuesta, dichas propuestas deberan ser en materia de la Ley y su Reglamento.

Las propuestas deberan ser entregadas a la SRM y/o Departamento de Contratos a efecto de que
por su conducto sean analizadas y presentadas ante la Coordinacién de Administracion y en caso de
resultar favorable se presentaran en la préxima reunién ordinaria de la Junta de Gobiemo del IMTA
para su autorizacion.
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V.2. Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacién, incluyendo
la forma en que se deberan cumplir los términos o plazo a que hace mencién la Ley de Obras y
su Reglamento.

V.2.1. La forma en que se acreditara que la dependencia o entidad que funja como contratista, cuenta
con la capacidad para ejecutar los trabajos materia de los contratos que celebre con los sujetos a que
se refiere el Articulo 1 parrafo cuarto de la Ley.

Previamente a la celebracién del contrato con algunos de los sujetos a que se refiere el articulo
primero parrafo cuarto de la Ley, la dependencia o entidad que se pretenda que funja como
contratista debera presentar escrito, firmado por el servidor publico que tenga las facultades
suficientes para tal efecto, y acompafnado de la documentacién soporte, en el que exprese la relacion
de los recursos técnicos, materiales y humanos propios con que cuenta y el monto que su utilizacién
representa respecto al monto total de los trabajos o servicios a contratar, a efecto de que el Titular de
la unidad administrativa que corresponda determine si con tales recursos satisface la dependencia o
entidad de que se trate satisface al menos el cincuenta y uno por ciento del monto total de la
contratacién.

V.2.2. Las condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la ejecucion de obras o la contratacion
de servicios relacionados con las mismas, fundados en los casos de excepcioén a la licitacion publica
previstos en los Articulos 42 y 43 de la Ley que, de acuerdo al objeto y naturaleza de las actividades
del IMTA se sean aplicables.

Las condiciones a las cuales deberan sujetarse, la contratacion de Obras y Servicios, al amparo de
los Articulos 42 y 43 deberan cumplir con lo previstos en el numeral V.1.2 del presente instrumento.

La contratacién de obra publica y servicio relacionado con la misma, se efectuaran a través de la
SRM, con excepcién de las que tramiten el personal de las unidades administrativas del IMTA, al
amparo del articulo 43 de la Ley, quienes deberan verificar que no rebasen el monto para asignacion
directa. El Titular del area requirente podra autorizar bajo su responsabilidad, la adjudicacién directa
con determinada persona ya sea fisica o moral.

La suma de las operaciones que se realicen al amparo del articulo 42 no podra exceder del 30% del
presupuesto de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, autorizado al IMTA.

El IMTA, a través de la Coordinacion de Administracion, determinara los montos maximos de
adjudicacion directa, de acuerdo con lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el ejercicio fiscal correspondiente y de acuerdo con el presupuesto autorizado.

En el IMTA no se cuenta con un comité de Obras, por lo cual los cuadros de montos propuestos para
obra publica y servicios, seran autorizados por el Coordinador de Administracion.

Los montos maximos de adjudicaciéon directa que se consideraran en un ejercicio fiscal seran
vigentes al inicio del ejercicio fiscal siguiente, en tanto se autoricen los nuevos montos.
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V.2.3 La forma y términos para la devolucion o destruccion de las proposiciones, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 74 altimo parrafo de la Ley.

Las proposiciones que podran ser devueltas son aquellas que durante el proceso de licitacion publica
o invitaciéon a cuando menos tres personas fueron desechadas, el contratista podra solicitar al IMTA
su devolucién por medio de un escrito, el cual debera cumplirse con los términos y condiciones a que
se refiere el articulo 74 ltimo parrafo de la Ley.

Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan sido solventes cuyo precio resulté ser los
dos mas bajos en un procedimiento de adjudicacion, podran ser devueltas a los licitantes, aun cuando
asi lo soliciten los interesados.

Transcurrido un plazo de 60 dias naturales contados a partir de la emision del fallo, la SRM podra
optar por llevar a cabo la destruccion de las proposiciones desechadas cuya devolucién no haya sido
solicitada por los interesados, sin responsabilidad para el IMTA, en cuyo caso podra reutilizar el
material resultante, sin perjuicio a la normatividad aplicable, para tal efecto se dejara constancia por
escrito en el expediente respectivo.

V.3. Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma en que se
deberan cumplir los términos o los plazos sefialados en la Ley y su Reglamento.

V.3.1. Los criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de estos y las
condiciones para su amortizacion considerando lo sefialado por los Articulos 31 fraccion 1V y XXV, 46
fraccion VIl y 50 de la Ley.

Por regla general, el IMTA otorgara un anticipo en obra publica que sera hasta del treinta por ciento
del monto total del contrato, que sera utilizado por el contratista para trabajos administrativos, compra
de insumos e instalaciones necesarias.

En trabajos de servicios relacionados con las obras publicas, el area requirente propondra el monto
del anticipo a la SRM sin que el mismo pueda ser superior al diez por ciento del monto total del
contrato. Solamente en casos excepcionales y cuando el contratista, prestador de los servicios tuviera
que trasladarse fuera del lugar en donde tenga establecido su domicilio, podra autorizarse como
anticipo hasta un veinte por ciento del monto total del contrato.

El Titular de la unidad administrativa que corresponda, sera el servidor publico que podra autorizar
por medio de un acuerdo, el otorgamiento del anticipo en el que justifiquen, expongan y fundamenten
la necesidad del mismo.

El importe de los anticipos deberan amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en casa
uno de los pagos.
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V.3.2. Las 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 el Articulo 48 segundo parrafo de la Ley.

Las garantias de anticipo y cumplimiento, serdn a través de fianza, cheque certificado o de caja
expedido a favor y satisfaccién del IMTA, y cualquier otra que en su caso se autorice. En caso de que
el contratista opte por entregar fianza, podra ser entregada por medios electrénicos, siempre y
cuando cuente con la linea de validacion, asimismo deberd cumplir con todos los requisitos y
condiciones establecidos en el modelo de fianza que al efecto emite el IMTA en las convocatorias de
las contrataciones.

La SRM a través del Departamento de Contratos recibira de los contratistas las garantias de anticipo
y cumplimiento de los contratos, asi como las de vicios ocultos.

¢ Garantia de cumplimiento

El contratista a quien se le adjudique un contrato por regla general debera entregar a la SRM pdliza
de fianza expedida por institucién autorizada para ello, a favor y satisfacciéon del IMTA, por un monto
equivalente al diez por ciento (10%) del importe total del contrato, sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado, a fin de garantizar su cumplimiento, en el caso de contratos plurianuales o abiertos por el
total maximo a ejercer.

e Garantia de anticipo

Para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos otorgados, los contratistas deberan entregar a
la SRM pdéliza de fianza por el cien por ciento (100%) del monto total otorgado con IVA incluido,
expedida por Institucion autorizada para ello, a favor y satisfaccion del IMTA, misma que estara
vigente hasta su total amortizacion.

e Garantia de vicios ocultos:

Para garantizar los defectos que resultares por los trabajos concluidos, los vicios ocultos y cualquier
otra responsabilidad en que hubiere incurrido el contratista, la SRM a través del Departamento de
Contratos por regla general debera solicitar péliza de fianza por institucion autorizada para ello, a
favor y satisfaccién del IMTA, por el equivalente al 10% del monto total ejercido de los trabajos. Si el
contratista a su eleccién opta por otra de las formas de garantizar prevista en el articulo 66 de la Ley,
la SRM aceptara la garantia verificando su debida constitucion.

e Resguardo y devolucion de garantias:
Las garantias de anticipo y de cumplimiento seran liberadas al contratista en la fecha de finiquito del

contrato de obra y la garantia de vicios ocultos sera devuelta una vez que se hayan cumplido doce
meses posteriores a la fecha de recepcion de los trabajos. La liberacién de las garantias antes
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mencionadas sera mediante escrito por parte del Departamento de Contratos en las fechas
establecidas.

Si el contratista no se presenta al acto de finiquito, las garantias de cumplimiento y anticipo quedaran
a su disposicion hasta sesenta dias naturales posteriores al acto de finiquito, después del plazo
indicado, EL IMTA no se hace responsable de la custodia de dichas garantias.

e Aplicacién de garantias:
Las garantias se haran efectivas cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:
e En el caso de garantia de anticipo cuando este no se haya amortizado en su totalidad.

e Tratandose de garantia de cumplimiento de contratos, cuando el contratista incumpla
cualquiera de las obligaciones estipuladas en el contrato.

» Respecto a la garantia de vicios ocultos, cuando a solicitud del area responsable de los
trabajos, el contratista no responda por los defectos o vicios ocultos que se presenten en los
trabajos ejecutados.

En caso de recision del contrato, la aplicacion de la garantia de cumplimiento sera proporcional al
monto de las obligaciones incumplidas.

La cancelacion de las garantias de cumplimento y anticipo de los contratos procedera cuando la SRM
verifique la recepcién satisfactoria de los trabajos ejecutados y se haya amortizado la totalidad del
anticipo, para lo cual el area requirente debera otorgar por escrito su conformidad con las obras o con
la prestacion del servicio, asi como que el contratista haya cumplido con la entrega de la garantia
derivada del primer parrafo del articulo 66 de la Ley.

La cancelacién de la garantia a que se refiere el articulo 66 primer parrafo de la Ley, procedera
cuando concluya su vigencia, sin presentarse reclamo alguno por parte del area requirente.

V.3.3. Los criterios para exceptuar a los contratistas de la presentacion de garantias de cumplimiento
del contrato, en los supuestos a que se refiere el Articulo 48 segundo parrafo de la Ley.

En el caso de los servicios que se realicen al amparo del articulo 42 fraccion II, IV, V, IXy X, el
Titular de la unidad administrativa que firma el contrato podra exceptuar de la entrega de la garantia
de cumplimiento, lo cual debera indicarse en el dictamen que se elabora conforme a lo establecido en
el articulo 73 y 74 del reglamento

La excepcion de las garantias de cumplimento deberan ser bajo aquellas circunstancias que se
sefalan a continuacion:
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En relacion a las fracciones Il, IV y V del articulo 42 de la Ley, cuando por la naturaleza de los
acontecimientos se requiera realizar la contrataciéon de manera inmediata, sin que exista el tiempo
suficiente para que el contratista constituya la garantia de cumplimiento.

Cuando conforme a la fracciéon IX del articulo 42 de la ley, por la condicidon socio-econdémica y la
actividad de los contratistas, no les permita cumplir con los requisitos para la constitucion de la
garantia.

En cuanto a la fraccion X del articulo 42 de la Ley, se debera tomar en cuenta la naturaleza del
servicio a contratar y los conocimientos y experiencia que se requieran del contratista.

Respecto a los casos sefialados en el articulo 43 de la Ley, cuando la contratacion sea por un importe
igual o inferior al equivalente a dos mil doscientos dias de salario minimo general vigente en el
Distrito Federal, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

Cuando el periodo de ejecucion sea igual o inferior a diez dias naturales.

En los casos cuyo importe se encuentre dentro del monto de adjudicacion directa, establecido en el
decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio fiscal correspondiente, no sera
necesario que presente dicha garantia, lo que se hara constar expresamente en el contrato o pedido
correspondiente.

Cuando el area requirente de los trabajos solicite la excepcion de la presentacién de la garantia de
cumplimiento de contrato, deberd expresar las razones fundadas y motivadas que sustenten la
peticion, autorizada por el titular de la unidad administrativa respectiva.

V.3.4 Los aspectos a considerar para la determinacion de los términos, condiciones y procedimiento a
efecto de aplicar penas convencionales, descuentos y retenciones econémicas atendiendo lo
dispuesto por el Articulo 46 Bis de la Ley.

Penas convencionales y retenciones:

El IMTA verificara si la obra objeto de este contrato se estan ejecutando por el contratista de acuerdo con
el programa de trabajo aprobado; para ello, el Instituto comparara periédicamente el avance de los
trabajos. Si como consecuencia de la comparacion, antes mencionada, el avance de los trabajos es
menor que lo que debi6 realizarse, el Instituto procedera a hacer la retencion por la cantidad que resulte
de muitiplicar el 5% (CINCO POR CIENTO) de la diferencia de dichos importes por el nimero de meses
transcurridos desde la fecha programada para la iniciaciéon de la obra, hasta la revisién. Mensualmente
se hara la retencion o la devolucion que corresponda, a fin de que la retencion total hasta la fecha de
corte de trabajos de la ultima estimacion que se haya formulado, sea la indicada.

Si al efectuarse la comparacion al ultimo mes del programa procede hacer alguna retencion, dicho

importe se aplicara en beneficio del Erario Federal, como pena convencional por retardo en el
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista.

F.C0.4.02.04




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ®

OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON ( M 7 /4'
LAS MISMAS, DEL INSTITUTO MEXICANO DE R L
TECNOLOGIA DEL AGUA Tecnologia del Agua

COORDINACION DE ADMINISTRACION Pagina 22 de 22
PROCESO ADMINISTRATIVO DE APOYO RELACIONADO
CON LA PRESTACION DE SERVICIOS EXTERNOS Clave: M.C7.3.09
Fecha de emisién: Sustituye a: .
2012-12-28 Versién 01 del 2008-06-26 Version: 02

Las penas convencionales son independientes a los dafos y perjuicios que ocasionara algun
contratista, por no cumplir con las condiciones pactadas en el contrato.

Descuentos:

El Instituto aplicard administrativamente los descuentos a las  estimaciones autorizadas y
aceptadas para su pago de:

- E1 0.5% (cinco al millar), que por derechos de inspeccion control y vigilancia, corresponde realizar en
materia de contratacién de obras publicas a la Secretaria de la Funcién Publica, y

- E1 0.2% (dos al millar) para fondo de la capacitacion de los trabajadores de la construccién, siempre
y cuando el contratista se encuentre registrado ante alguna camara de la construccién. En caso
contrario el contratista debera entregar un escrito en el cual informe al Instituto no pertenecer a
ninguna camara. ‘

VI.- TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes POBALINES entrardn en vigor a partir del siguiente dia de su fecha de
publicacién en el Diario Oficial de la Federaciéon (publicado el 28/12/12 D.O.F)

SEGUNDO.- Quedan sin efecto las POBALINES, en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas del IMTA, aprobados por la Junta de Gobierno el 26 de junio de 2008.

TERCERO.- El IMTA, a través de su Organo de Gobierno, emiten las presentes POBALINES en
materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del IMTA, en cumplimento con lo
dispuesto por el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y obra publica y servicios relacionados con las mismas, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién del 9 de septiembre de 2010. Aprobadas por la Junta de Gobiemo del
IMTA, en su Tercera Sesién Ordinaria, celebrada el 30 de octubre de 2012
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