REGLAMENTO, POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS PARA LAS
ADQUISICIONES Y ENAJENACIONES
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ZAPOPAN

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. - El proposito del presente documento es establecer las
Politicas y Lineamientos que debe observar el Instituto Tecnologico Superior de
Zapopan con el objeto de dar fiel cumplimiento a lo dispuesto por el parrafo
segundo del Articulo 1°. de la Ley de Adquisidones y Enajenaciones del
Gobiemo del Estado y el 1° de su Reglamento, establedendo diversos criterios
propuestos por la Seaetaria de Administradon con fundamento en los articulos
5y 6 fraccon I, II y III de la Ley de Adquisicdones y Enajenadones del
Gobiemo del Estado de Jalisco, en apego a los ordenamientos que rigen la
materia.

Articulo 2.- El ORGANISMO en lo referente a las operadones que
contempla el Articulo 5 de estas politicas, debera apegarse a lo estipulado en la
Ley, tomando de forma analoga con respecto a su organismo, las autoridades
que mendona la misma, asi auando la ley mendone:

I.- La Seaetaria de Administadon se entendera de manera analoga al
organismo.

II.-Titular del Ejecutivo se entendera como el Organo Maximo de Gobiemo.
II1.-Secretario de Administradon se entendera el Titular del Organismo.

IV.- Las Secretarias, dependendas y organismos auxiliares se entendera a las
direcdones o areas que integren el organismo.

V.-Comision de Adquisidones y Enajenadones del Gobiemo del Estado se
entendera a la Comision de Adquisiciones y Enajenadones del Organismo.

y asi sucesivamente, tomando en cuenta las caracteristicas de personalidad
juridica y patrimonio propio del organismo; con excepdon a las autoridades
mendonadas en los Articulos 6°, fracdon I, II, ITI, 1V, V, VI, VII, XI, XII y XV,
16, 17, 23, 24 fraccion I, II y III, Titulo quinto capitulo Gnico, 45 primer
parrafo, 46, 47, 48, Titulo Séptimo capitulo I “de las inconformidades, 60 y 61
de la Ley; asi como los articulos 1, 2, 22 fracdon IX, 30 fracdon I, 31, 48,
Capitulo XI “del padron de proveedores” del Reglamento de la Ley, los cuales
se tomaran de manera textual a lo plasmado en dicho ordenamiento.

Articulo 3. - Para los efectos de estas Politicas y Lineamientos, en lo
sucesivo se entendera por:
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I.- Ley: La Ley de Adquisidones y Enajenaciones del Gobiemo del
Estado.

IL- Reglamento: El Reglamento de la Ley.

III.- Politicas: Las Politicas y Lineamientos para la Contratadon de
Adquisidones y Enajenadones del Organismo.

IV.- Organismo: El Organismo Publico Descentralizado Instituto
Temoldgico Superior de Zapopan.

V.- (')rgano Maximo de Gobiemo: Junta Directiva, que es el cuerpo
oolegiado supremo del Organismo.

VIL.- Director General: Titular del Organismo.

VII.- Comision: Comision de Adquisidones y Enajenadones del
Organismo.

VIII .-Secretaria: Seaetaria de Administradon del Gobiemo del Estado
de Jalisco.

IX.- Partida: Codificadion que identifica de manera conaeta el concepto
del que se trata, definiendo un determinado bien o servicio de
manera pardal, el cual corresponde a un todo.

X.- Interesado o partidpante: Persona fisica o juridica interesada en
abastecer lo necesario a algin organismo.

XI.- Proveedor: Persona fisica o juridica que resultd adjudicada en un
proceso de adquisicion.

XII.- Resoludon o fallo: Acto de la autoridad emitido por la comision
donde se determina sobre un proceso de adquisidon o
enajenadon.

XIII.-Dictamen: Opinion por escrito que emite el Organismo, en donde
vierte el analisis sobre las cuestiones témicas y administrativas de
los bienes o servidos ofertados por los interesados o participantes
en un proceso, que realizo el organismo.

Articulo 4. - La aplicadon de las Politicas estara a cargo del Director

General y la Comision, segtn las atribudones legales que les correspondan.

Articulo 5. - Las Politicas regularan las operadiones que lleve a cabo el

Organismo como consecuenda de:

I.- La adquisidon de bienes muebles e inmuebles;

II.- La enajenadon de bienes muebles que sean del patrimonio del
Organismo;

III.- El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles;
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IV.- La ocontratadon de servidos.
V.- Manejo de almacenes.

Articulo 6.- En caso de incumplir en el retiro de los bienes enajenados
dentro del término de 15 dias naturales estableddo en el articulo 48 del
Reglamento, se aplicara la garantia de seriedad de las posturas por el monto
fijado. La Comision de adquisidones podra adjudicar el proceso al partidpante
que hubiere presentado la segunda mejor propuesta, dé acuerdo al orden del
resultado en el auadro comparativo que dé origen al dictamen de la Comision, o
CoNnvocar a un huevo proceso si asi se determina conveniente.

CAPITULO II
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DE LOS CONTRATOS.

Articulo 7.- El cilculo para determinar los montos para los
procedimientos de fondo revolvente, invitadon a tres proveedores, concurso y
lidtadon publica, se hara de manera anual, mediante acuerdo por parte del
Organo Maximo de Gobiemo del organismo, el cual estara vigente, hasta en
tanto no se derogue por uno posterior.

Articulo 8. — El aauerdo anual a que se refiere al articulo anterior
contemplara como minimo el texto siguiente:

Las adquisidones de bienes muebles, arrendamientos en general y
contratadon de servicios que requiera el organismo se realizara mediante los
siguientes procedimientos:

I.- Por fondo revolvente o compra directa:

Este procedimiento se realizara cuando el importe de cada operadon se
encuentre comprendido entre $0.01 y $10,000.00 pesos, a través del
Organismo, con la autorizadon del Director de dicha area, apegandose,
de ser posible, al procedimiento del articulo 19, fracdén III, inciso a) y

b) del Reglamento de la Ley.

IL.- Por invitacon:
Este procedimiento se realizara cuando el importe de cada operadion se

encuentre comprendido entre $10,000.01 y $250,000.00 pesos, a través
del Organismo, con la autorizadon del Director General.

III.- Por concurso:
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Este procedimiento se realizara cuando el importe de cada operadon se
encuentre comprendido entre $250,000.01 y $1°000,000.00 pesos, a
través de la Comision de Adquisiciones del Organismo.

IV.- Por lictadon publica:

Cuando la auantia de las adquisidones rebase los montos establedidos
para el procedimiento de conacurso, se sujetara invariablemente al
procedimiento de lidtadon publica, a través de la Comision de
Adquisidones del Organismo.

V.- Por adjudicadon directa:

Se debera de apegar a lo estableddo en el Articulo 13 de la Ley. Las
adjudicaciones directas que se encuentren dentro de los montos de
oconcurso o lidtadoén publica tendran que ser aprobadas por la Comision
de Adquisidones, con responsabilidad directa para el titular del
organismo. En el caso de que la adjudicacion directa se encuentre dentro
de los montos de invitacion a tres proveedores o fondo revolvente, sera
a través del organismo.

Articulo 9.- Los contratos que celebre el organismo contendran como
minimo:

I.- Nombre y domidlio de la persona fisica o juridica de conformidad
con su cédula de registro federal de contribuyentes.

II.- Desaipdon, cantidad del bien o servido, precio unitario e importe
total desglosando el impuesto al valor agregado (I.V.A.)

III.- Fimas autografas de los fundonarios por parte del organismo y
representante legal o apoderados por parte del proveedor,
autorizados para contratar.

IV.- Fecha y condidones de entrega.

V.- Fecha y condicones de pago.

VI.- Periodo de servido, en su caso.

VIL.- Sanciones 0 penas convendonales.

VIII.- Garantias para el aumplimiento del contrato.

IX.- Las demas que el organismo considere conveniente de acuerdo a
la naturaleza del contrato.

Articulo 10.- En los procedimientos de adquisidon y enajenadon,
deberan establecerse los mismos requisitos y condidones para todos los
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participantes, espedalmente por lo que se refiere a tiempo y lugar de entrega,
forma y tiempo de pago, penas convendonales, antidpos y garantias; debiendo
el organismo propordonar a todos los interesados igual acceso a la informadon
reladonada ocon dichos procedimientos, a fin de evitar favorecer a algin
interesado en el proceso.

Articulo 11.- Los sobres que oontengan las propuestas de los
partidpantes interesados podran entregarse a elecdén de la convocante, en el
lugar de celebracion del acto de presentadon y apertura de proposiciones; o
bien, enviado a través del servido postal o de mensajeria, conforme a las
disposidones administrativas que establezca la convocante.

Articulo 12.- Las convocatorias podran referirse a uno o mas bienes o
servidos y contendran como minimo:

I.- Nombre de la entidad convocante.

II.- La indicadon si la lictadon es local, nadonal o intemadonal o en
SU Caso CoNCurso.

III.- Descripcion general de los bienes o servidos que sean objeto del
proceso de adquisicon. En caso de ser demasiadas partidas, se
indicaran los conceptos generales de los bienes a adquirir.

IV.- Lugar, fecha y hora, asi como direccion de la pagina web en que
los interesados podran obtener las bases del proceso.

V.- Fecha de la celebradon de la etapa de recepdon de propuestas.
VIL.- Fecha, cargo y firma de quien emite la convocatoria.

Articulo 13.- El organismo debera publicar la convocatoria en los
medios establedidos en la ley y su reglamento; asi mismo pondra a disposicion
publica la convocatoria y las bases de sus procesos, a través de la pagina web
del organismo, o en su defecto, a través de la pagina web del Gobiemo del
Estado de Jalisco, solidtando apoyo a la Searetaria.

Los resultados de las adquisidones, asi como toda la informadodn
reladonada con los procesos de compra (cuadros comparativos, resolucion,
actas, dictdmenes, etc), deberan ser propordonados a los interesados o
partidpantes y a quien asi lo solidte, con excepdon de informadon relativa a
las particularidades de las empresas (cotizadones, documentos legales, etc).

Articulo 14.- El organismo debera informar a los miembros de la
Comision, previo a los procesos de adquisicion, los techos finanderos que se
tiene para la compra a realizar.
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Articulo 15.- Las bases que emita el organismo para las lidtadones
publicas y concursos se pondran a disposidon de los interesados, tanto en el
domidilio sefialado por el organismo, asi como en la pagina web del organismo
o del Gobiemo del Estado de Jalisco, a partir del dia en que se publique la
convocatoria y hasta el dia de presentacén de propuestas, previo a la hora
sefialada para realizar este acto, siendo responsabilidad exdusiva de los
interesados obteneras oportunamente durante este periodo.

Articulo 16.- Las empresas de los vocales titulares estan impedidas
para partidpar en los procesos de adquisicdones que se lleven a cabo ante la
Comision; asi como las del vocal suplente cuando éste asista a la sesion

respectiva.

Articulo 17.- Los interesados podran obtener las bases de los procesos
de lidtadon o oconaurso estatales sin costo alguno. Los interesados podran
revisarlas y obtenerlas por los medios de difusion electronica o fisicamente de
manera gratuita.

Articulo 18.- El témino de los 10 dias habiles para dar a conocer la
resoludon empezara a contar a partir del dia en que se celebre el acto de
apertura de propuestas econémicas.

Articulo 19.- El contrato se adjudicara de entre los partidpantes, a
aquel cuya propuesta resulte solvente porque retine, conforme a los aiterios de
adjudicadon estableddos en las bases del proceso, las condicones legales,
técnicas y economicas requeridas por el organismo, garantizando segin sea el
caso el aimplimiento de las obligadiones respectivas.

Articulo 20.- Para llevar a cabo la adjudicacion, el organismo debera de
contar con predos de referenda de mercado actualizados, prindpalmente en las
partidas en las que (nicamente quede partidpando un solo proveedor o existan
dos 0 mas cotizadones que no sean congruentes las diferendas de predo entre
las mismas, pudiendo tomar como referencia la anterior adjudicacén de las
partidas de que se trate, tomando en consideracion los factores prindipales de
inaremento.

Articulo 21.- Las modificadiones que deriven de la junta de adaradones
en ningin caso podran consistir en la sustitucion de los bienes o servidos
convocados originalmente, adidon de otros bienes y servidos de distintos
rubros. De igual forma en ningiin caso podra realizarse variadon significativa de
sus caracteristicas, salvo como consecuenda de una equivocadon u omision en
las espedficadones, situacion que debe de justificarse en el acta de dicha junta.
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Articulo 22.- Los auestionamientos que realicen los proveedores en la
junta de adaradones deberan ser contestados de manera dara, predsa,
ocongruente y solventando la duda totalmente, por escrito.

Articulo 23.- Cualquier modificadon a las bases de los procesos de
oconaurso o lidtadon publica, derivada de la junta de adaradones, sera
oconsiderada como parte integral de las propias bases del proceso, debiéndose
informar de ello a los partidpantes y a los miembros de la Comision, por
escrito.

Articulo 24.- La instanda correspondiente para modificar el pedido o
contrato a que se refiere el Articulo 18 del Reglamento, sera quien celebro el
procedimiento de la adquisicion, en el entendido de que si un procedimiento se
llevo a través de la Comision, sera ésta quien lo autorice.

Articulo 25.- El ingemento del 30% en cuanto al oconcepto de
volimenes marcado en el Articulo 18, fracdon II del Reglamento, se
considerara del monto total del contrato si es una sola partida. En caso de que
el contrato induya dos o mas partidas se oconsiderara dicho incremento por
cada una de éstas y no por el total del monto adjudicado.

Articulo 26.- Las actuaciones de los procedimientos de Adquisidon se
haran constar en tres actas, siendo éstas:

I.- Ada draunstandada o Minuta de la sesion.- En la cual se asienta:
Titulo del acta, nimero de la sesion ordinardia o extraordinaria,
hora y fecha de inido de la sesion, puntos del orden del dia,
desarrollo de cada uno de los puntos, cierre del acta, hora y
fecha, nombre y firma de los asistentes. Esta acta sera para uso
exdusivo del organismo y los miembros de la Comision.

IO.- Acta de dictamen.- En la cual se asienta: Titulo del acta, lugar,
hora y fecha, antecedentes, analisis del area respectiva sobre las
cuestiones técnicas y administrativas, responsable de dicho
analisis, asi como nombre y firmas. Esta acta se entregara a los
interesados.

III.- Acta de resolucion.- En la cual se asienta: Titulo del acta, fecha,
resultandos y considerandos, proposidones donde se mendonan
las empresas adjudicadas, los motivos por los cuales las demas
empresas no fueron adjudicadas, la instrucdon de elaborar el
contrato, asi como la notificadéon, nombres y firmas de los
integrantes de la Comision asistentes, esta acta se entregara a los
interesados.

Estas actas deberan estar apegadas al formato autorizado por la

Secretaria.
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Articulo 27.- El tiempo de entrega sefialado en la orden de compra o
contrato sera contabilizado en dias naturales, contados a partir del dia siguiente
a la fecha en se notifique el documento.

En caso de que el vendmiento o limite de entrega corresponda a un dia
inhabil se recorrera automaticamente al dia habil siguiente.

Articulo 28.- En las bases de los procesos de adquisidon o enajenadon
no se le podran exigir al partidpante, requisitos que tengan como propdsito
fadlitar la presentadion de proposidones y agilizar la conducdion de los actos de
los procesos (como engargolados, folios, carpetas, membretes, cd, etc); asi
como cualquier otro requisito cuyo incumplimiento, por si mismo, no afecte la
solvenda de las propuestas. La inobservanda por parte de los partidpantes
respecto a dichas condidones o requisitos no sera motivo para desechar su
propuesta.

Articulo 29.- A efecto de emitir el dictamen témico la Comision se
basara en el analisis detallado que previamente realice el organismo, respecto a
las propuestas presentadas por los proveedores. En dicho analisis, se debera
oconsiderar el apego a las espedficadones requeridas, asi como el cumplimiento
de doaumentos administrativos. De igual manera la Comision emitird la
resoludon de adjudicacion apoyandose en el cuadro econémico comparativo
que realice el organismo.

CAPITULO III

DE LAS GARANTIAS EN EL CUMPLIMIENTO DEL PEDIDO.

Articulo 30.- Se debera pedir garantia de aumplimiento de los pedidos o
contratos que rebasen el monto de 5,500 salarios minimos vigentes en la Zona
Metropolitana de Guadalajara, induyendo 1. V. A. Sera responsabilidad del
organismo, cuando proceda, hacer efectiva la garantia por incumplimiento.

Articulo 31.- La garantia de aumplimiento del contrato debera estar
vigente durante la vigenda del contrato. De acuerdo a la naturaleza de los
bienes o servidos podra solidtarse su vigenda aun después de la entrega de los
bienes o de la recepdon total de los servidos previendo posibles vidos ocultos o
eviodon.

CAPITULO IV

DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES.
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Articulo 32. — El Organismo procedera a efectuar adquisidones de
bienes muebles de procedenda extranjera, Unicamente en los casos que
mendona la ley, siempre y auando quede debidamente garantizado el
mantenimiento y refacdones del bien adquirido.

Articulo 33.- Cuando el organismo adquiera vehiculos debera de
sujetarse al rango de vehiaulos de acuerdo al servidor publico, para el caso de
vehiculos asignados o vehiculos utilitarios, autorizado de manera anual por la
Secretaria.

Articulo 34.- Todas las solidtudes de compras reladionadas con equipo
de cOmputo relativas a las partidas presupuestales 5204 y 5206 del dasificador
por objeto del gasto aprobado por la Secretaria de Finanzas, previo al
procedimiento de adquisidiones deberan ser enviadas a la Direodon General de
Informatica de la Secretaria, para que otorgue su validadion témica.

Articulo 35.- Todo impreso que lleve la imagen institudonal debera de
oontar con la validadon de la Direcdon de Publicadones de la Seaetaria
General de Gobiemo.

Articulo 36.- El organismo se abstendra de solictar marcas, salvo en los
casos que se justifiquen y con responsabilidad directa para el director del
organismo, en cuyo caso habra de validaHo documentalmente.

Articulo 37.- El organismo habra de sefalar las espedficaciones del
bien o servido que requiera, plasmando en las bases del proceso de
adquisidon, la referenda de los conceptos minimos indispensables que se
pretendan adquirir o contratar.

CAPITULO V
DEL PADRON DE PROVEEDORES

Articulo 38. — El organismo pemitira la partidpadon de cualquier
interesado en los procesos de adquisidon, aiin cuando no esté insaito en el
Padron de Proveedores del Gobiemo del Estado, pero en el caso de resultar
adjudicado debera exigirsele la insaipdon en dicho padron previo a la
celebradén del contrato respedtivo.

Articulo 39.- El Padron de Proveedores de la Secretaria en ningiin caso
podra sustituirse por el registro que tenga el organismo. Por lo anterior
cualquier proveedor insaito en el padron de la Seaetaria podra contratar en
cualquier proceso de adquisidon que realice el organismo, independientemente
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del registro intemo que éste Gltimo tenga, mismo que debera ser gratuito para
los proveedores.

Articulo 40.- Cuando los proveedores adjudicados se encuentren en
alguno de los supuestos de suspension o canceladon estableddos por los
articulos 42 de la Ley y 54 del reglamento, el organismo ademas de notificar a
los miembros de la Comision, debera hacer del conodmiento de la Searetaria en
forma esaita, anexando documentadén comprobatoria al respecto, para que
ésta determine sobre la procedenda de suspension o cancelacion del registro.

Articulo 41.- Previa a la celebradon del contrato el organismo debera
solicitar al proveedor adjudicado la constanda de registro vigente expedida por
la Seaetaria. Dicha constanda podra sustituir la solidtud de documentaddn
legal para elaborar el contrato.

CAPITULO VI

DE LA COMISION DE ADQUISICIONES Y ENAJENACIONES DEL
ORGANISMO.

Articulo 42.- En la primera sesion del aio, el organismo debera dar a
conocer a los miembros de la Comision los importes de los montos para llevar a
cabo los procedimientos de las adquisidones, 0 en su caso ratificar los ya
existentes. Asi mismo debera de entregar en dicha sesion el programa anual de
adquisidones a los miembros de la Comision.

Articulo 43.- Para el auimplimiento de sus atribudones, funciones y
objetivos, la Comision tendra la estructura siguiente:

I.- 5 vocales que tendran voz y voto,

II.- Un Seaetario Ejecutivo que asistira a las sesiones del Comité sélo
con voz pero sin voto; y

IIL.- Los invitados, que sdlo tendran voz

Para efectos de quorum legal (nicamente se contabilizaran los vocales
considerados en la fracdon I de este articulo.

Articulo 44.- Los vocales seran los titulares o sus representantes que
ellos designen, de las entidades publicas y organismos del sector privado
siguiente:

L El Titular del Organismo;

18 Secretaria de Planeadon, Administradon y Finanzas
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I Contraloria del Estado:

V. Camara Nadonal de Comerdo;

V. Camara Nadonal de la Industria Electrénica de Telecomunicadones y
Tenologias de la Informacion ; y

VL Asodadon Mexicana de Mujeres Empresarias

El Representante de la Contraloria del Estado a que se refiere la fracdon
II anterior partidpara con voz, pero sin voto.

Cada vocal titular nombrara sus suplentes. No podra existir dentro de la
Comision de Adquisidones mas de una representadon por Secretaria,
Dependenda, Organismo o representante de la inidativa privada, en el
entendido de que si en una sesion estan presentes dos personas de una misma
representadon, sélo una de ellas tendra el voto.

Articulo 45.- En el caso de que los vocales que representan a la
inidativa privada mendonados en las fracdones V, VI, VII y VIII del articulo
anterior, no asistan regularmente a las sesiones de la Comision, el organismo
podra cambiar dicha representadon por otra, previo escrito de negacon de
asistenda de la institudon que se trate.

Articulo 46.- En todas las sesiones debera de estar presente el
Presidente y el Seaetario Ejecutivo del organismo o sus suplentes.

Articulo 47.- El Titular del organismo nombrara el Seaetario Ejecutivo y
a su suplente, quienes deberan de trabajar en el organismo.

Articulo 48.- La Comision de Adquisidones dictara todas aquellas reglas
de dvilidad para la 6ptima conducdon de las sesiones, tales como la entrada y
salida de los proveedores, ruido, uso de celulares, desorden, faltas de
educadon, fumar, etc.

Articulo 49.- Las bases de los procesos de lidtacion o conaurso deberan
ser enviadas a los miembros de la Comision como minimo con 3 dias habiles de
antidpadon a la sesion en la que se aprobaran las mismas.

CAPITULO VII



DE LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.

Articulo 50.- El gasto para las adquisidones, arrendamientos y servidos
se sujetara, en su caso, a las disposidones espedficas del de Egresos del
Estado, el presupuesto en particular del organismo, asi como a lo previsto en la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pulblico y demas disposicones
aplicables en materia.

Articulo 51.- El organismo debera administrar su programa de
adquisidones con base en las partidas autorizadas en su Presupuesto de
Egresos, procurando que el gasto se realice conforme a la programadon y
presupuestadion de su programa institudonal.

Articulo 52.- El organismo debera de oonsolidar las compras de
productos y servidos espedficos, conforme al calendario de adquisidones que
éste defina.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Para todo lo no previsto por estas Politicas y Lineamientos,
se aplicaran las disposidones de la Ley y su Reglamento.

SEGUNDO.- Estas Politicas y Lineamientos entraran en vigor una vez
que hayan sido firmadas por los miembros del Organo Maximo de Gobiemo del
Organismo.



