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I Introduccion

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS), es un Organo Colegiado
de participacién plural, con capacidad de andlisis y de resolucién técnica, administrativa y
operativa, responsable de tomar las decisiones sobre la materia, que aseguren las
mejores condiciones de abastecimiento de bienes y prestacion de servicios para la
operacion de la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas, asi como recomendar
que las areas adscritas a ésta cumplan con las normas vigentes en la materia.

Se constituye como un instrumento de apoyo para el cumplimiento del mandato
consagrado en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, ya que su creacién obedece a la necesidad de precisar la responsabilidad de
los servidores publicos en el manejo y uso de los recursos del gobierno federal,
consistente en la obligacién de gue los recursos econdomicos disponibles, sean
administrados con eficiencia, eficacia, honradez e imparcialidad, atendiendo a las mejores
condiciones de calidad, precio y oportunidad, para alcanzar los objetivos a que se
encuentran destinados, asegurando las mejores condiciones para el Estado.

Conviene citar que el 28 de mayo de 2009 se realizé la mas reciente reforma a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y que el 28 de Julio de 2010
se publicod el “Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico”. La primera de ellas establece en su articulo 22 fraccién VI, que el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, debe elaborar y aprobar su Manual de
Integracién y Funcionamiento; en tanto que la segunda disposicion precisa en su titulo
prtimero, capitulo segundo, la estructura que debe tener el CAAS, asi como el nivel
jerarquico de los miembros que lo conforman, motivo por el cual se requiere actualizar el
manual de integracién y funcionamiento de dicho 6rgano colegiado para dar cumplimiento
a lo establecido en dichas disposiciones.

Considerando que la estructura organica de la Comisién Nacional de Areas Naturales
Protegidas no es compatible con los niveles jerarquicos establecidos en dicho
ordenamiento, con oficio nimero FOO/DEAEI/000682, de fecha 20 de septiembre de 2010,
el Director Ejecutivo de Administracién y Efectividad Institucional de esta Comision
Nacional, solicité la opinién y, de ser procedente, la autorizacién a la Unidad de
Normatividad de Contrataciones Plblicas de la Secretaria de la Funcién Publica para que
se aprobara la propuesta de integracion del CAAS. En respuesta, mediante oficio nimero
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UNCP/309/NC/0.-780/2010, de fecha 29 de septiembre del mismo afio, el titular de la
Direccion General Adjunta de Contrataciones de la Secretarfa de la Funcién Pdblica
manifiesta que no advierte objecién normativa alguna para la integracién del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la CONANP, con la estructura propuesta
por la misma.

Por lo expuesto y en cumplimiento de los ordenamientos legales y disposiciones
administrativas que regulan sus actos, se somete a aprobacion del CAAS el siguiente: /

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Setvicios de la Comisién Nacional de Areas Naturales
Protegidas.
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I Objetivos

A) Coadyuvar a que la planeacion, programacién y ejecucién del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) de la Comisién Nacional de
Areas Naturales Protegidas se efectien con eficiencia, procurando el
abastecimiento oportuno y suficiente de los bienes de consumo e inversion,
arrendamientos y servicios, en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y
precio.

B) Verificar que los casos de excepcion de licitacion publica para la adquisicién de
bienes, contratacién de arrendamientos y de servicios, se realicen con apego a
criterios de eficacia, eficiencia, transparencia, imparcialidad, honestidad y
racionalidad.

C) Establecer los lineamientos de acuerdo con el marco legal y normativo que rige a
los responsables de los procesos de adjudicacion, a fin de coadyuvar a que los
actos que éstos realizan, respondan a las exigencias de la modernizacion de los
procedimientos en que deben participar, asi como precisar los aspectos que
deben cumplir los servidores publicos que participan en dichos procesos de
adjudicacion.

D) Vigilar la creacién e integracién, el proceso y desarrollo de Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que apruebe y de otros subcomités que
sean necesarios que coadyuven a las tareas del CAAS.

Vigilar que los recursos econdmicos gue se asignan a la adquisicién de bienes de
consumo e inversién, la contratacidn de arrendamientos y de servicios, se
apliqguen de manera adecuada en la CONANP, conforme a lo dispuesto en los
ordenamientos legales, normas técnico administrativas y demés disposiciones
aplicables.
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Base Legal del Comité

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

Cadigo Civil Federal.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Fiscal de la Federacion,

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdblicos.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materla de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector PlOblico

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal en curso.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Oficios, Circulares ¢ cualquier otra normatividad
aplicable, a través de los cuales se establezcan disposiciones relativas a criterios en

materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en vigor.
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IV Definiciones

Para la aplicacion de este manual resultan aplicables los términos, siglas y acrénimos

comprendidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
y su Reglamento; en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento; asi como en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Adicionalmente a lo anterior, para la mejor comprension de este Manual, se integra el

siguiente apartado de siglas, acrénimos y glosario de términos:

CAAS:

CONANP:

LAASSP:

Licitante:

Manuat:

olC:

PAAAS

POBALINES:

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONANP.
A la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas.
La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

La persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de
Licitacién Publica o bien de Invitacion a cuando menos Tres Personas.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Setrvicios del Sector Pablico.

E! Organo Ihtemo de Control en la SEMARNAT

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
CONANP

A las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comisidén Nacional de Areas Naturales

Protegidas.
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Proveedor:
Reglamento:

SHCP:
SFP:
SEMARNAT:

Subcomité:

La persona fisica o moral que celebre confratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios con la CONANP.

El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Pdblico.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
La Secretaria de la Funcién Publica.
A la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en las
Direcciones Regionales de la CONANP
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V  Funciones del Comiteé
A) Recibir y revisar el programa y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y

servicios, para verificar que el mismo sea acorde con las metas y programas
institucionales de la CONANP y, en su caso, proponer modificaciones y formular
las observaciones y recomendaciones convenientes antes de su publicacién en
CompraNet y en la pagina de Internet de ia CONANP.

Examinar los casos se excepcién a licitacién pdblica que se sometan a su

-consideracion para dictaminar si resuitan convenientes para la CONANP.

Analizar si los proyectos de POBALINES, y los proyectos de modificaciones a las
mismas, cumplen con la legislacién en la materia y resultan convenientes para
que la adquisicion y arrendamiento de bienes y la contratacién de servicios se
realice cumpliendo los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia,
honradez e imparcialidad, previamente a que se sometan a consideracion del
titular de la CONANP.

Comprobar que las Areas Contratantes de la CONANP cumplan con el PAAAS vy,
en su caso, proponer medidas que coadyuven a su correccion.

Ademdas de autorizar, cuando se justifiqgue, la creacién de Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en las Direcciones Regionales, el
Comité podra autorizar otro tipo de Subcomités que otorguen eficacia para el
desahogo de asuntos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Setvicios.

Comprobar que el presente manual se apegue a las disposiciones juridicas y
‘administrativas aplicables;

Se determinara la periodicidad mdas adecuada para establecer el calendario de
sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior.

Tomar en consideracién el presupuesto autorizado a cada Unidad Compradora,
previo a la aprobacion de los rangos de los montos méaximos de contratacién en
que se ubica la CONANP de conformidad con el articulo 42 de la LAASSP.

Coadyuvar al cumplimiento de la LAASSP y demés disposiciones aplicables.
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Vi Estructura del Comité

Para el cumplimiento de sus funcicnes y objetivos, el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la CONANP, tendra la siguiente estructura:

A) Con derecho a voz y voto:

Presidente Director Ejecutivo de Administracion y Efectividad Institucional

Vocal titular Director General de Operacién Regional
Vocal titular Director General de Desatrollo Institucional y Promacién

Vocal titular Director General de Conservacion para el Desarrollo

Vocal titular Directora de Evaiuacion y Seguimiento

Vocal titular Directora encargada de Recursos Financieros

Vocal titular Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

B) Sin derecho a voto pero con voz:

Secretario técnico | Jefe del Departamento de Adquisiciones y Obra Pdblica

C) Asesores, sin derecho a voto pero con voz:

a) El servidor pdblico de 1a Direccidén de Asuntos Juridicos designado para asistir
a las sesiones def CAAS.

b) El servidor plblico del Organo de Contro! Interno en la SEMARNAT designado
para asistir a las sesiones del CAAS.
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D) Invitados, sin derecho a voto pero con voz:

Personas cuya intervencion se estime necesaria, para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos sometidos
a la consideracion del CAAS, pudiendo ser representantes de las areas técnicas o
personas ajenas a la CONANP.

E) Suplentes:

Personas que hayan sido designadas por escrito para suplir la ausencia de cada uno
de los miembros del CAAS quiénes, cuando asistan, tendran los derechos, funciones
y obligaciones de aquellos a quienes suplan.
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VIl Politicas de Operacion

Sesiones ordinarias y extraordinarias

En el calendario anual aprobado al efecto, deberan de considerarse por lo menos
seis sesiones ordinarias en las cuales el CAAS deber4 reunirse;

Cuando no existan asuntos a tratar en las sesiones ordinarias, éstas podran
cancelarse, en cuyo caso el Presidente o el Secretario Técnico del Comité debera
dar aviso a los miembros del Comité, cuando menos con un dia habil de
anticipacion a la fecha que se tenia prevista su celebracion;

Solo en casos debidamente justificados, previa solicitud del area interesada, y a ﬁ
través de convocatoria emitida por el Presidente del CAAS, se podran realizar
sesiones extraordinarias.

Validez de las sesiones ordinarias y extraordinarias

lLas sesiones ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo validamente cuando
asista el Presidente del Comité o su suplente y, como minimo, tres més de los
miembros con derecho a voto. No se considerara vélida la sesién en la que no se
asista el Presidente del Comité o su suplente, aln cuando se cuente con la

presencia de los demas miembros del Comité \/\

Es responsabilidad de los integrantes del CAAS, asistir puntualmente a las
sesiones a que sean convocados;

El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesion, se
enviara a los integrantes del CAAS por medios electrdnicos, cuando menos con
tres dias habiles de anticipacién para reuniones ordinarias y de un dia habil para
las extraordinarias. En caso de no cumplirse estos plazos, la sesién no podra
llevarse a cabo. En casos excepcionales, la entrega de la orden del dia y de la
demas documentacion podra hacerse en forma impresa.

Casos para consideraciéon del CAAS

En la primera sesi6n del ejercicio, se debera dar cumplimiento a lo establecido en
el segundo parrafo de la fraccién IX del articulo 22 del Reglamento, relativa al
analisis del PAAAS y definicibn de montos de actuacién por cada Unidad
Compradora.

En la dltima sesién de cada ejercicio fiscal, se deberd dar cumplimiento a lo
establecido en el primer parrafo de la fraccién tX del articulo 22 del Reglamento,
relativo al calendario de sesiones del siguiente ejercicio fiscal.
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¢) En el orden del dia de las sesiones extraordinarias, no debera incluirse un apartado

d)

ViL.4

b}

d)

VIL5
a)

de asuntos generales.

Los casos de solicitud de excepcion a Licitacion Publica que se sometan a
consideracion del CAAS, se presentaran debidamente requisitados a través del
formato denominado “Presentacién de Caso” (CAAS-01) que se anexa al
presente manual, el cual podra ser ajustado de acuerdo a las necesidades del
mismo; sin embargo, deber& contener como minimo la informacioén gue se indica

en el articulo 71 del Reglamento y en el orden establecido en el mismo.

Cada Area Requirente deberad proporcionar al Secretario Técnico toda la
documentacion e informacién que sea necesaria para su adecuada remisién a los
integrantes del CAAS cuando menos con siete dias habiles de anticipacion,
tratandose de sesiones ordinarias y con tres dias hébiles en el caso de las

extraordinarias, a la fecha en la que se tenga previsto llevar a cabo la reunion.

Andlisis y dictamen de casos

Las personas que hayan sido invitadas a una sesion del CAAS, participarén con
voz pero sin voto y s6lo permaneceran en la sesién durante la presentacion y

discusion del tema para el cual fueron invitados.

Una vez concluida la presentacion de cada caso, se solicitara a los miembros del
CAAS con derecho, que emitan-su voto para conocer sobre la procedencia o no del
caso expuesto. En caso de presentarse un empate en la votacién, quien presida la
sesién hara del conocimiento de los miembros presentes el sentido de su voto de

calidad, mediante el cual se decidira la determinacidn correspondiente;

Cuando de la solicitud de excepcion a la licitacién pdblica o documentacion soporte
presentada por el Area Requirente, o bien del asunto presentado, no se
desprendan, a juicio del CAAS, elementos suficientes para dictaminar el asunto de
~que se trate, éste deberd ser rechazado y no sera necesario firmar el formato
denominado “Presentacién de Caso” (CAAS-01), pero si se asentara el rechazo

en el acta correspondiente a la sesion;

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el CAAS como procedente,
el formato referido en el numeral VI3, inciso d), debera ser firmado antes de

concluir la reunién por cada asistente con derecho a voto;
Acta

El Secretario Técnico del Comité serd el responsable de que de cada reunion se
levante un acta, la que deberd cumplir con lo establecido en la fraccién VIl del

articulo 22 det Reglamento.
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VI.6 iInformes Trimestrales

a) Los Jefes de Unidad Administrativa de las diferentes Direcciones Regionales v el
Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de
Oficinas Centrales, y responsables de las Unidades Compradoras, deberan enviar
al Secretario Técnico del Comité, los informes trimestrales tanto en forma
impresa con firma autégrafa del Titular del Area Contratante y en archivo
electrénico, dentro de los diez dias habiles siguientes a la conclusién del periodo
que se reporta.

b) Los Informes trimestrales mencionados en el parrafo anterior deberan incluir:

1. La informacién solicitada en la fraccion | del articulo 23 del Reglamento,
debiendo considerar sélo los compromisos contraidos durante el periodo que
se trate, incluyendo adjudicaciones derivadas de Licitaciones Publicas,
Invitaciones a cuando menos Tres Personas y Adjudicaciones Directas
(contratos o pedidos por monto igual o superior a 300 veces el Salario Minimo
Diario General Vigente en el Distrito Federal);

2. La relacion de los contratos indicados en la fraccién |l del articulo 23 del
Reglamento;

3. Una relacion de las inconformidades presentadas, conteniendo la informacién
detallada en la fraccion 11l del articulo 23 del Reglamento;

4, El estado que guardan las acciones para la ejecucién de las garantias
conforme se establece en la fraccion IV del articulo 23 del Reglamento, y

5 E! porceniaje acumulado de las contrataciones solicitado en la fraccién V del
articulo 23 del Reglamento.
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Vil

Viil.2

VHL3

VIll Funciones de los integrantes del CAAS

Del Presidente del CAAS:

El Presidente del CAAS tendra las funciones indicadas en la fraccién | del articulo

20 del Reglamento, y también:

a) Emitir el voto de calidad en los casos en que asf se requiera;
b) Proponer ante el CAAS medidas que contribuyan a la eficiencia de las

funciones que éste desempeiia en la materia;

c) Firmar los formatos de casos dictaminados en las sesiones a las que haya

asistido; y

d) Realizar aquellas acciones necesarias 0 convenientes para el cumplimiento
de sus funciones y aquellas que la LAASSP y demas disposiciones juridicas y

administrativas establezcan.

Del Secretario Técnico:

El Secretario Técnico del Comité tendra las funciones establecidas en la fraccién

del articulo 20 del Reglamento, y:

a) Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 22, fraccién VIl del
Reglamento, referente al acta de cada sesién del CAAS;

b} Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el CAAS;

¢) Firmar las actas correspondientes a las gue haya asistido;

De los Vocales:

Ademas de aquellas establecidas en la fraccién lll del articulo 20 del Reglamento,

los Vocales tendran las siguientes funciones:

a) Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a dictaminar,
pronunciando los comentarios que estimen pertinentes y realizar las demas

funciones que les encomiende el presidente o el propio CAAS en pleno;

b)  Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse, apegandose
a criterios de eficacia, eficiencia, economia, imparcialidad, honradez y
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¢) Firmar los formatos de casos dictaminados en la sesién a que hubiese
asistido;

d) Firmar las actas correspondientes a las sesiones a que hubiese asistido;

@) Orientar al CAAS respecto de medidas que contribuyan a la eficiencia de las
funciones que éste desempefia en la materia;

VIil.4 De los Asesores:

Ademas de las establecidas en la fraccién VI, inciso d) de la LAASSP y en la
fraccién IV del articulo 20 del Reglamento, los Asesores deberan:

a) Firmar las actas correspondientes a las sesiones del CAAS a las que hubiere
asistido;

VIII.5 De los Invitados:

Los invitados al terminar su participacion para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados deberdn firmar las actas correspondientes a las
sesiones del CAAS a las que hubiere asistido.
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