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Objetivos

El presente Manual, tiene los siguientes objetivos:.

-,
Qe
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0‘0

Establecer los lineamientos para la integracion y funcionamiento del
Subcomité Revisor de Convocatorias para los procedimientos de contratacion
para la adquisicion y arrendamiento de bienes, y la contratacion de servicios.

Coadyuvar al estricto cumplimiento de la normatividad vigente, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Describir los mecanismos necesarios que deberan observar los integrantes
del Subcomité para verificar que las Convocatorias cumplan con la
normatividad aplicable.

Establecer las funciones, obligaciones y alcances de los Miembros del
Subcomité.

Asumir la participacion de los servidores publicos con sentido de
responsabilidad y transparencia en el analisis y dictamen de los asuntos
sometidos a su consideraciéon, asegurando que las convocatorias den
cumplimiento a los principios de eficiencia, eficacia, imparcialidad y
honradez.
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Il. Definiciones

Para la aplicacion de este manual, ademas de las definiciones contenidas en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y
el Manual de Aplicacion General en materia de Adquisiciones, se entendera por:

CONCEPTO DEFINICION

Area La que de acuerdo a sus necesidades requiera la adquisicion o
solicitante: arrendamiento de bienes o contratacion de servicios.

Area La que establezca especificaciones y normas de caracter técnico.

técnica:

Comité: Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
CONANP.

CONANP: A la Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas

DAOP Al Departamento de Adquisiciones y Obra Publica

DEAEI: A la Direccion Ejecutiva de Administracion y Efectividad
Institucional

Ley: A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. i

Reglamento: | Al Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

SRMSG A la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subcomité o | Al Subcomité Revisor de Convocatorias de la CONANP.
SUBRECO:
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lll. Integracién del Subcomité

El Subcomité se integrara por quienes ocupen la titularidad de las areas siguientes:

»
>
»
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Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Adquisiciones y Obra Publica.

Subdireccion Adscrita a la DEAEI (encargada del Departamento de
Almacenes e Inventarios y del Departamento de Servicios Generales).

Recursos Financieros.
Area Técnica, con nivel minimo de Subdireccion de Area.
Area Solicitante, con nivel minimo de Subdireccién de Area.

En lo aplicable, los servidores publicos que considere necesario
convocar el Subcomité, previa invitacion del titular de la SRMSG, y cuya
intervencién pudiera aclarar aspectos técnicos, legales o administrativos
relacionados con los proyectos de convocatoria sometidos a la consideracion
del Subcomité. Estos tendran el caracter de invitados.

Direccion de Asuntos Juridicos.
Organo Interno de Control.

A) DIRECCIONES REGIONALES

Las Direcciones Regionales de la CONANP registradas como Unidad
Compradora en CompraNet, deberan conformar su respectivo Subcomité
Revisor de Convocatorias con aquellos servidores publicos que realicen
funciones equivalentes a las sefialadas en este apartado, con excepcion del
representante del Organo Interno de Control, quien sera designado por el titular

de esa area, y la operacion de los Subcomités mencionados debera regirse (*

conforme a los lineamientos establecidos en el presente Manual.

e
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IV. Funciones del Subcomité

A) Respecto del Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité.

< Elaborar las modificaciones al presente manual que, conforme a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables, sea necesario realizar
para someterlo a consideracion del Comité.

B) Respecto de los modelos de convocatoria

&

% Revisar, formular las observaciones y recomendaciones que considere
convenientes y, en lo conducente, aprobar el modelo de convocatorias; y

% Hacer de conocimiento de las diferentes areas de la CONANP, las
adecuaciones efectuadas a los modelos de convocatorias para su aplicacién
en cada una de las Unidades Compradoras de la CONANP.

% En tanto no se lleve a cabo una sesion para ello, el modelo de convocatorias

aprobado o utilizado durante el ejercicio fiscal anterior se mantendra vigente,
siempre y cuando cumpla con el marco normativo correspondiente;

C) Respecto de los proyectos de convocatoria

% Coadyuvar a que los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se realicen con honestidad y transparencia.

- . . - - JII
% Opinar sobre la procedencia o improcedencia en la realizacion de los /
procedimientos de contratacion de los asuntos presentados; /

< Comprobar que los proyectos de Convocatoria que se presenten contengan
los requisitos minimos establecidos en la Ley, su Reglamento y demas
normatividad aplicable;

< Revisar el contenido de los proyectos de Convocatoria y, en su caso, emitir
opiniones, recomendaciones y sugerencias durante la sesion

correspondiente; N
< Solicitar a las areas técnicas la documentacion soporte y la justificacion de I _
los asuntos que se presenten a revision; S

< Invitar a especialistas, a fin de que los miembros se hagan llegar de los
suficientes elementos técnicos para emitir su comentario y voto;

% Revisar el proyecto de contrato que se incluira en la convocatoria; i

< Proponer o requerir a las Areas Solicitantes que efectiien modificaciones,
adecuaciones o correcciones a los proyectos de Convocatoria que se
presenten, con base en las caracteristicas de cada asunto y la normatividad
vigente aplicable;

% De considerarlo conveniente, emitir su autorizacién para la difusién de
Convocatorias o0, en su caso, para la difusiéon del Proyecto de Convocatoria;
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Funciones de los Integrantes del Subcomité

Ademas de las funciones propias como integrantes del Subcomité, a los miembros
del mismo les corresponden las siguientes:

A) Al Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

a) Convocar a las Reuniones del Subcomité con dos dias habiles de
anticipacion, salvo situaciones que por su urgencia requieran atencion
inmediata, en cuyo caso se podra convocar con un dia habil de anticipacion;

b) Presidir las Reuniones del Subcomité;

¢) Emitir comentarios;

d) Suspender, cuando se estime necesario, la sesion del Subcomité; y
e) Registrar y vigilar que los Acuerdos se registren en el acta respectiva.

B) Al Titular del Departamento de Adquisiciones y Obra Pliblica
a) Presidir las Reuniones en ausencia del Titular de la SRMSG:
b) Emitir comentarios;
c) Levantar el acta correspondiente a cada sesién;

d) Realizar las modificaciones solicitadas por los miembros del Subcomité y/o
concentrar la documentacién adicional necesaria; y

e) Registrar los acuerdos del Subcomité, llevar un seguimiento de los mismos y
verificar su cumplimiento.

C) Al Titular del Area de Recursos Financieros
a) Emitir comentarios:

b) Opinar sobre la procedencia y conveniencia de las formas de pago,

establecidas en el proyecto de convocatoria;

c) Analizar y opinar respecto a la conveniencia de solicitar o eximir de la
presentacion de garantias al licitante adjudicatario, asi como la forma mas
conveniente para la presentacion de dicha garantia;

d) Opinar respecto a la posibilidad de incluir en la convocatoria la condicion de
pronto pago en favor de proveedores. En estos casos, debera indicar el
porcentaje de descuento aplicable por cada dia de adelanto en el pago; y

e) Opinar respecto a los mecanismos establecidos en la convocatoria para el
calculo y aplicaciéon de penas convencionales, penas contractuales y

deducciones al pago. %}
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D) Al Area Técnica:

a) Remitir en tiempo y forma los requisitos técnicos y demas documentos
soporte necesarios, elaborados bajo su estricta responsabilidad, para integrar
el expediente respectivo;

b) Recabar y proporcionar toda la informacién y documentacion soporte que les
sea solicitada por el Subcomité;

c) Exponer al pleno del Subcomité el asunto, las convocatorias y su alcance
técnico, asi como todos los aspectos relevantes relacionados con la
adquisicién, contratacion o arrendamiento que pretenda realizar,;

d) Emitir comentarios; y
e) Realizar las modificaciones solicitadas por los miembros del Subcomité.

E) A todos los integrantes del Subcomité
a) Firmar la lista de asistencia;

b) Asistir puntualmente y permanecer durante todo el transcurso de la sesion a la
que fueron convocados;

c) Emitir comentarios y opinar, conforme a su criterio, sobre la procedencia o
improcedencia de los asuntos presentados en la sesion.

d) Vigilar la correcta aplicaciéon de la normatividad vigente;

e) Proporcionar orientacién y asesoria respecto de los asuntos que se traten en
la sesién que participen;

f) Emitir comentarios y/o sugerencias respecto de los proyectos de
Convocatoria, Anexos Técnicos y demas Documentaciéon que soporte los
procedimientos de contratacibn que se realicen a través de Licitaciones
Publicas e Invitaciones; y

g) Proponer, cuando a su juicio amerite, modificaciones a los proyectos de
Convocatoria, Anexos Técnicos que se revisen en la Reunién a la que asistan;

F) A los invitados:

a) Exponer lo referente al asunto sobre el cual fueron invitados.

Paaina 8 de 10



SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS

Copon: Naccal, bt MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
Pomaznas

VI. Operacion del Subcomité

a) El Subcomité sesionara previa convocatoria por escrito que debera emitir el
Titular de la SRMSG o, en su ausencia, el Titular del DAOP.

b) Los proyectos de convocatoria que se sometan a consideracion del
Subcomité, se enviaran por correo electrénico en forma paralela al oficio de
invitacién que para tal efecto se turne.

Unicamente en casos excepcionales, los proyectos de convocatoria se
enviaran en algin medio magnético diferente al sefalado, o en forma
impresa;

c) Para que la sesién se considere valida, debera contarse con la presencia del
Titular de la SRMSG, o de su suplente, y del representante del Area Técnica,
por lo que sin la asistencia de alguno de ellos no se podra realizar la sesion,
dejandose constancia por escrito;

d) El Subcomité sesionara una sola vez para cada proyecto de convocatoria v,
en caso de ser necesario, podra convocar a una segunda o ulteriores
sesiones, para determinar los aspectos técnicos, legales y econémicos de los
bienes y/o servicios a contratar.

e) Las decisiones que tome el Subcomité seran obligatorias para sus
integrantes, asi como para las diversas areas involucradas;

f) De no presentar en tiempo y forma las modificaciones o los documentos
requeridos por el SUBRECO, el asunto se considerara como asunto no
presentado y debera presentarse nuevamente para su revision y, en su caso,
autorizacién del Subcomité;

g) Los titulares de las Areas Técnica y Solicitante, seran los Unicos
responsables de que los asuntos para revision del Subcomité sean “~—
presentados oportunamente con la debida planeacion, programacion vy
presupuestacion y que cumplan con todos los requerimientos técnicos
necesarios para su adquisicion.

h) El incumplimiento a los acuerdos del Subcomité motivara que la SRMSG,
area encargada de llevar a cabo los procedimientos de contrataciéon, informe
al SUBRECO para que dé por cancelado el Acuerdo correspondiente;
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El presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias, se autoriz6 en la Segunda Sesion Extraordinaria del 2012,
celebrada el 21 de Marzo de 2012.

Q/ /
MANUEL MONTOYA BENCOMO ra ,.Zf v
PRESIDENTE i /'//(

Director Ejecutivo de Administracién y Efectividad Institucional / = )
MARIA PiA GALLINA TESSARO

VOCAL SUPLENTE T

Directora encargada del Area con Designacion Internacional

JOSE JUAN ARREOLA ARROYO g&v@a%ﬁi
VOCAL SUPLENTE /SS_%}'
Director de Actividades Productivas Alternativas

ELVA IVONNE BUSTAMANTE MORENO

VOCAL SUPLENTE j / _
Subdirectora de Monitoreo / (4 é"ﬁ’zz'/_?%"«[fgﬂ

i

ERIKA REBECA DORANTES MENA '
VOCAL TITULAR W
Directora encargada de Recursos Financieros _

b~
JUAN CARLOS MAYA GARCIA - Ll "”"""'"""“".T*""“-a

VOCAL TITULAR [

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales !' T

ERIKA GUILLERMINA CAMACHO REYES

ASESOR SUPLENTE
Designada por el Organo Interno de Control en la SEMARNAT
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