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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

l. INTRODUCCION

La Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas {CONANP) requiere implementar un
instrumento normativo acorde con el marco juridico vigente en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, en donde se establezcan los criterios generales que deberan de ser
observados. en los procesos qgue para tal efecto se lleven a cabo en la misma.

En concordancia con lo anterior, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1° pentftimo
parrafo y 22 fraccion 11l de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
y el articulo 3 de su Reglamento, se emiten las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, excluyendo aquellas relacionadas con
Obra- Pablica, con el propésito de normar y homogenizar sus procedimientos, apoyar el
cumplimiento de los objetivos establecidos, asi como para que se constituyan como unha fuente de
informacion y consulta para el personal responsable de dichas actividades en la CONANP.

.1 Objetivo

Establecer las Politicas, Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y Arrendamientos de
bienes y la contratacion de Servicios que se realicen a través de ia Direccion Ejecutiva de =
Administracion y Efectividad Institucional y las Direcciones Regionales de la CONANP, a fin

de asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
oportunidad, en un contexto de mejora administrativa y cumplimiento con la normatividad
vigente, estableciendo una herramienta de consulta para definir criterios y lineamientos que
optimicen los procedimientos de adjudicacién.

De igual manera, se instituyen las directrices de actuacion de los servidores publicos
encargados de la ejecucion de dichos procedimientos, a fin de acreditar la economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que aseguren las mejores
condiciones para la CONANP. .
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1. SIGLAS, ACRONIMOS Y GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS

En las presentes Politicas, Bases y Lineamientos resultan aplicables los términos, siglas y
acrénimos comprendidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento; en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento; asi como en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de -
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Adicionalmente a lo anterior, para la mejor comprension de estas Politicas, Bases y Lineamientos,
se integra el siguiente apartado de siglas, acrénimos y glosario de términos.

.1 Siglas y acrénimos utilizados

AD: Procedimiento de Adjudicacion Directa.

nal de Areas Naturales Protegidas -

Ley.de A

RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

S8l Subdireccion de Informatica. : @

SMMGVDE Salario Minimo Mensual égngral Vigéhte en el Distrito Fé&eral /

’SRH: Subdireccion de Recursos Humanos.
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Tesoreria de la

La Direccicn de Asuntos Juridicos tratandose de las oficinas centrales de la CONANP o las areas que
- realicen funcmnes homologas o elmltares enla D:reccuones Regtonales

Cada Unidad Administrativa que forma parte de la estructura organizacional de fa CONANP, que

cuenta con asignaciones presupuestarias de gasto corriente y de inversion y autoriza la ejecucion de
dicho gasto

URN:

En oficinas centrales sera la Subdireccion de Recursos Materiates y Servicios Generales, y en las
Direcciones Regionales lo serd la Unidad Administrativa o el Area que realice funciones simiares,

homélogas o equivalentes a aquella. Estas Areas serén las encargadas de realizar las funciones
correspondientes al Area de Adquisiciones.
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1.2 Glosario de términos

Acuerdo Delegatorio de  Acuerdo mediante el cual se detega en el Director General de la Comision Nacional del Agua, el
Asesorias Presidente del Instituto Nacional de Ecologia, el Procurador Federat de Proteccion al Ambiente y
el Comisionado Nacional de Areas Naturales Protegidas, la facultad para autorizar lag
erogaciones relacionadas a la contratacion de servicios de consultorias, asesonias, estudios e
investigaciones que esos drganos administrativos desconcentrados requieran,

Acuerdo LAASSP Acuerdo por el que se delegan en favor del titwlar del Organo Desconcentrado Comision
Nacional de Areas Naturales Protegidas las facultades que en favor del suscrito otergan la \
LAASSP, asi como la Le de Obras Pubhcas Serwmos Relacaonados con Ias mismas -

Almacén: Area que recibe, guarda, custodia, confrola y suministra los recursos materiales de las areas

o
solicitantes, con referencia al ubicado tanto en las oficinas centrales de la CONANP como en las | R /
Direcciones Regicnales

Anexo Técnico: ) Documento mediante el cual se describen las caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios
y que se incluye en la convocatoria.

Area de Seguros: Aguella dependiente de la DEAE!, encargada de integrar, ordenar, conservar y actualizar los
expedlentes de los hienes asegurados de la CONANP

Caso f(;rtuito o de Cualquier acto del hombre o hecho de la natura ezé, previsi 6o imprevisible, pero inevitable:
fuerza mayor fuera del dominio de la voluntad humana, que imposibilita u obstaculiza al que 1o sufre el
curmplimiento de sus obligaciones contractuales.

Este tipo de acontecimiento, puede ser temporal, provocando sdic el retraso en el cumplimiento
de las obligaciones o bien, puede ser permanente y definitivo, trayendo como consecuencia que
no se cumplan las obligaciones.

Quien lo invogue debe probar la existencia de dicho acontecimiento y la relacion de causa y
efecto entre el mismo y la obligacién u obligaciones incumplidas, liberandole de la
responsabitidad por fal incumplimiento.

¢

Comisionado Nacional:  Titular de la Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas.

Contratacion ' Contratacion que se deriva de un procedimiento de adjudicacion y que afecta ef presupuesto en
anticipada: un ejercicio fiscal posterior a aquel en que se realizo dicho procedimiento.

Derechos exclusivos: Son los privilegios que por determinado tiempo se conceden a proveedores y prestadores de
servicio para Ja expliotacion individual que avale el documento correspondiente.

Yoo o
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Director Regional:

Titular de la BPireccion Regional.

Eventos:

Los Gastos de Orden Social, para Congresos, Convenciones, Exposiciones, Seminarios,
Espectaculos Culturales, Simposios, Foros, Talleres o Eventos andlogos, se refiere a todo
Servicio Integral que implique la contratacion de una persona fisica y/o moral para ka realizacion
del evento a realizar, tales como: ceremanias oficiales, desfites, instalacion y sostenimiento de
exposiciones y cualquier otro tipo andlogo ¢ de caracteristicas similares que consideren gastos
astrictamente indispensables que se ocasionen con motivo de la participacion en dichos eventos
de servidores piblicos de la CONANP

Manual de Recursos
Financieros:

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Documento.con el que se formaliza 1a adquisicién de bienes y se homologa
usarse indistintamente en las presentes POBALINES.

Proveedor Unico

Unico suministrador de bienes o de servicios especificos en el mercado nacional o internacionat.

Requisicion de
Compra:

Documento con el que se solicita la adquisicion de bienes o la contratacién de un servicio o el
arrendamienta de determinados bienes.

S'ubcomité'

Subcomité de A qdisic@gﬁés, A;F;mdé |e}at0§ y S'ev
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AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

La aplicacion y cumplimiento de estas POBALINES son de observancia general y obligatoria para
los servidores plblicos de la CONANP de Oficinas Centrales y de las Direcciones Regionales,
encargadas de realizar los procesos de adjudicacidn y de contratacidn en materia de

Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Las presentes POBALINES también son de observancia obligatoria para todas aquellas Areas de

la CONANP que, dentro de los procesos de adjudicacion y de contratacion, participen /

indistintamente con el caracter de Area Requirente, Area Técnica, Area Consolidadora, Atea b/

Especializada o Area Administradora.
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IV. POLITICAS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

1. Politicas generales
1.1, Generalidades

Las Areas Solicitantes deberan presentar sus reguisiciones ante la URM con la debida
oportunidad y antelacion necesaria para permitir que los procesos correspondientes se
realicen con apego a la normatividad aplicable. '

Las Direcciones Regionales deberan estar registradas como Unidad Compradora ante la
SFP para que tengan la facultad de realizar los procedimientos de contratacion establecidos
en la LAASSP.

Las DR podran adherirse a los procedimientos de licitacion publica de la SRMSG.

Los servicios profesionales (partida 33302) -se incluyen estudios e investigaciones relativos
a estadistica o geografia, vuelos fotogramétricos y de teledeteccion- se realizara previa
revision y aprobacion técnica de la Direccién de Evaluacion y Seguimiento. La constancia de
aprobacion técnica debera anexarse a la Requisicién correspondiente.

1.2. Responsabilidades de la DEAEI
La DEAEI sera responsable:
FPor conducto de la SRMSG, de:

« Atender los requerimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que el Area P
Solicitante gestione a fravés de la SRMSG, ventanilla Gnica de la DEAEL e

-

% . - .. . e
* Asesorar a las Areas, cuando asi 1o soliciten, en sus procedimientos de confratacion .~

+ En oficinas centrales, sera la Unica instancia administrativa responsable de realizar y/o
autorizar las adquisiciones y arrendamientos de bienes, y de contratar los servicios.

« Realizar en lo posible la consolidacién de requerimientos, diferentes a los indicados en el
numeral 19, tanto en oficinas centrales como en forma institucional.

Por conducto de la SI, de:

»  Gestionar ante la SEMARNAT o ante la DEAEI la adquisicion o arrendamiento de bienes
0 la contratacion de servicios referentes a telefonia (en cualquier modalidad), internet,
Informatica y Telecomunicaciones.

Por conducto de la SRF, de:

«  Fungir como ventanilla Unica en representacion de la CONANP ante la SEMARNAT y la
SHCP para efectos de trédmites, gestiones y solicitudes relacionados con el presupuesto.

> Hacer del conocimiento de la SRMSG el presupuesto de inversion y de gasto corriente de
la CONANP de las partidas del PAAAS, con la finalidad de estipular los montos maximos
de contratacion para adjudicaciones directas, invitaciones a cuando menos tres personas
y licitaciones publicas de acuerdo a lo establecido en el PEF.

Pdr conducto de lg SRH, de:

»  Recibir y, en su caso, aprobar y contratar os requerimientos de los cursos de capacitacion
requeridos por el personal de la CONANP.

Por conducto del Area de Seguros, de;

¢ Administrar las polizas y coberturas de seguros contratadas de los Bienes Muebles,
Inmuebles, flotillas de vehiculos terrestres, maritimos y aéreos de la CONANP.
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POLITICAS, BASES Y LINFAMIENTOS EN MATERIA DE
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Contrataciones no sujetas a la LAASSP

Cuando se realicen contrataciones con recursos provenientes de fondos distintos a los
asignados en el presupuesto regular y que tengan su propia normatividad, los
procedimientos de adjudicacion se apegaran, en lo aplicable, a la LAASSP, su Reglamento
y a las reglas de operacion emitidos por las Instituciones que aporten dichos recursos,

Contratacién de cursos de capacitacion

Previamente a la contratacién de cursos de capacitacion de cualquier indole, podra estar
incluido en el Programa Anual de Capacitacion y deberd contar con la aprobacién y
autorizacion por escrito de la SRH, debiendo dar cumplimiento a los procedimientos que ésta
Area establezca para tal fin.

Para los cursos relacionados con cuestiones de informatica, adicionalmente se debera
contar con la aprobacion de la Sl.

Tiempos necesarios para la realizacion de procedimientos de contratacion

Las UR deberan considerar el tiempo MINIMO necesario para la realizacion de los
procedimientos, una vez que presenten_debidamente requisitada la totalidad de la
documentacion necesaria, conforme a lo siguiente:

Licitacion Pablica Internacional Abierta 45 a 50 dias habiles

15 a 20 dias habilg,

Invitacion a cuando menos tres personas

5 a 10 dias habiles

45 dias naturales

Los Titulares de las URM podran autorizar ia red
publicacion de la convocatoria y el acto para la presentacion y apertura de proposiciones
técnicas y econdmicas, apegandose estrictamente a la LAASSP y su Reglamento.

Igualdad de condiciones para licitantes nacionales y extranjeros

Para propiciar la igualdad de condiciones de entrega a los licitantes nacionales y extranjeros,
por regla general, debera solicitarse gue la entrega de los bienes que se adquieran se realice
en el Aimacén, estableciendo la condicion de LAB (Libre a Bordo), FOB (Free on Board) o
DPP (Delivery Duty Paid), por lo que la CONANP solo cubrira el IVA derivado de la
adquisicion, en tanto que el proveedor debera de cubrir cualquier otro gasto que se genere
con motivo de la adquisicién de los bienes incluyendo, en su caso, el pago de derechos,
impuestos y framites de importacion.

El concepto de LAB (Libre a Bordo), FOB (Free on Board) y DDP (Delivery Duty Paid), sera

definido por la Camara de Comercio Internacional en sus Términos Internacionales de
Comercio (INCOTERMS) 2000, o aguellos que en el futuro los sustituyan.

Criterios para contratacion de servicios de mantenimiento

No resultaran procedentes los casos de contratacion de servicios de mantenimiento
preventivo y/o correctivo cuyo costo supere el 50% del valor comercial del bien.

e
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Para el caso de vehiculos el valor se determinara de conformidad con la "Guia EBC", y para
otros bienes se considerara el valor actualizado o comercial o el establecido en el programa
de enajenacion correspondiente.

Para el mantenimiento correctivo a bienes informaticos propiedad de la CONANP y sin
garantia, el area solicitante debera indicar el valor comercial del bien, la 8l verificara y
autorizard la adquisicion de la refaccién cuyo valor no deberd exceder el 50% del valor antes
mencionado. En casos de extrema necesidad y el costo exceda al 50%, el area solicitante
debera realizar y anexar una justificacion firmada por el Titular del area, quien debera iener,
por lo menos, nivel de Director de area, o Subdirector en el caso de las Areas adscritas a la
DEAEI, o bien, Titular de UAR, posteriormente ia 81 analizara la documentacion e informara
de la resolucion al solicitante.

El porcentaje indicado debera considerarse dentro de un periodo de 12 meses consecutivos.
Cuando el costo de la reparacion del bien supere el 50% del valor del mismo, se deberan
realizar los tramites conducentes para su baja y destino final.

1.8. Arrendamientos de bienes muebles /

En los casos de arrendamientos de bienes muebles, fales como equipo de computo,
vehiculos, etc., cuando sea posible debera pactarse la obligacién del proveedor, durante la
vigencia del contrato, de proporcionar la actualizacion o sustitucion de bienes en sus
versiones mas rentables y con mejores sistemas de operacion, siempre y cuando sea factible -

y no se modifiguen los precios. Cuando sea aplicable, se requerird la capacitacion del 7 /
personal necesario.

Cuando se trate de arrendamiento con opcién de compra, ésta debera fundarse en razgpe{/ "
de economia y avances tecnoldgicos, 0 en aquella que justifigue su conveniencia.

1.9. Ofertas Subsecuentes de Descuento

l.a CONANP realizara, siempre que sea posible, licitaciones pablicas en las que se puedan
presentar Ofertas Subsecuentes de Descuento. Para este fin, las Areas Solicitantes,
durante la-investigaciéon de mercade que se realice, deberan verificar la existencia de
posibles oferentes mediante este procedimiento, sin afectar la participacion de MIPYMES.

Cuando se realice una licitacion en esta modalidad, 1a URM debera realizar la solicitud a ta
Unidad de Normatividad de Conirataciones Publicas de la SFP para que, de resulta
procedente, se expidan los lineamientos correspondientes y sélo hasta que se cuente ¢
ellos podra iniciarse la licitacion.

1.10. Licitaciones para MIPYMES

Para incentivar la participacion de las MIPYMES, cuando la investigacion de mercado
demuestre que es factible, la CONANP establecera como requisito en la convocatoriaala ¢
LP o ITP que los participantes estén clasificados como MIPYMES.

1.41. Abastecimiento simultaneo

Cuando se requiera el abastecimiento simultaneo de bienes o servicios, las Areas
Solicitantes realizaran por escrito su peticion a la URM, anexandola a su requisicion de
compra, debiendo ser firmada por el titular del drea, con nivel minimo de Director de Area o
Jefe de fa Unidad Adminisirativa Regional.

Cuando se realice este procedimiento, en la convocatoria a la Licitacion Publica o alaITP,
deberd quedar asenado gue se realizaran un maximo de 3 asignaciones, conforme a los
criterios siguientes:

//( by . 020z
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a) En caso de existir un licitante con una diferencia en precio en el rango del cinco por
ciento con relacion a la propuesta solvente mas conveniente, se asignara de la
siguiente forma:

1er. Lugar 65% 2do. Lugar 35%

b) En caso de existir dos o mas licitantes con una diferencia en precio en el rango del
cinco por ciento con relacion a la propuesta solvente mas baja, se asignara de la
siguiente forma:

1er. Lugar 60% 2do.Lugar 25% 3er. Lugar 15%
1.12. Testigos sociales

Cuando resulte aplicable la contratacion de un Testigo Social para que intervenga en cada
etapa de una Licitacion, la URM pedird a la SFP la designacion de uno, con una antelacion
minima de veinte dias habiles a partir de la fecha del primer acto o sesion correspondiente a
la licitacion.

1.13. Precio conveﬁie'nte

Para efectos de realizar el calculo establecido en la fraccién | del apartado B del articulo 51
del Reglamento, el precio conveniente serd aquel que sea igual o superior al obtenido
despues de restar el 50% (Cincuenta por ciento) al promedio o mediana de los precios
preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas téonicamente en una LP o ITP.
Cuando solamente existan una o dos proposiciones aceptadas técnicamente, el calculo se
hara sobre el promedio de los precios obtenidos en la investigacion de mercado realizada.

Una vez calcutado el precio conveniente, los que se ubiquen por debajo de éste o,
inferiores al resuitante, a consideracion de la URM, podran ser desechados por resultar
inconveniente.

1.14. Coniratos Marco
La CONANP debera adherirse a los contratos Marco que haya suscrito la SFP.

Cuando, derivado de la Investigacion de Mercado realizada, se aprecie que se pueden
obtener mejores condiciones que las establecidas en el Contrato Marco y, por tanto, no
resulta conveniente adherirse a éste, el Titular del Area Solicitante debera presentar, bajo
su responsabilidad, una justificacion para realizar la contratacién con un proveedor diferente,
anexando la Investigacion de Mercado. Cuando se presente esta situacion, previamente a
la contratacion, la URM debera informarlo a la SFP.

1.15. Control del 70/30

L.os titulares de las Unidades Administrativas Regionales seran responsables de instaurar
los mecanismos, controles y sistemas que eviten que las adquisiciones y contrataciones

¥

realizadas mediante adjudicaciones directas o invitaciones a cuando menos tres personas, G

realizadas al amparo del articulo 42 de la LAASSP, no excedan el 30% del presupuesto de
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado para la Direccién Regional
correspondiente, asi como de elaborar los reportes correspondientes para informarlos al
CAAS.

En Oficinas Centrales, el Titular de la DEAEI, tendra las mismas obligaciones asignhadas
en el parrafo anterior a los titulares de las Unidades Administrativas Regionales.

2. Lineamientos generales para seguros

La contratacion de los seguros de bienes patrimoniales se realiza en forma consolidada a nivel
sectorial por la SEMARNAT por lo que, para que se conforme el Programa integral de

/f \)» 0503
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Aseguramiento para el proximo ejercicio fiscal, los titulares de las UAR, deberan enviar al Area de
Seguros, a mas tardar en el mes de agosto de cada afio, debidamente llenado el formato
denominado "Analisis e ldentificacion de Riesgos" por cada inmueble que ocupan las oficinas
regionales, oficinas de ANP's, incluyendo los inmuebles que son complemento del ANP, como son:
Casetas de Vigilancia, Centros de Visitantes, Centros de Observacion, Centros de Avistamiento,
senderos interpretativos, y/o Estaciones de Campo; asi como los formatos de fos bienes, muebles,
vehiculos terrestres, maritimos y aéreos bajo su resguardo.

Los Titulares de las UR deberan notificar al Area de Seqguros, dentro de las primeras 72 horas de
que ello ocurra, cualquier incidencia, cambio, alta y baja 0 cancelacion de algan bien o cobertura.

Es responsabilidad de las UR, operar los vehiculos terrestres, cascos maritimos y aeronaves que
tienen asignados, asi como contar con toda la documentacién necesaria para acreditar el
cumplimiento de las disposiciones oficiales aplicables en materia de uso vehicular, havegacion
maritima y aérea.

2.1, Aseguramiento de vehiculos nuevos, donaciones y/o contrato de comodato

Cuando se haya realizado la adquisicién de vehiculos terrestres (automéviles, camionetas,-
camiones, autobuses, remolques y cuatrimotos), asi como cascos maritimos (lanchas de
todo tipo y motores fuera de borda), que deban incluirse en la relacién de bienes asegurados,

la UR correspondiente a més tardar el dia habil siguiente de su recepcioén debera realizar
las gestiones necesarias ante el Area de Seguros para que dichos bienes cuenten con la
proteccion de un seguro.

N

ks responsabilidad de las UR solicitar oportunamente el aseguramiento de los vehiculogde
reciente adquisicion, donacion y/o comodato, enviando sin excepcién al Area de Seguros,
por escrito, la solicitud de aseguramiento acompafiado del formato debidamente llenado
impreso y en electrénico denominado "Alta de Aseguramiento”, adjuntando copia certificada
de la factura, copia del resguardo, comprobantes de pago de tenencia y tramite de la Alta
vehicular, y en su caso copia del contrato de donacion y/o contrato de comodato.

Sera responsabilidad del resguardatario circular la unidad sin haber recibido la confirmacion
del aseguramiento.

2.2. Aseguramiento de embarcaciones nuevas, donaciones y/o contrato de comodato

Es responsabilidad de las UR, solicitar oportunamente el aseguramiento de las
embarcaciones de reciente adQUiSICIOH donacion o comodato, enviando sin excepcion al
Area de Seguros, por escrito fa solicitud de aseguramiento acompafado del formato
debidamente Hlenado impreso y en electronico denominado "Alta de Aseguramiento de
Embarcaciones", adiuntando copia de la factura certtflcada copia del resguardo, copia de la
matricula de navegacion, y en su caso copia del contrato de donacién 6 comodato.

Lineamientos generales para Eventos

Los gastos por concepto de Eventos s6lo podran cargarse a las partidas presupuestales 38301 Vi
38401 del Clasificador, siempre y cuando no puedan desagregarse en oftras partidas de los
capitulos 2000 y/o 3000 del propio Clasificador.

A los gastos sefiglados se incluirdn todos aquellos que se refieran al traslado, hospedaje,
alimentacion y otros gastos de investigadores o expositores que participen en ponencias,
seminarios o congresos, nacionales e internacionales, de personas que no sean servidores
publicos de la CONANP pero gue se requiera su participacion para que se lieve a cabo el Evento
correspondiente.

Para los gastos descritos se excluyen los pagos previstos en las partidas 33104 "Otras asesorias
para la operacion de programas" y 33401 "Servicios para capacitacion a servidores publicos” del
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Clasificador.

La prestacion de los servicios correspondientes a eventos, solamente podran ser proporcionados
por el proveedor gue haya contratado la SRMSG.

En la CONANP existiran dos modalidades para Hevar a cabo la autorizacion de eventos:

A} Eventos por Acuerdo Delegatorio: son aguellos cuyo monto total no exceda $75,000.00
mas IVA, y deberan ser autorizados por el Comisionado Nacional, por conducto de la
DEAEI, previa elaboracion de fichas técnicas, términos de referencia, requisicion de
compra y la suficiencia presupuestal respectiva.

B) Eventos por Autorizacion del Secretario: son aquellos que requieren la autorizacién del
Secretario y cuyo monto rebase el sefialado en el punto anterior y debera cumplir
previamente con lo establecido en el numeral 3.1.2 de este documento.

3.1. Reaquisitos para solicitar la contratacion de Eventos

A continuacion se describen las etapas especificas para llevar a cabo un evento segun la
clasificacidon sefialada:

3.1.1. Eventos por acuerdo delegaforio

Las areas que pretendan realizar un evento bajo esta modalidad deberdn
elaborar para su revision lo siguiente:

1) Términos de Referencia. _#
2) Requisicion de Compra. M//
3) Suficiencia Presupuestal.
4) Ficha técnica.

Una vez elaborados los formatos indicados, 1as Areas Solicitantes los remitiran a la
URM via correo electrénico, con la finalidad de que ésta verifique que su llenado se
apegue a los presentes lineamientos y sean coherentes con el ejercicio del gasto.
Para el caso de las DR, la UAR, por el mismo medio enviaran la documentacion
debidamente requisitada y revisada al correo electronico  institucional:
evenfos@conanp.gob.mx a carge de la SRMSG para otorgar pre-Vo.Bo., o
indicacion de los ajustes correspondientes, teniendo como estandar de respuesta
dias habiles para tal efecto.

Posterior a que la SRMSG otorgue pre-Vo.Bo. (lo cual no implica autorizacién del
evento), la UR remitira por Oficio a la DEAE], lo siguiente;

1.- L.a Requisicién de Compra debidamente requisitada.
2.- Constancia de Suficiencia Presupuestal debidamente validada

3.- En los Términos de Referencia y en la Ficha Técnica, las firmas del
responsable del evento corresponden a niveles de Director General 6 Directores <o
de area; los ftitulares de las Unidades Responsables corresponden a los
Directores Regionales en caso de las Direcciones Regionales y Directores '
Generales o Directores de Area en caso de las areas en Oficinas Centrales; |a
firma de autorizacion en el caso de la ficha técnica, tanto para las Direcciones
Regionales como Oficinas Centrales es atribucion indelegable del
Comisionado Nacional.

La firma de autorizacion en las fichas técnicas por parte del Comisionado
Nacional, sera gestionada por parte del area de eventos de la SRMSG.

El Area Requirente deberd indicar las sedes propuestas para la realizacion de los
eventos, estableciendo claramente el orden de preferencia para su contratacion.

Ve W - 0205




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Pagina

4.- El area de eventos de la URM, solicitara la cotizacion al Proveedor contratado.

5.- La UR debera emitir oficio firmado por su Titular, dirigido a la(s) persona(s) que
se pretende(n) invitar a participar, incluyendo nombre completo (nombre y
apellidos) como ponente, conferencista, expositor, especificando el motivo de la
invitacién, el tema que deberd desarroilar y la duracion de su estancia,
mencionando, en su caso, que los gastos por concepios de fraslado,
alimentacion y/u hospedaje correran por cuenta de la CONANP.

En respuesta, el invitado (ponente, conferencista o expositor) debera confirmar
su participacion mediante carta firmada aceptando los términos expuestos en el
Oficio de Invitacion, a la cual se debera anexar copia de identificacién: ambos
documentos deberan estar integrados en el expediente del area solicitante;
la UAR que corresponda, integrara el expediente con todos los documentos
necesarios para la autorizacion asi como del tramite de contratacion de los
servicios correspondientes.

6.- Para el caso de Eventos en los que acudan personas en el caracter de invitados
y gue por el ndmero de participantes no pueda emitirse invitacion personal, la UR
correspondiente debera elaborar una-invitacion general dirigida al represente de
la Institucion u Organizacion correspondiente, indicando los servicios que podran
proporcionarse y que guardaran congruencia con lo especificado en los
Términos de Referencia.

Por respuesta, el representante de la Institucién u Organizacion invitada, deberad 2.
elaborar aceptacion por escrito, precisando el nimero de participantes con
nombre completo a efecto de que la UR responsable cuantifique en los Términos
de Referencia dichos requerimientos. ,/

-~

7.- Para el caso de invitacién a prensa, el Area Solicitante debera acreditar ,
mediante oficio invitacion al medio de comunicacién que corresponda, /
precisando el ndmero de invitados para cuantificar requerimientos en los
Términos de Referencia,

8.- En el caso de solicitar transporte aéreo, la UR debera especificar el nombre
completo (nombre y apellidos) de los invitados (sean ponentes, conferencistas,
expositores, invitados generales y prensa) en ios Términos de Referencia.

8.- Este tipo de eventos deberan ser presentados con la antelacion sefialada en el
numeral 1.5, de tal forma que se pueda revisar el llenado de los formatos,
obtener las autorizaciones pertinentes y gestionar los insumos y logistica
necesarios para llevarlos a cabo. T

0&\

El proced|m|ento de contratacion que se requieren para este tipo de event

iniciara hasta que se cuente con la Ficha Técnica firmada por el Comisionado
Nacional. Asimismo la Requisicién de Compra y la Suficiencia Presupuestal
deberan contemplar los cargos establecidos por el proveedor en turno, como <
pudieran ser: comision, IVA, etc.

3.1.2. Eventos por Autorizacion del Secretario \
Las areas que prefendan realizar un evenio bajo esta modalidad deberan Zﬁ)
elaborar para su revision lo siguiente; ,%

1.- Términos de Referencia. !

2.- Requisicion de Compra.
3.~ Suficiencia Presupuestal.
4.- Términos de Referencia para Autorizacién de Eventos.

5.- Formato de Autorizacion del Secretario.
‘ b ANy e
/ ) W As U LJ

6.- Oficio de solicitud del Comisionado Nacional.
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Una vez elaborados los formatos indicados, las Areas Solicitantes los remitiran a la
URM via correo electronico, con la finalidad de que ésta verifique que su llenado se
apegue a los presentes lineamientos y sean coherentes con el gjercicio del gasto.
Para el caso de las DR, la UAR por el mismo medio enviara la documentacion
debidamente requisitada vy revisada al correo electronico  institucional:
eventos@conanp.qob.mx a cargo de la SRMSG para otorgar pre-Vo.Bo. o indicacién
de los ajustes correspondientes, teniendo como estandar de respuesta 3 dias habiles
para tal efecto.

Una vez que la SRMSG otorgue pre-Vo.Bo. (lo cual no implica autorizacidn del
evento), la UAR remitira por oficio a la DEAEI, lo siguiente:

1.- La Requisicion de Compra debidamente requisitada.
2.- Constancia de Suficiencia Presupuestal debidamente validada.

3.- En los Términos de Referencia y en los Términos de Referencia para
Autorizacion de Eventos (SEMARNAT), las firmas de responsable del evento,
corresponden a Directores Generales o a los Directores de area; los titulares de
las Unidades Responsables corresponden a los Directores Regionales en caso
de las Direcciones Regionales y Directores Generales o Directores de Area en
caso de las areas en Oficinas Cenirales; la firma de autorizacion en el caso de
los Términos de Referencia Autorizacion de Eventos, tanto para las Direcciones §
Regionales como Oficinas Centrales es atribucion indelegable del Comisionado 7.
Nacional.

La firma de autorizacion en los Términos de Referencia para Autorizacion
Eventos (SEMARNAT), por parte del Comisionado Nacional, sera gestionada
por parte del area de eventos de la SRMSG.

El Area Requirente debera indicar las sedes propuestas para la realizacion de
los eventos, indicando claramente el orden de preferencia para su contratacion,

4.- Oficio dirigide al C. Secretario firmado por el Comisionado Nacional solicitando
la autorizacion del evento requerido.

5.~ Formato para autorizacion de eventos.

Este tipo de eventos, por su importe y de acuerdo con el marco juridico que los regula,
debe someterse a consideracion del C. Secretario del Ramo, por tanto sera requisito
indispensable observar o siguiente: '

¥ Deberan ser presentados con la antelacién senalada en el numeral 1.5, de ta
farma que se pueda revisar el llenado de los formatos, obtener las autorizaciones
pertinentes y gestionar los insumos vy logistica necesarios para llevarlos a cabo.

Fara toda la CONANP, la documentacion descrita sera gestionada por la DEAEI para
el tramite de autorizacion correspondiente,

El procedimiento de contratacion de los servicios que se requieran para el evento
solicitado, se realizara hasta que se cuente con la autorizacion firmada por parte
del C. Secretario del Ramo,

3.2. De la Contratacion

El procedimiento de contratacion sera, invariablemente, por conducto de la SRMSG,
preferentemente a través de licitacion publica.

Solamente en casos justificados por causas de fuerza mayor o caso fortuito se podra aprobar




3.3.
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cualguier modificacion a los alcances y condiciones originalmente establecidos en los
Términos de Referencia, y solo podran ser realizados previa autorizacion por escrito del
titutar de la DEAEI, a solicitud de Ia UR donde se justifique la modificacion requerida,

Dei Seguimiento

La supervision del servicio sera responsabilidad exclusiva del Area Requirente y podra ser
verificada por la URM. |

De todo evento, la UR debera resguardar en el expediente del evento todos los documentos
relacionados en el numeral 3.1 segiin corresponda, asi como aquellos que se vinculen con el
evento.

lLa UR deberd de generar e integrar al expediente respectivo un Informe Ejecutivo del
Evento, mismo que debera incluir las documentales que acrediten la celebracién del mismo,
tates como: memoria fotografica, filmica, publicaciones en medios de comunicacion, listas de
asistencia, invitaciones, etc. Una copia de este Informe Ejecutivo debera de ser
proporcionado a la URM. .

Del procedimiento de Pago
Para el framite de pago, la UR del evente presentara lo siguiente:
a) Solicitud de Pago firmada por el responsable del evento y el titular de la UR.

b) Factura(s) original(es} debidamente firmada(s) por el responsable del evento con
nombre y cargo, ademas de la leyenda: "Recibi a entera satisfaccion el servicio”.

¢) Conirato/Pedido Original. Este documento solamente se entregara la primera vez”
que se gestione el pago para el proveedor contratado.

d) Caopia de la Requisiciéon de Compra.
e) Copia de los Términos de Referencia y Ficha Técnica.

Ademas de lo anterior, cuando se trate de Eventos por Autorizacion del Secretario,
deberan anexar:

f) Formato de Autorizacion con firma del C. Secretario.

g) Términos de Referencia para Autorizacion de Eventos (SEMARNAT) en
sustitucidn de la Ficha Tecnica.

Dichos documentos deberan ser entregados a la URM para su revision correspondiente v,
ser procedentes, realizara el framite de pago ante la URF.

De ias Restricciones
En los gastos relativos a Eventos no podra incluirse lo siguiente:

a) Gastos que por su naturaleza correspondan a viaticos y pasajes, tales como: hospedaje,
alimentos, pasajes aéreos, maritimos y terrestres de servidores ptblicos de la CONANP
o del Sector, porlo que en su caso, se sujetaran a lo establecido en el Artfculo Décimo
Sexto del Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal y el Articulo 18 del Decreto de Presupuesto de Egresos
de |la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2012.

b) Gastos de facilitador y/o moderador, guia de turistas, grupos musicales o analogos,
botargas, barra libre, llamadas de larga distancia y a celular, servicio de internet en la
habitacion, souvenirs, playeras, tazas, gorras, mantas, servicio de lavanderia, spa,
comida a la carta, servicio a ia habitacion y bebidas alcohdlicas.

[ SR
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¢) Gastos que por su naturaleza correspondan a otra partida presupuestal conforime al
Clasificador, tales como: gastos de combustible, gastos de peaje, alimentos en transito,
etc. kstos gastos deberan pagarse conforme a la partida presupuestal correspondiente
y por separado al rubro de eventos. Los gastos correspondientes a souvenirs, playeras,
mantas, posters y cualquier ofro articulo promocional deberan de contar pre\namente
con el formato ABC debidamente autorizado.

d) El Area Solicitante no podra reservar, dejar anticipos o proporcionar tarjetas_ de crédito
personales para ningin Evento a realizar, ya que el Proveedor sera el Unico
responsable de cualguier pago o anticipo y no se hara responsable de reembolso alguno
por contravenir esta disposicion; por tanto, las Areas Solicitantes no podran hacer
reservaciones o Compromisos con hoteles agencias de viaje y/o prestadores de
servicios, pues dicha atribucidn corresponde a la URM.

€) No se podra ejercer recursos por fondo revolvente, gastos por comprobar o similares
que se quieran utilizar para el mismo Evento, ya que esto confraviene la normatividad
aplicable.

Por ningtn motivo persona distinta al titular de la URM podra solicitar al Proveedor
requerimientos extraordinarios a los solicitados en los términos de referencia.

3.6. De las Responsabilidades
Ed tramite para la realizacion de Eventos se realizard en 2 ambitos de competencia:
3.6.1. Nivel Regional.

En este ambito, las diferentes UR adscritas a las diferentes Direcciones Regionales,
realizaran el procedimiento de tramite de autorizacion y contratacion de los Eventos -
que requieran a través de la UAR que le corresponda, quien a su vez enviara el 1@544%13{
para autorizacion de las solicitudes ante la SRMSG.

La UAR debera designar a un enlace, y sera la tnica persona con la que la SRMSG
trate los asuntos relativos a cada Evento,

3.6.2, Oficinas Centrales.

En este ambito, las UR adscritas a Oficinas Centrales, realizaran el procedimiento de

tramite de autorizacion y contratacion de los Eventos que requieran a través de la
SRMSG.

4. Lineamientos generales para la contratacidon de Consultorias, Asesorias, Fstudios eg
Investigaciones

Para la contratacion de los servicios con cargo a las partidas presupuestales 33104 "Otras
asesorias para la Operacion de Programas”, 33501" Estudios e Investigaciones” y 1a partida 33303
“Servicios relacionado con Certificacion de Procesos” definidos en el Clasificador, el Area
Requirente debera considerar en el PAAAS su Programa Anual de Consultorias, Asesorias,
Estudios e Investigaciones (PAAE), con el objeto de contar con suficiencia presupuestal para la
contratacion de dichos servicios.

4.1. ' De la Planeacion y Programacion

a2

Las UR deberan elaborar, de manera general, su Programa Anual de Consultorias,
Asesorias, Estudios e Investigaciones (PAAE), a mas tardar en la primera quincena de! mes
de enero para su inclusion en el PAAAS, y deberan remitir a la SRMSG su Programa
definitivo de Consultorias, Asesorias, Estudios e Investigaciones, a través del formato PAAE,
el ultimo dia habil del mes de marzo de cada afio.
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El oficio para la integracion del formato PAAE debera contener, como minimo la siguiente
informacion:

Nombre de la Consultoria, Asesorias, Estudios o Investigacion.

Partida Presupuestal a afectar.

Objetivo

Area Requirente.

Area Administradora del Contrato.

Monto estimado a comprometer

FFecha de inicio y término.

Tipo de Adjudicacion propuesto (este debera ser consultado previamente a la
SRMS@G).

9. Justificacién de la contratacion.

@WNOGT RN =

4.2. De las modificaciones al PAAE

Cuando los servicios requeridos no estén considerados en el PAAE, no se llevara a cabo el
tramite de autorizacion.

En caso de ser necesario, deberan presentar una solicitud de modificacion,
recalendarizacion, cancelacion o incorporacion al PAAE con su respectiva justificacion, la
cual sera evaluada por la DEAEI Esta solicitud debera de presentarse 30 dias previos al
inicio estimado de los frabajos.

4.3. De la Confratacion

Una vez que estén programados los servicios en el PAAF y conforme a su presupuesto y
calendario considerado, deberan enviar con anticipacion a la SRMSG la solicitud del “Ofici
de No Duplicidad”, con el fin de descartar que existan registros historicos idénticos o
similares al servicio que se presenta realizar con la finalidad de que se otorgue la constancia
de no contar con contrataciones similares o iguales por conducto de la DEAEL

Una vez que se cuente con el “Oficio de No Duplicidad”, las Areas Requirentes procederan a
enviar al correo electrénico asesorias@conanp.gob.mx la documentacioén gque se menciona a
continuacion, con el objeto de revisar el contenido de los formatos.

Oficio de No Duplicidad.

Suficiencia Presupuestal autorizada.

Ficha Técnica.

Términos de Referencia.

3 Solicitudes de cotizacion a posibles proveedores

3 Cotizaciones.

Formato Investigacion de Mercado (*L.os puntos 5, 6 y 7 de este listado, deben tener

una fecha de expedicion dentro de los 30 dfas naturales previos a la contratacion).

8. Requisicion de Compra (la fecha de expedicion de la Requisicion debe ser posterior a
la fecha de expedicion de la Investigacion de Mercado).

9. Dictamen de Postulacion con el curriculum del postulado.

10. Dictamen de no contar con personal capacitado o disponible.

11. Oficio de compromisos contractuales, productos e informe final.

12. Autgrizaciéon de erogacion.

NO O R N

Una vez recibidos los formatos indicados, la SRMSG verificara que su llenado se apegue a
los presentes lineamientos y sean coherentes con el ejercicio del gasto. Para el caso de las
DR, la UAR por el mismo medio enviara la documentacion al correo efectrénico citado, a
cargo de la SRMSG, para otorgar pre-Vo.Bo. o indicacion de los ajustes correspondientes,
teniendo como estandar de respuesta 3 dias habiles para tal efecto.

Y 0210
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Una vez que la SRMSG otorgue pre-Vo.Bo. (lo cual no implica autorizacion de la
contratacion), la UR remitira por oficio a la DEAE!, toda la documentacion listada.

Las URM deberan considerar gue se debe disponer de toda la documentacion ya firmada y
sin errores con al menos 5 dias habiles previos al inicio del servicio, conforme a los plazos
indicados en el numeral 1.5, con el objeto de que el C. Comisionado cuente con la
oportunidad de examinar la documentaciéon y autorizar la contratacién de los servicios.
Asimismo, es importante mencionar gue solo hasta que se cuente con ia autorizacion
de la erogacion correspondiente, se podra proceder a la confratacion.

Para toda fa CONANP, [a documentacion descrita serd gestionada por la DEAEI para el
tramite de autorizacion correspondiente.

Las Unidades Administrativas que soliciten la confratacion de estos servicios, en
coordinacion con la URM, determinaran tos procedimientos de adjudicacién conducentes,
restitando  aplicables, cuando procedan, las penalizaciones vy  deducciones
correspondientes.

4.4, Del Seguimiento

l.a supervisién del servicio sera responsabilidad exclusiva del Area Requlrente y podra ser
verificada por la URM.

Cada producto o entregable deberd ser revisado y validado por el Area Solicitante, por lo
que su guarda, custodia y seguimiento sera responsabilidad de dicha area.

El Area Solicitante, a la conclusién de la prestacion del servicio, dentro de los veinte dias
naturales siguientes, debera elaborar y entregar al Titular de la CONANP un informe g
indique: los entregables pactados en el contrato, el resultado obtenido y [a forma en que
contribuyeron al logro del objetivo para el cual se realizd 1a contratacion. Una copia de este
informe se debera remitir a: el Titular de la SEMARNAT; el Organo Interno de Control; yvala
SRMSG. .

4.5. Del procedimiento de Pago

Finalmente y con el fin de cumplir con los compromisos establecidos con los prestadores de
los servicios, el Area Solicitante debera integrar el expediente correspondiente y hacer
llegar a la URM para su revision y turno a la URF, la siguiente documentacion:

Oficio de liberacion de pago. Q:
o “

Formato de solicitud de pago.

Factura o recibo de honorarios original.

informe final o parcial de actividades, segun corresponda.
Copia dictamen de persenal no capacitado.

Copia oficio de na duplicidad.

Copia autorizacion de erogacion.

Copia suficiencia presupuestal.

NGOG s W

Los documenios indicados se incluiran cuando corresponda al primer pago. Tratdndose de

pagos posteriores, sera suficiente con presentar los documentos indicados en los incisos 3 y
4.
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V. BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

A. AREAS Y SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LOS PROCEDIMIENTOS

5. Para generar ¢ integrar el PAAAS
5.1. Techo presupuesial y Calendarizacion

La SRF a mas tardar el 31 de agosto de cada afio, enviara a fa DEAEI y deméas UR la
informacion para formular el anteproyecto de presupuesto del ejercicio siguiente, remitiendo
el presupuesto a nivel partida del proyecto del presupuesto del ejercicio fiscal siguiente.

8.2. Preliminar del Programa Anual de Adguisicicnes, Arrendamienios y Servicios

Con la informacion proporcionada por la SRF, {as UR procederan a elaborar su PREPAAAS
para el siguiente gjercicio fiscal, considerando sus objetivos, metas y programas de trabajo,
determinando las acciones necesarias para la adquisicion y arrendamiento de bienes y la
contratacion de servicios, debiendo sujetarse a los criterios de austeridad y racionalidad y
cualguier otra disposicion legal y administrativa.

El PREPAAAS se ajustara de acuerdo a la autorizacion del presupuesto que otorgue la H.
Céamara de Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion. '

5.3. Adecuacion del PAAAS al techo presupuestal o autorizado

Una vez que la Oficialia Mayor de la SEMARNAT informe a la SRF el presupuesto
autorizado para el gjercicio siguiente, ésta lo hara del conocimiento de las Areas de Oficinas
Centrales, de las Direcciones Regionales y de la SRMSG, desglosado por Capitule,
Concepto y Partida por cada UR, e indicando el calendario financiero para el gjercicio fiscal
correspondiente para que éstas a su vez hagan las adecuaciones necesarias para conformar

su PAAAS.

5.4. Integracién del PAAAS

La elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y, en su
caso, las actualizaciones necesarias sera responsabilidad de cada una de las Unidades
Compradoras de la CONANP, y su integracion serd responsabilidad de la DEAEL, de
conformidad con lo establecido en el Manual de Adquisiciones.

5.5. Presentacion y difusion del PAAAS definitivo

Con el proposito de lograr una éptima planeacion para las Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, las UR, dentro de los diez dias habiles posteriores a la nofificacion por parte de la
SRF sefialada en el numeral 5.3, enviardan a la SRMSG en forma impresa y en medio
magnético la informacion sobre sus necesidades reales de adquisiciones de bienes,
servicios y arrendamientos para el siguiente ejercicio. La informacion que proporgionen
dichas areas se incorporara al PAAAS,

El PAAAS de la CONANP servird de base para determinar las acciones necesarias para las
adquisiciones de materiales y bienes de inversion, asi como la contratacion de servicios y
arrendamientos, y sera integrado por la SRMSG con el PAAAS de cada una de las areas y
se presentara al CAAS para su revision y formulacion de ohservaciones y recomendaciones
sonvenientes.

L.a SRMSG sera la encargada de enviar el PAAAS, a mas tardar el dia 31 de enero de cada
ano, a las instancias correspondientes para que sea puesto a disposicion del publico en
general tanto en CompraNet como en la pagina electrénica de la CONANP en Internet.

4 \
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5.6. Maodificaciones al PAAAS

Cada Unidad Compradoera, dentro de los uitimos cinco dias habiles de cada mes deberan, en
su caso, registrar en CompraNet las modificaciones al PAAAS, para que la DEAEI lo revise v,
en su caso, lo envie para su incorporacién en dicho Sistema.

Dentro de los diez primeros dias de cada mes, tas DR deberan enviar a la DEAElI un
seguimiento del PAAAS del mes inmediato anterior. En caso de que su PAAAS no tenga
modificaciones, deberan informarlo por escrito a la SRMSG en el plazo indicado.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidos en ef PAAAS por cada Unidad
Compradora podran ser adicionadas, modificadas, suspendidas o canceladas, sin
responsabifidad alguna para la CONANP, pero deberan de ser enviadas para su
incorporacion en el sistema CompraNet a fravés de la DEAEI,

6.7. Programa Anual de Procedimientos de Contratacién

Una vez que la SRF dé a conocer el presupuesto aprobado para el siguiente ejercicio fiscal,
el Responsable del Area de Adquisiciones tanto en Oficinas Centrales como en
Direcciones Regionales, elaborara un Programa Anual de Procedimientos de Contratacion,
acorde a la informacion contenida en el PAAAS, el cual debera contener la siguiente
informacion: %

a) Tipo.de procedimiento, conforme al articulo 26 de la LAASSP;

b} Descripcién genérica de los bienes o servicios;

¢) Costo estimado; y

d) Fechas estimada de realizacion del procedimiento de contratacion.

5.8. Cartera, Oficios de Liberacién y Toma de nota de Bienes de Inversion

Una vez que la 8RF dé a conocer los techos presupuestales que fueron autorizados, ésta
debera solicitar la autorizacion de las carteras de inversion y de los oficios de liberacion de
inversion ante la instancia correspondienie.

Sera responsabilidad de la SRF captar de las Areas Requirentes la informacion, técnica,
presupuestal y justificativa correspondiente, para elaborar las carteras de inversion que la
CONANP registrara ante la SHCP.

Una vez liberados los oficios correspondientes y la toma de nota por la SHCP, serviran de
base para los procesos de adjudicacion correspondientes.

6. De la suficiencia presupuestaria

Con lafinalidad de que el area responsable de las adquisiciones tenga constancia de gue se cuenta
con disponibilidad presupuestal debidamente calendarizada debera existir, previamente al inicio de
cualquier procedimiento de adjudicacion, la autorizacion de suficiencia presupuestaria que otorgara
ta URF en la requisicion.

&

Las suficiencias presupuestales emitidas por la URF se entregaran al Area Requirente en un plazo
no mayor a 48 (cuarenta y ocho) horas, contadas a partir de que sean recibidas las reguisiciones
debidamente formuladas y que cuenten con el calendario financiero, el cual debera ser congruente
con los plazos de entrega y pago de los bienes o servicios. En caso de requerir un plazo mayor para
dicho tramite, ia URF lo notificara por escrito al Area Requirente dentro del primer plazo indicado
en este parrafo.

l.a suficiencia presupuestaria tendra una vigencia de 90 (noventa dias), plazo en el cual se debera
de formalizar el compromiso derivado del procedimiento de adjudicacion correspondiente. En caso
de no hacerse asi los recursos seran liberados por la URF.
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En caso de requerir un plazo mayor al sefialado en el parrafo precedente, el Area Requirente
debera solicitar por escrito a la URF una ampliacién al mismo antes de que concluya el establecido
originalmente, debiendo la URF dar respuesta a dicha peticion en los términos establecidos en el
segundo parrafo de este numeral; en caso. de otorgarse un nuevo plazo, este no podra exceder el
ejercicio fiscal correspondiente, salvo que se cuente con la autorizacion previa de la SHCP.

En caso de que la URF no haya recibido la requisicion correspondiente en tiempo, ia URF no estara
obligada a aceptar ninguna factura al amparo de la suficiencia presupuestaria cancelada.

Cuando el importe de los bienes o servicios que ampare una suficiencia presupuestaria se hayan
recibido en su tfotalidad y quede saldo disponible, el area administradora del pedido o contrato
debera notificar a la URF esta situacion para que se proceda a cancelar el saldo ¥y se libere el
recurso para nuevas adjudicaciones. '

7. Requisiciones de compra

7.1.  Funcionarios autorizados para firma

Los rangos minimos para firma de las Requisiciones de Compra, seran los siguientes:

Anotar nombre y firma del titular del drea solicitante ggf I)ae[rtr:aognetl)rzré;mﬁ ;r?; 3(3;'{%0;3%&22%% ?)l;? aazjtglfgza?’
gtdiéﬁgg{iﬁg)zggnes, COn Un ¢argo no menor a ¢l presupuesto, con un cargo no menor a Director de | =
Area o Titular de la Unidad Administrativa Regional.

-

Invariablemente, la persona que autoriza la Requisicion de Compra debera de ser pe@af
que forma parte de la plantilla de la CONANP. En ningtin caso podran firmar personas que
estén bajo el régimen de honorarios, proyectos o programas especiales, etc.

En ningun caso el titular del Area Solicitante podra ser la misma persona que autoriza la
Requisicion de Compra.

7.2.  Documentacion de requisiciones de compra

Para dar inicio a cualquiera de los procedimientos de adquisicion, arrendamiento 0.
contratacion de servicios, el Area Requirente debera presentar ante la URM la requisicio
de compra correspondiente, 1a cual debera contener:

1. Informacion completa en todos sus campos y contar con la firma de un servidor publico
autorizado para ello conforme al numeral anterior.

2. Tiempo y lugar de entrega de los bienes o, en el caso de los servicios, plazo y lugar de
prestacion del mismo.

3. Constancia de no existencia en el Almacén, Unicamente cuando se reguiera la
adquisicion de bienes del capitulo 2000 del Clasificador. Este sello no sera necesario
tratandose de: agua en garrafones de 19 litros, arrendamiento de bienes, sServicios,

suscripciones, vales de gasolina, vales de despensa y similares, contemplados en el
capituto 2000.

Serd procedente la compra cuando existan bienes, y el almacén indigue en la
Requisicion de Compra que:

| S

» Los bienes existentes en el Almacén no son suficientes; o estan reservados o
programados para proyectos, mantenimientos o consumos especificos: o no
satisfacen las especificaciones técnicas necesarias;
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> Elnivel de inventario de los mismos hace necesaria su adquisicion; o
» Cuando se presente causa de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
fundamentada y comprobada por el Area Solicitante.

4. Descripcion precisa, clara y suficiente de los bienes o servicios,
Costo estimado de los bienes o setvicios, incluyendo el VA,

6. Suficiencia presupuestaria en la partida correspondiente, indicando su calendarizacion,
debidamente revisada y avalada por la URF, que sera la responsable de determinar Ia
partida presupuestaria que corresponda.

7. Los bienes correspondientes al capitulo 5000 del Clasificador, deberan contar con el
Oficio de Liberacion de Inversion debidamente autorizado y la toma de nota por parte de
la SHCP.

Adicionalmente, en lo aplicable, debera adjuntarse lo siguiente:

o

a. Criterios y términos de evaluacién técnica, especificando la forma en que se
realizara la ponderacion de los rubros técnicos para la aplicacion de la evaluacién de
puntos y-porcentajes. Unicamente cuando se trate de adquisicion de bienes cuyas
especificaciones técnicas estén perfectamente determinadas o estandarizadas y asi
se puedan obtener de los proveedores y, por tanto, la experiencia del proveedor u
otras caracteristicas o requisitos no sean necesarias ni materia de evaluacion podra _f
aplicarse la evaluacion Binaria, para lo cual el Area Requirente deberd anexar un
escrito en el que justifique las razones por las gue se debe utilizar el criterio de
evaluacion Binario, el cual sera analizado y, en su caso, aprobado por {a URM.

b. En su caso, Anexos (nimero y especificaciones de los mismos).

c. Cuando se requieran muestras yfo catalogos, se debera de especificar en g 6/
partidas se solicitan, asi como las pruebas a las gque se someteran las muestrag 46s
métodos e instrumentos que se usaran y los resultados que se espera obtener.

En el caso de requerir pruebas, serd procedente la contratacion de una persona
externa a la CONANP para que realice las mismas, previa justificacion del Area
Solicitante y con cargo a su presupuesto; invariablemente esta situacion se debera de
incluir en la convocatoria a la licitacion.

d. En su caso, indicar las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y a falta de
éstas, las normas internacionales gue aplican al bien o servicio solicitado.
Adicionalmente, en caso de solicitar constancias de normas de calidad o
aseguramiento de calidad, se debera sefialar en forma clara las normas aplicable
conforme a la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

. Para las penas convencionales, se debera especificar el porcentaje de penalizacion.
Indicar el Area que sera la Administradora del Servicio.

. Autorizacion del CAAS cuando sea requerido.

. Cuando se agrupen bienes o servicios en un s6lo lote, se deberan anexar, al menos, _

las cotizaciones de cinco probables proveedores que cumplan integramente con las
especificaciones y requisitos solicitados.

i. Cuando se requieran contrataciones anticipadas o plurianuales se debera anexar
copia del oficio de autorizacion por parte de la SHCP.

j- Cuando el Titular del Area Requirente considere que existan causas justificadas para
no aceptar la presentacion de proposiciones conjuntas, requerira la aprobacion escrita
del titular de la DAJ, y deberd precisar las razones y justificaciones para elio,
particularmente los aspectos relativos a que con tal determinacién no se limita la libre
participacion.

F©Q ™ D
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k. Para conirataciones con cargo a las partidas 33104 "Otras asesorias para la
Operacién de Programas”, 335017 Estudios e Investigaciones™ y la partida 33303
“Servicios relacionado con Certificacion de Procesos”, deberd anexarse la
documentacién indicada en el numeral 4.3

I Con sujecion alas disposiciones juridicas y normatividad aplicable a la adquisicion de
bienes y la contratacion de servicios relacionados con actividades de publicidad,
difusién, publicaciones, impresiones, inserciones, asi como con medios electrénicos
de comunicacién, exposiciones y, en general, todas aquellas de comunicacion social y
en términos de las politicas y lineamientos dictados al respecto por la Secretaria de
Gobernacion, seran normadas por la Coordinacién General de Comunicacion
Social (CGCS) de la SEMARNAT por conducto de la DCCC para lo cual, todas las
Areas deberan contar con el formato ABC "Solicitud de Servicios de Comunicacion
Social” que invariablemente deberd anexarse debidamente firmado por el titular del
Area Requirente y, por conducto de la DCCC, someterlo a la auiarizacion del titular de
la CGCS. En lo referente a la publicacién y/o contratacion de paginas de disefio
informatico, paginas Web, también se debera de contar con un dictamen previo de la
8L Para los servicios de disefio y difusion de campafias, invariablemente también
debera de contar con el registro y autorizacion de la Secretaria de Gobernacion.

m. Los bienes y servicios de informatica y telecomunicaciones, software, capacitacion en
materia informatica y en general todo lo relacionado con las TiC, deberan contar con la
autorizacién previa y por escrito de la Si, que sera el area técnica durante el proceso
que se realice. '

-
n. Cuando se tfrate de contrataciones al amparo del articuio 1 de la LAASSIi,xéT' :

documento indicado en el numeral 17,

Las éareas solicitantes deberan hacer sus requerimientos proporcionando la informacién
completa debidamente integrada; en caso contrario la URM NO ACEPTARA las
Requisiciones de compra y las devoivera para que sean completadas.

Una vez recibida la requisicion de compra debidamente requisitada, la URM podra realizar
una revision del costo estimado para verificar que el sefialado sea acorde a las
caracteristicas de los bienes solicitados por lo que, dado el caso, la URM podra solicitar a las

areas requirentes la adecuacion presupuestal respectiva ante la URF y, de no ser posible la

ampliacion, se procedera a cancelar el requerimiento.

En la adquisicion consolidada de bienes o serviclos de la misma naturaleza, las
especificaciones 1écnicas seran determinadas por las areas solicitantes y validadas, en lo
aplicable, por las Areas Consolidadoras, Areas Técnicas y Areas Administradoras, y deberan
elaborarse para cada partida.

Cuando a juicio del Area Técnica y/o Solicitante sea indispensable la indicacion de marcas
y modelos especificos, el titular de dicha Area debera, por escrito, acreditar y justificar las
razones en que se fundan y motivan los criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, honradez y fransparencia que resulten procedentes para obtener las mejores
condiciones para et Estado.

/

7

-

Los originales de las requisiciones de compra, deberan formar parte del expediente de .

adaquisicion y/o confratacion del area responsable de la adquisicidn.

La fecha limite para la presentacion de requisiciones de compra sera el itimo dia
habil del mes de septiembre, y se apegara a los lineamientos de cierre presupuestal que
emita la SHCP.
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8. Arrendamienios con opcidn de compra

Cuando se requiera un estudio de factibilidad para determinar la adquisicion de un bien en
arrendamiento con opcién_de compra, conforme al articulo 12 de la LAASSP y 10 de su
reglamento, el titular del Area Requirente, con nivel minimo de Subdirector de Area, sera el
responsable de llevarlo a cabo, v lo sometera a consideracion de la DEAEH, qulen determinara
sobre la procedencia 0 no de dicha peticion.

Tratandose de bienes correspondlentes_ a TIC, adicional a lo sefalado en el parrafo anterior,
debera contarse con la aprobacion de la 8l.

9. Adquisicion de bienes usados o reconstruidos

La adquisicion de bienes muebles usados o reconstruides, podra autorizarse previo estudio de
costo beneficio que elabore el titular del Area Solicitante, con nivel minimo de Subdirector de
Area, para ser destinados a procesos productivos, el cual debera contemplar la informacion

prevista en el Manual de Adquisiciones, numeral 4.2.1.1.8, Apartado de "Aspectos generales a
considerar”, inciso b).

Fuera del supuesto anterior y atendiendo las necesidades del Area Solicitante, ésta debera
justificar la conveniencia de adquirir bienes muebles usados o reconstruidos, en términos del
articulo 12 Bis de la LAASSP, sometiendo el caso a consideracion del titular de la DEAEI para su
aprobacion.

10. Investigacion de mercado

El Area Requirente, previamente a presentar la requisicion debera realizar la investigacion de
mercado establecida en la LAASSP y su Reglamento (arts. 28, 29 y 30), y la anexara a |
Requisicion de compra, para que la URM la revise y, en su caso, apruebe, reservandose la facultad
de realizar una nueva investigacion como complemento o sustitucion de aquella elaborada por el
Area Requirente.

ta informacion empleada para la realizacion de la investigacion de mercado no podra tener una
antigliedad superior a un afio para los costos pubhcados en Compraiet o informacion historica
con la que cuente el Area contratante u otras areas contratantes de la CONANP, y de 30 dias
para cotizaciones en el mercado abierto, y el formato que contenga el analisis de dicha informacion,
debera elaborarse dentro de los treinta dias previos a la fecha en gue se presente la requisicion de

compra \\
La URM sera la responsable del contenido de la investigacion de mercado que sirva como ba;e\ :/"*
para el procedimiento de adjudicacion correspondiente.

i1. Consolidacion de bienes
Sera facuitad del Titular de la DEAEI ia autorizacién para realizar o incorporarse a procedimientos

de adjudicacion en los que la CONANP participe en forma consolidada con otras dependencias o ¢
entidades.

La DEAEI sera la responsable de llevar a cabo los procedimientos de adjudicacién consolidada,
conforme a lo indicado en el numeral 19.

Adicicnalmente, las URM podran realizar la consolidacion de otros bienes o servicios cuando
resulte mas conveniente para la CONANP en alguno de los siguientes supuestos:

» Por razén de la ubicacion geografica del area adquirente, no existan proveedores oferentes
para los bienes o servicios requeridos.

» l.os volumenes a adquirir por las otras Unidades Compradoras no permitan ofertas solventes.

¥ La consolidacion permita mejores condiciones de precio para la CONANP,

» Se trate de contrataciones relacionadas con programas especiales o de cobertura nacional.




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

» Se presenten situaciones de emergencia nacional, regional o local, o en caso, de siniestros o
desastres nafurales.

» Promover economias a escala en forma regionalizada, estatal o local, en concordancia con la
desconcentracion del gasto.

12. Contratos abierios

13.

Cuando se requiera la celebracion de contratos abiertos, en los términos establecidos en ef articulo
47 de la LAASSP y 85 de su Reglamento, el Area Requirente debera presentar, en forma adjunta
a su requisicion, un escrito en el gue indique las causas por las que se hace necesario este tipo de
adjudicacion, y especificara el Area que se encargara de la supervisién del mismo. El escrito
referido sera recibido, analizado y evaluado por la URM, misma que sera la responsabie de
autorizar o no el contrato abierto.

Cuando se realice la celebracion de este tipo de contratos, el Area indicada en el parrafo anterior
para supervisar su cumplimiento adquirird el caracter de Area Administradora del mismo.

Faculiades a servidores publicos

13.1.

13.2,

13.3.

Para presidir los actos de los procedimientos de contratacion

Los . servidores publicos facuitados para: presidir,” aceptar o desechar las proposiciones,
emitir y firmar las actas que se elaboren, realizar las notificaciones correspondientes y en
general, para tomar todas las decisiones inherentes a los actos de Junta de Aclaraciones,
Presentacion y Apertura de proposiciones y Fallo en los procedimientos de Licitacion
Publica y de ITP; seran los siguientes:

En Oficinas Centrales:

« El Director Ejecutive de Administracion y Efectividad Institucional
« El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

»  El Jefe del Departamento de Adquisiciones y Obra Pablica.

En Direcciones Regionales (registradas como Unidades compradoras en CompraNet):
» El Director Regional
« I Jefe de la Unidad Administrativa Regional.

Para solicitar la cancelacion de partidas o procedimientos de conftratacion

Cuando se requiera realizar la cancelacion de licitaciones, partidas o conceptos incluidos en
estas, conforme a lo establecido en el pentltimo parrafo del articulo 38 de la LAASSP, el
titular del Area Requirente, quien debera contar con nivel minimo de Subdirector de Area
debera dirigir a la URM un escrito en el que exponga con claridad el acontecimiento que
maotiva tal decision.

Para suscribir los pedidos y contratos

Todas las adquisiciones y contrataciones de servicios se haran, invariablemente, mediante
requisicion de compra autorizada por el titular del Area Requirente y por la URM.

L.a firma de pedidos o contratos se realizara de acuerdo al importe sefialado en la siguiente
tabla de rangos de los servidores publicos facultados para su firma, conforme lo establecido
en los Articulos 41, 147, fraccion Xl y 150 fraccion XXII del Reglamento Interior de la
SEMARNAT:

Comisionado Nacional
o Director Regional

W

Titular det Area Administradora

Supericr a 300
DEAENTUADR {minimo Subdirector de Area)

SMDGVDF
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13.4. Para llevar a cabo las bvaluaciones legal, técnica y econdmica

13.4.1.

13.4.2.

13.4.3.

Evaluacion de documentacion legai

La etapa de revision y evaluacién de la documentacion legal (solicitada
especificamente en la LAASSP, su Reglamento y deimas normatividad aplicable, tal
como: formato de acreditacion de personalidad, articulo 50 y 60, declaracion de
integridad, contenido nacional, etc.) de los licitantes sera responsabilidad del Area de
Adquisiciones

El titular del Area de Adquisiciones ser4 el responsable de emitir un dictamen por
escrito y que servird de fundamento para el fallo correspondiente. En dicho dictamen
se seflalaran, en su caso, las causas de rechazo de las proposiciones y debera de
ser firmado por el personal encargado de realizar la evaluacion y por el servidor
ptblico designado.

Evaluacién de proposiciones técnicas

La etapa de evaluacion de las proposiciones técnicas (especificaciones, muestras y
otros aspectos) de los licitantes, sera responsabilidad de los servidores publicos
adscritos al Area Técnica o Solicitante que haya sido designado por el Titular de
dicha rea.

La evaluacion cuantitativa y cualitativa de las proposiciones técnicas estara a cargo
del Area Solicitante y/o Area Tétnica Y, en su caso, si asi se considera

conveniente, por un tercero calificado, que sera determinado por la URM. Py

Tratandose de procesos consolidados en los que, en una partida, se hayan incluido

requerimientos de dos o mas areas, o en caso de no contar con el representantefde/

algun Area Requirente, la evaluacion técnica se realizara por parte del Area
Consolidadora.

El servidor publico designado para participar en la evaluacién debera tener, cuando
menos, el nivel de Subdirector de Area o TUADR, y seré el responsable de emitir un
dictamen por escrito y que servira de fundamento para el fallo correspondiente. En
dicho dictamen se sefialaran, en su caso, las causas de rechazo de las proposiciones
debiendo indicar el punto de la convocatoria donde se presenta el incumplimiento, y
debera ser firmado por el personal encargado de realizar la evaluacién y por el

servidor publico designado. TN
Evatuacion de proposiciones econémicas _

l.a evaluacion de las proposiciones econémicas estara a cargo de la URM. E! Titular
de dicha Area sera el responsable de elaborar un cuadro comparativo con las
condiciones econdémicas de las proposiciones aceptadas solventes técnicamente y
que servira de fundamento para el fallo correspondiente. En dicho cuadro
comparativo se sefialaran, en su caso, las causas de rechazo de las proposiciones Y
debera de ser firmados por el personal encargade de realizar la evaluacién y por el
servidor publico indicado.

13.6. Para solicitar contrataciones anticipadas y plurianuales

Si alguna adquisicion, arrendamiento o servicio que por su naturaleza, especificaciéon o
necesidad de la UR inicie en algan ejercicio presupuestal posterior a aquel en que se realice
el procedimiento de adjudicacion, o requiera rebasar el ejercicio fiscal mencionado
(contrataciones anticipadas y/o plurianuales), previo al inicio del procedimiento de
adjudicacion correspondiente, y de la contratacion que formalice algun compromiso, el Area
Requirente a través de la SRF debera solicitar a la SHCP, y contar con fa autorizacion de

e
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ésta para asumir compromisos gue rebasen las asignaciones presupuestarias aprobadas
para el gjercicio fiscal en curso, conforme a lo establecido en el articulo 50 de la ILFPRH.

13.6. Para acreditar los supuestos de excepcion a la Licitacién Pablica

Para acreditar los criterios de excepcién a que aluden las fracciones las fracciones 11, IV, V,
Vi, VI, IX primer péarrafo, XI, XIl y XX del Articulo 41 de la LAASSP, el Titular del Area
Requirente sera el encargado de acreditar la excepcion a la licitacion publica y no podra
tener, bajo ninguna circunstancia, nivel inferior a Director de Area o Titular de la Unidad
Administrativa.

En los supuestos establecidos en el articulo 41 de la LAASSP, diferentes a los indicados en
el parrafo anterior, el dictamen sobre la procedencia para acreditar la  excepcidn
correspondera al CAAS o al Comisionado Nacional.,

En los supuestos indicados, el Titular del Area Requirente debera cumplir lo dispuesto en el
segundo parrafo del articulo 40 de la LAASSP, y en el articulo 71 del Reglamento
observando, en lo aplicable, las disposiciones establecidas en el articulo 72 del mismo
Reglamento.

13.7. Participacion de MIPYMES y desarrolio de proveedores

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el arliculo 8 de la LAASSP, las URM seran
responsables de acatar las reglas que emita la Secretaria de Economia y de disefiar y
gjecutar programas de desarrollo de proveedores de micro, pequefias y medianas empresas
nacionales para generar cadenas de proveeduria respecto de bienes y servicios que liciten ¢
regularmente.

13.8. Para actualizar el Registro Unico de Proveedores en CompraNet

Cada URM debera remitir a la SFP toda la informacion necesaria para mantener actualizado
el Registro Unico de Proveedores, conforme a las disposiciones gue se emitan para tal
efecto.

13.9. Para realizar procedimientos de contratacion
La realizacion de los procedimientos para realizar adquisiciones y arrendamientos de bienes,
asi como de contratacion de servicios sera responsabilidad de:

> la Direccion Ejecutiva de Administracion y Efectividad Institucional, por conducto
de la SRMSG; o

> la Titularidad de las. Direcciones Regionales, por conducto de la Unid
Administrativa correspondiente.

13.10. Para elaborar los modelos de convocatoria

Los titulares de las URM mantendran actualizados los modelos de convocatoria para los
procedimientos de adjudicacion que se celebren en el ambito de su competencia.

En el caso de que se haya aprobado un Subcomité Revisor de Convocatorias en la Unidad
Compradora, los modelos de convocatoria deberén de ser aprobados por él.

13.11.Para solicitar y autorizar el pago de Suscripciones, Seguros y otros servicios
Cuando se configure alguno de los supuestos establecidos en el altimo parrafo del articulo

C
13 de la LAASSP, el Titular del Area Requirente, con nivel minimo de Subdirector de \
Area, bajo su responsabilidad, hara la peticion a la URM que corresponda para que se
proceda a realizar el pago correspondiente. . .
13.12. Para incluir una clausula de Arbitraje
El Titutar de la UAJ sera el unico servidor publico facultado para opinar y proponer la /D

conveniencia de incluir una clausula expresa, relacionada con el arbitraje en los contratos
suscritos por la CONANP.
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13.13. Para determinar los montos menores de Garantias de cumplimiento

L.as URM deberan realizar una consulta en el Registro Unico de Proveedores en CompraNet
para que, con base en los resuitados que arroje dicho Registro, el Titular de la Unidad
Compradora determine la procedencia para reducir el monto de la Garantia de cumplimiento
que deba presentar el proveedor. -

13.14. Para sustituir o cancelar Garantias de Cumplimiento

Cuando se presente la necesidad de sustituir una Garantia de Cumplimiento que haya sido
presentada por el proveedor, éste debera dirigir un escrito a la URM en la que indique los
motivos de tal situacién para que ésta a su vez solicite a la URF la Garantia anterior y se
proceda a la sustitucion.

Previamente a la cancelacion de una garantia, la URM debera solicitar al Area
Administradora del contrato un dictamen para conocer el cumplimiento del mismo.

13.15.Para solicitar que se hagan efectivas las Garantias

La UAJ debera de realizar las gestiones necesarias para solicitar que se haga efectiva la .
garantia. -

13.16.Para hacer constar el cumplimiento de los proveedores de obligaciones del contrato.

El Area Administradora del Contrato sera la responsable de emitir un oficio de liberacion -
en el que conste que el proveedor concluyd la prestacion del servicio, y en el caso de bienes <
el cumplimiento se hace constar a través del sello de recibido en la factura correspondiente, /
conforme a lo establecido en el contrato. s

13.17.Para solicitar modificaciones a las POBALINES ~

Cuando resulte necesario realizar modificaciones a los POBALINES debido a
obsoiescencia o dificultad para su aplicacién o modificaciones en la legislacion
aplicable, los servidores publicos que intervengan en los procesos de adquisiciones, con
nivel minimo de Subdirector de Area o de Titular de Unidad Administrativa en Direcciones
Regionales podran solicitar al Secretario Técnico del CAAS que someta las modificaciones
correspondientes a consideracion del CAAS.

El Secretario Técnico del CAAS, presentara a la brevedad el proyecto de modificaciones

en la siguiente sesion ordinaria ¢, en casos de extrema urgencia, realizara lo conducente
para celebrar una sesion extraordinaria para el desahogo del caso.

En caso de que el CAAS considere procedente la(s) modificacion(es), el Secretario Técnico
del Comité, en un plazo que no excedera de diez dias habiles, lo presentara a consideracion
del titular de la CONANP.

Cuando se cuente con la autorizacion del Comisionado Nacional, la DEAEI debera realizar
la difusion de las modificaciones a todas las éreas de la CONANP y gestionar su publicacion
en el portal electrénico de la misma en un plazo no mayor a siete dias habiles. o

14. Pedidos y contratos

141, Tipo de documento juridico

—

Cuando se frate de adquisicion de bienes, debera elaborarse un Pedido, en tanfo gue para el
arrendamiento de bienes y la prestacién de servicios, el instrumento juridico que se debera
de elaborar sera un Contrato.

14.2. Flaboracion

l.a URM, ¢on la asesoria y validacion de la UAJ, sera la responsable de elaborar los
contratos y pedidos, asi como de realizar el tramite correspondiente para su formalizacion.

¢
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Los contratos y pedidos deberan imprimirse en cinco tantos originales los que, una vez
formalizados, seran distribuidos de la siguiente forma:

»  Unidad de Recursos Financieros

= Unidad de Recursos Materiales

= Unidad de Asuntos Juridicos

+  Proveedor '

»  Almacén (Area Administradora en el caso de contratos)

La URM debera establecer en los contratos y padidos las condiciones a que se sujetaran los
bienes adquiridos, el arrendamiento o la prestacion del servicio, apegandose a lo establecido
en la LAASSP, su Reglamento, la convocatoria a la LP, TP o AD vy a la proposicién
presentada por el proveedor adjudicado.

La URM sera el area responsable de la integracion del expediente del contrato o pedido
correspondiente, mismo que debera ser remitido a la UAJ para que esté en posibilidades de
realizar la revision correspondiente.

14.3. Plazos para elaboracion y formalizacion

El proceso de elaboracion y formalizacién de pedidos y contratos se hara con sujecion a los
plazos indicados en el cuadro que se indica a continuacion:

Elaboracion del contrato

Atencion de observaciones,
URM - .
recomendaciones y correcciones de la UAJ

Area Administradora

FFirma del contrato

Ofncgna del Comisionado o del Director Firma del contrato 9 -
Regional R

Dentro de los dos dias héabiles siguientes a la formalizacién del contrato por parte del
proveedor, la URM debera entregar los contratos originales a cada una de las areas
sefialadas en el numeral jError! No se encuentra el origen de la referencia. de estos

uno de ellos en CompraNet, atendiendo los lineamientos y plazos que para tal efecto emita
la SFP,

14.4. Excepciones para la presentacion de requisiciones

Toda adquisicién de bienes con un monto hasta de trescientas veces el SMDGVDF antes

POBALINES.
La URM que haya adjudicado el contrato deberd realizar el registro de la informacion de cada
de IVA se hara, siempre que sea posible, mediante requisicitn de compra autorizada por la //)
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URMI. Las contrataciones de bienes o servicios menores a trescientas veces el SMDGVDF
antes de IVA se hara, siempre que sea posible, por requisicion de compra autorizada por el
Titular del Area Administradora del contrato, sin que resulte necesario recabar la
constancia de No Existencia del Almacén.

Para estas adjudicaciones (se entenderan como de monto menor), la URF realizard su
registro y control, y amparara la comprobacion correspondiente Gnicamente por medio de la
factura que cumpla con los requisitos fiscales vigentes. En Oficinas Centrales, en caso de
operaciongs emergentes o excepcionales y cuyo monto por operacion no exceda de los
$3,000.00 (TRES MIL PESOS 00/100 MN), podra aplicarse su adjudicacion mediante caja
chica; su comprobacion se realizara presentando la factura respectiva v, de forma indistinta,
mediante escrito de solicitud, requisicion, o el formato de comprobacion de gasto.

14.5. Rescisidon

L.as rescisiones seran formalizadas por los servidores publicos que suscribieron el pedido o
contrato o, en su caso por quienes los sustituyan en el cargo en forma temporat o definitiva.

El Area Administradora, al confirmar que se ha constituido algan incumplimiento por parte
del proveedor, conforme a lo establecido en el contrato o pedido, deberd notificar el

incumplimiento a la UAJ para que ésta dé inicio al procedimiento de rescision establecido en /\
la LAASSP, remitiendo copia para conocimiento a la URM que haya adjudicado el contrato.

14.6.1. Suspension del procedimiento por conciliacién

Cuando se presente un procedimiento de conciliacion, el Titular del Area
Administradora, bajo su responsabilidad, podra solicitar por escrito a la UAJ,
exponiendo los motivos y razones para tomar tal determinacién, la suspension d

procedimiento de rescision hasta la terminacion del procedimiento de conciiiacléﬁﬁ

14.5.2. Cancelacion del procedimiento por cumplimiento en el mismo ejercicio fiscal

Si una vez iniciado el procedimiento de rescision el proveedor proporciona los bienes
o servicios contratados, el Titular del Area Requirente debera determinar si persiste
la necesidad de los mismos, en cuyo caso podré proceder a la verificaciéon y
aceptacion de los bienes o servicios, procediendo igualmente a aplicar las penas
convencionales correspondientes, sin poder exceder en ningln caso de la garantia
otorgada. So—

14.5.3. Cancelacion del procedimiento por cumplimiento en un ejercicio fiscal
diferente

Cuando el procedimiento de rescision, o la entrega con atraso de los bienes o de la
prestacion del servicio, se hagan en un ejercicio fiscal diferente, el Titular del Area
Requirente debera determinar si persiste la necesidad de los mismos y constatar de
que se cuenta con disponibilidad presupuestaria en la partida correspondiente del
gjercicio fiscal, y debera solicitar a la URM que se elabore la modificacion contractual
para proceder a la verificacion y aceptacién de los bienes o servicios, procediendo ¢ .
igualmente a aplicar las penas convencionales que correspondan, sin exceder de la
garantia otorgada.

14.5.4. Cancelacion del procedlmlento por dano o afectacion de funciones

Cuando el Titular del Area Requirente determine que la rescision del contrato
pudiera ocasionar algun dafio o afectacion a las funciones que tiene encomendadas,
solicitara por escrito la cancelacion del procedimiento de rescision, anexando un
dictamen en el cual justifique plenamente que los impactos econdmicos o de
operacion que se ocasionarian con la rescision del contrato resultarian mas
inconvenientes.
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En este supuesto, la URM en coordinacion con la UAJ procedera a elaborar la
modificacion contractual, estableciendo con el proveedor ofro plazo, que le permita
subsanar el incumplimiento que hubiere motivado el inicio del procedimiento.

14.6. Finiquito por rescision

Una vez que se haya determinado la rescision de un contrato o pedido, el Titular del Area
Administradora del Contrato o del Area Requirente debera determinar el importe total de
los bienes o servicios recibidos hasta el momento de la rescision, y notificarlo a la URF para
proceder al pago de los mismos,

14.7. Terminacion anticipada

Cuando se presenten razones de interés general, o existan causas justificadas que motiven
la extincion de la necesidad de los bienes o servicio materia dei contrato o pedido, el titular
del Area Administradora del Contrato o del Area Requirente, seguin corresponda, debera
solicitar a la UAJ que proceda a la elaboeracion det convenio de terminacién correspondiente,
turnando copia para conocimiento a la URM que adjudico el contrato. En su solicitud debera
de asentar con toda claridad las causas, razones y fundamentos de las razones de interés
general o las causas que han dado origen a tal determinacion.

Cuando la terminacion sea motivada por la resolucidn de una inconformidad o por
intervencion de oficio por parte de la SFP, sera la URM la responsable de solicitar a la UAJ Ia‘&,
elaboracion del convenio de terminacion correspondiente.

14.8. Suspension

Cuando durante la vigencia de un contrato o pedido se presenta causas de fuerza mayor o}
casos fortuitos que provodquen gue no se pueda continuar temporalmente con la recepcion de
bienes o la prestacion del servicio, el titular del Area Administradora del servicio o del Area
Requirente, segun corresponda, debera solicitar a la UAJ que proceda a la elaboracion del
convenio correspondiente, turnando copia para conocimiento a la URM que adjudict el
contrato. En su solicitud debera exponer las causas de fuerza mayor o caso fortuito que
provocod tal determinacion. Al concluir et plazo de suspension pactado por las partes, se
podra iniciar el procedimiento de terminacién anticipada.

Cuando la suspension sea motivada por una determinacion de la SFP, la URM sera ia
responsable de solicitar a la UAJ la elaboracion del convenio correspondiente.

14.9. Subcontratacion

Cuando el proveedor de la CONANP requiera realizar la subcontratacién de alguna parte del
instrumento que haya suscrito con la Comisién para cumplir con el mismo lo podra hacer,
pero bajo ninguna circunstancia podra transferir los derechos y obligaciones que emanan del
contrato o pedido correspondiente, con excepcion de los derechos de cobro, para lo cual
debera sujetarse a lo establecido en ef numeral 16.3 de estos POBALINES.

14.10. Modificaciones a los contraios C

Cuando se requiera modificar algan contrato o pedido la URM, con la asesoria y validacion
de la UAJ, sera la responsable de elaborar el instrumento correspondiente, asi como de }
realizar el tramite para su formalizacion. / A\

Las modificaciones solamente seran procedentes cuando sean formalizadas por los
servidores publicos que originalmente suscribieron el pedido o contrato o, en su caso por
quienes los sustituyan en el cargo en forma temporal o definitiva.

Las modificaciones deberan apegarse al procedimiento y plazo establecido en los numerales
14.2 y 14.3 de estos POBALINES.
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incurrido en atraso en la entrega de los bienes y/o con el inicio de la prestacion del servicio, en

‘se realice dentro de los plazos establecidos en la LAASSP o en la convocatoria correspondiente.

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

14.11. Areas encargadas de Administrar los contratos

Para la prestacion de transporie, capacitacion y servicios al personal en las Oficinas
Centrales de la CONANP, el Area Administradora sera la SRH.

Cuando la SRMSG contrate servicios que por su naturaleza sean demandados por las
diferentes areas dentro de la CONANP, como son: Mantenimiento en General, Suministro de
Agua Embotellada (Garrafon), Limpieza, Servicic de Mensajeria vy Paqueteria,
Mantenimiento Vehicular, Cerrajeria, Plomeria, Electricidad, entre ofros, el Area
Administradora sera el DSG en Oficinas Centrales y para el caso de las Direcciones
Regionales, la contratacion y administracion quedara a cargo de la Unidad Administrativa
Regional en coordinacion con el DSG,

Todos los servicios refacionados con TIC, seran administrados por la 81, tanto en Oficinas
Centrales como en las Direcciones Regionales de [a CONANP.

Cualquier otro servicio no contemplado, debera ser definido por el Area Solicitante, guién
debera indicarlo en la requns;mon de compra correspondiente.

f

Area responsable de aplicar las penas convencionales

l.as penas convencionales las deberé aplicar el Almacén, el Area donde se reciban los bienes,
o el Area Administradora del Contrato, segun corresponda, y notificar al proveedor que haya

coordinacion con la SRF y dando conocimiento a la URM correspondiente.
Pagos

La SRF establecera los mecanismos que permitan que el pago de los bienes y servicios recibides

16.1. Registro y Control del SIAFF.

Todos los proveedores que proporcionen bienes o servicios a la CONANP deberan gestionar
ante la URF su inscripcion en el SIAFF. Sera responsabilidad de la URF revisar que el
proveedor entregue la totalidad de los documentos requeridos v de darlo de alta en el SIAFF.

16.2. Recepcion de facturas para pago.

Después de haber realizado la entrega de bienes o servicios a entera satisfaccion de\la
CONANP, el proveedor debera gestionar su pago ante la URF, para lo cual debera present
la siguiente documentacion:

Factura debidamente validada por el Area Administradora o el Almacén: y

¢ En su caso, el comprobante de pago de penas convencionales. En caso de que el
proveedor no presente el comprobante de pago de las penas convencionales, la
CONANP procedera al pago respective condicionado, proporcionalmente, al pago que el
proveedor deba efectuar por concepto de penas convencionales por atraso.

l.a URF contara con tres dias habiles para:

+  Verificar que la documentacion sea acorde con lo establecido en el pedido o contrato;

« Comprobar, cuando correspenda, que se realice la amortizacion proporcional del
anticipo;

«  Que se haya presentado la garantia de cumplimiento;

+ Revisar que la documentacion presentada por el proveedor cumpla con las disposiciones
fiscales,

» Cuando existan errores o deficiencias, notificard al proveedor para que haga las
correcciones necesarias.
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
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16.3. Transferencia de Derechos de cobro

il proveedor que, derivado de un pedido o contrato suscrito con la CONANP, desee
transferir sus derechos de cobro respecto de dicho instrumento juridico, debera presentar un
escrito ante la URF en la que haya gestionado el pago de la factura.

La URF resolvera sobre la peticion y notificara al proveedor la determinacién dentro de tos
tres dias habiles siguientes a ia recepcion del escrito de solicitud.

16.4. Proceso de pago

l.a URF realizara el pago por medio de transferencia electronica a través del SIAFF, dentro
del plazo establecido en el contrato o pedido ¢, en su defecto en el articulo 51 de la LAASSP.

La URF sera la responsable de aplicar las disposiciones vigentes en materia de la Ley del
tmpuesto al Valor Agregado, la Ley del Impuesto Sobre la Renta, asi como cualquier ofra
legislaciéon vigente aplicable.

Cuando existan circunstancias que impidan que el pago se realice por transferencia
electronica, la URF debers realizar el pago dentro del plazo convenido mediante formas
alternativas a las establecidas en este numeral.

B. DISPOSICIONES APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Requisitos a proveedores contratados al amparo del articuio 1 de la LAASSP
Para las contrataciones al amparo dei articulo 1 de [a LAASSP, el représentante legal de ‘{é{

dependencia o entidad que fungira como proveedor debera presentar ta documentacion necesari
gque acredite que cuenta con la capacidad técnica y humana para la realizacion del objeto del™
contrato y que por ello no requerird la contratacion con terceros en un porcentaje mayor al 49%
(cuarenta y nueve por ciento) del importe total del contrato.

Entre la documentacion con la que el proveedor puede acreditar la capacidad indicada en el parrafo
anterior, se presentan en forma enunciativa, mas no limitativa, copia de facturas de la maquinaria y
relacion de equipo con la que se realizara el servicio, copia de constancias de registra de personal,
titulos y cedulas profesionales, diplomas, curricuium empresarial, efc.

Criterios para elaborar el estudic de factibilidad que se requiere para determinar la Co
adquisicion de un bien en arrendamienfo con opcién de compra.

Cuando se realice el estudio indicado, en términos del articulo 12 de la LAASSP y 10 del
Reglamento, debera de considerarse que al terminar el arrendamiento la vida Util restanfe del bien
y su eficiencia energética sea conveniente para los intereses de la CONANP la compra del bien.

Bienes, Arrendamientos y Servicios a consolidarse

Con el proposito de prever y poder realizar las operaciones de compra gue por su volumen resulten
ventajosas para la CONANP, tanto en precio como en calidad y tiempos de entrega durante los
procesos de adjudicacion, los bienes y servicios que se consolidaran seran los siguienies:

/"’jﬁ’ w
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CONSOLIDACION SECTORIAL (SEMARNAT)

1000 Servicios | Vales de Despensa a Nivel Nacional. DGDHO de la
Personales SEMARNAT/SRH

Telecomunicaciones (Telefonla local, larga distancia, celulary
Generales radiclocalizacion)

L.a consclidacién de bienes a nivel sectorial sera procedente cuando asi se indigue por parte de la
DGRAMIS, o cuando sea obligatorio por alguna otra disposicion; en ese caso la DEAEI debera
solicitar por escrito su incorporacion al procedimiento, anexando los requerimientos.

En caso de que los bienes y servicios indicados no se consoliden por la SEMARNAT, la
consolidacion y los procedimientos de adjudicacion correspondientes seran realizados por la /\\
DEAEI. '

CONSOLIDACION INSTITUCIONAL (DEAEI)

Papeleria y articulos de Oficina Almacén Central

0 ' teials o _y
Suministros

Uniformes.

3000 Servicios

Brazaletes para cobro de Derechos.

Arrendamiento de bienes informaticos

Red nacional de telecomunicaciones o
5000 Bienes Muebles

Vehictilos y embarcaciones DSG
L.og bienes a adquirirse en forma consolidada a nivel sectorial y por la DEAEI no requeriran la j
acreditacion de NO EXISTENCIA del Almaceén, . -%/

El 80% del presupuesto correspondiente a las partidas consolidadas del capitulo 2000y el 100% de
las partidas consolidadas de los capitulos 3000 y 5000, serad reservado por la SRF para que
Gnicamente pueda ser ejercido por la SRMSG, quién al concluir el proceso licitatorio, debera
informar a la SRF el presupuesto comprometido, para que ésta libere los recursos remanentes.
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Cuando alguno de los bienes o servicios mencionados no resuite conveniente de consolidar, el
Area Solicitante, debera manifestar por escrito los motivos gue justifiguen la contratacion en forma
no consolidada y presentar su peticion por escrito ante la DEAEL la que:

» Encaso de consqlidaciones sectoriales, solicitara a la DGRMIS la NO INCLUSION de las
necesidades del Area Requirente.

¥ En caso de Consolidaciones Institucionales, dicha justificacion sera evaluada par la DEAE],
que sera la responsable de definir sobre la procedencia o no de dicha peticién y determinara
el procedimiento de adjudicacion gue corresponda.

Nota Importante: El haber presentado una peticién de NO INCLUSION no implica que se pueda
Hevar a cabo un proceso de adjudicacion (AD, ITP o LP), hasta contar con autorizacion expresa
del Area Contratante en forma consolidada {DGRMIS o DEAEI).

19.1. Oftras consolidaciones

Cuando resulte conveniente por razones de ubicaciéon geografica, oportunidad en los
tiempos de entrega, costos u otras causas, la DEAFEI podra autorizar que las otras Areas
Contratantes de la CONANP realicen la consolidacién de otros bienes o servicios. De igual
manera, podra autorizar la realizacion de los procesos de adjudicacién consolidada
indicados en el numeral anterior por parte de una ¢ mas de las Direcciones Regionales de
la CONANP. '

20. Adjudicaciones al amparo de los articulos 41 y 42 de la LAASSP

En casos excepcionales, podran realizarse adjudicéciones al amparo de los articulos 41 y 42
la LAASSP para lo cual, ademas de o establecido en la LAASSP, su Reglamentio y el Manual de
Adquisiciones, debera observarse lo siguiente:

20.1. Excepciones al amparo del articulo 41 de la LAASSP

El Titular del Area Requirente sera responsable de recopilar, integrar y presentar la
infarmacién sefalada en el articulo 71 del Reglamento.

El Area contratante deberd verificar que la adjudicacion se realice con apego a lo
establecido en la LAASSP, el Reglamento y demas legislacion vigente aplicable. ‘

20.2. Excepciones al amparo deti articulo 42 de la LAASSP

Cuando se realice ta contratacion de servicios y la adquisicion o arrendamiento de bienes al
amparo del articulo 42 de la LAASSP, el titular del area contratante verificara que se
cumplan las disposiciones establecidas en el articulo indicado, asi como en el Titulo
Segundo, Capitulo Cuarto del Reglamento y demas legislacion aplicable.

21. Bienes y servicios que pueden ser adquiridos, arrendados o contratados bajo la modalidad
de contrato abierto

Solamente sera procedente la contratacion de servicios y el arrendamiento o adquisicion de bienes
bajo la modalidad de contrato abierto cuando se presenten situaciones que dificulien la
determinacién exacta de las cantidades que requiera la CONANP para el cumplimiento de sus
programas. Entre las situaciones excepcionales sefialadas se encuentran, de manera enunciativa
mas no limitativa: herramientas, papeleria, consumibles de computo, vales de gasolina, guias de
mensajeria y paqueteria, contratacion de servicios de mantenimiento correctivo, seguros, eventos,
congresos, convenciones, curses de capacitacion, fotecopiado, entre otros.

22. Criterios para adquirir bienes usados o reconstruidos

El Area Solicitante estard obligada a realizar un estudio de costo-beneficio, considerando el
avallo emitido por institucion de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados
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legalmente para ello, conforme a las disposiciones aplicables, en el que se demuestre la
conveniencia de su adguisicion comparativamente con bienes nuevos. Fl avalGo debera ser
expedido dentro de los seis meses previos y vigentes al momento de la adjudicacion del contrato o
pedido respectivo, cuyos gastos relativos correran a cargo de ka UR solicitante. El citado estudio y
avalo deberan integrarse al expediente de la contratacion respectiva.

Tratandose de bienes correspondientes a TIC, adicional a lo sefialado en el parrafo anterior,
debera contarse con la aprobacion de la Sl.

23. Criterios de Sustentabilidad Ambiental

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de-oficina fabricados con madera,
el area requirente deberd verificar que en la convocatoria se cumpla con lo establecido en el
articulo 26 de la LAASSP y el 33 del Reglamento.

Para las adquisiciones de papel para uso de oficina, las URM verificaran que en las convocatorias
se deé cumplimiento a lo establecido en los "Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso
de oficina por parte de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal.

\

En lo concerniente a iluminacién, equipos de aire acondicionado, aislamiento térmico y eficiencia
energética de la flota vehicular, se deberd de observar lo establecido en los "Lineamientos de
Eficiencia Energética para la Administracién Publica Federal".

Adicionalmente, la CONANP procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas de menor
grado de impacto ambiental, dentro de los cuales se sefialan, en forma enunciativa mas no
limitativa, los siguientes supuestos:

« Que indigue que el material con el gue esté elaborado ho contiene elementos toxicos. _

*  Que sea reciclable.

+  Que por lo menos un porcentaje del material con el que fue fabricado, provenga de un proceso
de reciclamiento,

«  Que contribuya al ahorro de agua o energia.

«  Que permita su reutilizacion,

¢ Que sean productos organicos y/o sustentables con practicas de produccion adecuadas en las
que se promueva y apoye la conservacion.

Para las adquisiciones correspondientes a la partida 21101 "Materiales y Utiles de Oficina”, en |
aplicable se procurara adquirir productos que contengan entre otros, lo siguiente:

«  De cartén o plastico rigido con contenido reciclado en color natural.

* Base de agua sin solventes (en caso de corrector liquido y/o tintas).

« Lapices sin pintura o barniz, sin goma.

¢ Sobres con contenido reciclado sin blanquear, en color natural, con hilo y sin adhesivo.

Para las adquisiciones correspondientes a las partidas 21601 "Material de Limpieza", 21501
"Material de Apoyo Informativo” y 21301 "Material Estadistico y Geografico", la CONANP procurara
adquirir:

« Productos de plastico o cartén con cierto porcentaje de material reciclado o totalmente reciclado
en color natural (sin blanqueado o entintado).

= Productos reutilizables, excepto cuando medie justificacion técnica.

*  Productos que no dafien la capa de ozono.

+ Articulos biodegradables, base agua en lugar de aceite y alternativas amigables al medio
ambiente.

En las adquisiciones que se realicen con cargo a la partida 22301 "Utensilios para el Servicio de
Alimentacion”, la CONANP se procurara a lo siguiente:
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“Bajo ninguna circunstancia las dos proposiciones que hayan obtenido la puntuacion mas alta, o las
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= Preferir la adquisicién de articulos duraderos en lugar de articulos desechables.
»  Adquirir articulos desechables gque no estén elaborados de unicel.

Para el caso de empagues y embalajes de los bienes se observara, preferentemente, lo siguiente:

*  Adquirir productos con empaques que no contengan ftintas, pigmentos u otros aditivos como
plomo, cadmio y mercurio.

+  Adguirir materiales que no requieran empaques individuales o por grupos y que se puedan
comprar a granel.

Impedimento de presentar proposiciones y de contraiacion

Agquel proveedor a quien la CONANP le haya notificado dos rescisionas en un plazo de dos afios,
se vera impedido de presentar proposiciones y de suscribir contratos o pedidos con la CONANP
por un plazo de dos afios, contados a partir de la segunda rescision. En caso de que el proveedor
haya incurrido en mas de dos rescisiones en un plazo de dos afios, el impedimento de contratar
sera contado a partir de la Gltima rescision notificada al proveedor.

El proveedor que, por causas imputables a &l mismo, no haya formalizado un contrato con Ia

. CONANP no podra presentar proposiciones ni suscribir contratos con la misma durante un plazo de

un afio, contado a partir de la fecha en que haya concluido el plazo para la formalizacion.

La UAJ debera notificar de las rescisiones o pedidos no formalizados, por causas imputables a los
proveedores, al Area Administradora de! Contrato y a la URM, para que ésta se encargue de
llevar y mantener actualizado un registro y controt de los proveedores ubicados en los supuestos
indicados en-este numeral, asi como de subir esta informacién a CompraNet para su difusion.

Devolucién o destruccion de las proposiciones desechadas

dos solventes que hayan ofrecido el precio mas bajo en un procedimiento de adjudicacion, podran
ser devueltas a los licitantes, aun cuando asi lo soliciten.

L.as demas proposiciones recibidas durante ia Licitacion Puablica o ITP, podran ser devueltas a los
lisitantes que lo soliciten cuando se cumplan los términos establecidos en la LAASSP

A partir del segundo semestre del siguiente ejercicio fiscal en que se haya realizado la licitacion
publica o la ITP, la URM podra pedir la intervencion de la UAJ para llevar a cabo la destruccion.de
las proposiciones desechadas gue no hayan sido solicitadas por los licitantes. Para tal efectol sé
levantara un acta en la que se haran constar los pormenores de este proceso, la cual sea
integrada en el expediente respectivo.

s

Develucion, destruccion o reaprovechamiento de las muestras recibidas

Aquellas muestras que hayan sido entregadas por los proveedores durante una licitacién o ITP, y
gue no hayan sido objeto de pruebas destructivas durante la etapa de evaluacion, podran ser:

Devueltas. Cuando exista una peticion por escrito del proveedor que la haya entregado, una e
vez transcurridos sesenta dias posteriores a la fecha en que se haya notificado el fallo y hasta
noventa dias posteriores a dicha notificacion.

Destruidas. Una vez que hayan transcurrido, por lo menos, noventa dias naturales posteriores
al fallo, para lo cual la URM podra pedir la intervencion de la UAJ para que se lleve a cabo la
destruccion de las muestras que no hayan sido solicitadas por fos licitantes y que no resulten de
utilidad. £n este caso, se levantara un acta en la que se haran constar los pormenores de este
proceso, y serd integrada en el expediente respectivo.

Reaprovechadas. Cuando hayan transcurrido, por o menos, noventa dias nafurales
posteriores al fallo, aquellas muestras que no hayan sido solicitadas por los licitantes y que se
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encuentren en buenas condiciones de uso, la URM hara entrega de ellas, mediante oficio, al

Almacén para su reaprovechamiento, y asignandole ésta Area el valor estimado conforme la

normatividad lo establece; dicha acta, en la gue se evaluaron los costos, se homologa al

documento comprobatorio factura y con elia se dara el alta en 1os registros del Almacén y en la
_ contahilidad institucional.

27. Comiié de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Cuando corresponda, las Unidades Adminisfrativas y las Direcciones Redionales deberan
enviar las solicitudes de excepcion a licitacion plblica para someterias a consideracion del CAAS,
por lo menos con siete dias habiles de antelacién a la fecha en que se realice la sesion ordinaria
correspondiente.

Las UR gue deban someter casos al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y que
por cualquier razon no lo efectien conforme a norma, seran responsables de dichos
incumplimientos.

Los Subcomités aprobados por el Comité, se encuentran subordinados a las disposiciones
emitidas por el CAAS, en virtud de las politicas de desconcentracion del gasto y la promocion de
economias regionales, estatales o locales.

27.1. Montos Maximos de Contratacion

Los montos maximos de contratacion a que alude el articulo 42 de la LAASSP, seran los que
apruebe el CAAS en su primera sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal, y se determinaran
individualmente para cada Unidad Compradora.

27.2. Criterios para fundar y motivar los asunios que se presentan a dictamen del Comité

Para efecto del desarrollo de los criterios sefialados en el Articulo 40 de la LAASSP, y en
general para la realizacién de todo tipo de contratacion, se deberan considerar los conceptos
siguientes, mismos que son referidos de manera enunciativa y no limitativa, en el entendido
que podran enunciarse todos o solamente los aplicables en cada caso:

Criterio de Eficacia: Es dejar constancia que de manera pronta y adecuada se estan
logrando los fines y objetivos de la CONANP mediante el procedimiento de contratacién
seleccionado. Este criterio responde a la conveniencia de cumplir las obligaciones en form
agit y diligente.

Criterio de Eficiencia: Indicar como se consiguieron las mejores condiciones disponibles,
menor costo posible. En su caso, qué valor agregado tiene realizar el procedimiento de
excepcion, considerando aspectos que permitan o garanticen, entre otros, una mejor calidad
y optimizacion en los aspectos de desarrollo y operacion.

Criterio de Economia: Se debe evaluar la relacion entre el costo y el valor presente neto del
bien, arrendamiento o servicio. También se pueden incluir beneficios infangibles que se
pueden obtener con la contratacion, asi como la capacidad de obtener el mayor beneficio a
cambio del menor costo posible.

Criterio de lmparcialidad: Se debe enunciar la justificacién para adquirir los bienes o
contratar los servicios con determinado proveedor, por las que se considera que no se estan
afectando o lesionando los intereses de ofros proveedores.

Criterio de Honradez: La honradez se evidencia al dejar constancia del cumplimiento
puntual, oportuno y dehide de todas las obligaciones exigidas en el procedimiento de
contratacién correspondiente.

Criterio de Transparencia: Esta se cumple cuando el flujo de informacién se hace
accesible, claro, oportuno y verificable en los procedimientos de contratacion.
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27.3. Modificaciones a especificaciones aprobadas por el CAAS

Una vez que un caso ha sido aprobado por el CAAS y, anies de la formalizacién del
instrumento contractual respectivo el proveedor pretenda establecer condiciones diferentes
a las planieadas inicialmente al CAAS, se estara a lo siguiente:

a) Cuando las modificaciones impliguen una reduccion en el alcance de los servicios,
disminucion en las caracteristicas de los bienes y/o representen un incremento en los
precios, &l titlar del Area Requirente, con nivel minimo de Director de Area, debera
presentar nuevamente el asunto al CAAS para un nuevo dictamen.

b) En caso de gue se abtengan del proveedor mejores precios conservandose los términos
y condicianes ofiginales, o beneficios adicionales 0 mejores condiciones a las planteadas
ante el CAAS, no sera necesario un nuevo dictamen, bastara con que el Titular del area
técnica y/o solicifante, con nivel minimo de Director de Area, informe por escrito al CAAS,

27.4. Informes Trimestrales

Los titulares de la DEAEI, en Oficinas Centrales, y de las Unidades Administrativas
Regionales, para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 del Reglamento,
deberan enviar trimestralmente a la SRMSG los informes del gasto comprometido,
derivado de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, conforme a io siguiente:

Primero Enero a Marzo 15 de Abril

Tercero Julio a Septiembre 15 de Octubre

La DEAE], por conducto de la SRMSG sera la encargada de la consolidacion y presentacion
de los informes trimestrales ante el CAAS.

28. De los procesos de adjudicacion

Todas las adquisiciones y arrendamiento de bienes, asi como la contratacion de servicios se

adjudicaran, preferentemente, mediante licitacion pulblica y solamente cuando resulte mag ™.
conveniente por razones de oportunidad, economia, eficiencia o eficacia se realizaran lo Ny
procedimientos diferentes a aguella.

28.1. Beterminacion del tipo de procedimiento de adjudicacion.

Una vez recibida la requisicion de compra debidamente requisitada, el area
responsable de las adquisiciones debera determinar el tipo de procedimiento que se
llevara a cabo, considerando los siguientes aspectos: ¢

» El monto presupuestado para la adquisicion o contratacion.
«  Especificaciones {écnicas de los bienes o servicios.
«  Existencia de bienes y proveedores en el pais.

28.2. Licitaciones Publicas
28.2.1. Proyectos de convocatorias (Preconvocatorias)

Todos los proyectos de convocatoria de la CONANP deberan de ser revisados y
aprobados por el Subcomité Revisor de Convocatorias de la Unidad Compradora
correspondiente, previamente a su difusion en CompraNet.
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28.2.2.

28.2.3.

Conforme al Programa de Procedimientos de Contratacion sefialado en el
numeral 5.7, cada URM determinard los proyectos de convocatorias a LP que
deberan difundirse en CompraNet, por lo menos durante diez dias habiles antes de
gue se lleve a cabo la publicacidon definitiva de la convocatoria, para recibir
comentarios de los interesados. Adicional a ello, seran remitidas a la 8l a fin de que
se difundan en la pagina Web de la CONANP.

Cada Unidad Compradora sera la responsable de realizar las gestiones necesarias
para la difusién de los proyectos de convocatoria, tanto en CompraNet como en la
pagina institucional de la CONANP, asi como de su contenide y atender, en su caso,
los comentarios que se reciban, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 41
del Reglamento.

l.a 8i realizara las acciones necesarias para que la pagina Web de la CONANP
incluya una aplicacion para que los interesados se identifiquen, puedan realizar sus
consultas y enviar comentarios a la URM correspondiente mediante una cuenta de
correo electronico.

Requisitos de las convocatorias de Lici{acion Publica
Las URM seran las responsables de verificar que en las convocatorias a licitacion:

«  Se cumplan todas las disposiciones que establece la LAASSP, su Reglamento y
demas normatividad aplicable.

»  Que los requisitos solicitados permitan y promuevan la libre participacion.

«  Que las especificaciones técnicas de los bienes o servicios sean claras y
detalladas y que propicien la libre competencia entre los posibles licitantes, asi
como propiciar que las Areas Requirentes se adapten a la aplicacion de estos
conceptos.

Convocatorias

Para la publicacion y difusion de las convocatorias, el Area de Adquisiciones sera
responsable de que la misma se realice con apego a los plazos, formas y medios que

“indique la LAASSP vy demas normatividad aplicable. Las convocatortas a LP que

difunda la CONANP, conforme al articulo 26 Bis de la LAASSP, deberan de ser
ELECTRONICAS. Solamente en casos excepcionales se podran llevar a cabo
licitaciones de tipo MIXTA, conforme al mismo ordenamiento.

Solamente Jas Direcciones Regionales de la CONANP gque cuenten con certificacién
como Unidad Compradora ante CompraNet podran realizar licitaciones.

La URM, en el ambito de su competencia procederéd a la elaboracion de las
convogcatorias, tomando en consideracion la informacion proporcionada por el Area
Técnica o Requirente.

Para efectos de su publicacion en el DOF, el resumen de las convocatorias para
las licitaciones publicas sera firmado por el titular de la DEAE! o de la SRMSG en
Oficinas Centrales, o el Titular de la Direccion Regional o de la TUADR en su
caso, facultad que no podra ser delegada.

l.a elaboracion y firma de las convocatorias sera responsabilidad de la DEAEIl y de
las Direcciones Regionales registradas como Unidad Compradora en CompraNet,
quiénes seran responsables de que las convocatorias cumplan con todos los
requisitos legales y administrativos, sin perjuicio de la responsabilidad del Area
Solicitante sobre la especificacion y caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, asi como los anexos técnicos.

b
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28.2.4.

28.2.5,

28.2.6.

La DEAEI o la BRMSG, o el Director Regionai o el TUADR, segiin corresponda,

notificaran, previo al inicio del procedimiento, a los titulares del OIC, de la UAJ y del
Area Técnica o Solicitante de todos los actos y juntas inherentes al mismo para que
asistan o, en su caso, designen a representantes a participar en los mismos.

Representante del Area Técnica o Solicitante

El titular del Area Técnica y, en su caso, del Area Solicitante, deberan asistir 0
designar a un representante con nivel minimo de Subdirector de Area, para que
asista a todos y cada uno de los eventos del procedimiento de adjudicacion (Junta de
Aclaraciones, Presentacion y Apertura de Proposiciones y Fallo), y debera
presentarse con una antelacion de por o menos 15 minutos de la hora programada
para su inicio y permanecer en ¢l durante todo el tiempo en que se desarrolia el
misma hasta su conclusion.

Junia de Aclaraciones

Cuando el Area Técnica o solicitante requiera realizar precisiones a la convocatoria,
las mismas deberan ser enviadas a la URM con una anticipacion de, por lo menos,
veinticuatro horas de antélacidn a la fecha y hora programada para el inicio del acto,
para gue ésta pueda revisarlas y verificar que las mismas no implican modificaciones
sustanciales, no limitan la libre participacion de licitantes ni ofrecen ventajas a alguna
marca ¢ licitante.

l.a 81, en coordinacién con la URM, verificard al menos con treinta minutos dcy

anticipacion a la hora programada para dar inicio a esta junta, que el area fisica
destinada para su realizacion cuente con fodas las conexiones y enlaces necesarios
para establecer comunicacion con CompraNet v se pueda verificar la existencia de
preguntas enviadas por este medio.

Las respuestas a los cuestionamientos de caracter técnico y relativas a
penalizaciones, deductivas, tiempo y lugar de entrega, y demas requisitos
establecidos a peticion de ella misma, quedaran bajo 1a responsabilidad del Area
Técnica y/o Solicitante y las de caracter administrativo serén atendidas por parte de
la URM, debiendo ser en todo caso, claras, concisas y resueltas con argumentos
apegados a lo establecido en la convocatoria a la Licitacion Publica y demgs
normatividad aplicable, evitando en lo posible el uso de expresiones tales como "Sf'
"No", "Apegarse a la convocatoria”, y similares.

El representante del Area Técnica o Solicitante debera de entregar sus respuestas
a la URM, cuando menos, con dos horas de anticipacion a la hora establecida para
el inicio de este acto.

Acto de Recepcion y Apertura de Proposiciones

La 8l, en coordinacion con la URM, verificara al menos con treinta minutos de
anticipacién a la hora programada para dar inicio a esta junta, que el area fisica
destinada para su realizacion cuente con todas ias conexiones y enlaces necesarios
para establecer comunicacién con CompraNet y se pueda verificar la existencia de
proposiciones enviadas por este medio.

El servidor publico que presida el acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones
Técnicas y Econdmicas, atendiendo la cantidad y complgjidad de proposiciones
recibidas determinara, en coordinacion con el representante del Area Técnica ylo
Requirente, el tiempo necesario para realizar la evaluacion de las mismas, a efectos
de informar a los licitantes la fecha y hora en que se celebraré la notificacion del fallo.

g
L
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28.2.7.

En caso de que no se reciba ninguna proposicion, ya sea en forma presencial o
electronica, se procedera a declarar Desierto el procedimiento en este mismo acto.

Criterios para evaluar las proposiciones

El criterio de evaluacion de las proposiciones serd aquel que se haya indicado en la
convocatoria, y debera de apegarse a los criterios de transparencia, iguaidad,
imparcialidad, claridad, objetividad y precision.

En la convocatoria se indicaran con claridad aguellos requisitos cuya omision sean
causal de desechamiento de las proposiciones.

Unicamente se consideraran los requisitos, caracteristicas y documentos exigidos en
la convocatoria y la evaluacion se realizara en igualdad de condiciones para los
participantes.

El Area Técnica o Solicitante debera entregar a la URM el resuitado de la
evaluacion de proposiciones técnicas, con una antelacion minima de 2 dias habiles a
la fecha y hora en que se haya programado el inicio del acto de fallo. Este plazo
Unicamente se podra reducir cuando la URM lo acepte previamente.

28.2.7.1. Evaluacion de documentacién administrativa

La etapa de revision y evaluacion cuantitativa y cualitativa de la decumentacion
administrativa (requeridos conforme a lo establecido por la LAASSP) de los
licitantes sera responsabilidad de los servidores publicos de la URM.

Durante esta etapa, la URM debera verificar en CompraNet el directorio de
proveedores y contratistas impedidos para celebrar contratos con el gobierno
federal y en su caso apoyarse con la informacion que se publica en el DOF sobre
el tema.

En el caso de que existan denuncias o presuncidon de falsedad, no debera
desecharse la proposicion; cuando tenga conocimiento del hecho el titular de la
DEAEl o de la DR lo haréd del conocimiento del Titular del Area de
Responsabilidades del OIC o en su defecto a la Direccion General de
Controversias y Sanciones en contrataciones publicas de la SFP, conforme a lo
dispuesto por el penuitimo parrafo del articulo 60 de la LAASSP, De presentars
este supuesto la URM podra continuar con el procedimiento de contratacion.

El titular de la URM ser el responsable de emitir un dictamen por escrito y que
servira de fundamento para el fallo correspondiente. En dicho dictamen se
sefialaran, en su caso, las causas de rechazo de las proposiciones y debera de
ser firmados por el personal encargado de realizar la evaluacion y por el servidor
publico designado.

28.2.7.2. Evaluacion de proposiciones técnicas -

lLa etapa de evaluacidn de las proposiciones técnicas (especificaciones,
muestras y otros aspectos técnicos) de los licitantes sera responsabilidad de los
servidores publicos del Area Técnica o solicitante ague haya sido designado por

el titular del area. O
l.a evaluacion cuantitativa y cualitativa de las proposiciones técnicas estara a y ‘
cargo del Area Solicitante vio Area Técnica ¥, €N su ¢aso, si asf se considera
conveniente, por un tercero calificado, que sera determinado por ia URM.

Tratandose de procesos consolidades en los que, en una partida o mas, se
hayan incluido requerimientos de dos 6 mas areas, o en caso de no contar con el
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representante de algtin Area Requirente, la evaluacion técnica se realizara por
parte del Area Consolidadora.

£l servidor publico designado para participar en la evaluacion debera tener,
cuando menos, el nivel de Subdirector 'y sera el responsable de emitir un
dictamen por escrito y que servira de fundamento para el fallo correspondiente.
En dicho dictamen se sefialaran, en su caso, las causas de rechazo de las
proposiciones y debera ser firmado por el personal encargado de realizar la
evaluacion y por el servidor publico designado.

s Por Puntos y Porcentaies

Se verificard que los licitantes cumplan al 100% con las caracteristicas,
requisitos y documentacion solicitada, y en el dictamen de evaluacion de las
proposiciones técnicas mediante este mecanismo, se incluird una tabla donde
se refleje la puntuacion otorgada a la proposicion técnica de cada uno de los
licitantes indicando, en su caso, aquellos requisitos o especificaciones donde
el licitante no haya cumplido con las caracteristicas solicitadas y las causas de
desechamiento de las mismas, indicando con toda claridad el numeral de la
convocatoria donde fueron solicitados.

s Evaluacion Binaria

Se verificard que los licitantes cumplan al 100% con las caracteristicas,
requisitos y documentacion solicitada, y en el dictamen de evaluacién de las
proposiciones técnicas mediante este mecanismo, se incluird una tabla don
se reflejen la totalidad de requisitos solicitados en la convocatoria, sefialdhdo
si la proposicion técnica de cada licitante CUMPLE o NO CUMPLE con cada
uno ellos. Aquellas caracteristicas, técnicas, documentos y requisitos omitidos
y que sean causal de desechamiento deberan ser sefialados, especificando
con toda claridad el numeral de la convocatoria donde fueron solicitados.

s Por-Costo Beneficio

Se verificara gue los licitantes cumplan al 100% con las caracteristicas,
requisitos y documentacion solicitada, y en el dictamen de evaluacion de _
proposiciones técnicas mediante este mecanismo, se incluira una tabla donde
se reflgje la puntuacién otorgada a cada concepto indicado en la convocatorlg;
al factor de temporalidad indicado; y el método de actualizacion de precioss..
ofrecidos en la proposicion técnica de cada uno de los licitantes indicando, en

su caso, aquellos requisitos o especificaciones donde el licitante no haya
cumplido con las caracteristicas solicitadas y las causas de desechamiento de
las mismas, indicando con toda claridad el numeral de la convocatoria donde
fueron solicitados.

28.2.7.3. Evaluacion de proposiciones econdmicas

Para la evaluacion econémica se debera de considerar la forma de adjudicacion
establecida en la convocatoria (partida, lote, iotalidad del servicio, etc.),
considerando que para la adjudicacion de la partida se tornara el monto menor
ofertado y, para el lote o servicio el costo global de la totalidad de elementos que
lo conforman.

Al comienzo de la evaluacidbn de las proposiciones econdmicas en los
procedimientos donde se ulilice el sistema de evaluacion BINARIQ, la URM
verificara que los precios ofrecidos por los licitantes sean convenientes para la
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GONANP. En caso de que alguno de ellos no lo sea, se podra desechar por
resultar no aceptable o no conveniente, segan corresponda, indicandolo en el
fallo. Esta situacion debera sefialarse invariablemente en las convocatorias a LP
e ITP.

La evaluacién de las proposiciones econdmicas estarad a cargo de la URM. EJ
Titular de dicha Area sera el responsable de elaborar un cuadro comparativo por
escrito con las condiciones econdmicas ofertadas, uUnicamente de las
proposiciones que resultaron solventes técnicamente, y que servird de
fundamento para el fallo correspondiente. En dicho cuadro comparativo se
sefialaran, en su caso, las causas de rechazo de las proposiciones y debera de
ser firmados por el personal encargado de realizar la evaluacion y por el servidor
publico indicado.

* Puntos y Porcentajes. Con las proposiciones que resulten solventes de la
evaluacion administrativa y que cumplan con la puntuacion minima requerida
en la etapa de evaluacion técnica, se elaborara un cuadro comparativo donde
se indiquen los precios ofertados por cada licitante, las condiciones
econdmicas ofrecidas y 1a punfuacion y panderacion econdmica asignada a
cada proposicion.

« Binaria. Con las proposiciones que resulten solventes de la evaluacién

administrativa y técnica, se elaborara un cuadro comparativo donde sg

indiguen los precios ofertados por cada licitante v las condiciones econémicas
ofrecidas por los licitantes.

= Costo Beneficio. En el cuadro comparativo se reflejara el precio ofrecido por
los licitantes y al mismo se le adicionara el resultado de los concepfos
contemplados en la evaluacion técnica.

28.2.8. Criterios de Adjudicacion.

PPara cada partida o Ia totalidad de bienes o servicios, segun se haya establecido en
la convocatoria, una vez hecha la evaluacion de las proposiciones, la adjudicacion
sera; ’

¥ En la evaluacién por punfos y porcentajes: A la proposicion solvente gque hay
obtenido la puniuacién mas alta.

» En la evaluacion binaria: A [a proposicion solvente que haya ofrecido el precio
conveniente mas bajo.

¥ En la evaliacion por Costo Beneficio: Se adjudicara a la proposicion solvente

gue ofrezca el mayor beneficio neto, considerando el precio ofrecido y todos los |

otros conceptos que se hayan incluido en el métedo de evaluacion,

En caso de empate, se seguird el procedimiento establecido en el articulo 54 del
Reglamento.

28.2.9. Acto de Fallo.

En las LP electronicas, una vez concluida la notificacion del fallo se debera de enviar
la informacidén correspondiente a CompraNet.

Solamente en el caso de licitaciones MIXTAS, los actos de fallo se realizaran en acto
publico, y una vez concluido dicho acto el titular de 1a URM debera enviar un correo
electronico a los licitantes que no hayan asistido para infermarles que el fallo se
encuentra a su disposicion en CompralNet.

T
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28.3. Invitacion a Cuando Mienos Tres Personas,

La URM definira aquellos requisitos establecidos en la LAASSP y su Reglamento que
resulten aplicables para incluirse en la convocatoria de la ITP.

La junta de aclaraciones que al efecto se celebre, se programara, preferentemente, con una
anticipacién de cuando menos dos dias habiles a la fecha de celebracion del acto de
presentacion y apertura de proposiciones, en la cual serd opcional la participacion de las
personas invitadas. En esta junfa el Area Técnica y/o el Area Solicitante de ios bienes
deberan de estar presentes para atender las solicitudes de aclaracién que presenten las
personas invitadas en lo referente al Anexo técnico, penas convencionales y fechas y
lugares de entrega; las demas preguntas seran atendidas por el Area encargada de las
Adquisiciones.

Las invitaciones a los licitanies y al OIC para participar en los procesos de ITP podran ser
firmadas, indistintamente por el titular de la DEAEI o por &l de la SRMSG en Oficinas
Centrales, o por el Director Regional o por el TUADR en las Direcciones Regionales.

La invitacion que se entregue a las empresas participantes en el proceso, se debera difundir
en CompraNet y en la pagina Web de la CONANP con apoyo de la 81, debiendo dejar
constancia de ello en el expediente respectivo, a partir de la fecha en que se entregue la
titima de ellas y, por lo menos, hasta que se emita el fallo correspondiente o, en su caso, con
la cancelacion del procedimiento respectivo.

28.4. Adjudicacién Directa.

En todos los procesos de adjudicacion directa cuyo monto sea igual o superior a la cantidad
de frescientas veces el SMMGVDF, se debera de contar con un minimo de 3 cotizaciones
para efectos de poder comparar la calidad, oportunidad de entrega, precios y demas
circunstancias pertinentes. Las cotizaciones podran obtenerse por escrito, CompraNet, via
electronica (corren electrénico) o por fax, debiendo considerar las mismas condiciones de
pago, entrega y requerimientos solicitados por la CONANP y dentro de los 30 dias naturales
previos a la adjudicaciéon y por ende, con una vigencia minima por el mismo plazo.

28.4.1. Adjudicacién Directa por monto

En este tipo de adjudicacion deberan observarse estrictamente los montos d
operacion aprabados por el CAAS.

28.4.2. Adjudicacion Directa por excepcion a la licitacion (Art. 41)

Se deberéd contar con la aprobacion previa del CAAS o del Titular dei Area
Requirente, segun corresponda.

28.4.3. Adjudicacion Directa por declaracion desierta de una TP o LP

Cuando se hayan realizado un procedimiento de ITP o una licitacion publica y haya

sido declarada. desierta, el Titular del Area Encargada de Adquisiciones podrd <
adjudicar directamente el contrato o pedido. La adjudicacion se podra realizar por la

totalidad de las partidas del procedimiento gue haya sido declarado desierto 0 s6lo )
alguna o algunas partidas del mismo. En el expediente respeciivo se hara constar N
esta circunstancia, se incluira el dictamen emitido por el area técnica, y se debera
contar, siempre gue esto sea posible, con por lo menos tres cotizaciones.

El Area de Adquisiciones sera responsable de verificar que los bienes o servicios
adquiridos mediante este procedimiento observen los mismos requisitos establecidos
en los procedimientos de ITP o LP que fueron declarados desiertos.

0238
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29. Gastos no recuperables

Previa peticién por escrito de los licitantes o proveedores que tengan derecho a ello, la CONANP
pagara los gastos no recuperables, directamente relacionados con el proceso correspondiente, en
que aquellos incurran dentro de los cuarenta y cinco dias naturales contados a partir de la fecha en
que se reciba la solicitud correspondiente debidamente fundada, asi como la documentacion
comprobatoria debidamente requisitada.

Solamente se cubrird el reintegro de gastos por concepto de hospedaje cuando previamente el
licitante entregue la factura originatl del hotel correspondiente. El importe maximo que la CONANP
cubrird serd el equivalente a aquel que se cubre por pernocta a un servidor publico con nivel de
Jefe de Departamento.

se avale este gasto.

Solamente se pagaran los gastos que se detallan en el presente numeral, sin que resulte

Para el pago de pasajes, el licitante debera entregar el oomprobante original de compra con el gue
procedente el pago de ningin costo adicional o accesorio a los mismos. \/

29.1. Por cancelacion de la Licitacion o ITP

Cuando una Licitaciéon Publica o ITP sea cancelada por que existan circunstancias
justificadas que extingan la necesidad para adquirir los bienes, arrendamientos o servicios, 0 =

qgue de continuarse con el procedimiento se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio a la
CONANP, se podran pagar los gastos no recuperables conforme a aguelios conceptos
sefiatados en el articulo 101 del Reglamento, y que se soliciten en el plazo establecido en
dicho precepto legal.

No procedera el pago de gastos no recuperables cuando la cancelacion del
procedimiento se derive de casos fortuitos o de fuerza mayor.

El pago por este concepto se realizara con cargo al presupuesto de la Unidad Administrativa
que solicite o haya dado origen a la cancelacion.

29.2. Por no suscripcion del Contrato

En el caso de que la CONANP, por causas imputables a ella misma, no firme el contrgt
derivado de una Licitacion Pdblica o una ITP, se podran pagar los gastos no recuperableg
conforme a lo establecido en el articulo 101 del Reglamento, y que se soliciten en el plaz
esfablecido en dicho precepto legal.

El pago por este concepto se realizard con cargo al presupuesto de la Unidad
Administrativa que solicite o haya mofivado fa no suscripcion.

29.3. Por cancelacion o terminacion anticipada del Contrato.

Cuando existan razones de interés general, existan circunstancias justificadas que extingan =~
la necesidad para adquirir los bienes, arrendamientos ¢ servicios, o gque de continuarse con e
el procedimiento se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio a la propia CONANP; o se
determine la nulidad total o parcial de los actos gque dieron origen al pedido o contrato, con

motivo de la resolucion de una inconformidad emitida por la SFP, la CONANP podra pagar E
los gastos no recuperables solicitados por el proveedor que comprendan los conceptos j
sefialados en la fraccion | del articulo 102 del Reglamento, y que la peticion por parte del s
proveedor se realice en el plazo indicado en dicho articulo.

No procedera el pago de gastos no recuperabies cuando la cancelacion def contrato

se derive de casos fortuitos o de fuerza mayor.

o Y
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29.4. Por suspension del Contrato

Cuando se suspenda la vigencia de un contrato, la CONANP podra realizar el pago de
gastos no recuperables, solamente durante el tiempo que dure la suspension, por los
conceptos establecidos en la fraccion 1l del articulo 102 del Reglamento, siempre y cuando
fa peticion por parte del proveedor se realice en el plazo indicado en dicho articulo.

G. DISPOSICIONES RELACIONADAS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES

30. Anticipos

Cuando se trate de bienes cuyo proceso de fabricacion sea superior a sesenta dias y se trate de
micro, pequefia y medianas empresas nacionales la CONANP otorgara el mayor anticipo
posible, que podra ser del diez al cincuenta por ciento del monto total del contrato. Ef anticipo sera
previamente determinado por el Area Solicitante y aprobado por la URF,

lLa CONANP unicamente otorgard anticipos diferentes a los establecidos en el parrafo
precedente cuando el Area Solicitante presente ante la URF un escrito en el que exponga
justifique y fundamente la necesidad de otorgar dlChO anticipo. Esta peticién sera estudiada por la
URF para su aprobacion o rechazo.

En los casos en que se apruebe el anticipo, las Areas Solicitantes deberan anexar copia de la
autorizacion a ia Requisicion de Compra correspondiente.

l.a URF entregara los anticipos establecidos, dentro de los tres dias habiles posteriores a que le
haya sido entregada la garantia correspondiente por parte del proveedor.

31. Criterios para la recepcién de bienes y verificacion de servicios

Una vez realizadas las adquisiciones, arrendamientos y servicios a través de cualquiera de log
procedimientos mencionados, se debera acreditar mediante la documentacion original, la entrega o \\
recepcion del bien o del servicio a satisfaccion del area solicitante, de conformidad con los
compromisos contraidos por los proveedores o prestadores de servicios con la CONANP. Este
requisito se cumplira mostrando el sello de entrada al almacén, si se trata de bienes; y para el caso
de servicios, mediante la firma de recepcion del titular del area solicitante, en que se haga constar
que se otorgd el servicio a satisfaccion. En adquisiciones o servicios menores de hasta 300 veces
el SMDGVDF antes de VA, se acreditara Gnicamente asentando en la factura fa fecha, asi como el
nombre, cargo y firma de conformidad por el servidor publico que recibid el bien o servicio.

31.1. Recepcidn de bienes

£l personal del Almacén certificard que los bienes de consumo recibidos se apeguen a las
caracteristicas, especificaciones, pais de origen de [os bienes, marcas, modelos y cantidad
estipulados en el instrumento contractual respectivo, rechazando en su caso aquelios bienes
que no cumplan con estos requisitos, procediendo a solicitar al proveedor su sustitucion.

La recepcion de bienes instrumentales, invariablemente, debera realizarse en el Almacén
Central, y cuando se realice en las Direcciones Regionales se deberd notificar
previamente al Almacén Central, para que una vez que constate gue se realizo la recepcion
de los mismos, proceda a asignar el nimero de inventario y elaborar y formalizar el

resguardo correspondiente.
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Los bienes con caracteristicas y especificaciones especiales, deberan recibirse bajo la
supervision e intervencion del Area Solicitante, del Area Técnica o del Area
Consolidadora, para que sea ésta la que verifique el cumplimiento de las especificaciones
técnicas establecidas en el pedido o confrato y, cuando la entrega se realice en el Almacén,
sera éste quien valide la factura.

Salvo casos excepcionales originados por razones de costos de maniobras, de envio,
caracteristicas o condiciones especiales, instalacion de los bienes u ofras causas
justificadas, se podra solicitar que la entrega se realice directamente en las instalaciones del
Area Usuaria, debiendo establecerse esta situacion en la convocatoria respectiva. En estos
casos, el Area Usuaria sera la responsable de reabzar la verificacion cuantitativa y
cualitativa de los bienes y de validar el pago de los mismos.

Verificacion de los contratos de Arrendamientos y Servicios.

Para el caso de contratacion de servicios, el area Administradora del Servicio, sea por si
misma o por conducto del Area Usuaria, sera la responsable de verificar que los servicios
relacionados con el arrendamiento o el servicio contratado cumplan con los términos \
pactados en el confrato, asi como con el calendario y/o programa establecido en el mismo,

Validacion de facturas

Una vez que el Almacén, en el caso de adguisicion de bienes, o el Area Administradora del
arrendamiento o servicio haya verificado gue se dio cumplimiento a lo estipulado en ¢
insfrumento contractual correspondiente, debera de validar el pago de Ia factura que amp
dichos bienes o servicios estampando en la misma el sello de su area, anotando con claridad
el nombre, cargo vy firma del titular del drea, ast como la fecha en que se recibio la factura.

Prorrogas en las fechas de entrega o ejecucion del contrato.

Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito no se pueda realizar la entrega de los
bienes o cumplir con el plazo pactado para el arrendamiento o prestacion del servicio, el
proveedor podra presentar un escrito ante la DEAEl o Direccidn Regional, segun
corresponda, solicitando la prérroga a dicha fecha, con la condicion de presente el escrito
en fecha previa a ta conclusidon del plazo aludido y en el mismo demuestre claramente las
causas gue motivan la peticion. No se requerira un escrito cuande las causas se
imputables a la CONANP.

La solicitud presentada por el proveedor serd analizada y atendida por el fitular de la DEAE
o Direccion Regional y serd procedente cuando se confirme la existencia de alguno de los__
supuestos indicados. En este caso, la UAJ elaborara el instrumento juridico correspondiente |
a la modificacion a la fecha coniratada para que quede asentado en forma escrifa.

Bajo ninguna circunstancia se considerara que el lapso transcurrido entre la presentacion por
escrito del proveedor y la fecha en que se le dé contestacion como una pausa o prérroga,
por lo gue en caso de que no sea aprobada, dicho lapso sera contabilizado para Iz aplicacion
de penas convencionales o deductivas.

Esperas para la entrega o ejecucion del contrato.

Cuando por causas diferentes a aquellas previstas como de fuerza mayor o ¢aso fortuito, el
proveedor no pueda realizar la entrega de los bienes o cumplir con ¢! plazo pactado para el
arrendamiento o prestaciéon del servicio, y siempre y cuando haya presentado la garantia de
cumplimiento correspondiente, el proveedor podra presentar un escrito ante el Area
Administradora del contrato, solicitando una "espera™ para el cumplimiento del contrato, con
Ja condicion de que se presente el escrito con antelacion a la conclusion det plazo aludido y
en el mismo exponga las causas que motivan la peticion.
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La solicitud presentada por el proveedor sera analizada y atendida por el titular del Area
Administradora del Contrato, con nivel minimo de Director de Area, y la "espera” serd
procedente cuando asi resulte conveniente para dicha Area, en cuyo caso enviara un
dictamen a la URM para notificarle la aprobacion de la "espera” y el nuevo plazo otorgado al
proveedor. En este caso, la UAJ elaborara el instrumento juridico correspondiente a la
modificacion a la fecha contratada para que quede asentado en forma escrita.

Bajo ninguna circunstancia, el otorgamiento de una “espera” exime al proveedor de la
aplicacion de penas convencionales. En consecuencia, la fianza otorgada por el proveedor
se prorrogara en el mismo tiempo gque se le conceda la "espera™ al proveedor para su
cumplimijento.

31.6. Entrega de bienes diferentes a tos solicitados

Cuando por alguna circunstancia el proveedor no pueda proporcionar los bienes indicados
en el pedido o contrato y, en su lugar, ofrezca bienes con caracteristicas diferentes, el Area
que haya realizado la evaluacion técnica debera realizar un dictamen comparative entre el
primer bien y el segundo.

Solamente resultara procedente la sustitucion cuando se cumplan las siguientes
condicicnes:

¥ EI bien sustituto presenta caracteristicas iguales o superiores a las ofrecidas
ariginalmente

> El precio sea exaclamente el mismo al originalmente adjudicado.

» La sustitucidn no implica de ninguna forma otorgar condiciones mas ventajosas al
proveedor que aguellas establecidas originalmente en su proposicion.

31.7. Entregas extemporéneas

Cuando la entrega de los bienes (adquiridos o arrendados) o el inicio de la ejecucion de los
servicios contratados se hagan en forma posterior a la fecha establecida como limite en el
contrato o pedide, se considerard como entrega extemporanea y se hara acreedora a las
penas convencionales establecidas en dicho instrumento.

En esta situacion, el area encargada de recibir los bienes o verificar el cumplimiento del
contrato debera realizar el calculo de las penas convencionales, conforme a lo establem'o
en el mismo, e informar al proveedor el monto que debe cubrir y los medios disponibles parg
que realice el pago de las mismas. En las operaciones en que se pactare ajuste de precios, 1a
penalizacion se calculara sobre el precio ajustado. La suma de las penas convencionales en
ningun caso excedera el 10% de la garantia de cumplimiento establecido en estas politicas.

Una vez que haya nofificado al proveedor, a mas tardar al dia habil siguiente, el Almacén o
el Area Administradora, segun corresponda, debera informar a ta URF tal situacién para
que, de ser el caso, haga la deductiva correspondiente o exija al proveedor el comprobante
de haber cubierto las penas convencionales como requisito para el pago de su factura. o

32, Incremento o decremento de precios

Por regla general, los contratos suscritos por la CONANP seran con la condicion de precios fijos, y
asi seran considerados aun cuando en los contratos o pedidos no se sefiale especificamente tal
condicion.

S

g

No obstante lo sefialado en el parrafo anterior, se podran pactar incrementos o decrementos de
precios en los contratos ¢ pedidos, siempre y cuando el area técnica o solicitante asi lo haya
establecido y justificado en su requisicion de compra y haya sido aprobado por la URM, En estos
casos, la férmula o mecanismo de ajuste de precios debera de establecerse en la convocatoria a
ficitacion o TP, o en los requisitos de cotizacién. Si el importe susceptible de incrementos o
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decrementos esta conformado por mas de un concepto, en la formula mencionada se establecera
con claridad y precision cual o cuales de dichos conceptos seran susceptibles de sufrir la
modificacion asi como el valor porcentual de cada uno de ellos.

En fa convecatoria a la licitacidon y en el contrato o pedido debera establecerse un plazo para que el
proveedor solicite 1a peticion de incremento de precio, indicando que de no hacerlo dentro del
mismo, Gnicamente se otorgaria a partir de la fecha en que lo solicite.

El incremento de precios solamente procedera en los casos en que el proveedor no se encuentre
en situacion de atraso en la entrega de bienes o en la prestacion de servicios por causas
imputables a él mismo.

Para el caso de contratos relacionados con la prestacién de servicios que requieran el uso intensivo
de mano de obra -tales como el servicio de limpieza de oficinas, de vigilancia, etc. —, se podra
aprobar el incremento al costo de servicio, para lo cual deberd cumplic con las siguientes
condicionantes;

Haber franscurrido un minimo de 8 meses de! inicio de la vigencia del contrato.

Ser solicitado por escrito por el proveedor.

Solicitarse para un ejercicio fiscal diferente al del inicio del contrato

Contar con suficiencia presupuestaria para cubtir el incremento.

No exceder el incremento autorizade por el Gobiernc Federal a los salarios minimos en la
zona geografica donde se ejecute el servicio.

Cuando con pesterioridad a la adjudicacién de un contrato se presenten circunstancias
econdmicas de tipo general, como resultado de situaciones supervenientes ajenas a la
responsabilidad de las partes, que provoquen directamente un aumento o reduccion en los
precios de los bienes o servicios alin no entregados o prestados o aln no pagados, y que
por tal razon no pudieron haber sido objeto de consideracion en la proposicion que sirvio de
base para la adjudicacién del contrato correspondiente, las dependencias y entidades
deberan reconocer incrementos o requerit reducciones, de conformidad con las
disposiciones que, en su caso, emita la 8FP.

Y Y VYV

Ad

En la adquisicion o arrendamiento de bienes, tnicamente se aprobara el incremento de precios
cuando concurran las siguientes circunstancias:
¥ Para la adquisicion de bienes, se trate de contratos abiertos o se trate de entregas

programadas.

Haber transcurrido un minimo de 8 meses del inicio de la vigencia del contrato.

Ser solicitado por escrito por el proveedor.

Solicitarse para un gjercicio fiscal diferente al inicio del contrato

Contar con suficiencia presupuestaria para cubrir el incremento.

E! incremento qgue al efecto se apruebe:

« No podra exceder el porcentaje de indice inflacionario que determine el Banco de México
al cierre del gjercicio fiscal anterior; o

» No.-podra exceder el Gitimo porcentaje publicado de indice inflacionario gue determine el
Banco de México, anterior a la fecha en que iniciara el incremento; o

« Cuando se trate de bienes sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos
autorizados; o

« Cuando con posterioridad a la adjudicacion de un contrato se presenten circunstancias
econamicas de tipa general, como resultadeo de situaciones supervenientes ajenas a la
responsabilidad de las partes, que provoquen directamente un aumento o reduccidn en
los precios de los bienes o servicios aun no entregados o prestados o aln no pagados, y
que por tal razén no pudieron haber sido objeto de consideracion en la proposicién que
sirvio de base para la adjudicacion del contrato correspondiente, las dependencias y
entidades deberan reconocer incrementos o requerir reducciones, de conformidad con las
disposiciones que, en su caso, emita la SFP.
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33. Garantias

lLas garantias que se otorguen a [a CONANP, derivadas de un pedido o contrato, deberéan
expedirse a nombre de la Tesoreria de la Federacion y presentarse en alguna de las siguientes
formas:

a) Fianza otorgada por institucion autorizada;

b) Depdsito de dinero consfifuido a través de certificado o billete de depdsito expedido por
institucion de crédito autorizada; :

c) Depdsito de dinero constituido ante la Tesoreria de la Federacion;

d) Carta de crédito irrevocable, expedida por institucién de crédito autorizada;

e) Cheque certificado o de caja.

33.1.

33.2.

Garantias de anticipos

Cuando se otorguen anticipos conforme al numeral 30, los proveedores deberan entregar,
previo a la recepcion del anticipo, una garantia por el 100% (cien por ciento) del monto
total del mismo, en la misma moneda gue se ctorgue el anticipo. La presentacion de la
garantia por parte del proveedor se realizara con tres dias habiles de anticipacion a la fecha
de entrega del anticipo y debera permanecer vigente hasta su total amortizacion y previa
aprobacion por escrito de la CONANP,

Sera responsabilidad de la URM establecer en la convocatoria el porcentaje, nimero y
fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacion de los anticipos que se otorguen, asi como
hacer el sefialamiento de gue dicho anticipo debera amortizarse en forma proporciconal e
cada pago que se realice.

{.a URF sera la responsable de verificar y aplicar la amortizacidn gue se realice en cada pago
gue se efectie a favor del proveedor.

Garantias de cumplimiento

Los proveedores que resulten adjudicados con un pedido o contrato derivade de una
licitacion Publica, ITP o Adjudicacién Directa al amparo del articulo 41 de la LAASSP,
deberan garantizar el cumplimiento de los pedidos y/o coniratos suscritos con la CONANP
por un equivalente al 10% (Diez por ciento) del importe {otal sin incluir el Impuesto al
Vaior Agregado.

0 contrato.

Tratandose de coniratos abiertos, la garantia correspondiente debera calcularse respecto
del monto maximo del pedido o contrato. '

En los casos en que la CONANP modifique los pedidos yfo cbntratos, por monto, plazc o
cualquier ofra causa, los proveedores deberdn presentar la modificacion de la garantia
correspondiente.

Cuando la confratacion exceda de un gjercicio presupuestal, la garantia de cumplimiento del
contrato podra ser por el porcentaje que corresponda del monto total por erogar en el
ejercicio fiscal de que se frate, y debera ser renovada cada ejercicio por €l monto a erogar en
el mismo, la cual debera presentarse a mas fardar dentro de los primeros veinte dias
naturales del ejercicio que corresponda. Previa peticion por escrito del proveedor ante la
URM, la CONANP podra acceder a que no se sustituya la garantia otorgada en el primer
ejercicio, siempre gue la otorgada antericrmente continde vigente y su importe mantenga,
per lo menes, la misma proporcion en relacion al monto por erogar en cada ejercicio
subsecuente.
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Cuando el proveedor no entregue la garantia en el plazo establecido, 1a URN debera notificar
a la UAJ para que ésta inicie &l procedimiento de rescision.

33.3. Cheque ceriificado o de caja

Esta forma de garantia Unicamente sera aceptada cuando el importe contratado sea igual o
menor al manto maximo de Adjudicacion Directa establecida en la primera sesion del CAAS
de cada ejercicio fiscal.

33.4. Garantias del fabricanie

Cuando se adquieran bienes que cuenten con garantia del fabricante, ésta sera entregada
por el proveedor adjunto a los bienes adquiridos y resguardada por el Almacén o Area
Administradora. En caso de requerirse su ejecucion, la misma sera solicitada por el
Almacén, el Area Administradora o el Area Usuaria, segiin corresponda, en primera
instancia por conducto del proveedor adjudicado.

33.5. Entrega vy resguardo de garantias

Los proveedores deberan entregar sus garantias (de anticipo y de cumplimiento)
directamente ante la URM, quien extendera el acuse de recibo correspondiente y las
entregara a la URF, guién las tendra bajo su resguardo y custodia hasta que se realice su
ejecucion ¢ devolucion.

33.6. Procedimiento para liberar y devolver las garantias

La liberaciéon de la garantia por cumplimiento de contrate resultara procedente una vez que
haya concluido la vigencia del contrato, en el caso de servicios y arrendamiento, o después
de haberse realizado la entrega, en el caso de adquisicion de bienes.

La liberacion y devolucién debera hacerse previa peticion por escrito del proveedor ante la
URM, quién debera solicitar el visto bueno del Almacén o el Area Administradora del
Contrato, segin corresponda y ésta corrobore por escrito el correcto cumplimiento de las
obligaciones del proveedor establecidas en el contrato o pedido.

La devolucion la hara la URM mediante oficio de cumplimiento directamente al proveedor o
institucion correspondiente, acorde al tipo de garantia que se haya otorgado.

33.7. Ejecucion de garantias e

La garantia otorgada se hara efectiva cuando se presente uno o mas de los supuestys
siguientes:

»  Cuando hubiese transcurrido ta fecha establecida para la entrega de los materiales, ‘
sin que esto se haya llevado al cabo.

¢ Que los malteriales incumplan en las especificaciones técnicas y presenten defeclos
y/o vicios ocultos. _

» Cuando hubiese transcurrido el plazo que se concede al Proveedor para corregir |a
causa de los rechazos que en su caso se efectien. P

»  Que el proveedor del material incumpla en alguna de las obligaciones convenidas.

= Cuando se rescinda el contrato por causas imputables al Proveedor.

Cuando con motivo del incumplimiento del proveedor de las condiciones pactadas en el
pedido o contrato éste haya sido rescindido, la UAJ solicitara la fianza que haya entregado el
proveedor a razén de hacerla efectiva.

34. Excepcitn de presentar la garantia de cumplimiento

La CONANP podra exceptuar de presentar la garantia de cumplimiento del pedido o contrato
cuando la entrega de los bienes o la prestacion del servicio se realicen dentro de los diez dias

it
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naturales siguientes a la fecha en que aquel haya sido formalizado. Cuando se presenie esta
situacion, la  excepcion de presentar la garantia de cumplimiento serd soportada con el
documento que ampare la recepcion de bienes y verificacion de servicios a satisfaccion de la
CONANP, conforme a lo dispuesto en el numeral 31.

Ademas de lo anterior, la CONANP exceptuara la presentacion de garantias de cumplimiento
cuando:

+-Se contraten Testigos Sociales que intervengan en los procedimientos de adjudicacion que
realice 1a CONANP.

* Se contraten cursos de capacitacion con instituciones de educacién debidamente acreditada,
hasta por el monto maximo autorizado por el CAAS para adjudicaciones directas.

» Se frate de bienes, arrendamientos o servicios, de medios de difusion o informacion, impresos,
visuales, electronicos, de sefiales o de cualiquier otro tipo, que impligue una suscripeion a dicho
servicio.

« Se trate de bienes o servicios sujetos a precio Gnico, con‘{rolado oficial o similar.
« Se celebren contratos con Asociaciones Civiles.

» Se trate de pedidos o contratos por un importe, antes de IVA, hasta de 90 SMMGVDF.

« Se trate de contrataciones de servicios prestados por una persona fisica, siempre que estos
sean realizados por ella misma sin requerir de la utilizacion de mas de un especialista o técnico.

» En las operacicnes de gasto correspondientes a capitulo 4000.

En los casos en que se vaya a realizar una contratacion que no requiera la presentacion de
garantias, la URM lo debera asentar en la convocatoria o requisitos de cotizacién, para que
proveedor no considere estos costos como parte de su proposicion

35, Penas convencionales

La CONANP establecerd en las convocatorias a Licitacion e ITP, y en las solicitudes de
cotizacién, penas convencionales a cargo del proveedor por atraso en el cumplimiento de las
fechas pactadas de entrega de bienes o de inicio de la prestacion de los servicios. Estas
penalizaciones deberan de ser proporcionales a los bienes o servicios no enfregados o
entregados con atraso.

Las penas convencionales se aplicaran sobre el precio a pagar antes de VA, ' \\
35.1. Porcentaje de Penas Convencionales

Cuando el proveedor no entregue los bienes o preste los servicios, materia del pedido o
confrato conforme a los tiempos de entrega pactados, se le aplicard una pena convengional
equivalente al 1%, del valor total de los bienes o servicios no entregados por cada dia natural
de atraso, antes del impuesto al valor agregado, sin que rebase el 10% del valor de 1a partida.
El importe de las penas convencionales sera calculado por el Almacen o el area donde se
reciban los bienes conforme a lo indicado en el numeral 31.7 de estos POBALINES. A
peticidn del drea, se podra establecer un porcentaje diario de penalizacion menor, sin que €l
mismo pueda ser inferior al 0.5% {cinco al millar) .

En los procedimientos de coniratacion en los que se haya exentado al proveedor la
presentacion de la garantia de cumplimiento, la pena convencional serd del 2% (dos por
ciento) diario y hasta por un méaximo del 20% (veinte por ciento) del importe total del contrato
o pedido.

35.2. Formas de pago de Penas Convencionales

El area encargada de calcular y-notificar el importe de la pena convencional al proveedor,
debera informarle a éste que, para realizar su pago, se pone a su disposicion la direccién de
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correo electrénico penas.convencionales@conanp.gob.mx, donde solicitara a la SRF que
framite Ia clave de referencia correspondiente ante la TESOFE.

Una vez que la SRF cuente con la linea de captura sefialada en el parrafo anterior, debera de
notificarsela al proveedor sancionado, a fin de que éste acuda a la Institucion de crédito a
cubrir el importe correspondiente. La SRF también indicara al proveedor el procedimiento,
documentos requeridos y plazos existentes para cumpiir con el tramite de pago de penas
convencionales.

La URF solicitara at proveedor el comprobante que acredite el pago por la pena convencional
impuesta en forma adjunta a la factura correspondiente para el tramite de pago que le
corresponda.

En caso de que el proveedor incumpla con la entrega del comprobante de pago de penas
convencionales como se indica en el parrafo anterior, la CONANP, de ¢onformidad con lo
establecido en el segundo parrafo del articulo 95 del Reglamento, procedera a recibir la
factura que ampare 10s bienes o servicios recibidos a su entera satisfaccion y procedera a
realizar proporcionaimentie su pago, es decir, reteniendo el imporie que adeude el
proveedor por concepto de penas convencionales.

35.3. Determinacion de Penas Convencicnales

Para determinar el importe de las penas convencionales se 6bservara lo establecido en e
criteric AD-05 "Penas Convencionales. Procedencia, determinacién y aplicaciéon aplicableg~
al proveedor”, emitido por la SFP.

36. Penas contractuales (deducciones o deductivas)

La CONANP establecera en las convocatorias a Licitacion e ITP, y en las solicitudes de
cotizacion, deducciones al pago de bienes o servicios con motive del incumplimiento parcial o
deficiente en que pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas o conceptos que integran el
confrato.

Las deductivas se aplicaran en funcion de los bienes entregados o servicios prestados de manera
parcial o deficiente, respecto al precio a pagar antes de IVA, sin perjuicio de la responsabilidad en
que pueda incurrir el proveedor por su incumplimiento de las condiciones pactadas en el contrafo ™.

36.1. Porcentaje de Penas Contractuales

El porcentaje de la pena contractual (durante la vigencia de un contrato, posterior al inicio de
ta prestacion del servicio) a aplicar en la deficiencia o falta de prestacion de servicios seré
determinada por el Area Solicitante y se indicard en la convocatoria y en el contrato
correspondiente.

Cuando los servicios deficientes, con atraso o no proporcionados, no tengan un precio
unitario, la penalizacion se calculara sobre el importe total que representa un dia del servicio
completo, para lo cual se dividira el cosio mensual antes de IVA entre 30 (treinta).

36.2. Formas de pago de Penas Contractuales

El area encargada de calcuar, una vez que haya notificado el importe de la pena contractuat
al proveedor, debera informar a éste que de la siguiente factura gue presente para su cobro &
debera deducir el importe de penas a que se haya hecho acreedor, o presente la nota de j
credite que ampare el monto de la pena.

36.3. Determinacion de Deductivas

Las deductivas se calcularan, a partir de la fecha en que se detecte el incumplimiento parcial
o deficiente por parte del proveedor y hasta la fecha en que materialmente se cumpla la
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obligacion, sin que cada concepto de deducciones exceda a la parie proporcional de la
garantia de cumplimiento que le corresponda del monto total del contrato.

36.4. Cancelacién o rescisién por deductivas

Cuando en el caso de bienes la deficiencia alcance o supere el 30% (Treinta por ciento) del
total de la partida correspondiente, o en el caso de servicios la deficiencia en la prestacion del
mismo exceda el monto de la facturacion mensual correspondiente, se debera de iniciar el
procedimiento de cancelacion de la partida correspondiente o, segin corresponda, de
rescision de! contrato.

inconformidades

El responsable de la DEAEI, los Directores Regionales y los Titulares de las UAJ seran los Unicos
facultados para conocer de las inconformidades de los licitantes.

Fl Area de Adquisiciones debera notificar a las areas técnicas y solicitantes cualguier
inconformidad de la que tenga conocimiento para que éstas participen en forma conjunta y
corresponsable en la atencion de los requerimientos de la autoridad, observando estrictamente el
cumplimiento de los plazos otorgados. Tan pronto reciban la informacion de alguna inconformidad
inherente a su Area, el Titular de la misma debera remitir por escrito al Area de Adquisiciones,
antes de las ve:ntlcuatro horas habiles siguientes, las razones por las que estima procedente o no
la suspension del procedimiento impugnado; este escrito debera ser firmado por un servidor
publico con nivel minimo de Director de Area.

De igual manera, una vez que la autoridad emita una resolucion, el Area de Adquisiciones y las
Areas Técnicas y Solicitantes, cada una en el ambito de su competencia, seran responsables de
su acatamiento.

ejercicio del presupuesto puede rebasar el afio originalmente previsto, el Area Solicitante debera
realizar las gestiones necesarias ante la URF para contar con los recursos presupuestales en la
fecha en que se entreguen los bienes o realicen los servicios.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS : Q

PRIMERA.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios se emiten el dia xx de xxxoo de 2012 y entrarén en vigor al dia siguientg
de la presente autorizacion,

SEGUNDA.- Se derogan todas las disposiciones normativas internas que se opongan a las\_}
presentes Politicas, Bases y Lineamientos. '

TERCERA.- Se instruye a la DEAEI para que difunda las presente POBALINES entre cada una de
las Unidades Administrativas que conforman esta Comision Nacional y para que se publiquen en el |
Portal electronico de la CONANP,

ATENTAMENTE
El Comisionado Nacional de Areas Naturales Protegidas
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APROBACION

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamienios y
Serwclos de la CONANP se aprobaron en la Décimo Primera Sesmn Ordinaria del Comité de

MANUEL MONTOYA BENCOMO
PRESIDENTE
Director Ejecutivo de Administracion y Efectividad Institucional

MARIANA BELLOT ROJAS
VOCAL TITULAR
Directora General de Desarrollo Instifucional y Promocion

DAVID GUTIERREZ CARBONELL.
VOCAL TITULAR
- Director General de Operacion Regional

_ 5
ALFREDO ARELLANO GUILLERMO |
VOCAL. TITULAR . \j
Director General de Conservacion para el Desarrollo \,U‘S

ROGIO ESQUIVEL SOLIS A, /!/f" ) Do 3"% e 3"3’ % /““”‘*”"é
VOCAL TITULAR / ,fa Adgreno
Directora de Evaluacion y Seguimiento / “5{/{/ PP H1 ,{

ERIKA REBECA MENA DORANTES
VOCAL TITULAR
Directora encargada de Recursos Financieros

JUAN CARLOS MAYA GARGIA
VOCAL TITULAR
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

JAVIER PALMA HERNANDEZ
ASESOR SUPLENTE
Designado por la Direccion de Asuntos Juridicos

ERIKA GUILLERMINA CAMACHO REYES
ASESOR SUPLENTE

Designada por el Organo Interno de Control en la SEMARNAT

ANTONIO ARTURO SANDOVAL SERRALDE
SECRETARIO TECNICO
Jefe del Departamento de Adquisiciones y Obra Publica
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Ciudad de México,a f} §§ JUN 2017

MANUEL MONTOYA BENCOMO

DIRECTOR EJECUTIVO DE LA ADMINISTRACION Y
EFECTIVIDAD INSTITUCIONAL Y PRESIDENTE

DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DE LA CONANP.

PRESENTE.

BDe conformidad con hs facultades previstas en los articulos 41, 42 1y HI, y 143 fraccion VI del
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), en
relacion al “Acuerdo por el que se delegan a favor del titular del 6rgano desconcentrado Comision
Nacional de Areas Naturales Pr otegidas, las facultades que del suscrito otorgan la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Scctor Publico (LAASSP), v con Ia finalidad de dar
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 22 fraccion Il de la (LAASSP) y 20 fraccién V de su
RL;,lamcntn y toda vez que el Comité de Adqumcmnce, Arrendamientos y Servicios de la CONANP,
revisd y dictamind pmccdentt, la integracién y- contenido de las Politicas Bases y Lincamientos
(POBALINES) de este érgano desconcentrado, nie permito aprobar las mismas  para gue sean
puestos a disposicion del piblico en general a través de C umpi aNet y de la pagina de Internet dL esta
Comisién Nacional. '

Lo anferior considerando que ¢l mismo cumple con los requisitos para su integracion, analisis y
publicacion enmarcados en ka LAASSP, su reglamento y demds disposiciones normativas, debiendo

prever la actualizacion correspondiente.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo,

ATENTAMENTE
EL COMISIONADO NACIONAL
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¢.c.p. JUAN CARLOS MAYA GARCIA - Subdirector de Recursos Materiales y Sevicios Generales.
; ANTONIO ARTURO SANDOVAL SERRALDE - Jefe de Departamento de Adquisiciones y Obra Pablica




