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Manual de Integraciéon y Funcionamiento
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Cuando Tres Personas de la Comision
Nacional de Areas Naturales Protegidas.

I Introduccién

La Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas contribuye a la preservacion y
sustentabilidad de ecosistemas y.ambientes naturales, representativos de la diversidad
biolégica de México, mediante la planeacién, gestion y administracion efectiva, equitativa,
honesta y transparente del sistema mexicano de Areas Naturales Protegidas, es un
Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

En este contexto, conforme a lo previsto por el articulo 22, fraccién V de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; articulo 21 fraccion | del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
asi como las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas y el Manual de
Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas; se emite el presente Manual de
Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias a las Licitaciones
Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas de la Comisién Nacional de Areas
Naturales Protegidas, con el objeto de proporcionar a los integrantes del Subcomité
Revisor de Convocatorias de la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas
(SUBRECO) informacién necesaria para el correcto desarrollo de la revisiébn de
Convocatorias; asi como sus responsabilidades relativas a la revision, modificacion,
complementacién y aprobacién de la mismas para los procedimientos inherentes al
Manual.

El SUBRECO es el Organo Colegiado encargado de analizar, modificar y en su caso aprobar
las convocatorias de los procedimientos de licitacién publica y/o de invitacion a cuando
menos tres personas, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios gque
pretenda realizar la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas, conforme a la
normatividad aplicable en la materia.

La implementacién del siguiente Manual responde a las exigencias de actualizacion de
los procedimientos de contratacidn, precisa los aspectos que permiten la participacion
responsable de las personas servidoras publicas que los integran, en la revisiéon de las
convocatorias de los procedimientos de licitacién publica y/o de invitacién a cuando
menos tres personas previamente a su publicacion.
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1. Objetivos

El presente Manual tiene por objeto definir las reglas de la integracién, funciones \Y%
funcionamiento del SUBRECO, dentro del marco juridico que establece la legislacion de
la materia, como un instrumento regulador, encaminado al conocimiento procedimental
para la debida revisién, modificacién, complementacién y aprobacién de las
Convocatorias que en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios competan al
Subcomité.

Asi como optimizar tiempos y racionalizar los recursos que se destinen para la
contratacion agil y oportuna de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que las
distintas unidades administrativas de la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas
requieran para el desempefio de sus funciones.

1I. Fundamento Legal

El presente Manual se expide con fundamento en los articulos 22 Fracciéon V de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico, 21 Fraccién | de su
Reglamento; asi como en las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas
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Nacional de Areas Naturales Protegidas.

V. Marco Juridico
a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano, articulo 134.
Leyes
b) Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
c) Ley General de Responsabilidades Administrativas.
c) Ley Federal de Austeridad Republicana
d) Ley de Ingresos de la Federacién
e) Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
f) Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
g) Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Caédigos
h) Cédigo Fiscal de |la Federacion- Articulo 32-D.
Reglamentos
i) Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
j) Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
k) Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Acuerdos

l) ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

m) ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informaciéon Publica Gubernamental denominado
CompraNet.
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Manuales

n) Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

fi) Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas.

o) Manual de Operacién para la utilizacién en CompraNet, del Médulo de Formalizacion
de Instrumentos Juridicos, derivados de los procedimientos de contratacion al amparo de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Politicas

p) Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas.

Lineamientos

g) Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal.

Disposiciones

r) Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal.
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V. Glosario de términos

Asociados a las definiciones establecidas en los articulos 2 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 2 de su Reglamento, las Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y las del Manual
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y para los efectos del presente
Manual, se entendera por:

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO: La persona servidora publica en quien recae la
responsabilidad de dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones del
proveedor establecidas en el contrato, asi como determinar la aplicaciéon y calculo de
penas convencionales y deductivas.

ADQUISICIONES: Adquisicién de bienes y servicios de cualquier naturaleza, excepto los
relacionados con cbra publica.

AECP: Area de Especialidad en Contrataciones Publicas en el Ramo Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

AREA CONTRATANTE: la facultada en Oficinas Centrales, Direcciones Regionales y Centro
Mexicano de la Tortuga de la CONANP, para realizar procedimientos de contratacion a
efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacién de servicios que requiera;

AREA REQUIRENTE: Aquella que, en la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas,
solicite o requiera formalmente la adquisicién o arrendamiento de bienes o |la prestacion
de servicios, o bien aquella que los utilizara.

AREA TECNICA: Aquellas que elaboran las especificaciones técnicas que se deberdn
incluir en el procedimiento de contratacion; responden en la junta de aclaraciones las
preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; evalian las propuestas técnicas
de las proposiciones, podra tener también el caracter de Area requirente.

ASESOR: Persona servidora publica que es miembro del Subcomité, con derecho a voz,
sin voto, adscrito al Area de Especialidad en Contrataciones Publicas en el Ramo Medio
Ambiente y Recursos Naturales y a la Direccién de Asuntos Juridicos.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisiéon Nacional de
Areas Naturales Protegidas

COMPRANET: Es un sistema transaccional que permite a las instituciones publicas realizar

procedimientos de contrataciéon de manera electrénica, mixta o presencial; los licitantes,
proveedores o contratistas cuentan con funcionalidades en el sistema que les permite
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consultar los procedimientos de contratacién y enviar sus proposiciones técnicas y
econdémicas de manera segura.

CONANP: Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas.

CONVOCATORIA: Documento que contiene los requisitos administrativos, legales,
técnicos y econémicos para el desarrollo de los procedimientos en los cuales se describen
los requisitos de participacion de los procedimientos de licitacién publica e invitacion a
cuando menos tres personas.

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos de la Comisidn Nacional de Areas Naturales
Protegidas.

DICTAMEN: Opinién emitida por el Subcomité sobre la procedencia de los asuntos
presentados.

INVITADO: Al asistente eventual a las sesiones del Subcomité, con derecho a voz, sin voto.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LICITANTES: Personas fisicas o morales que participen en cualquier procedimiento de
Licitacion Publica o bien de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

MANUAL: Al presente Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Subcomité revisor de
convocatorias a la Licitacion Publica e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas de |a
Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas.

MANUAL ADMINISTRATIVO: Manual Administrativo de aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas.

PRESIDENTE: Persona que preside o dirige el Subcomité Revisor de Convocatorias a la
Licitacion Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas de la Comisiéon Nacional de
Areas Naturales Protegidas.

PROVEEDOR: Persona que provee o abastece bienes, arrendamientos y servicios
mediante la formalizacion de un contrato.

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

7\ |
Pagina 8 de 20 v f)qr

> S

=

fa=——0N



MEDIO AMBIENTE @ C ON ANP Manual de Integraciéon y Funcionamiento

del Subcomité Revisor de Convocatorias a
la Licitaciéon Publica e Invitaciones a
Cuando Tres Personas de la Comisidn
Nacional de Areas Naturales Protegidas.

SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitacién Publica e Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas de la Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas.

VI. Integracion del Subcomité

El Subcomité estara integrado por las siguientes personas servidoras publicas que se
describen a continuacion:

A. Con Derecho a voz y voto.

Presidente: La persona servidora publica Titular de la Direccion de Area que atiende
los temas de Recursos Materiales y Servicios, de conformidad con lo establecido en
el articulo 73 fracciéon XXII del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales;

Vocal: La persona servidora publica Titular de la Direccién de Area que atienda los
temas de Recursos Financieros;

Vocal: La persona servidora publica Titular de la Subdireccion de Area que atiende
los temas de Adquisiciones, y

Vocales: Representantes Titulares de las Areas Requirentes de la Comision
Nacional de Areas Naturales Protegidas.

Los tres integrantes mencionados, en primer término, tendran la calidad de
titulares permanentes y podran designar por escrito a sus respectivos suplentes,
quienes tendran el nivel jerarquico minimo de Subdirector de Area y/o Jefe de
Departamento por lo que deberan contar con capacidad de decision y, en el ambito
de sus atribuciones, con conocimiento de la materia y asuntos que permitan el
perfeccionamiento de los proyectos de convocatoria o de invitaciones que se
sometan a la consideracion del Subcomité.

El representante del area requirente tendra la calidad de titular eventual, previa
designacién, por escrito, de dicha persona servidora publica por parte de la Unidad
Administrativa correspondiente; dicho representante debera tener un nivel
jerarquico minimo Subdirector de Area y/o Jefe de Departamento.

B. Con derecho a voz pero sin voto.

Secretario Técnico: La persona servidora publica Titular de la Jefatura de
Departamento de Adquisiciones y Obra Publica.
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Asesor(a): Un Representante del Area de Especialidad en Contrataciones Publicas
en el Ramo Medio Ambiente y Recursos Naturales, designado mediante escrito en
cada sesion.

Asesor(a): Un Representante de la de la Direccién de Asuntos Juridicos, con nivel
jerarquico minimo de Jefe de Departamento.

El &rea juridica y el Area de Especialidad en Contrataciones Publicas en el Ramo
Medio Ambiente y Recursos Naturales, en su caracter de asesores podran designar,
cada uno, a una persona servidora publica para asistir a las sesiones del Subcomité,
con voz pero sin voto, que podran pronuncidandose de manera fundada y motivada
al emitir sus opiniones.

Invitados: Los Titulares y/o representantes de otras areas que el SUBRECO
considere necesaria su intervencién, para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualquier naturaleza relacionados con los asuntos sometidos
a la consideracion del SUBRECO, quienes tendran caracter de invitados, con
derecho a voz, pero sin voto.

VIl.  DIRECCIONES REGIONALES Y CENTRO MEXICANO DE LA TORTUGA.

Las Direcciones Regionales y Centro Mexicano de la Tortuga de la COMISION NACIONAL
DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS registradas como Unidad Compradora en el sistema
CompraNet, debera conformar su respectivo Subcomité Revisor de Convocatorias con
aquellos servidores publicos que realicen funciones equivalentes a las sefialadas en este
apartado; observando en todo momento que el nivel minimo requerido es Jefe de
Departamento; en caso de no contar con las personas servidoras publicas con el nivel
minimo de jefe de departamento para cubrir las vocalias del Comité debera solicitar a |a
Direccion de Administracion y Finanzas, designe para la sesién a la persona servidora
publica con el perfil de Secretario Técnico para coadyuvar a la Unidad Administrativa y se
organicen los niveles jerarquicos con el perfil minimo de Jefe de Departamento, mismos
Subcomités que se desglosan a continuacion:

Numero de

Unidad Nombre del SUBRECO por Direccién Regional y CMT
Compradora
016F00996 Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitacién Publica e Invitaciones %

a Cuando Tres Personas de la Direccion Regional Peninsula de Baja
California y Pacifico Norte; ?//
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Numero de
Unidad
Compradora

Nombre del SUBRECO por Direccién Regional y CMT

016FO0005

Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitacién Publica e Invitaciones
a Cuando Tres Personas de la Direccion Regional Noroeste y Alto Golfo
de California;

016FO0003

Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitacién Publica e Invitaciones
a Cuando Tres Personas de la Direccién Regional Norte y Sierra Madre
Occidental;

O16F00993

Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitaciéon Publica e Invitaciones
a Cuando Tres Personas de la Direccién Regional Noreste y Sierra Madre
Oriental:

016F00999

Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitacién Publica e Invitaciones
a Cuando Tres Personas de la Direccidon Regional Occidente y Pacifico
Centro;

016F00995

Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitacion Publica e Invitaciones
a Cuando Tres Personas de la Direccidn Regional Centro y Eje
Neovolcanico;

016F00997

Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitaciéon Publica e Invitaciones
a Cuando Tres Personas de la Direccién Regional Planicie Costera y Golfo
de México

016FO00004

Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitacion Publica e Invitaciones
a Cuando Tres Personas de la Direccion Regional Frontera Sur, Istmo y
Pacifico Sur

016F00002

Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitacion PUblica e Invitaciones
a Cuando Tres Personas de la Direccién Regional Peninsula de Yucatan y
Caribe Mexicano

016F00992

Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitacion Publica e Invitaciones
a Cuando Tres Personas del Centro Mexicano de la Tortuga

De cada una de las sesiones llevadas a cabo seran enviadas debidamente formalizadas a
la Direccién de Administracién y Finanzas; a efecto de dar seguimiento al cumplimento
de los acuerdos que deriven de las mismas.

VIll.  Funciones del SUBRECO

su competencia para los procedimientos de licitacién publica e invitacion a cuando

1.-  Revisar, proponer, modificar y en su caso aprobar las convocatorias en el ambito de %

menos tres personas.
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2.~ Verificar que, previa revisién de las Convocatorias, se presente la documentacién
correspondiente en términos de las disposiciones aplicables y de la normatividad
interna vigente, la cual debera incluir:

a) Oficio de solicitud sefialando si la sesién es de caracter ordinario o
extraordinario;

b)  Suficiencia presupuestaria y, en su caso, autorizacién de plurianualidad;
c) Proyecto de Convocatoria;
d) Anexo Tecnico del area solicitante debidamente firmado y rubricado;

e) Modelo de propuesta econémica debidamente firmado y rubricado por parte
del area solicitante;

f) FO-CON- 03 (Requisicién de bienes, arrendamientos y servicios);
g) Investigacion de Mercado;
h)  FO-CON-05 (Resultado de la investigaciéon de mercado)

i) Justificacion del procedimiento con base en la Ley Federal de la Austeridad
Republicana, alineada al Plan Nacional de Desarrollo y/o al Plan Interior de la
Dependencia.

La documentacion solicitada debera ser enviada por oficio o medios electrénicos a los
integrantes del Subcomité en los plazos establecidos.

3.- Revisar la documentacién soporte para la emision de las convocatorias; proponer o
solicitar a las Areas Requirentes que efectllen modificaciones, adecuaciones o
correcciones a la documentacion y/o a las convocatorias.

4.- Verificar que las convocatorias cumplan con los requisitos establecidos en los
articulos 29 de la LEY y 39 del REGLAMENTO y demas normatividad aplicable en la
materia, de acuerdo con el procedimiento de contratacién y la naturaleza de los
bienes, servicios o arrendamientos de los bienes muebles que se requieran. %

c

de la informacion que se requiera para elaborar las convocatorias.
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Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios, asi como verificar el proceso para
aprobar las Convocatorias de Licitacion Publica o de Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas.

Hacer del conocimiento a las Direcciones Regionales y Centro Mexicano de la
Tortuga de la CONANP, las adecuaciones efectuadas a los modelos de convocatorias
para su aplicacion.

Verificar que las areas requirentes cumplimenten el Anexo Técnico, mismo gue
debera contar con las caracteristicas de los bienes o servicios, alcances y fechas de
entrega.

Supervisar que los acuerdos gue se dicten en las sesiones del SUBRECO, asi como
los compromisos que en las reuniones se adquieran, se cumplan en tiempo y forma.

Elaborar, modificar o actualizar el Manual de Integracion y Funcionamiento del
SUBRECO, de conformidad a la hormativa aplicable.

Presentar anualmente un informe de sus actividades en la Ultima sesién de CAAS al
cierre del ejercicio fiscal, concentrando las sesiones desarrolladas en las Direcciones
Regionales y Centro Mexicano de la Tortuga.

IX. Funciones y Responsabilidades de los Integrantes del SUBRECO.

Presidente:

1. Convocar y autorizar el orden del dia de las sesiones del SUBRECO;

2. Coordinar y dirigir las reuniones del SUBRECO, asi como las acciones, trabajos y
compromisos que de él emanen;

3. Convocar cuando sea necesario a sesiones de trabajo previas a las revisiones de la
convocatoria;

4. Vigilar la correcta elaboracién de las actas correspondientes a las sesiones del
SUBRECO y suscribir las mismas;

5. Emitir su voto en cada asunto gque se presente a revision, tratandose de empate
tendra voto de calidad;

6. Suscribir las actas de las sesiones que presida y ' (g
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7. Hacer llegar a cada miembro del SUBRECO la convocatoria y la documentacién
soporte correspondiente de cada sesion, con un minimo de dos dias habiles de
anticipacion en caso de ordinarias y un dia habil de anticipacion en caso de
extraordinarias a la celebracién de esta.

8. Informar Anualmente al CAAS las actividades del SUBRECO concentrado con las
sesiones de las Direcciones Regionales y Centro Mexicano de la Tortuga.

9.  Presentar ante el CAAS la propuesta de modificacion del Manual de Integracion y
funcionamiento del SUBRECO.

De los Vocales

1. Revisar el Proyecto de Convocatoria a tratar en la sesién correspondiente, asi
como analizar los documentos que se acompafen a dicho proyecto;

2. Revisar, analizar y aprobar el calendario de eventos de la Convocatoria, el cual
formara parte del acta de la sesion respectiva;

3. Emitir su voto en cada asunto que se presente a revision;

4.  Verificar que exista congruencia entre los aspectos técnicos y normativos de la
Convocatoria y los requisitos que se establezcan en la Convocatoria a Licitacién
Publica o de la Invitacion a Cuando Menos Tres Personas;

5. Revisar el Anexo Técnico de los bienes o caracteristicas del servicio, alcances,

fechas de entrega de los bienes o cumplimiento del servicio. En el entendido que
el alcance de dicho Anexo Técnico es responsabilidad de las areas requirentes de

los mismos;
6. Suscribir las actas de las sesiones a las que asista, y

7. Presentar cuando lo estime conveniente para el mejor funcionamiento del
SUBRECO, la propuesta de modificacion del presente Manual.

Secretario Técnico:

J
1. Elaborar la Convocatoria y orden del dia de los asuntos que serdn tratados en cada %‘y
sesion;
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2. Vigilar la expedicién de las convocatorias en los procesos de Licitacion e Invitacion
a cuando menos tres personas;

3. Expedir las Ordenes del Dia, asi como firmar y autorizar las Convocatorias a las
sesiones en ausencia del Presidente del SUBRECO;

4. Vigilar que en las carpetas de las sesiones se incluyan los soportes documentales
necesarios y remitir conforme a los tiempos establecidos a cada integrante del
SUBRECO en forma impresa o por medios electrénicos, las convocatorias y el
Orden del Dia, que seran analizadas en la sesién correspondiente;

5. Levantar la lista de asistencia de las sesiones del SUBRECO y realizar el escrutinio
de los asistentes a la sesién, para verificar que exista el quérum necesario para
sesionar;

6. Elaborar el acta de cada una de las sesiones; enviarla por correo electrénico para
revision de los integrantes del SUBRECO.

7. Firmar la Lista de Asistencia, el Acuerdo y el Acta de la Reunion correspondiente,
aun y cuando las sesiones sean electronicas; asi como vigilar que se recaben las
firmas de los participantes y llevar un control de estas; los acuerdos y actas
deberan firmarse a mas tardar en la sesién ordinaria inmediata siguiente;

8. Vigilar que el archivo de documentos se encuentre completo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservacion, y

9. Las demas que le asigne el Presidente o el pleno del SUBRECO.
De los Asesores

1. Estudiar el proyecto de Convocatoria, asi como los documentos anexos, a tratar
en la sesién correspondiente;

2. En caso de existir pronunciamientos de los asesores deberan ser de manera
fundada y motivada al emitir sus opiniones, seran enviadas por correo electronico \
previos a la reunion; %

3. Elrepresentante del Area de Especialidad en Contrataciones Publicas en el Ramo
Medio Ambiente y Recursos Naturales orientard, en su caso, sobre la aplicacion de
la Normatividad vigente en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contrataciéon de Servicios;
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4.  Elrepresentante de la Direccion de Asuntos Juridicos asesorara sobre los aspectos
legales de los actos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién
de Servicios; y.

5. Suscribir las actas de las sesiones a las que asistan, aun y cuando las sesiones sean
electrénicas.

Invitados
1. Participar exclusivamente en el punto del Orden del Dia al que fue convocado:

2. Efectuar su pronunciamiento durante la sesién, los comentarios o sugerencia que
considere deben ser realizados a las convocatorias, motivando y fundando dichos
comentarios;

3. Aclarar, fundary motivar los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza de su competencia, relacionadas exclusivamente con el asunto para el
cual hubieran sido invitados, y

4. Firmar la Lista de Asistencia, el Acuerdo y el Acta de la Reunién correspondiente;
aun y cuando estds sean electronicas.

X De las Sesiones del SUBRECO

Para la correcta operaciéon del SUBRECO y levantamiento de sus actas, estaran
sujetas, lo siguiente:

1. EISUBRECO se reunira cada vez que se requiera revisar convocatorias de Licitacién
Publica e Invitaciéon a cuando menos tres personas, previa convocatoria por escrito
que debera efectuarse por conducto del Presidente; haciendo del conocimiento a
los Vocales, Asesores e Invitados.

2. Previamente el Area Requirente debera remitir al Area Contratante el oficio de
solicitud de contratacién del servicio o arrendamiento y/o la requisicion de la
compra de bienes, para su realizacidén a través del procedimiento de licitacién
publica o de invitacién a cuando tres personas que corresponda de acuerdo a la
Ley y su Reglamento; asi como el anexo técnico con la descripcién completa de los
servicios, arrendamientos y/o bienes, requisitos técnicos a solicitar a los licitantes,
determinacion de penas por atraso, deducciones y causas de rescision,
mecanismos de evaluacién y, en su caso, la especificacién del método que se /;4
utilizara para realizar las pruebas que permitan verificar el cumplimiento de las 7
especificaciones de los bienes a adquirir o arrendar o servicios a contratar, asi como /]
la unidad de medida con la cual se determinara el resultado minimo que debera \

|
i

M
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obtenerse en las pruebas sefialadas, asi mismo, la documentacién sefialada en el
numeral 2 del Apartado VIII. Funciones del SUBRECO.

3. Las sesiones podran ser ordinarias y/o extraordinarias

a) Sesiones Ordinarias. Cuando se reciban las requisiciones de bienes o servicios para
llevar a cabo el procedimiento de contratacion y la documentacion necesaria, éstas
deberan ser presentadas por el Area Requirente a el Area Contratante, con al
menos cinco dias habiles previos a la fecha en que se pretenda sesionatr, esto para
la debida revisién de la Convocatoria. Para cada sesion se mandara la convocatoria
o invitacién a revisar, junto con la demas documentacién necesaria, debiéndose
entregar en forma impresa o, de preferencia, por medios electrénicos a los
participantes del SUBRECO cuando menos con dos dias habiles de anticipacion.

b) Sesiones Extraordinarias. Cuando se reciban las requisiciones de bienes o servicios
para llevar a cabo el procedimiento de contratacién y los documentos
correspondientes incluyendo una justificacién donde se manifieste la urgencia de
la contratacién signada por la persona Titular del Area Requirente a el Area
Contratante, podra convocarse, con un minimo de tres dias habiles previos a la
celebracion de la misma. Para cada sesion se mandara la convocatoria o invitacion
a revisar, junto con la demas documentacién necesaria, debiéndose entregar en
forma impresa o, de preferencia, por medios electrénicos a los participantes del
SUBRECO cuando menos con un dia habil previo a la celebracion.

4. Las sesiones ordinarias y/o extraordinarias podran llevarse a cabo cuando la
convocatoria de cada sesién contenga como minimo los documentos que se
enlistan en el Apartado VIII Funciones del SUBRECO, numeral 2 del presente
Manual.

5. Las sesiones del SUBRECO, solo se podran celebrarse si se cuenta con la presencia
del presidente del SUBRECO o de su suplente, y dos de los miembros con derecho
a voto, siempre y cuando uno de ellos sea representante del Areas Requirente de
los bienes, arrendamientos o servicios.
6. Las sesiones se llevaran a cabo puntualmente, en el diay hora convocadas, cuando \
exista la mayoria de los integrantes con derecho a voz y a voto. %
7. Sitranscurrido guince minutos de la hora fijada para dar comienzo a la sesién no se
encuentran al menos tres miembros con derecho a voto, conforme a lo establecido
en el numeral 5., quien la presida la declarara cancelada y podra expedir, después

de transcurrido un dia habil, una nueva convocatoria para la Sesion del SUBRECO.
Este supuesto se considerara como caso extraordinario.
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8. En ausencia del representante del area técnica o requirente, se retirara el asunto a
tratar de la orden del dia, toda vez que ésta, es el area responsable de los aspectos
técnicos del requerimiento.

9. En cada sesion se elaborard una lista de asistencia, que sera firmada por todos
quienes se encuentren presentes, independientemente del caracter con el que
asistan; aun y cuando esta se lleve a cabo de manera electrénica.

10. Las decisiones del SUBRECO, se tomaran por mayoria de votos; tratandose de
empate, la persona servidora publica que preside la sesién tendra voto de calidad:
no se aprobaran convocatorias condicionadas o que se encuentran incompletas en
su integracion documental.

11. Los acuerdos se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes. En el
acta a que se refiere el numeral 14., debera anotarse los hombres de quien emite su
voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decisidn sea unanime. En
caso de empate, quien presida tendra voto de calidad.

12. Laresponsabilidad de cada miembro del SUBRECO se limitara al voto o comentario,
fundado o motivado, que emita u omita por escrito en lo particular, con base en la
documentacion que se le haya entregado, por lo que las acciones u omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de
adjudicacién o de contratacion no seran de su responsabilidad.

13. De cada sesi6n se levantard un acta, en la cual se asentara por escrito, los
comentarios, fundados y motivados, que resulten relevantes. Los asesores y los
invitados firmaran Unicamente el acta como constancia de su asistencia o
participacion y como validacién de sus comentarios; aun y cuando participen de
manera electrénica.

14. El acta de cada sesion sera remitida por correo electrénico a los asistentes a la
sesion para la emision de sus comentarios, dentro de un plazo de dos dias habiles.
Una vez transcurrido el plazo, se presentara a todas las personas servidoras publicas
que hayan asistido, cualquiera que sea su caracter, para que sea rubricada en cada
una de sus hojas y firmada, en la Ultima. Una copia de esta acta, ya firmada, sera
entregada a cada uno de los asistentes dentro de un plazo de dos dias hébiles
posteriores a la firma.

15. Cuando durante una sesién no pueda concluirse la revision de los proyectos de
convocatoria o invitacion, se acordara entre los asistentes la fecha, hora y lugar en }Z/
que continuara, lo cual debera asentarse en el acta y, por lo tanto, no serd necesario *
una nueva convocatoria para la sesién posterior del SUBRECO. 7\
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Xl. Disposiciones Generales

El SUBRECO tendra la responsabilidad de mantener actualizado el presente Manual, de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos y demas disposiciones juridicas o
administrativas que se expidan en materia de normatividad presupuestal y de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y contratacién de servicios, asi como
de su cumplimiento.

Cuando se requiera realizar modificaciones al presente Manual, las propuestas deberan
presentarse a los miembros del SUBRECO para su estudio y en caso de que se consideren
procedentes, el proyecto sera dictaminado favorablemente por el SUBRECO, a efecto de
gue sea sometido, en su caso, para la aprobacién del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas.

Este documento es de observancia general y aplicacion obligatoria para los integrantes

del Subcomité Revisor de Convocatorias de la Comisiéon Nacional de Areas Naturales
Protegidas.
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XIll.  Transitorios

PRIMERO: La vigencia del presente Manual iniciara a partir del dia habil siguiente a la fecha en la
que el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de Areas
Naturales Protegidas dictamine la procedencia de aplicar las presentes disposiciones cuando se
lleven a cabo las sesiones del SUBRECO. El presente Manual sera difundido en la pagina de internet
de la CONANP.

SEGUNDO: Queda sin efectos el Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor
de Convocatorias de la CONANP del 21 de marzo de 2012 y anteriores.

TERCERO: Los asuntos que se encuentren en tramite antes de la entrada en vigor del presente
Manual, se atenderdn y resolveran de conformidad con las disposiciones vigentes al momento del
inicio de su tramitacion.

El presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias a
las Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas de la Comisién Nacional de
Areas Naturales Protegidas, se autorizé en la Décima Primera Sesién Ordinaria del CAAS de la
CONANP, celebrada el 30 de noviembre de 2023.

Integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONANP

Lic. Maria Celia Trejo Salas
PRESIDENTA SUPLENTE
Directora de Area encargada de los Recursos 7

Materiales y Servicios U |
Lic. Marina Hernandez Rubio 4
VOCAL SUPLENTE
Directora de Estrategias para Cambio Climatico
Biol. Rocio Penélope Montiel Bustos
VOCAL SUPLENTE
Subdirector Adscrito a la Direccién General de
Conservacidén
>

Mtra. Elva Ivonne Bustamante Moreno
VOCAL SUPLENTE

Subdirectora de Monitoreo /5 7/ /17//
AU TS e /L&_

C.P. Erika Yanira Bautista Marquez
VOCALTITULAR —
Subdireccion encargada de los Recursos Materiales
y Servicios Generales
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