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DISPOSICIONES GENERALES.
AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios de la Comisién Naciona!l de las Zonas Aridas regulan los aspectos que
propician el oportuno y estricto cumplimiento de las adquisiciones, arrendamientos y servicios
en la Entidad.

INTRODUCCION.

El objetivo de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios de la Comisién Nacional de las Zonas Aridas es el
instrumentar las medidas adecuadas para la eficiente administracion de las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles, asi como la contratacidn de servicios de cualquier
naturaleza, mediante los procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas y adjudicacion directa que realicen los servidores publicos facultados a nombre de la
Comision Nacional de las Zonas Aridas (CONAZA) y que permitan ejercer el presupuesto con
eficiencia, eficacia y honradez con una adecuada planeacion, programaciéon y racionalizacién,
para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y financiamiento,
considerando los principios de transparencia, igualdad, imparcialidad, claridad, objetividad vy
precision, eficiencia energética, uso responsable del agua y el uso sustentable a los recursos
naturales; sin orientar, favorecer o establecer restricciones al proceso de competencia y libre

concurrencia.

GLOSARIO DE TERMINOS.

ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS: Se refiere a los aspectos que comprende el articufo 3
de la LEY.

BIENES MUEBLES: Los que con esa naturaleza considera la Ley General de
Bienes Nacionales y el Cédigo Civil Federal.

COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

de la Comisidn Nacional de las Zonas Aridas.
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COMPRANET

CONAZA:

CONDICIONES DE PAGO:

CONTRATO O PEDIDO:

CONVENIO:

CONVOCATORIA:

DAF:
DG:

DI:
DOF:
DRF:
DRMSG:

LEY:

LICITANTE:

PAAAS

PLURIANUAL:

Sistema  electrénico de informacion  publica
gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos y
servicios

Comisién Nacional de las Zonas Aridas.

Plazo, lugar y forma establecidos por la CONAZA, para
el cumplimiento de sus obligaciones de pago, que
debera estipularse en los CONTRATOS O PEDIDOS.
Instrumento juridico a través del cual se formalizan las
adquisiciones, arrendamientos o servicios segln
corresponda.

Acuerdo de voluntades de dos o mas personas para
crear, transferir, modificar o extinguir derechos u
obligaciones.

El documento que contiene los requisitos de cardcter
legal, técnico y econdmico con respecto de los bienes o
servicios objeto de la contratacion, asi como los
términos a que se sujetard el procedimiento de
contratacion respectivo y los derechos y obligaciones
de las partes.

Direccién de Administracion y Finanzas de la CONAZA.
Direccidn General de la CONAZA.

Departamento de Informatica de la CONAZA.

Diario Oficial de la Federacion.

Departamento de Recursos Financieros de {a CONAZA.
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la CONAZA.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Las personas morales o fisicas que participen en
cualquier procedimiento de licitacién publica o de
invitacion a cuando menos tres personas.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Aprobacién que otorga la autoridad competente para
celebrar CONTRATOS de adquisiciones,
arrendamientos o servicios que rebasen las
asignaciones presupuestales, aprobadas para el
ejercicio fiscal de que se trate.
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POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones y Arrendamientos y Contratacion de
Servicios de la Comision Nacional de las Zonas Aridas.

PROVEEDOR: Las personas morales o fisicas que celebren
CONTRATOS de adquisiciones, arrendamientos o
prestacion de servicios con la Comisién Nacional de las
Zonas Aridas.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
SDA: Subdireccion de Administracion de la CONAZA.
SDF: Subdireccidon de Finanzas de la CONAZA.
UA: Unidades Administrativas mencicnadas en el articulo
10 del Estatuto Organico de la CONAZA y Delegaciones
Regionales.
BASES GENERALES.
1.- POLITICAS.

1.1 AREAS Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE ATENDERAN Y SE
RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION QUE SE HACEN REFERENCIA EN LA LEY.

1.1.1 Area responsabie de elaborar y, en su caso actualizar el PAAAS.

Las tareas de planeacién, programacion, presupuestacion y ejecucidn de los recursos destinados
a adquisiciones, arrendamiento, de bienes muebles y la contratacidn de servicios, sefialados en
el Articulo 3 de la LEY estaran a cargo de la DAF, quien tomara en cuenta las necesidades de las
distintas UA, y las realizara a través de la SDA y de [a SDF.

Las UA remitiran a la SDA, a mas tardar el diez de enero de cada afio, el cuadro consolidado de
necesidades para el ejercicio fiscal siguiente en lo relativo a la adquisicion de bienes y la
contratacion de servicios en general, a efecto de que dichas necesidades se integren al PAAAS
de la CONAZA, el cual seiialara la fecha en que se pretende realizar la contratacién.

El PAAAS se pondra a disposicion de los interesados, a través del sistema de COMPRANET y de la
pagina de internet de [a CONAZA a mas tardar el 31 de Enero de cada afio correspondiente al
ejercicio fiscal de que se trate, en términos de lo dispuesto en el Articulo 21 de la LEY.
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Ltas UA de la CONAZA deberan planear, programar y presupuestar sus requerimientos, de
conformidad con sus necesidades y programas de operacién apegandose estrictamente a los
criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

1.1.2 Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar requisiciones.

Los titulares de las UA responsables del gasto seran los autorizados para firmar requisiciones o
solicitudes de bienes o servicios, pudiendo delegar la autorizacién en un subordinado del nive!

inmediato inferior.

1.1.3 Area encargada de realizar el estudio de factibilidad que se requiera para determinar la
conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de
bienes.

El drea responsable de realizar los estudios de factibilidad que se requieran, para determinar la
conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcion de compra de
bienes serd el DRMSG.

1.1.4 Area y servidor publico responsable de efectuar y autorizar el estudio de costo beneficio
para determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos.

El area responsable de efectuar el estudio de costo beneficio para determinar la conveniencia
de la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos, serd el DRMSG, debiendo obtener

autorizacion del titular de la DAF.
1.1.5 Servidores publicos y areas responsables de realizar las investigaciones de mercado.

Para efecto de integrar las investigaciones de mercado, considerando que el area usuaria
elabora el anexo técnico y la justificacidn de donde se conoce el importe aproximado de la
contratacion, para obtener el documento de constancia de suficiencia presupuestal y en el caso
de asesorias estudios e investigaciones para firma del Titular de la CONAZA, serd ésta la
responsable de integrar la investigacion de mercado, sin menoscabo, de que en el caso de
procedimientos de excepcién de invitaciones a cuando menos tres personas, el DRMSG debera
invitar a cuando menos un LICITANTE adicional a los propuestos por el area usuaria y en el caso
de adjudicaciones directas comparar con propuestas distintas a las que él drea usuaria haya
sugerido como producto de su investigacion de mercado.

1.1.6 Consolidacion de bienes y servicios.
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Los titulares de la DG o de la DAF, seran los servidores publicos responsables de autorizar la
consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades.

1.1.7 CONTRATOS abiertos.

El drea responsable para determinar la conveniencia de celebrar CONTRATOS abiertos para
adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi como de supervisar el cumplimiento de
dichos CONTRATOS, regulados por el articulo 47 de la LEY, sera la DAF en el caso de Oficinas
Centrales de la CONAZA, previa solicitud del drea requirente. Para las Delegaciones Regionales,
el responsable sera su Titular.

1.1.8 Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para conducir los diversos actos
de contratacion y firma que se elabore como consecuencia de los mismos:

e FElDirector de Administracion Y Finanzas.
e El Subdirector de Administracion.
e ElJefe del DRMSG.

1.1.9 Servidores publicos facultados para suscribir los diferentes PEDIDOS Y/O CONTRATOS
que se deriven de los procedimientos de contratacion:

e El Director General.
» El Director de Administracién y Finanzas.
e Los titulares de las Delegaciones Regionales.

El Jefe del DRMSG en conjunto con el Subdirector de Administracion hasta por el monto de
adjudicacion directa.

La UA podra adquirir bienes o contratar servicios que rebasen 100 veces el Salario Minimo
General Mensual Vigente en el Distrito Federal sin incluir el impuesto al valor agregado, previa
autorizacién de la DAF, debiendo elaborar el PEDIDO con formato y nimero proporcionados por
el DRMSG, el cual deberd ser firmado por el Titular de la UA de que se trate.

1.1.10 Servidores publicos facultados para autorizar la reduccion de plazos entre la
publicacion de la DA y la presentacion y apertura de propuestas de las licitaciones publicas.

e El titular de la UA requirente del bien o servicio con nivel no inferior a Director de
Area, presentara la justificacién que motiva la solicitud de reduccién de plazos y la
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enviara a la DAF cuyo Titular en su caso podra autorizar la reduccion de plazos.

1.1.11 Servidores puablicos facultados para exceptuar a los PROVEEDORES de la
presentacion de fianza para el cumplimiento de CONTRATOS O PEDIDOS.

o El titular de la UA requirente del bien o servicio que vaya a firmar el CONTRATO con
nivel no inferior a Director de Area, sera el responsable de presentar la justificacion
en la que exponga las causas y los motivos por los cuales no serd necesaria la
presentacion de la garantia de los casos sefialados en los Articulos 41 fracciones IV, X}
y XIV y 42 de la LEY y la enviard a la DAF cuyo Titular en su caso podra autorizar
exceptuar de la presentacion de garantia.

1.1.12 Area responsable y criterios para determinar los casos en que la contratacién deberd
ser PLURIANUAL.

E! drea responsable para las contrataciones que consideren dos o mas ejercicios fiscales serd la
DAF vy los criterios para determinar los casos en que la contratacion deberd ser PLURIANUAL o

previa al inicio del ejercicio fiscal seran:

a. Justificar que su celebracién representa ventajas economicas o que sus términos o
condiciones son mas favorables;

b. Justificar el plazo de la contratacion y que el mismo no afectard negativamente la
competencia econdmica en el sector de que se trate;

c. ldentificar el gasto corriente o de inversion correspondiente;

d. Desglosar el gasto a precios del afio tanto para el ejercicio fiscal
correspondiente, como para los subsecuentes.

1.1.13 Nivel jerarquico del servidor publico de las areas requirentes facultado para suscribir el
escrito a que se refiere el parrafo segundo del articulo 40 de |a LEY.

En los casos de excepcion al amparo de los articulos 40, 41 y 42 de la LEY la justificacion de la
adquisiciéon del bien y/o contratacion del servicio, debera elaborarse bajo la responsabilidad y
firma del titular de la UA o de quien é] designe para cada caso y conforme a su consideracion
podra contener el o los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia que le apliquen a la contratacion segun corresponda, y remitirse al DRMSG.
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Dicho documento debera fundarse y motivarse, segln las circunstancias que concurran en cada
caso en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

Para el acreditamiento del criterio de Economia, se podra calcular o estimar el valor presente
neto del flujo de beneficios futuros derivados la contratacién de los servicios que se pretendan

realizar.

Para el acreditamiento del criterio de Eficacia, se mostrara la capacidad para obtener las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio y calidad.

Para el acreditamiento del criterio de Eficiencia, el drea solicitante mostrarad que dispone de
procesos y procedimientos claros y expeditos, con responsables y responsabilidades
plenamente identificadas, que aseguren al Estado las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes para
la adquisicion o contratacion del servicio.

Para el acreditamiento del criterio de Imparciatidad, se aportaran los elementos necesarios para
hacer constar la no existencia de designio anticipado o de prevencién a favor o en contra de
algan LICITANTE o con respecto a la adquisicién, arrendamiento o contratacion de los bienes o
servicios que se pretendan realizar, lo que permite asegurar la rectitud con la que actuan los
servidores publicos involucrados en el procedimiento de contratacion.

Para el acreditamiento del criterio de Honradez, se deberd demostrar la rectitud,
responsabilidad e integridad en la actuacion con apego al marco juridico aplicable, tanto de los
servidores plblicos como de los LICITANTES.

Para el acreditamiento del criterio de Transparencia, se podra mostrar que el flujo de
informacién relativa al procedimiento para la contratacion que se pretenda realizar, es
accesible, clara, oportuna, completa, verificable y que se rige por el principio Constitucional de
maxima publicidad.

La solicitud de excepcién a la licitacién publica y la documentacién soporte que quede como
constancia de la contratacion, deberan ser firmadas por el Titular de {a Unidad Administrativa,
considerando, entre otras cosas los siguientes documentos segiin correspondan:

e El que acredite la suficiencia presupuestal.

e lano existencia en inventario.
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ZA

Las caracteristicas relevantes de la operacion tales como: el cardcter nacional o
internacional del procedimiento de contratacion considerando que si fuera
internacional, deberdn presentar la investigacién de mercado; si se encuentra o no
cubierta por los capitulos de compras del sector publico de los Tratados de Libre
Comercio, en su caso; si se cuenta con la autorizacién de la SE para reservaria de la

aplicacién de los Tratados.

Si los precios son fijos o sujetos a ajuste.

Silos CONTRATOS son abiertos.

e Siserequiere abastecimiento simultaneo.
1.1.14 Programa de desarrollo de PROVEEDORES.

El drea responsable de incorporar la informacion al COMPRANET para que se integre vy
mantenga actualizado el registro unico de PROVEEDORES, asi como dar seguimiento a los
programas que tengan por objeto promover la participacién de las empresas nacionales, en
especial de las micro, pequefias y medianas sera el DRMSG en el caso de Oficinas Centrales y ios

Enlaces Administrativos en las Delegaciones Regionales.

1.1.15 Procedimientos y areas responsables de la contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Se determina la responsabilidad de los siguientes asuntos en las dreas que a continuacion se

mencionan:
Asunto Area responsable
La contratacién. SDA llevard a cabo todos los tramites e integracién de
documentos para la firma de la DAF.
De elaborar los modelos de DRMSG.
convocatoria.
De elaborar los modelos de Direccidn Juridica.
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CONTRATOS.

Las encargadas de administrar los Cada UA sera la responsable de los asuntos que haya

CONTRATOS de la ejecucidn de los requerido y sea el drea usuaria.

trabajos.

De la aplicacion de deducciones. Cada UA serd la responsable de los asuntos que haya
requerido y sea el area usuaria.

Retenciones y descuentos. Cada UA sera la responsable de los asuntos que haya
requerido y sea el drea usuaria.

Descuentos. Cada UA serd la responsable de los asuntos que haya
requerido y sea el area usuaria.

Penas convencionales. Cada UA sera la responsable de los asuntos que haya

requerido y sea el drea usuaria.

De realizar los CONVENIOS
modificatorios.

Direccion Juridica a solicitud de la DAF.

1.1.16 Servidores publicos facultados para autorizar el pago de las suscripciones, seguros u
otros servicios.

Los Titulares de las UA, previo acuerdo con el titular de la DAF estaran facultados para autorizar
el pago de suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13 ultimo parrafo de

la LEY.

1.1.17 Area y servidor publico responsable para determinar la conveniencia de incluir una
cldusula de arbitraje en el CONTRATO.

La Direccidn Juridica serd [a responsable para determinar la conveniencia de incluir una cldusula
de arbitraje en el CONTRATO o para la firma del CONVENIO escrito posterior a la suscripcion de
aquél, conforme a lo dispuesto por el articulo 81 de la LEY.

1.1.18 De la cancelacion de una licitacion publica, la recision o fa terminacién anticipada de un
CONTRATO o la suspension de la prestacion del servicio; los gastos no recuperables la falta de
firma del CONTRATO y del finiquito en caso de recisién.
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Se faculta a los titulares de la DAF y de las UA para atender lo que a continuacién se menciona:

Asunto Area responsable
Determinar la cancelacion de una licitacion DAF.
publica.
La rescision o la terminacidn anticipada de un  DAF en coordinacién con cada UAy a
CONTRATO o la suspensién de ia prestacion peticion de ésta.
del servicio.
Los gastos no recuperables a cubrir por una DAF en coordinacion con cada UAy a
cancelacién de licitacién publica. peticion de ésta.

La falta de firma del CONTRATO por causas DAF.

imputabies a la CONAZA.
Terminacion anticipada o suspension, y las DAF en coordinacion con cadaUAvya

consideraciones necesarias para elaborar el peticion de ésta.
finiquito en el caso de rescision.

1.1.19 Area responsable de determinar montos menores de las garantias de cumplimiento asi

como de sustituir o cancelar ias garantias.
En funcién del grado de cumplimiento de contrataciones que asignen los Registros para los

PROVEEDORES, conforme a los lineamientos publicados por la SFP, de acuerdo a la siguiente

tabla:

Grado de cumplimiento Porcentaje de reduccion de
asignado en los registros la garantia de cumplimiento

80a84 10%

85a89 20%

90a9%4 30%

95a99 40%

100 50%

Sera responsabilidad del titular del DAF, previa consulta que realice el titular de la SDA a la base
de datos de COMPRANET, para verificar el grado de cumplimiento, autorizar la reduccion del
monto de la garantia de cumplimiento. Asimismo, estara facultado para sustituir o cancelar las
garantias de cumplimiento, una vez que el titular de fa UA manifieste por escrito haber recibido
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en tiempo y forma los alcances de la contratacién. Asi mismo, la DRMSG con el acuerdo de la
DAF debera prever que en las CONVOCATORIAS de licitacién publica o invitacion a cuando
menos tres personas, asi como en el modelo de CONTRATOQ correspondiente deba sefalarse si
las obligaciones cuyo cumplimiento se garantiza se consideran divisibles o indivisibles y, en
consecuencia, al pactar en el primer supuesto que la garantia de cumplimiento del CONTRATO
se aplicard de manera proporcional al monto de las obligaciones incumplidas, y en el segundo
supuesto, que dicha garantia se hard efectiva por el monto giobal de las obligaciones

garantizadas.

1.1.20 Areas responsables de llevar a cabo los tramites para el pago de facturas.

La DAF a través de la SDF sera responsable del pago a PROVEEDORES por la entrega de bienes ¢
prestacion de servicios en los CONTRATQS y PEDIDOS celebrados en oficinas centrales, para el
caso de las Delegaciones Regionales, el pago a PROVEEDORES sera realizado por los Enlaces
Administrativos previa autorizacidn el Titular de la Delegacion.

1.1.21 Condiciones de pago a PROVEEDORES.

Tratdndose de bienes, servicios y CONTRATOS abiertos se pagaran las facturas debidamente
requisitadas con la constancia de recepcidn a entera satisfaccion del darea usuaria, dentro de los
20 dias naturales siguientes a la recepcién de los bienes y servicios.

Los pagos se realizaran preferentemente a través de medios electrénicos o mediante la
transferencia de los derechos de cobro conforme al Programa de Cadenas Productivas
instrumentado por Nacional Financiera, teniendo la opcion el PROVEEDOR de solicitar el pago

que corresponda.

1.1.22 Servidores publicos encargados de hacer constar el cumplimiento de obligaciones
derivadas del CONTRATO.

Para el caso de bienes, el DRMSG serd responsable de recibirlos conforme a los tiempos
establecidos por las UA, realizara cotejo fisico y confronta documental a todos los bienes que se
reciban para aimacenamiento, con el fin de verificar que cumplan con la descripcién, cantidad,
estado y calidad establecidos en el documento de entrada, ya sea CONTRATO O PEDIDO
debiendo informar a la SDA de los faltantes, averias o incumplimiento en los periodos de

entrega.

Para el caso de servicios, las UA informaran al DRMSG el cumplimiento oportuno de los mismos,
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a efecto de que, cuando sea haya presentado garantia de cumplimiento, se inicien los tramites
para su liberacién ante la SDF.

1.2 ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O
PLAZOS A QUE SE HACEN MENCION EN LA LEY Y SU RESPECTIVO REGLAMENTO.

1.2.1 La forma en que se acreditard que la dependencia o entidad que funja como
PROVEEDOR.

Cuando la CONAZA funja como PROVEEDOR lo podra hacer cuando se trate de contrataciones
que tengan gue ver con el sector agropecuario y la forma en que acreditard que puede
constituirse como PROVEEDOR, sera mediante la entrega de las siguientes constancias:

l.- Que cuenta con el equipo técnico necesario para la realizacién del proyecto de que se
trate.

Il.- Que cuenta con el personal técnico necesario para la ejecucion def proyecto, y

lil.- Que cuenta con los recursos financieros para solventar los compromisos que se deriven de
ese proyecto.

Ademas, en caso de no tener disponible la infraestructura anterior, debera limitarse A
subcontratar hasta el 49 por ciento de lo contratado.

1.2.2 Criterios que deberan emplearse para levar a cabo el estudio de factibilidad.

Cuando se requiera el arrendamiento de bienes muebles, la UA deberd elaborar, en términos
del articulo 12 de [a LEY, el estudio de factibilidad de adquisicidn, arrendamiento o
arrendamiento con opcion a compra. Dicho estudio debera estar firmado por el Titular de la UA,
en el cual quedara establecido el ejercicio de la opcidn y sus ventajas.

En dicho estudio, se debera considerar por lo menos a dos PROVEEDORES de otras
Dependencias o Entidades registradas en COMPRANET, de no existir, el drea usuaria lo dejar3
manifestado en el escrito de justificacion.

Para su elaboracidn, se debera tomar en consideracidn los siguientes criterios:

e Eltiempo de arrendamiento del bien mueble.
o El costo de la adquisicion del bien mueble (valor presente).
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E! costo de mantenimiento preventivo y correctivo.

El costo de aseguramiento.

Los costos de consumibles.

El tiempo de depreciacién contable.

El tiempo de cbsolescencia, en el caso de TIC'S.

El costo, en caso de requerirse actualizaciones.

El precio mensual por el arrendamiento puro.

El precio mensual por arrendamiento con opcién a compra.

El valor residual al final del CONTRATO.

El precio en caso de prorrogar el arrendamiento del mismo bien mueble.
Las caracteristicas del bien al término del arrendamiento comparadas con uno que
esté ingresando al mercado y con uno de caracteristicas similares.

La UA deberd analizar la informacién y emitir el dictamen de factibilidad correspondiente el cual
deberd ser enviado al DRMSG.

En el caso de que el arrendamiento abarque dos 0 mds ejercicios fiscales, debera apegarse a lo
contenido en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

1.2.3 Determinacion de los bienes, arrendamientos o servicios que puedan ser integrados en
un solo procedimiento de contratacién.

La CONAZA podra agruparse con otras Dependencias o Entidades, para adquirir en forma
consolidada sus bienes, arrendamientos o servicios, bastando para ello que los representantes
de las dreas contratantes, asi como los Titulares de las UA manifiesten formalmente su acuerdo
a la DAF para llevar a cabo la contratacion bajo esta modalidad, debiendo dejar constancia por

escrito de las decisiones y acuerdos que se adopten para tal fin.

La DAF a través del DRMSG contratard centralmente para efectos de suministro los bienes,
arrendamientos y servicios que se refieren los siguientes conceptos y partidas de gasto, con
cargo a los presupuestos autorizados a las UA:

21101- Materiales y utiles de oficina.

21201- Materiales y utiles de impresién y reproduccién.

21601- Material de limpieza.

22106- Productos alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias
{(vales de despensa).

24601- Material eléctrico y electroénico.

24801- Materiafes compiementarios.
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24701- Articulos metalicos para construccion.

26103- Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos, maritimos,
lacustres y fluviales destinados a servicios administrativos.

27101- Vestuario, uniformes y blancos.

27201- Prendas de proteccion personal.

27301- Articulos deportivos.

29101- Refacciones, accesorios menores.

31101- Servicio de energia eléctrica.

31301- Servicio de agua.

31401- Servicio de telefonia convencional.

31501- Servicio de telefonia celular.

31701- Servicios de conduccidon de seiiales analégicas y digitales.

31902- Contratacion de otros servicios.

32101- Arrendamiento de terrenos.

32201- Arrendamiento de edificios y locales.

32301- Arrendamiento de equipo y bienes informaticos.

32302- Arrendamiento de mobiliario.

32502- Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales
para servicios publicos y la operacion de programas publicos.

32503- Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales
para servicios administrativos.

32504- Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales
para desastres naturales.

32505- Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales
para servidores publicos.

32601- Arrendamiento de maquinaria y equipo.

33603- Impresiones de documentos oficiales para la prestacién de servicios pablicos,
identificacion, formatos administrativos v fiscales, formas valoradas, certificados
y titulos.

33801- Servicios de vigilancia.

34501- Seguros de bienes patrimoniales.

35102- Mantenimiento y conservacion de inmuebles para la prestacion de servicios pub.

35201- Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de administracidn.

35301- Mantenimiento y conservacién de bienes informaticos.

33604- Impresion y elaboracion de material informativo derivado de la operacién y
administracion de las dependencias y entidades.

33605- Informacion en medios masivos derivada de la operacidn y administracién de las

dependencias y entidades.
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35501- Mantenimiento y  conservacién de  vehiculos  terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales.

35701- Mantenimiento y conservacion de maquinaria y equipo.

35801- Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion.

37101- Pasajes aéreos nacionales para labores en campo y de supervision.

37104- Pasajes nacionales para servidores publicos de mando en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales.

37106- Pasajes internacicnales para servidores publicos en el desempefio de comisiones
y funciones oficiales.

38301- Congresos y convenciones.

38401- Exposiciones.

51101- Mobiliario.

51301- Bienes artisticos y culturales.

51501- Bienes informaticos.

51901- Equipo de administracién.

52901- Otros y Equipo educacional y recreativo.

53101- Equipo médico y de laboratorio.

53202- Instrumental médico y de laboratorio.

54103 Vehiculos y equipo terrestre, aéreo, maritimo, lacustre y fiuvial destinado a
servicios publicos y la operacion de programas publicos.

54104- Vehiculos y equipo terrestre destinado a servicios administrativos.

54105- Vehiculosy equipo terrestre destinado a servidores publicos.

56501- Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones.

56601- Maquinaria y equipo eléctrico y electrdnico.

56701- Herramientas y maquinas herramientas.

58101- Terrenos.

58301- Edificios y locales.

58903- Bienes muebles por arrendamiento financiero.

58904- Otros bienes muebles.

La DAF por conducto del DI contratara con cargo a los presupuestos autorizados a las UA, para
efectos de sus necesidades, los servicios a que se refieren los siguientes conceptos y partidas de

gasto:

31701- Servicios de conduccion de sefiales analdgicas y digitales.
33301- Arrendamiento de equipo y bienes informaticos.
35301- Mantenimiento y conservacion de bienes informaticos.
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1.2.4 Condiciones conforme a las cudles deberd sujetarse la adquisicion o arrendamiento de
bienes y la contratacion se servicios.

Por regla general, las adquisiciones de bienes se formalizaran mediante PEDIDOS y la
contratacién de servicios mediante CONTRATGS.

En el caso de servicios cuya realizacidn sea inferior a 15 dias naturales y el monto adjudicado no
rebase el maximo autorizado por el CAAS para el ejercicio fiscal de que se trate, se podra
formalizar mediante PEDIDO.

Para la adquisicion de bienes, la contratacion de servicios y arrendamientos la UA deberd enviar
al DRMSG como minimo los siguientes documentos:

a) Larequisicidn y/o caratula con suficiencia y validacidn presupuestal.

b) La justificacion de la adquisicion del bien y/o contratacion del servicio, deberd
elaborarse bajo la responsabilidad y firma del titular de la UA o de quien é! designe
para cada proceso y segun el caso, debera contener €l o los criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que le apliquen a fa
contratacién segln corresponda.

¢) El Anexo Técnico que contenga las caracteristicas detalladas del bien o servicio
requerido, deberd ser acorde con lo sefialado en la requisicion y/o caratula, contener
los antecedentes, las necesidades relativas del bien o servicio, la vigencia, condiciones
de entrega y demas caracteristicas inherentes, dentro de las cuales se especificaran
los términos y particularidades del pago, y los criterios para determinar las penas
convencionales.

d) La investigacion de mercado deberd contar por lo menos con dos cotizaciones que
seran acordes con el anexo técnico. El DRMSG debera incorporar cuando menos una

cotizacion.

e) Cuando se trate de adquisiciones o contrataciones que se pretendan asignar bajo los
supuestos de los Articulos 1°, 16, 28, 41 y 43 de la LEY, y la investigacién de mercado
no cuente con el niimero de cotizaciones requeridas, se podra justificar a través del
analisis que realice el Area requirente o el Area técnica con base en la investigacién de
mercado, en el que justifique por escrito tal inexistencia.

/
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f} Las autorizaciones que en su caso procedan en asuntos relacionados con:

- Comunicacién Social.
- Asesorias, estudios e investigaciones.

Estos documentos deberan remitirse con las firmas autdgrafas al DRMSG, mediante oficio
firmado por el Titular de {a CONAZA, salvo cotizaciones enviadas por medios remotos de
comunicacion electrdnica y con la validacién del drea correspondiente de la Secretaria de
Gobernacién en el caso de | apartida de Comunicacidn Social.

g} El DRMSG no dard tramite y devolvera el expediente a la UA, cuando la solicitud de
adquisicion de bienes, contratacion de servicios o de arrendamientos y su
documentacién e informacion adjunta, no cumpla con los requisitos a que se refieren
los presentes POBALINES, o en su caso, ésta se encuentre incompleta y/o tenga una
antigiiedad mayor a 60 dias.

En tal sentido, el DRMSG sera responsable de verificar que las peticiones que formulen las UA
solicitantes para la adquisicion de bienes, contratacién de servicios o arrendamientos, se
encuentren debidamente integradas y soportadas.

La DAF a través del DRMSG serd la responsable de llevar a cabo los procesos inherentes a la
adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios, para ello empleara los tiempos que se
establecen en la LEY y su REGLAMENTQO. Las UA en sus solicitudes de contrataciones deberan
considerar los tiempos minimos gue a continuacion se sefalan para que el DRMSG cumpla con

la normatividad en la materia:

e Para licitacién publica, 40 dias naturales de anticipacion a partir de la recepcion de
toda la documentacidn requerida por el DRMSG.

e Para invitacidn a cuando menos tres personas, 30 dias naturales de anticipacidon a
partir de la recepcion de toda la documentacion requerida por la DRMSG.

e Para adjudicacion directa, 10 dias naturales de anticipacion a partir de la recepcion de
toda la documentacidn requerida por ef DRMSG.

La DAF a través de la SDA, es la responsable de coordinar el proceso de adquisicion, recepcion,
distribucion y del aseguramiento de los bienes, la contratacién de servicios, el arrendamiento de
muebles en el ambito central, asi como la administraciéon de bienes muebles que requieran las
UA de la CONAZA, con excepcidn de los casos que se indican mads adelante, mismos que podran

ser realizados por las propias UA.
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Las Delegaciones Regionales, bajo su responsabilidad y por conducto de su Titular, podran
efectuar directamente adquisiciones, contratacidon de servicios o arrendamientos de bienes
muebles, cuando exista disponibilidad presupuestal, no existencia en el Almacén y éstas no
rebasen cien veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal. Dichas
adquisiciones deberan ser reportadas a la SDA mediante el formato denominado Informe de
Adjudicaciones Directas dentro de los cinco dias naturales posteriores del mes que concluye,
considerando no ubicarse en los supuestos del articulo 74 del REGLAMENTO respecto a que la
suma de las operaciones rebasen los montos de adjudicacidn directa, que se trate de los mismos
bienes 0 que se pudiera prever la contratacién en una sola presentacidon, dentro de otros

conceptos.

La DAF es responsabie de tramitar los recursos financieros requeridos tanto para la contratacion
de servicios como para la adquisicién y arrendamiento de bienes, cuando las partidas
correspondientes sean de las consideradas como "centralizadas" y/o "restringidas". En estos
casos sera responsabilidad del DRMSG la supervision de la prestacion de los servicios
contratados y/o la recepcidn y calidad de los bienes adquiridos.

Las UA al efectuar sus requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos, deberan observar
el Decreto que establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion
Publica Federal y los lineamientos Especificos para la Aplicacidn y Seguimiento de las Medidas
de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Puablica Federal, asi como del
Programa Nacional de Reduccion de Gasto Publico.

Para la aplicacién de lo establecido en el articulo 42 de la LEY la DAF, presentara a consideracion
del COMITE, los montos maximos a los que debera sujetarse la Entidad para la adquisicién y
contratacion de bienes y servicios, mediante las modalidades de licitacién publica e invitacidn a
cuando menas tres personas, asi como para la adjudicacion directa.

Las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios que realicen las UA con cargo al
presupuesto de cada una de ellas, en la modalidad de adjudicacién directa e invitacién a cuando
menos tres personas, no podran exceder en conjunto el 30% {treinta por ciento) del volumen
fijado en el PAAAS de la CONAZA.

Sera responsabilidad del DRMSG, la integracion, guarda y custodia de los expedientes respecto
de los actos y CONTRATOS que realice con recursos presupuestarios. Asimismo, serd
responsabilidad de la UA la integracién, guarda y custodia de ios expedientes respecto de los
actos y CONTRATOS que efectien directamente con cargo a las asignaciones presupuestarias
bajo su responsabilidad.
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Para la atencién de cualquier solicitud relacionada con la adquisicion y contratacion de bienes y
servicios informaticos y de telecomunicaciones, se debera contar con la aprobacién previa y por

escrito del DI.

El DRMSG sera el Onico facultado para recibir fos pagos por indemnizacién derivado de los
siniestros, los cuales deberan remitirse a la SDF.

La DAF por conducto del DRMSG sera la responsable de realizar por si o a través de terceros,
todos los trabajos de mantenimiento, conservacidon, remodelacion y adaptacion de las areas
comunes de los inmuebles de la CONAZA.

El DRMSG vy el drea usuaria de los bienes o servicios deberan realizar las investigaciones de las
distintas fuentes de suministro, asi como de los precios de los diversos bienes que se necesiten
adquirir, tanto en el pais como en el extranjero para obtener [as mejores condiciones para la
CONAZA. ‘

Las Delegaciones Regionales seran las responsables de los procesos de adjudicacion directa,
seleccién de PROVEEDORES, cumplimiento y archivo de la documentacion relativa, y en su caso,
del pago, comprobacién, guarda y custodia de los bienes adquiridos y/o de los servicios
contratados, hasta por el monto que conforme al Presupuesto de Egresos de la Federacion del
ejercicio fiscal que corresponda, les hubiere sido autorizado para tal efecto el COMITE; los actos
y CONTRATOS deberan ser informados al DRMSG dentro de los 5 dias naturales posteriores al

mes de que se trate.

La SDF debera validar a través de las caratulas y/o requisiciones que se cuenta con los recursos
financieros necesarios para la adquisicién de bienes o contratacién de servicios para realizar las
actividades de la CONAZA, a fin de que se cumplan las metas anuales programadas.

De la Programacion:
La SDA por conducto del DRMSG, con base en la informacién que le proporcionen las UA,

integrara a mas tardar el 31 de enero de cada ejercicio fiscal el PAAAS mismo que sera
publicado en COMPRANET, debiendo realizar las modificaciones mensualmente de conformidad
con la informacién que turne cada UA, el cual se hard del conocimiento del COMITE a mds
tardar en la tercera semana de enero del afio que corresponda, a efecto de que éste lo revise y
en su caso, formule las observaciones y recomendaciones convenientes.

De la Presupuestacién.

El DRMSG ejercera el presupuesto destinado a las adquisiciones centralizadas con el objeto de
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abastecer los requerimientos de las dreas que conforman la CONAZA. Lo mismo sucedera
tratandose del presupuesto destinado a la contratacidn de servicios.

El DI sera la responsable de integrar los expedientes para la adquisicion de bienes y la
contratacién de los servicios de Tecnologias de Informaciéon TIC centralizados que le

correspondan.

La SDF deberd informar la disponibilidad por concepto de gasto, para integrar el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ejercicio fiscal que corresponda.

1.2.5 Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o
arrendados bajo la modalidad de CONTRATO abierto.

Para CONTRATOS abiertos, el titular de la UA debera establecer en la solicitud de contratacién
los montos minimos y maximos de los bienes y/o servicios, asi como del presupuesto a
ejercerse, en términos del articulo 47 de la LEY, para lo cual observara, en lo aplicable, los
siguientes criterios:

Para la determinacion de CONTRATOS abiertos los montos minimos y maximos se estableceran
de acuerdo a las necesidades programadas por las UA, considerando los niveles de existencia en
el almacén y que en ningin caso el presupuesto minimo podra ser inferior al 40% del
presupuesto autorizado para la contratacion de que se trate.

1.2.6 Criterios para determinar la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos.

Los criterios para establecer la procedencia de adquirir bienes muebles usados o reconstruidos,
considerando lo establecido en el articulo 12 Bis de la LEY, son:

Para la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos, la CONAZA estard obligada a
realizar un estudio de costo beneficio, en el que, considerando el avaliio emitido por institucion
de crédito, corredores piblicos u otros terceros capacitados legalmente para ello, conforme a
las disposiciones aplicables expedido dentro de los seis meses previos y vigente al momento de
la adjudicacion del CONTRATO respectivo, se demuestre la conveniencia de su adquisicién
comparativamente con bienes nuevos; el citado estudio y avalic debera integrarse al
expediente de la contratacidén respectiva.

1.2.7 Porcentaje menor a lo utilizado para determinar el precio no aceptable asi como el
porcentaje para determinar el precio conveniente.
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Para la aplicacion referente al precio conveniente y precio no aceptable, se aplicaran los
criterios sefialados en el articulo 51 del REGLAMENTQ en los siguientes casos:

El calculo de los precios no aceptables se llevard a cabo Unicamente cuando se requiera
acreditar que un precio ofertado es inaceptable para efectos de adjudicacion del CONTRATO,
porque resulta superior en un 10% al ofertado respecto del que se observa como mediana.

El calculo del precio conveniente unicamente se ilevara a cabo cuando se requiera acreditar que
un precio ofertado se desecha porque se encuentra por debajo del promedio de los precios
preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en la licitacidn, y a
éste se les restard el porcentaje de 40 por ciento.

1.2.8 Los aspectos de sustentabilidad ambiental que deberan observarse en las
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

En su caso, la UA, serd la responsable de establecer, en el anexo técnico, los Criterios de
Sustentabilidad Ambiental en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector
Publico, en términos del articulo 22, fraccién Il segundo parrafo de la LEY, considerando lo

siguiente:

Los aspectos de sustentabilidad ambiental que deben considerarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios son: el uso eficiente vy racional del agua y de la energia
eléctrica, asi como la evaluacion de las tecnologias que permitan la reduccion de gases de efecto

invernadero.

Para la aplicacién de estos aspectos en la toma de decisiones sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios se podran observar los siguientes puntos:

1. En la elaboracion del anexo técnico, se debera investigar las tecnologias existentes en
el mercado que permitan reducir el consumo de agua o energia y que la emisidn de
gases que generen en su operacién sean las menos contaminantes.

2. Solicitar la presentacion de fichas técnicas que acrediten por parte del fabricante que
se cumple con los aspectos de sustentabilidad.

3. Evitar contratar servicios de mantenimiento corrective de equipos que por sus afios
de operacién ya no cumplan con los aspectos de sustentabilidad ambiental,
debiéndose realizar un analisis de costo beneficio para su sustitucién y llevar a cabo
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los mantenimientos basicos que sean necesarios, en tanto se sustituyen por nuevas
tecnologias.

Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de este material se
debera requerirse:

s C(Certificado otorgados por terceros, previamente registrados ante la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, que garanticen en manejo sustentable de los
bosques de donde proviene la madera de dichas adquisiciones; o en su defecto,

o (arta original que contenga la declaracién bajo protesta de decir verdad de que el
PROVEEDOR original de la madera cuenta con el certificado de manejo sustentable de
los bosques y en la cual se indique, ademas el nimero de registro ante la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales de su certificador, el nimero de metro
cubicos que le fueron entregados por su PROVEEDOR, la descripcion y ia fecha de Ia
venta, asi como el destino final para el cual fue adquirida la madera o el producto

forestal maderable.

Asimismo, se debera asegurar la legal procedencia de la madera y muebles elaborados con este
material; es decir, que provienen de bosques con aprovechamientos forestales autorizados; asi
como de la madera empleada en la instalaciéon de madera en acabados de inmuebles y en los
suministros de oficina, acreditdndose con la siguiente documentacion:

e Remision forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y
subproductos, incluyendo la astilla, que se hayan adquirido en el lugar de su
aprovechamiento o en plantaciones;

s Rembarque forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos v
subproductos, que se hayan adquirido en un centro de almacenamiento o de

transformacion;

e Pedimento aduanal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y
subproductos que se hayan importado directamente;

e Comprobantes fiscales con cédigo de identificacion;

e El documento que certifique cuando se trate de materias primas forestales, sus
productos y subproductos, incluyendo la astilla, provenientes de bosques con
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aprovechamientos forestales autorizados o de plantaciones, o bien, cuando se trate
de los productos y subproductos forestales, incluida la madera aserrada o con
escuadria, distribuidos por carpinterias, madererias, centros de produccién de
muebles y otros similares.

Tratandose de madera proveniente de una plantacidn, unicamente se debera presentar la
autorizacién o la constancia de registro otorgada por la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales y acreditar la legal procedencia de la madera empleada con la
documentacion referida anteriormente.

En cuanto al aspecto de sustentabilidad relacionado con el papel para usc de oficina, la CONAZA

lo aplicara de la siguiente manera:
Debera adquirir papel con un contenido minimo de 50% de material reciclado, de material

reciclable, de fibras naturales no derivadas de la madera, de materias primas provenientes de
bosques y plantaciones que se manejen de madera sustentable o de sus combinaciones y
elaborado en procesos con blanqueado libres de cloro.

La forma en la cual la CONAZA podra cerciorarse de que las adquisiciones de papel cumplen con
la normatividad seran las siguientes:

e Mediante el cumplimiento de la NOM-050-SCFI-2004, informacién comercial-
etiquetado general de productos, la cual permite verificar la veracidad de las
caracteristicas del tipo de fibras y del procesos de blanqueado del producto, en su
etiqueta, empaque, envase o embalaje, y

* Una carta en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel cumpie
con las caracteristicas sefialadas anteriormente.

e Cuando por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado sea necesario
utilizar otro tipo de papel para uso de oficina, éste podra ser adquirido, Onicamente
cuando las UA solicitantes justifiquen plenamente tales circunstancias.

1.2.9 Lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar CONTRATOS.

De acuerdo a lo previsto en el articulo 50, fraccién Il de la LEY, si a algun PROVEEDOR o
prestador de servicio se le hubiere rescindido mas de un CONTRATO O PEDIDO dentro de un
lapso de 2 afios calendario, contados a partir de la notificacién de la primera recisién no podra
participar en los procesos que lleve a cabo la CONAZA, por un plazo de 2 afios contados a partir
de la notificacion de la recisién del segundo CONTRATO O PEDIDO.
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1.2.9 Devolucién de proposiciones.

Se podran devolver las proposiciones a solicitud de los LICITANTES una vez transcurridos 60 dias
naturales posteriores a la emisidn del fallo, siempre y cuando no exista alguna inconformidad en
tramite, en cuyo caso, seran conservadas hasta la total conclusion de la misma, procediendo a
comunicar al PROVEEDOR solicitante que contard con 60 dias para recogerlas o en su caso
comunicarle que seran destruidas de conformidad a la normatividad de la Administracion

Publica.

1.3  ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES, INCLUYENDO LA
FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS SENALADOS.

1.3.1 Criterios para el otorgamiento de anticipos.

En las contrataciones en que sea estrictamente indispensable el otorgamiento de anticipo, el
titular de la UA justificara por escrito a la DAF el otorgamiento y el porcentaje respectivo, el cual
no serd mayor al 50% respecto del monto total del CONTRATO, lo cual debera seialarse, en el

procedimiento respectivo.

Tratandose de bienes cuyo proceso de fabricacidn sea superior a 60 dias, circunstancia que
debera demostrar la UA por escrito a la DAF, se podran otorgar anticipos en términos de los
articulos 13 de la LAASSP y 11 del RLAASSP, salvo la existencia de causas que impidan hacerio.

En el caso de pagos progresivos o parciales, los anticipos que se otorguen deberan amortizarse
proporcionalmente en cada uno de los pagos, lo que debera establecerse en la CONVOCATORIA

y en los CONTRATQOS o PEDIDOS respectivos.

Sélo procederd el otorgamiento de anticipos cuando el titular de la DAF lo autorice y se cuente
con la disponibilidad presupuestal para cubrir el importe.

1.3.2 Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de servicios y para la
acreditacion y recepcion de los mismos.

Tratandose de bienes, éstos se recibiran en el almacén general de la CONAZA a cargo del
DRMSG, quien serd el responsable de su recepcidn, guarda, custodia y distribucidn,
condicionado a que el drea usuaria dé el visto bueno de los bienes y emita el documento de
aceptacién de los bienes, con base en la verificacion realizada conforme a los datos del
CONTRATO O PEDIDO, dicha aceptacion debera ser entregada al DRMSG.
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Excepcionalmente y a solicitud del Titular de la UA requirente, los bienes podran ser recibidos
bajo su responsabilidad en el lugar que ésta lo indique, debiendo estar presente
invariablemente un representante def DRMSG.

Los bienes solicitados por las areas usuarias recibidos por el almacén podran permanecer
maximo 3 meses bajo custodia del DRMSG. De no ser retirados dichos bienes se pondran a

disposicién de las UA.

Tratdndose de servicios o sistemas informativos, seran prestados en el lugar y forma requeridos
por el drea usuaria, siendo ésta la responsable de entregar al DRMSG y en el caso de sistemas
informaticos al DI, el informe a que se refiere el tercer parrafo del articulo 15 del REGLAMENTO
el cual debera contener la fecha, lugar y forma en cdmo se prestaron los servicios.

Con relacidn al concepto 3300 relativo a asesorias, consultorias, servicios informaticos, estudios
e investigaciones y otros servicios, en las cldusulas de los CONTRATOS se estableceran las
condiciones de entrega y responsabilidades por parte de los servidores ptblicos de la CONAZA
designados por el titular de la Unidad Administrativa, que no podra tener nivel inferior a
Subdirector de Area para verificar que los trabajos son recibidos a entera satisfaccion del Area

Usuaria.
1.3.3 Verificacién de bienes.

La DAF a través de la SDA y por conducto del DRMSG, llevara a cabo la verificacién de los bienes
de consumo que se deriven de los CONTRATOS O PEDIDOS.

La calidad, cantidad y especificaciones técnicas de los bienes de consumo establecidas en los
CONTRATOS O PEDIDOS que se formalicen, seran revisadas por personal del DRMSG; cuando en
el CONTRATO O PEDIDO se sefiale que los bienes podran ser recibidos por el drea usuaria, ésta
serd la responsabie de verificar que los mismos cumplian en cuanto a cantidad, calidad y con
todos los requisitos técnicos solicitados e informara al Almacén General de la calidad, cantidad,
tiempo y forma en que fueron recibidos los bienes. En el caso de las Delegaciones Regionales |a
revision debera ser realizada por el Enlace Administrativo.

La recepcion de los bienes correspondientes al capitulo 5000, invariablemente se realizara con
la participacion del DRMSG, a fin de que éste asigne el numero de inventario a cada uno de los
bienes y elabore el resguardo para identificar la adscripcion de los mismos.
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Los bienes de consumo que se adquieran en las UA cuyo monto sea menor a cien veces el
salario minimo vigente en el Distrito Federal, podran entregarse directamente al area solicitante
sin intervencion del DRMSG, dejando constancia como acuse de recibo en la factura
correspondiente y serd responsabilidad de la UA, verificar que los bienes cumplan con la calidad

requerida.

1.3.4 Verificaciéon de servicios.

La verificacién del cumplimiento de los servicios contratados se realizara conforme a los
siguientes esquemas:

Los servicios contratados deberan ser supervisados por la UA requirente mediante bitacoras de
trabajo o el método establecido conforme al calendario de actividades para la prestacion del
servicio, ademas de la verificacion del cumplimiento de las condiciones pactadas.

De los incumplimientos, el DRMSG notificara inmediatamente al momento de tener
conocimiento de los mismos a la empresa contratada para que corrija las anomalias, y de
manera mensual calculara el monto de los servicios no recibidos, se le sclicitara la nota de
crédito correspondiente y de ser el caso, se calculard y aplicard la pena convencional que
corresponda.

Los servicios contratados a través del DRMSG y SDA también quedaran bajo la supervisioén de las
UA y/o dreas usuarias requirentes, las cuales llevardn a cabo la verificacion y cumplimiento de
las condiciones establecidas en los CONTRATQOS.

En caso de incumplimiento, el area usuaria requirente notificara al prestador de servicios para
que corrija las deficiencias y marcara copia a la DAF. El area usuaria en su caso determinara el
monto de la pena convencional y notificara a la DAF para que ésta lleve a cabo los tramites
administrativos para la aplicacion de los descuentos correspondientes; o en su caso, las penas

convencionales a aplicar.
1.3.5 Verificacion de avances en la fabricacidn.

Al PROVEEDOR al que se le asigne un CONTRATO O PEDIDO, la CONAZA podra requerirle la
informacion que demuestre que la fabricacién del bien se ajusta a las especificaciones técnicas
requeridas, material solicitado y que en su caso, los avances correspondan a las fechas
establecidas en el CONTRATO O PEDIDO.
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Dicha informacién podra ser verificada mediante las visitas correspondientes a las instalaciones
def PROVEEDOR.

1.3.6 Verificacion de bienes en arrendamiento.

Cuando la CONAZA lleve a cabo el procedimiento de arrendamiento para la contratacién de
mobiliario, equipo de administracion, equipo de oficina, equipo informatico y equipo de
comunicacién debera verificar que estos cumplan con:

- La garantia por el periodo del arrendamiento.

- Que el bien cumpla con el tiempo de arrendamiento establecido en el CONTRATO.

- Que las caracteristicas técnicas y de integracidn correspondan a los requerimientos

establecidos en el CONTRATO.

1.3.7 Criterios para la elaboracion de las formulas 0 mecanismos de ajuste para pactar en los
CONTRATOS decrementos o incrementos en los precios.

En la CONVOCATORIA debera pactarse preferentemente la condicidn de precio fijo, en términos

del articulo 44, primer pdarrafo de la LEY.

Para los casos en que se determine, por parte de la UA, la contratacion bajo la modalidad de
ajuste de precios (incrementos o decrementos), para definir la férmula que habrd de aplicarse al
precio unitario, la UA debera considerar lo siguiente:

¢ Que la contratacién sea PLURIANUAL.

¢ Que en la contratacion el uso de mano de obra represente por lo menos el 30% del
costo total del servicio.

¢ Que el ajuste del incremento del precio del servicio en la férmula que la UA elabore
para tal fin, considere el aumento a los salarios minimos y afectar Gnicamente a la
mano de obra.

Solo aplicara el incremento de costos a CONTRATOS que abarquen cuando menos dos ejercicios
fiscales.

Al inicio de cada afio, para efectos de revisar los incrementos de precios debera existir peticion
expresa del PROVEEDOR y en la que proporcione los elementos en la que justifique el
incremento requerido, para efectos de salarios sera el incremento al salario minimo; para efecto
de sus insumaos, la aplicacion del indice nacional de precios que emite el Banco de México. El
DRMSG en coordinacion con la UA evaluara la propuesta, de ser justificado, se aceptara.
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Para ello, la UA debera elaborar una matriz de precios unitarios a efecto de desglosar el costo de
la mano de obra y materiales. Por ningin motivo se aceptara incremento en el porcentaje de

utiltidad.

1.3.8 Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que
deban constituirse por los anticipos otorgados por el cumplimiento de los
CONTRATOS.

Se deberd establecer en las CONVOCATORIAS las garantias que el LICITANTE podra presentar
para garantizar el 100% del anticipo otorgado, las cuales deberan cumplir con o sefialado en ef
articulo 79 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
siendo esta una fianza otorgada por institucién autorizada a favor de la CONAZA.

En la CONVOCATORIA se establecera la forma en que habra de amortizarse el anticipo. Cuando
el pago sea en una exhibicion debera amortizarse el 100% en la factura correspondiente,
cuando el pago sea en mas de una exhibicion la amortizacién debera dividirse entre el nimero

de pagos, debiendo saldarse el total en el Gltimo pago a realizarse.

Se establecera en la CONVOCATORIA el porcentaje que deberd garantizar el LICITANTE por el
cumplimiento del CONTRATO, el cual de manera general sera del 10% del monto adjudicado
antes de I.V.A,, salvo que existan razones debidamente justificadas. El titutar de la UA, podra
solicitar al titular de la DAF que el porcentaje de la garantia de cumplimiento sea mayor. En
ninglin caso ésta podra ser mayor al 15% del monto total adjudicado sin L.V.A.

Correspondera al titular de la SDF la guarda, custodia y en su caso la liberacion de las garantias
de cumplimiento y/o anticipo, cuando deriven de una terminacién anticipada o una rescisién de
CONTRATO, o en su caso, solicitara a la Direccidn Juridica que se hagan efectivas.

1.3.9 Criterios para exceptuar a los PROVEEDORES y contratistas de la presentaciéon de
garantias de cumplimiento del CONTRATO.

La DAF podra exceptuar de la garantia de cumplimiento a aquellos PROVEEDORES a que hace
referencia el Articulo 48 en relacion con el 41y 42 de la LEY, en los siguientes casos:

a) Siempre y cuando los bienes y/o servicios sean recibidos a més tardar dentro de los 10
dias naturales siguientes a la firma del CONTRATO © PEDIDQ.
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b) Tratandose de bienes, siempre y cuando el monto maximo del PEDIDO no sea mayor
al monto maximo de adjudicacion directa autorizado por el COMITE para el ejercicio

presupuestal que corresponda.

¢) Tratandose de servicios, siempre y cuando el monto del CONTRATO no sea mayor al
monto maximo de Adjudicacién Directa autorizado por el COMITE para el ejercicio
que corresponda y los servicios se presten dentro de los 60 dias naturales posteriores

a la firma de éste.

1.3.10 Términos, condiciones y procedimiento para la aplicacion de penas convencionales,
deducciones y prorrogas.

Las penas convencionales que se aplicaran, de conformidad con lo sefialado en el articulo 53 de
la LEY son:

En los CONTRATOS O PEDIDOS en los que el PROVEEDOR presente garantia de cumplimiento, la
aplicacion de la pena convencional no podra ser mayor al 10%.

Para la aplicacién de penas convencionales por el atraso en la entrega de bienes y/o en la
prestacién de los servicios, la pena convencional sera del 1% por cada dia natural de retraso. El
area requirente sera la responsable de calcular la sancion, y solicitar al titular de la DAF su
aplicacion. La aplicacién sera proporcional a la parte no entregada.

Por el incumplimiento en la prestacion de un servicio, cuando el precio sea global y no se haya
hecho un desagregado de los costos que lo integran, la aplicacion de la pena convencional sera
del 1% sobre el monto total del CONTRATO o, en su caso, por el costo mensual por cada dia de
retraso en la prestacion del servicio.

Para poder determinar el monte de la pena convencional por los servicios no recibidos,
invariablemente en la cotizacion del PROVEEDOR se desagregara los conceptos que integran el
servicio para que se aplique el 1% unicamente a los servicios no recibidos, independientemente
de la deduccién que se aplicara por el defecto en la calidad del servicio, para determinar esto,
la UA al momento de elaborar su anexo técnico, debera considerar esta particularidad.

Sera responsabilidad de las areas requirentes, cuando lo consideren conveniente por la
naturaleza del bien o servicio de que se trate, solicitar dentro de sus requerimientos un
porcentaje mayor de aplicacion de penas convencionales por dia de retraso, el cual no podra ser
mayor al 0.5% diario, para lo cual deberan justificar dicho requerimiento. El titular de ia DAF,
sera el unico facultado para autorizar esta excepcion. Serd responsabilidad de la UA calcular las

penas convencionales.
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Cuando proceda la aplicacion de penas convencionales, el titular de la UA debera notificarlo por
escrito al representante legal del PROVEEDOR y turnar una copia a la DAF, para los efectos
contables y administrativos correspondientes.

El cobro de las penas convencionales se hara a través de la deduccién en la factura, sefalando
que corresponde a la aplicacidén de penas convencionales.

Serd responsabilidad de la UA establecer deducciones en términos de los articulos 53 Bis de la
LEY y 97 de su REGLAMENTO para lo cual debera considerarlo en la CONVOCATORIA de un
proceso licitatorio, y en consecuencia cuando se dé el caso, debera elaborar un dictamen en el
que precise el incumplimiento parcial o deficiente en la prestacidon del servicio o entrega de
bienes. El monto de las deducciones no podra ser mayor al monto de la garantia de

cumplimiento.

1.3.11 Servidores pubiicos facultados para autorizar prérroga o diferimiento de entrega en los
CONTRATOS O PEDIDOS.

+ El titular de la UA requirente del bien o servicio con nivel no inferior a
Director de Area, previa integracién de la justificacién serd el
responsable de presentar los motivos de caso fortuito o fuerza mayor en
el que se funde la solicitud de la prérroga o diferimiento.

2.- MODIFICACIONES A LAS POBALINES.

2.1 Servidores publicos que podran proponer modificaciones a los POBALINES.

Los titulares de las UA’s y el DRMSG seran los encargados de proponer modificaciones a las
POBALINES, mediante escrito que contenga la propuesta y la causa que la origina, el Secretario
Ejecutivo del COMITE la presentara en la siguiente sesién ordinaria, salvo que la solicitud incluya
expresamente que se convoque a una sesion extraordinaria, al ser aprobadas se presentaran al
H. Consejo Directivo de la CONAZA en la sesién ordinaria mas préxima para su autorizacion.

3.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERO.- Las Presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, entraran en
vigor el dia siguiente de su aprobacion por el H. Consejo Directivo de la
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CONAZA.

SEGUNDO.- Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidon de Servicios, que fueron
aprobadas por el H. Consejo Directive de la CONAZA en su Sesion
Ordinaria No. 105 de fecha 06 de Diciembre de 2007.

TERCERO.- Correspondera al Titular de la DAF, resolver las dudas que se susciten
con mativo de la aplicacidn e interpretacion de esta normatividad.

EL. H. Consejo Directivo de la Comisién Nacional de las Zonas Aridas, aprobo en Sesién Ordinaria
No. 122 de fecha 10 de abril de 2012, con fundamento en lo que sefiala el penultimo parrafo del
articulo 1 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, las Politicas,
Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios

de la CONAZA,

Saltillo, Coahuila, a 10 de abril de 2012. Autoriza su publicacion el Director General de la
Comision Nacional de las Zonas Aridas, Dr. Luis Carlos Fierro Garcia.- Ribrica.- Presenta el
Director de Administracion y Finanzas.- Salvador A. Peralta Amezquita.- Rabrica.- Elabora el
Secretario Ejecutivo del COMITE.- Lic. Sergio Alejandro Gonzélez Armenta.- Rubrica.- Valida |a
Directora Juridica.- Lic. lleana Ruiz Coughanour.- Rubrica.

AUTORIZA

R. LUIS CARLOS EIERRO GARCIA

PRESENTA
EL DIRECTOR DE ﬁDMI ISTRACION Y FINANZAS

—~ i -
ON Ui )

SALVADOR A. PERALTA AMEZQUITA




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PAGINA 36 DE 36
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE
ZA SERVICIOS DE LA COMISION NACIONAL DE LAS ZONAS ARIDAS

ELABORA
EL SECRETARIO EJECUTI

ALIDA
LA DIREQTORA JURIDICA




