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OBJETIVO &

PREEL i |
S AVEENTAL

Establecer Politicas, bases y Lineamientos para la adecuada admriﬁ'ff"c'rgfién e las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, aplicables en la Secretaria de Energia, Recursos
Maturales y Proteccién Ambiental (SERNAPAM) que permitan ejercer el presupuesto de manera
planeada y en forma ordenada, para obtener, en beneficio del Estado, las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, oportunidad vy financiamiento, asi mismo establecer un marco
normativo interno que permita a los servidores publicos de la Secretaria el cumplimiento de los
procesos de planeacién, programacidn, presupuestacién, contratacion, gasto, ejecucion vy
control de los procesos de adquisicion en los términos y condiciones senaladas por la Ley de
adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, lo cual permitira
aplicar los recursos econdmicos con mas transparencia, oportunidad, eficacia, eficiencia y
honradez, con el fin de adquirir y/o contratar los bienes y servicios, de tal modo gque se
cumplan cabalmente los principios y disposiciones previstas en el 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Asimismo, sirvan éstas para establecer criterios que
promuevan la modernizacién y desarrollo administrativo de la Secretaria, y por ende de la
Administracion Publica Estatal.

AMBITO DE APLICACION

Estas Politicas son de aplicacién general para todas las areas administrativas que conforman la
SERNAPAM y tienen por objeto proporcionar los elementos normativos y criterios uniformes
que permitan a esta Institucién su operacion eficiente y oportuna, con estricto apego lo
dispuesto por el Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, a su Reglamento y demés
normatividad aplicable, por lo que se proveera su difusién al interior de la SERNAPAM, en el |
entendido de que su desconocimiento no exime de la responsabilidad de su cumplimiento.

| |
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GLOSARIO
LAASSP o Ley.- La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector "
Publico.
El Reglamento.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico.

PEF.- Fresupuesto de Egresos de la Federacidn, para el gjercicio fiscal que
corresponda.

DOF.- - Diario Oficial de la Federacidn.

P.O. Periddico Oficial del Gobierno del Estado

SFP.- Secretaria de la Funcién Pablica.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SERNAPAM.- Secretaria de Energia, Recursos Maturales y Proteccidn Ambiental del

Gobierno del Estado de Tabasco

POLITICAS.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SERNAPAM.

Convocante.- Secretaria de Energia, Recursos MNaturales y Proteccion Ambiental del
Gobierno del Estado de Tabasco (SERMNAPAM).

El Comité.- Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria
de Energia, Recursos Maturales y Proteccion Ambiental (SERNAPAM)
del Gobierno del Estado de Tabasco, !

Adquisiciones,

Arrendamientos y

Servicios.- Los que comprenden el articulo 3 de la LAASSP. %/ DI, )(
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Licitacion Publica.- Procedimiento de contratacion previsto en los aFEfé'ﬁI't:'ﬁ'%"'?ﬁ‘ﬁact?én-'l;:
28 de la Ley y Capitulo segundo de su Reglamento, dicho
procedimiento podra ser de caracter nacional o internacional, bajo la
cobertura de tratados e internacionales abiertas.

Excepcion ala

Licitacion Publica.- Procedimiento de contratacion previsto como excepcién en la Ley
para no llevar a cabo una licitacién publica y celebrar contratos a
través de los procedimientos de Invitacién a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa, conforme lo dispone el articulo 26
fracciones |l y Ill, 40, 41 y 42 de la Ley.

Licitantes.- Las personas fisicas o juridicas colectivas, que participen en cualquier
procedimiento de licitacion pudblica, o bien de invitacién a cuando
menos tres personas.

Discapacitados.- Personas con capacidades diferentes.

Investigacion de
mercado.- La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios,
de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado
basado en la informacion que se obtenga en la propia dependencia o
entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes :
o prestadores del servicio, o una combinacidn de dichas fuentes de (\/

informacion,

MIPyMEs.- Micros, Pequenas y Medianas Empresas. }L
Partidas ¢
conceptos.- La divisién o desglose de los bienes a adquirir, arrendar o de los L%
servicios a contratar, contenidos en un procedimiento de i
contratacién o en un contrato, para diferenciarlos unos de otros, f 1.|
clasificarlos o agruparlas. ; G
b
f g !k
Proyecto de jjb _
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convocatoria.- Documento (opcional) que contiene la versidn preliminar de una
convocatoria a la licitacion publica, el cual podra ser difundido con
ese caracter en COMPRANET por la dependencia o entidad, para
recibir comentarios v opiniones, los cuales serdn analizados por la
dependencia vy cuando resulten procedentes incorporarlas al
proyecto para enriguecerlo.

Convocatoria.- Documento en el que se establecen las bases conforme a las cuales
se desarrollara el procedimiento de contratacidn y en las cuales se
describiran los requisitos de participacion que refiere el articulo 29 de
la Ley.

Area contratante: La facultada en la dependencia o entidad para realizar
procedimientos de contratacion, a efecto de adquirir o arrendar
bienes o contratar la prestacion de servicios que requiera la
dependencia o entidad de que se trate,

Area requirente: La que en la dependencia o entidad, solicite o requiera formalmente
la adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios,
o aguélla que los utilizara. r_UI

Area técnica: La que en la dependencia o entidad elabora las especificaciones
técnicas que se deberdn incluir en el procedimiento de contratacidn, /\
evalla la propuesta técnica de las proposiciones y es responsable de U
responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre esto A
aspectos realicen los licitantes; el Area técnica, podra tener también X

el caracter de Area requirente. &f,

COMPRANET.- Sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre otra .f/
informacion, por los programas anuales en la materia de la
dependencia el registro Unico de proveedores; el padrén de testigos
sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a
la licitacién y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos
tres personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de |
presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios .
de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios T
rmodificatorios; las adjudicaciones directas; las resoluciones de la
instancia, de las inconformidades que hayan causado estado, y las
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notificaciones y avisos correspondientes, Dicho sistema es de
consulta gratuita v constituye un medio por el cual se desarrollaran
procedimientos de contratacion. El sistema estard a cargo de la
Secretaria de la Funcién Publica.

Contrato.- Es un documento de caracter juridico mediante el cual se establecen
los acuerdos de voluntades que se obligan a cumplir, la SERNAPAM y
el proveedor o prestador de servicios, con el objeto de adquirir
bienes o servicios, de conformidad con las disposiciones previstas en
la Ley de Adquisiciones y lo dispuesto por el Reglamento, sefialando
con precision la vigencia del precio, importe total, tiempo de entrega
de los bienes, asi como la fecha y condiciones para su pagoy que
conjuntamente con sus anexos y la convocatoria vincula a las partes
en sus derechos y obligaciones.

Proveedor

o prestador

de servicio.- Fersonas Fisicas o Juridica Colectiva que resulten adjudicados, con
los pedidos o contratos respectivos.

Pedido.- Es el documento administrativo mediante el cual la SERMAPAN
describe el concepto y cantidades de los bienes o servicios
solicitados, con el objeto de que sean suministrados por los
proveedores o prestadores de servicios adjudicados.

Vale de cumplimiento

de entrega de bienes

y/o servicios.- Es el documento administrativo que el area requirente entregara al
proveedor o prestador de servicios una vez finalizada la entrega total
de los bienes o concluido el servicio, y recibido a entera satisfaccion
del area requirente,
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MARCO JURIDICO NORMATIVO

Las disposiciones juridicas gue rigen las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son las que
se encuentran directamente relacionadas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, asi como las que rigen |as facultades y atribuciones de la Secretaria de
Energia, Recursos Naturales y Proteccion Ambiental, y son las que se mencionan a continuacian
de manera enunciativa mas no limitativa a saber:

l.  Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
ll.  Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
. Leyde Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.
IV.  Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
V.  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infoermacién Publica Gubernamental.
VI.  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

VII.  Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
VIIl.  Reglamento de |la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

IX. Cédigo Civil Federal la Ley Federal de aplicacidn supletoria.
X. Codigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacidn supletoria.

#l.  Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. '\ 2
#ll.  Reglamento Interior de la Secretaria de Energia, Recursos Naturales y Proteccidn v
Ambiental.

Xlll.  Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn del Ejercicio Fiscal del afio que
corresponda. \)

XV, Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la &<
Administracion Publica Federal del gjercicio fiscal correspondiente. (DOF de 4 de "
diciembre de 2008).

XV,  Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la determinacion y acreditacion del

grado de contenido nacional, tratandose de procedimientos de contratacion de

caracter nacional. (DOF del 3 de marzo de 2000, reforma de fecha 12 de julio de

2004 v su reforma del 4 de enero de 2007).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos i

',';,-._n_‘ de comunicacién electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones !

publicas que celebren las Dependencia y Entidades de la Administraciéon Publica

i/ Federal, asi como en |a presentacion de las inconformidades por la mlsma wa (DOF ﬁ)\ -

de! 9 de agosto de 2000). y/ ﬂ[\_): :
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XVII.

ML

XX,

L8

KX,

XX

KX

KAV,

Acuerdo por el que establecen las reglas para la aplicacion de-%ﬁs:.rﬂi‘?ﬁ"‘f@,—‘-f
contenidas en los capitulos de campras del Sector Publico de los tratados de libre
comercio suscrito por los Estados Unidos Mexicanos. (DOF del 28 de febrero de
2003).

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de
personas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal (DOF del 24 de octubre de 2003).

Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (DOF del 2 de
mayo de 1994) el lineamiento primero, segundo, tercero, cuarto, séptimo fracciones
I v Il, décimo, undécimo, duodécimo y décimo tercero quedaron derogados en
términos transitorios Tercero de los Lineamientos relaticos a la contratacién de
seguros sobre bienes patrimoniales y de personas que realicen las dependencias y
entidades de la Administracion Pablicas Federal (DOF del 24 de octulore de 2003).
Lineamientos gque deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en los procedimientos de contratacion de seguros
de bienes patrimoniales y de personas (DOF del 4 de agosto de 1997) (el art. Quinto

derogado por el Transitorio Cuarto de los Lineamientos relativos a la contratacion i
de seguros de bienes patrimoniales y de personas gue realicen las dependencias y s
entidades de la Administracion Publicas Federal [DOF del 24 de octubre de 2003). vy
Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de .

preferencia en el precio de los bienes de importacion, en los procedimientos de Q /
contratacion de caracter internacional que realizan las dependencias y entidades de ,/
la Administracién Publicas Federal (DOF del 12 de julio de 2004 y su reforma del 20
de enero de 2008). b
Lineamientos especificos para la aplicacién vy seguimiento de las medidas de !
austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal (DOF del 29 de
diciembre de 2006),

Estandares de servicios de la Direccion General de Administracion incluidos en el

Acta de instalacién del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de la
SERMAPAM, |

Manual de Calidad. k'{‘
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POLITICAS SECRETADIA

b P AL v

I

Las Politicas de la Secretaria de Energfa, Recursos Naturales y Proteccidn Ambichtal son de
observancia obligatoria y emiten con el fin de que en las procesos de adjudicacién que se
lleven a cabo en la Secretaria, se garanticen al Estado las mejores condiciones, en cuanto al
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes y bajo los
principios generales de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez v transparencia.

Los servidores plblicos de la Secretaria de Energia, Recursos Naturales y Proteccidn Ambiental,
que participen en los procedimientos de contratacién en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, dentro del dmbito de sus respectivas competencias, observaran las

siguientes politicas:

Contribuir a la mejora del proceso de suministro en la Secretaria de Energia, Recursos
Naturales y Proteccion Ambiental.

Observar la planeacion, programacion, presupuestacién, contratacién, gasto, ejecucion
y control de las adquisiciones conforme se prevea en los Lineamientos para los
Proyectos de Inversion que para tal efecto emita la SERNAPAM.

Planear, programar, presupuestar, contratar ¥ controlar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios gue se requieran, con una visién integral de corto, mediano
y largo plazo, identificando los bienes y servicios susceptibles de contratarse de manera
desconcentrada o consolidada a fin de obtener las mejores condiciones para la
Secretaria de Energia, Recursos Naturales y Proteccién Ambiental y por ende al Estado.

Fomentar la transparencia y la simplificacién administrativa en los procedimientos de
contratacion que efectué la SERNAPAM.

Coadyuvar para la participacion de la micro, pequefias y medianas empresas nacionales
en los procedimientos de contratacién, en condiciones técnico-econdmicas
competitivas.

Favorecer la desconcentracion de la contratacion de bienes y servicios, para permitir
una mayor participacion de las micro, pequefas y medianas empresas en el
abastecimiento de bienes, arrendamientos ¥ servicios que requiera la Secretaria.
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7. Promover que preferentemente la adjudicacién de contratos sea a través. de lu::*ta;iionag e__
publicas y cumplir con el porcentaje de compras de la Pymes para fortalecer la mediana
Yy pequena empresa mexicana, en |os casos de excepcion a las Licitaciones Publicas.

CAPITULO l.- Bases Generales

[.1.1.- Planeacion
La Direccion de Planeacion Estratégica e Informatica de la SERNAPAM elaborara el Programa
Anual de Adquisiciones de cada ejercicio. Asi como las actualizaciones correspondientes.

La Direccion General de Administracion debera poner a disposicién de cualquier interesado,
mediante la pagina electronica de la SERNAPAM, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; el documento que contenga el Programa serd para efectos
informativos y no implicard compromiso de contratacién, y podra ser adicionado, modificado,
suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para la SERNAPAM.

1.1.2.- Presupuestacion
La Unidad de Presupuesto de la SERNAPAM, recibird una copia del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendarmientos y Servicios para efectos de su verificacién Presupuestal,

1.1.3.- Consolidacion

1.1.3.1.- Consolidacion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios

La requisicion para la contratacion de los bienes, arrendamientos y servicios, estar a cargo de
las dreas responsables de la administracién de los recursos presupuestales,

CAPITULO II.- Servidores Piiblicos facultados y areas responsables de las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

I.1.1- Areas encargadas de realizar las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. /
Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que requieran las areas administrativas de la

SERNAPAM, deberdn solicitarse a la Direccion General de Administracion, mediante la &
reguisicion correspondiente, la cual debera ir acompafnada del soporte documental. ﬂ

e

N
—
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I1.1.2.- Registro interno de Proveedores.

N |

La Direccion General de Administracion conformara y mantendra el registro intérrio™de
proveedores (registro), a través de las reas siguientes:

a) Unidad de Adquisiciones, respecto a todas aquellas personas morales o
juridicas colectivas que manifiesten su interés en participar en los procesos de
contratacion de la SERNAPAM.

b] Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales, respecto a todos
aquellos proveedores de bienes, servicios y arrendamientos, en el &mbito de su
competencia.

¢} Unidad de Recursos Financieros, todos aquellos proveedores a quienes se les
realizaron pagos por concepto de adquisiciones de bienes, servicios o
arrendamientos.

11.1.3.- Comunicacion con Proveedores.

El personal de la Direccién General de Administracion y las &reas requirentes, de acuerdo a sus (x" i
funciones, son los unicos servidores publicos facultados para comunicarse con los proveedores \/
de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

11.1.4.- Atencion a Proveedores.

La atencion a los proveedores por los servidores publicos responsables de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, debera limitarse al buen trato y cortesia, a fin de fomentar una
mejor comunicacion institucional con los mismos, observando imparcialidad, transparencia y
honradez.

Todos los licitantes que participen en las Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos

Tres Personas, asi como a los proveedores que resulten favorecidos con las adjudicaciones
directas que se formalicen al amparo de articulo 41 ¢ 42 de la Ley, deberdn emitir la carta de J \J )
integridad, en la que manifiesten que por si mismo o a través de interposita persona, se
abstendran de adoptar conductas para que los servidores publicos de la SERNAPAM, induzcan '

o alteren las evaluaciones de las propuestas, el resultado del procedimienta , u otros aspectos -

que otorguen condiciones mas ventajosas con relacion a los demds participantes. ?\ T

.-""....--- L3
3
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Adicionalmente a los licitantes que seleccione el drea facultada para suscribir las'invitacioned, AL,
para participar en procedimiento de Invitacion a cuando menos tres personas o proveedores
para el procedimiento de adjudicacion directa, a sugerencia de las areas requirentes, por
escrito o correo electrénico, se podra invitar a personas morales o juridicas colectivas que
cuenten con la capacidad técnica y de respuesta, con experiencia probada y cuenten con la
actividad comercial que se requiera para prestar los servicios o proporcionar los bienes que se
requieran.

I1.1.5.- Requisicion de compra o servicio.

El tramite de toda adquisicion o contratacion de arrendamiento o servicio que efectien las
areas requirentes de la SERNAPAM a la Direccién General de Administracidn, sera indispensable
que se haga por medic de la requisicion de compra o de servicio debidamente requisitada
conforme al formato establecido al respecto, v deberd contener la descripcién  amplia y
suficiente de las especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar; lugar de entrega;
importe de los mismaos, mas el impuesto al valor agregado por separado; partida presupuestal
a afectar, oficio de autorizacion del presupuesto, numero de proyecto, indicando en su caso, la
vigencia requerida para la contratacion, la autorizacion del servidor publico para ellg, sin estos
requisitos la Direccion General de Administracion de la SERMNAPAM no dard entrada a la
solicitud.

11.1.6.- Adquisicion de bienes, servicios y arrendamientos. . _
Las Requisiciones de Adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos, deberan ser \\_V
firmados por el area requirente, revisadas para verificar la suficiencia presupuestal, por el titular \
de la Direccion de Planeacion Estratégica e Informatica, por la Direccion General de
Administracion y por la titular de la SERNAPAM. \

Las dreas requirentes seran las responsables de supervisar y vigilar la correcta entrega de los
bienes y servicios, y cualguier incumplimientoe deberan comunicarlo por escrito a la Direccién
General de Administracion.

I1.1.7.- Anticipos.
El otorgamiento de anticipos sera autorizado por la Direccion General de Administracidn,
previa solicitud del drea requirente, siempre v cuando exista suficiencia presupuestal, v debera
ser garantizado por el proveedor o prestador de servicios mediante la fianza correspondiente.

A
Q 12~
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El Anticipo se otorgara en el plazo sefalado en el contrato y previa presentaéitn de la péliza denTAL
fianza, la cual debera constituirse por la totalidad del monto del anticipo y reuniendo los
requisitos sefialados por la ley y el contrato.

11.1.8.- Servidores publicos que intervienen en los procedimientos de contratacién.

Las reuniones de Comités en los cuales se lleven a cabo los procedimientos de Licitaciones
Publicas, Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicaciones Directas, seran
presididas por la Directora General de Administracién en su calidad de Presidenta del Comits, o
por el suplente que designe mediante escrito, conforme lo sefala el articulo 22 fraccién VI
inciso a) y Ultimo parrafo de la fraccion citada, articulo 19 y 20 del Reglamento.

La Direccion General de Administracion, a través de su titular, serd la Gnica facultada para
suscribir pedidos y contratos y sus modificaciones, asi como para liberar las fianzas de
cumplimiento,

Las invitaciones que al respecto se emitan a los licitantes para participar en el procedimiento

de invitacion a cuando menos tres personas, a los proveedores en la adjudicacion directa, asi
como las que se giren a los integrantes del comité para asistir a las sesiones, tnicamente
podran ser firmadas por la Directora General de Administracién como Presidente o su
representante en el Comité designado previamente por escrito.

11.1.9.-Reduccién de plazos para las Licitaciones Piiblicas. ‘~
Cuando en las licitaciones publicas fuere necesario reducir el plazo que debe transcurrir entre \
la fecha de publicacién de la convocatoria y el acto de presentacion y apertura de '%\?

doy
proposiciones, sera necesario que el titular del drea requirente lo solicite a la Direccién General ‘i;"/x/
de Administracién, debiendo para ello justificar y acreditar las razones que motiven dicha
solicitud, conforme lo senala el art. 32 de la Ley. _
11.1.10.-Area en donde se resguardara la documentacién. J

La documentacién relacionada a los procedimientos de contratacion (Licitaciones Publicas, f'(
Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacién Directa) que realice el Comité, sera |
resguardada en la Unidad de Adquisiciones de la Direccién General de Administracién.
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I1.1.11.-Verificacion Presupuestal. RED, a0 S ;
La verificacion presupuestal de las requisiciones de contratacion de bicr%éﬁfsé'r?;.rfclﬁﬁ,-.,r;:_-_;"___'_:_.:.;'I:?;.‘i-
arrendamientos estara a cargo de la Unidad de Presupuesto de la Direccién General de
Administracion de la SERNAPAM y deberdn contener el Presupuesto disponible, oficio de
autorizacion del Presupuesto y en su caso el nimero del Acuerdo de Coordinacién o
Colaboracién de donde provengan los recursos respectivos; efectuada la verificacion las
requisiciones tendran el Vo. Bo. de la Direccién General de Administracién y la Direccién de

Planeacion Estratégica e Informatica de la SERNAPAM.

Las contrataciones por partidas presupuestales que no excedan el importe de $2,000.00,
podran ser realizadas por la Unidad de Recursos Financieros de la Direccion General de
Administracion de la SERNAPAM.

De todos los pedidos que se emitan para la adquisicion de bienes, servicios y arrendamientos,
se turnara copia fotostatica a la Unidad de Presupuesto para su control correspondiente.

e suscribira el contrato respectivo en las adjudicaciones directas, cuya monto sea igual o
superior a la cantidad de trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el
Distrito Federal, se debera contar con al menos tres cotizaciones, que se hayan obtenido en los
treinta dias previos al de la adjudicacién, y consten en documento en el cual se identifique
indubitablemente al proveedor oferente.

I.1.12.-Garantias. 5 @/

Los proveedores que suscriban contratos con la SERNAPAM deberdn garantizar el debido R\
cumplimiento del mismo mediante la presentacién de la pdliza de fianza expedida por una %,
Institucion autorizada y sera otorgada a favor de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Tabasco, por un monto equivalente al 10% del importe total del

contrato, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (LV.A). }‘ )

La Direccion General de Administracion podra exentar al proveedor de garantizar el /

cumplimiento del contrato en los siguientes casos: / 'li-J
| vy
L

¢ En los contratos cuyo importe total no exceda los montos de adjudicaciones directas
que sefiala el 42 de la Ley. -

e Enlos casos que sefialan fracciones Il, IV, V, Xl y XIV del articulo 41. j
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o Cuando el proveedor entregue en tiempo y forma los bienes o servicios adjudidados = /AL
dentro del plazo para entregar la garantia (10 dias posteriores a la firma del contrato o
pedido) y la entrega se realice conforme se establece en el contrato y sus respectivos
anexos.

Los casos de excepcion que aplique al caso concreto se hardn constar en el contrato
respectivo,

Los proveedores que reciban anticipo, deberan garantizarlo previamente mediante la
presentacion de la poliza de fianza respectiva, por la totalidad del monto otorgado, mas el
Impuesto al Valor Agregado (L.V.A), por separado mediante pdliza expedida por compania
legalmente autorizada para ello, la que estara vigente hasta su total amortizacién.

La cancelacién de las garantias serd realizada por la Direccion General de Administracién
cuando las areas solicitantes o requirentes le comuniquen haber recibido en tiempo v forma
los bienes o servicios contratados.

Las pdlizas de fianza originales seran resguardadas en la Jefatura de Recursos Financieros de la
SERMNAPAM.

Cuando los bienes que se adquieran cuenten con pdliza de garantia y éstos sean destinados

para uso propio de las actividades de la SERNAPAM, quedaran en resguardo en la Unidad de.

Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccién General de Administracion para su
debido inventario; los bienes que adquiera la SERNAPAM y sean destinados como apoyo social,

las pdlizas de garantia se entregaran tarnbién a los beneficiarios. \‘\:5(

I1.1.13.-Penalizaciones. g
El proveedor o prestador de servicios deberd realizar la entrega en los tiempos y las formas que
indique el adrea requirente, en razén de los acuerdos que se deberan tomar entre los

beneficiarios sobre el dia y el lugar de entrega programados. i Q\/

La pena convencional por la entrega extemporanea de los bienes o prestacién de servicios, se
establecera en los contratos en un porcentaje de 0.1% por cada dia de atraso, con respecto al |
importe de los bienes o servicios no entregados opertunamente y la penalizacién er: nlﬂgun “T
caso podra ser mayor del monto de la garantia de cumplimiento.
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Las deductivas por penalizaciones se aplicaran preferentemente en la facturacién mas préxima,
posterior a la fecha en que se haya generado dicha deductiva, pero también podran presentar
notas de crédito para aplicarse a facturas pendientes de pago.

I1.1.14.-Pagos.

Los pagos por adquisiciones, servicios y arrendamientos que se deban realizar por parte de la
SERNAPAM, se realizaran a través de la Unidad de Recursos Financieros y se realizaran
mediante emision de cheques o medios de comunicacion electrénicos a los beneficiarios.

Los pagos se realizaran dentro de los 20 dias naturales contados a partir de la entrega de la
factura o recibo respectivo y previa entrega de los bienes o prestacién de los servicios en los
términos del pedido o contrato.

Previo a la realizacion de los pagos, la Unidad de Recursos Financieros debera contar en sus
archivos con copia fotostitica de pedidos o contratos adjudicados por el Comité de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SERNAPAM, asi como el original de las fianzas
de cumplimiento o anticipos en su caso, y la solicitud al SAT en los términos del articulo 32-D
del Codigo Fiscal de la Federacién en su caso, y en todos los casos debera contar con |a

liberacion del vale de cumplimiento de entrega de bienes o servicios 0 memaorandum emitido *

por parte del drea requirente en el cual se expresa la recepcidn en tiempo y forma de los
bienes, arrendamientos y servicios recibidos, y con ello se acreditard que no existe penalizacién
por aplicar al monto de sus pagos.

La Unidad de Recursos Financieros de la SERNAPAM, en los casos que la normatividad lo
permita, podra cubrir el pago de Adquisiciones, arrendamientos y servicios a través de fondo
revolvente,

En los casos que la Unidad de Recursos Financieros de la SERNAPAM reciba una factura o recibo
recibo para tramite de pago y el documento presentado no cumpla con los requisitos Fiscales
0 se encuentre mal requisitado, se devolverd al drea cuando ésta la haya turnado, o al

proveedor si éste la presentd directamente, en un plazo de tres dias naturales posteriores a su
<
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Cuando el proveedor incurra en atraso de la entrega de los bienes o prestacion de 'servicios; &l A1
area requirente deberd informarlo por escrito a la Direccion General de Administracién, para
que ésta aplique |la penalizacion correspondiente.
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presentacion, en cuyo caso el plazo para realizar el pago correspondiente comenzara a contaras S TAL
partir de la fecha en que las presente de manera correcta.

Todas aquellas operaciones que realice la Unidad de Recursos Financieros de la SERNAPAM y
que no rebasen el monto de $2,000 (dos mil pesos 00/100 M.N.}) y que no tengan pedido o
contrato, la factura o recibo que expida el proveedor o prestador de servicios, debera contar
con la firma de la persona que recibe el servicio o el bien, de conformidad.

1L.1.15.-Requisiciones.
La documentacion e informacion que deben entregar al area requirente sera la siguiente:
e Las requisiciones deberan estar requisitadas en todos sus campos y firmado por los
servidores publicos solicitantes.
¢ Especificar la disponibilidad presupuestal y su oficio de autorizacidn.
e Todos los requisitos técnicos, sin que los dirijan a ninguna marca o proveedor
especifico.
= Para la contratacién de bienes informaticos, servicios de informatica, software vy
capacitacion en materia informatica invariablemente deberda ser firmada por la
Direccidon de Planeacidn Estratégica e Informatica .
¢ Para la contratacion de las partidas de consultoria, asesorias, capacitacion, estudios e
investigaciones, deberan anexar el dictamen a que se refiere el articulo 19 de la LAASSP,
asi como la autorizacion de la titular de la SERNAPAM para proceder a su contratacién.
= Las Normas Oficiales Mexicanas que se requieran.

= Para los casos en que el area requirente solicite las modalidades de Invitacion a Cuando LV x
Menos Tres Personas o Adjudicacidn Directa, deberd anexar las justificaciones técnico- \"‘\ :
economicas correspondientes. \% P

e Para contratacidon por Adjudicacién conforme a la dispuesto por el articulo 41 de la Ley, \3_‘),/
deberan presentar el dictamen correspondiente. 1‘..

11.1.16.-Personas con Discapacidad. - g/
Los licitantes que participen en los procesos de adjudicacion y que cuenten con personas con 4
alguna discapacidad, recibiran el beneficio de preferencia por discapacidad en la ponderacian / \ :

de puntos y porcentajes, pues se otorgara una puntuacion especifica a este tipo de empresas.

Para obtener este beneficio, el licitante debe acreditarlo con las listas de pago del seguro social, - i
que tenga cuando menos el 5% con respecto a |a totalidad de su plantilla de empleados, cuya [r\
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antigiiedad no sea inferior a seis meses, asi mismo deberan presentar el aviso de acta al
régimen obligatorio del Instituto Mexicano del Seguro Social del personal discapacitado, a
efecto de comprobar la antigledad referida.

iI1.1.17.-Elaboracion de Pedidos y contratos.
Los pedidos seran elaborados por la Direccién General de Administracién y los contratos y sus
maodificaciones seran elaborados por la Direccién de Normatividad y Asuntos Juridicos.

11.1.18.-Requisitos de los Pedidos A AN

ey

: 5\}_:\\

s Elnombre o denominacién del Proveedor o prestador de servicio Adjudicado.

¢ Fecha de la emisidn del pedido.
=  MNumero de pedido

= MNumero de proyecto

s Partida

e Recurso G
¢ Tiempo de entrega
¢ Condiciones de pago Pl _ _
¢ Numero de requisicion

e MNumero de Acuerdo de Coordinacién o Colaboracién de donde provengan los recursos

respectivos
» Oficio de autorizacién del presupuesto
= Mumero de partida, cantidad, unidad, descripcidn del bien o servicio, marca, precio ®/
unitario, monto, VA, total %
¢ Firma del funcionario responsable \//
&
11.1.19.-5upervision y control para la recepcion de los bienes y servicios
Todos los bienes que se deben entregar en las instalaciones de la SERNAPAM, deberan ser -
supervisados por la Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales, o bien por el area
solicitante,
Todo incumplimiento o irregularidad en la entrega de los bienes o prestacién de servicios por }
parte del proveedor de los bienes o prestador de servicios, deberd ser notificado por escrito a la iﬁ'—L“’"
Direccion General de Administracién. ¥
1
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1.1.20.- De la Vigencia y aplicacién de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SERNAPAM.

El presente documento entrara en vigor a partir de la firma del mismo por todos los integrantes
del Comité y de la Secretaria de Energia, Recursos Naturales y Proteccién Ambiental, serd de
observancia general para todas las dreas administrativas que conforman la SERNAPAM, por lo
que se proveera su difusion al interior de dicha Secretaria, teniendo una vigencia hasta el 31 de
Diciembre de 2013; y su desconocimiento no exime de su cumplimiento.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la SERNAPAM, se expiden por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Energia, Recursos
Naturales y Proteccion Ambiental en uso de sus facultades, previa consideracion y -
Visto Bueno de su Titular la C. DRA. CLAUDIA ELENA ZENTENO RUIZ, a los siete dias del -
mes de marzo del dos mil trece.

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DE LA SERNAPAM

7 Lo
|L; { Lo /
el Padron Balcazar L.R.C. Ramdn "'alez Mandujano
Directora General de Administracién Jefe de la Unidad de Reaursos Materiales
¥ Servicios Generales (\}/
Secretario Técnico \\
y e e N\
: ] { #gp— LT — ;
M.A. Adolfo Alan5Sanchez Vazquez L.C.P. Gulllermn Vélez Eallegos -
Director de Planeacion Estratégica e {”:;1 de la Unidad de Presupuesto f\
Informatica g < Segundo Vocal
Vs N
Primer Vocal b 3%
s
[
4 I A
j N
\
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S\
L.C.P. Guillerm ontes Ferrer Ing. Juan Carlos Garcia Alvarado
Jefe de la Unidad da Adquisiciones Jefe de la Unidad de Estudios y Evaluacién

"cﬁr Vocal Ambiental de |a Subsecretaria Gestion para la
\ Proteccién Ambiental
Cuarto Vocal

Asesor

Dra. Claudia enteno Ruiz
Secretaria de Recursos Naturales y
Proteccion Ambiental

HOJA DE FIRMAS PROTOCOLARIA CORRESPOMDIENTE A Las POLITICAS, BASES ¥ LINEAMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE EMERGIA, RECURSOS NATURALES ¥ PROTECCION AMBIENTAL (SERNAPAA VILLAHERMOSA,
[ABASCD EXPEDIDA POR EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENGAMIENTOS ¥ SERVICIOS DE LA SFRNAPAM, A
LS SIETE DIAS DEL MES DE MARZ( DF DOS MIL TRECE.
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