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* INTRODUCCION |

~Con fundamento y cumplimlento en Io estableado en eI Art|culo 134 de la Constttuc:on
: Pollt;ca de los Estados Unidos Mexlcanos, Penultlmo Pérrafo del Artlculo 1 de Ia i.ey de

Adquisiciones, Arrendamlentos y Serwcnos del Sector Pubhco, Art|culo 3 del Reglamento de Ia_ o
- Ley de Adquzs:aones, Arrendamlentos y! Serv;cuos del Sector. Pubhco, y al Acuerdo por el que se

'~ emiten diversos Llneamlentos en matena de Adqwsuaones, Arrendamlentos y Serv;CIos_

relacmnados con fas - mssmas, se emlten Ias sngwentes Polmcas, Bases y Lmeamlentos en.

) Matena de Adqwsnc;ones, Arrendamtentos Yy Serwc:os de la Secretaria.de’ Energia, Recursos_ _ '
Naturales y Proteccron Amblental (SERNAPAM), con ei objeto de que Ios recursos econdmicos :

.que d:sponga esta mstltucnon para la contrataaon de blenes y: serwc:os se e}erzan procurando _
las mejores condlczones y se admlnlstren con ef;qenqa, eficacia, economla, transparencna ¥y
honradez, para satzsfacer ios ObjethOS a Ios que esten destlnados, en cumphmlento a la mision S

dela Inst:tuc;on
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GLOSARIO DE TERMINOS

Tfébasm
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LAASSP o Ley.- La Ley de Adquzsnctones, Arrendamsentos y Servicios del Sector
! ubhco ' '

El Reglamento.- o 'Reglamento de Ia Ley de Adqu;smiones, Arrendamlentos y Servncaos o
del Sector Pubhco o _

_PEF.- -' = | ; "_.._'ZPrésupuest.o de.Egresc.ns de Ia Federaf:;on, para el e;ercncuo flscal que :
' _corresponda X : y '
| DOF- o ;:D:i_a'_'a_r_io' bfic':ial:Qe:'la':F._é_::c:i_lé._ra.éic;)h:.
s seccrde oFuncionpiblca,
SI'ICP L Secretarla dEHactenday CredltoPubllco
SERNAPAM o .} '- 'Secrétarta de éﬁergia; Recﬁrsos Nanraies y Proteccnon AmblentaE dei.

:Goblerno del Estado de Tabasco

POBALINES.- S Polttlcas, Bases y L:neamlentos en matena de Adqu:slaones,
:ArrendamientosyServ:c:os de Ia SERNAPAM o

Convocante,- '- la SERNAPAM.

El Comité.- o ;Com;te de Adqu;sncmnes, Arrendamlentos y Servnaos de la Secretar:a I
de Energia, Recursos Naturales y Proteccnon Ambiental (SERNAPAM)_ L

- del Gobterno del Estado de Tabasco

Adquisiciones,
Arrendamientosy
Servicios.- Las comprendidas el Articulo 3 de la LAASSP.
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Licitacion Publica.- Procedimiento de contratacién previsto en los Artfculos 26 fraccion |,
28 de la Ley y Articulo 35 de su Reglamento, dicho procedimiento
podré ser de caracter nacional o internacional, bajo la cobertura de
tratados e internacionales abiertas. | '

Excepcidénala _ e : :
Licitacién Publica.- -'.Procedzmlento de. contratacnon prevnsto como excepcion en Ia Ley
- e ~ para no llevar a cabo una Licitacion Pubhca y celebrar contratos a

“través - de los procedimientos de Invitacién -a Cuando Menos Tres .

" Personas o Adjudicacion Directa, conforme lo duspone el Artlculo 26 -
:Fraccsonesllyl[f 40, 41 y42 de Ia Ley S S

- Licitantes.- o -.Las personas f:sncas o juridlcas co!ectlvas, que partlapen en cuaquer o
P iprocedlmlento de Llc:tacton Publlca, o blen de Invutacnon a Cuando o
. Menos Tres Personas SRR IR

_' D__i_sc?pa:ci__t_'a'_\dos'.-_j = _Pétsoh_ascoh Caﬁiﬁacidades"di_fefé'n_té's_.

lnvestigacwn de SR : : : R R |
-mercado. SR '_-La venﬁcacuon de a ex:stenaa de blenes, arrendamientos ) serv:uos,

de proveedores anivel Namonai o. Internacmnal y del precro estimado.

basado en la mformacuon que se obtenga en la propia Dependenaa,
~de . organismos publlcos o privados, -de fabricantes de bienes o
prestadores del serwao, o una combmac:on de dlChaS fuentes de

__mformacron
MiPyMEs,- o _Mic_r_o_s,_ P_eque_ﬁasyMed_iana_s Empresas.
Partidas 6 o
conceptos.- La diwsmn o desglose de. ios blenes a adqumr, arrendar 0. de ios

servicios. ‘a contratar, contenldos en ‘un . procedimiento - de .

contratacion o en un contrato, para dlferenaarios unos de otros,
clasnficarlos o agruparlos : : . _
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Proyecto de
convocatoria.- Documento (opcional) que contiene la versién preliminar de una
convocatoria a la Licitacion Publica, el cual podré ser difundido con
ese caracter en COMPRANET por la Dependencia, para recibir
_'.__comentanos y opiniones, los cuales seran analizados por la
. Dependencia 'y . cuando resulten procedentes mcorporarlas a Ia___

. _convocatona para enrlquecerio

Convocatoria.- -Documento en el que se estabiecen las bases conforme a las- cuales
e se desarrollara el procedimlento de contrataCIon yen las cuales se
-'descnblran 105 requ:sntos de par’quacuon que reF iere el Artlculo 29

: | _dela Ley

‘Area _co__ntratahte: - ola facuitada en. Ia Dependencua para rea!;zar procedlmlentos de _
: [ PP 'contratacion, a efecto de adqwrlr o arrendar bienes -0 contratar. !a :
. prestacmn de servmos que requaera Ia Dependencia de que se trate

Arearequirente: . La que ‘en fa dependencna, sohcnte o reC{u:era formaimente ia.'
| R ~ adquisicién o arrendamiento de blenes ola prestaaon de serv:cros, C
- aquella quelos utlhzara. o _ _ B _

Area técnica: Ve 'La que enla dependenaa eiabora Ias espec:ﬂcaaones tecmcas que se
"deberan mchur en el proced|m|ento de contratamon, evalua la

propuesta tecmca de ‘las proposnmones y es responsable de

“responder en la junta de aclaraaones, las preguntas que sobre estos

aspectos realicen Ios I|c1tante5' el Area tecnlca, podra tener tamblen

eI caracter de Area requwente. o

COMPRANET.- Sistema Electromco de Informacnon Publlca Gubernamentai sobre
‘ Adquisiciones, Arrendamientos 'y . Servicios, ‘integrado entre otra

informacién, por el Registro Unico de Proveedores y. Contratistas
(RUPC); Programa 'Anual de Adquisiciones, . ‘Arrendamientos -y
Servicios; el padrén de testigos sociales; el registro de proveedores
sancionados; las convocatorias a la licitacion 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, fos testimomos de 1os testrgos socnales, Ios datos de |os h
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AM

contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones directas;
las resoluciones de la instancia, de las inconformidades que hayan
causado estado, y las notificaciones y avisos correspondientes. Dicho
sistema es de consulta gratuita y constituye un medio por el cual se
desarrollaran. procedimlentos de contratacion, El sistema estara a

-'cargo de la Secretaria de la Funcién Pubhca a traves de la Umdad de

- Pohtlca de Contratauones Pubitcas (UPCP)

Contrato.-

‘Proveedor
o prestador -
“de servicio.-

:-Es un documento de caracter jurldtCO medlante ei cua] se establecen
los acuerdos de voiuntades que se. obllgan a cumphr la SERNAPAM y
- el proveedor o prestador de ‘servicios, con ¢l objeto de adqumr

bienes o servicios, de conformidad con las dISpOSICIonES prev;stas en

wgencta, ‘importe total, tlempo de entrega de los bienes, asi como la

- fecha y. condiciones para su pago -y que conjuntamente ‘con sus
“anexos y la convocatona vincula a }as partes en sus derechos Y-
' 'obhgauones R _ RATRER AT, _

- _'que sea notlftcado por medao de un pedldo

Pedido.-

"_Es el documento admlmstratlvo medlante eI cual Ea SERNAPAM
describe ‘el concepto 'y cantidades de los . bienes o servicios
solicitados, con el objeto de que. sean summlstrados por los - _. 

' proveedores 0 prestadores de serwcaos adjudtcados

Vale de cumplimiento
de entrega de bienes
y/o servicios.-
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Es el documento admlnlstratsvo que ei area reqwrente entregara al .
proveedor 0 prestador de servicios una vez finalizada la entrega total

de los bienes o concluido el servicio y I‘ECIbIdO a entera satisfaccion
del area requwente, debldamente flrmados para constanaa.

7

Q
pe

: 'Ia Leyy o dlspuesto por-su Regiamento, sefialando con precision la_ -

.'Personas FIStcaS 0 Jund|ca Colectlva que celebre contrato de
"- Adqwsmmnes, Arrendamlentos o Servicios con la SERNAPAM 0 aquel i
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AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Estas Politicas son de aplicacion genera! para todas las Areas Administrativas que conforman la
SERNAPAM y tienen por objeto proporcionar los elementos Normativos y Criterios. uniformes
que permltan a esta instltuclon su operaaon eﬂCtente y. oportuna, con estricto. apego a lo .
dispuesto por el Artlculo 134 de la Constrtuc;on Politica de los Estados Unidos Mexucanos, ala
Ley de Adqulsm;ones, Arrendammntos y Servmos dei Sector Publlco, asu Regiamento y demas
Normatlwdad apllcab!e por lo que se proveera su difusion al interior de. la SERNAPAM enel .
entendldo de que su desconoc:mlento no emme de fa responsabslldad de su cumphmlento

OBJ ET!VO

-__Establecer Pohtlcas,_bases y Llneamlentos para la adecuada admlnlstracaon de I

- Adquisiciones, Arrendamlentos y Serv;ctos, apllcab!es en: la Secretarta de Energta, Recursos B
g Naturales y Proteccién Amblentai (SERNAPAM) que. permltan ejercer el presupuesto de manera - .
' ptaneada y en forma ordenada, para obtener, en beneficio del Estado, las mejores condlc:ones o

“en cuanto a prec:lo, cahdad oportunldad y fananaamlento, asi- mlsmo establecer un Marco
Normativo interno que permlta alos Serwdores Pubi:cos de la Secretana el cumpl:mlento de_ '
los procesos.de planeaaon, programaaon, presupuestacuon, contrataaon, gasto, ejecuaon y
control de los procesos de adqunsnaon en los términos y. conducnones senaladas porla Ley de -
Adgquisiciones, Arrendamsento y Servicaos del Sector Pubhco ysu Reglamento, 1o cual permltira_

aplicar los recursos econdmicos .con més transparenc:a, oportuntdad eﬁcaaa ef|c1en<:|a S

honradez, con el fin de adquirir Ios blenes y/o contratar los serwaos, de. tal modo que se
cumplan cabalmente los principios \y . d:spomcmnes prewstas en el Artlcu!o 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexmanos Asimismo, sirvan. éstas para establecer
criterios que promuevan la modermzac:on y desarroilo admlmstratlvo de la Secretaria, y por

ende de la Administracién Publica Estatal.
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MARCO JURIDICO NORMATIVO

Las disposiciones juridicas que rigen las presentes Politicas, Bases y Lineamientos son las que
se encuentran directamente relacionadas en- materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, asf como Ias que rigen las facu!tades y atrtbucu)nes dela Secretaria de

Energla,

Recursos Naturales y Protecaon Amblental y son Ias que se menaonan a

contmuaaon de manera enuncsatlva mas no llmitatlva a saber

.
I,
L
R\
v,
VL

VL

VL.
IX.

Xl
Xk

Xl

XV,

XV.

XVL.
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-Artlculo 134 dela Conshtuaon Pohtlca de los. Estados Un:dos Mexrcanos
. .Ley de Adqmsuc:ones, Arrendam|entos y Serwc:os del Sector Pubhco _

.'Ley de Ingresos dela Federacuon para el ejerctcio fiscal que corresponda

_-Ley Federal de Responsablhdades Admlmstratlvas de los. Serwdores Pubhcos -

Leyl Federal de Transparenaa y Acceso a la Informacion Publlca Gubemamental
ley Federal de Presupuesto y Responsabllldad Hacendaria _ ' _
. 'RegEamento de Ia Ley de Adqu151cuones, Arrendamlentos y Serwaos del Sector BRI
"-'fPubE[co FERYE ST R R AR SRS

- Reglamento dela Ley Federal de Presupuesto y Responsabil:dad Hacendarta

. '_Codtgo Civll Federat la Ley Federal de aphcacnon supletona :
Codigo Federal de Proced;mlentos Civiles de aplicacién supletorla _
ley Orgaruca del Poder Ejecutivo. del Estado de Tabasco.
Reglamento Interlor de la Secretana de Energla, Recursos Naturales y Proteccmn_ .

~ Ambiental,

Decreto de Presupuesto de Egresos de ia Federacuon del Ejeracno Ffscai del ano que_

corresponda

Decreto que establece las medldas para el uso. eﬂcnente transparente y eﬁcaz de los S

recursos publlcos y Ias acciones de d|SC|pi|na presupuestarta en el ejer(:lcuo del
gasto pubhco, asi como para la modernlzac:on de la Admmlstrac:on Pubhca Federal

(DOF de 10 de diciembre de 2012). - _ _
Reglas para la determinacion, acreditaaon y venﬁcaaon del contenldo nac;ona! de

los bienes que se ofertan y entregan en los procedlmlentos de contrataaon, asf .

como para la aplicacion del requisito de contenldo nacional en la contratacion de
obras publicas, que celebren:las dependencnas y - entldades de %a Admmlstracnon -
Publica Federal (DOF 14 de octubre de 2010), _ :

Acuerdo por el que se establecen las dtsposmzones que se d.eb.e_ra_n obse_rvar para la
utilizacién del Sistema Electrénico . de . Informacion
denommado COMPRANET. (DOF del 28 de junio de 201 2)

Publica Gubernamental '
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XVIl.  Acuerdo por el gue establecen las reglas para la aplicacion de las reservas
contenidas en los capitulos de compras del Sector Publico de los tratados de libre
comercio suscrito por los Estados Unidos Mexicanos. (DOF del 28 de febrero de
2003).

XVIll, . Lineamientos relativos a Ia contratauon de seguros sobre blenes patrimomates y de
'.-personas que | realicen las Dependenc;as y Entldades de ia Admlmstracton Pubhca e
Federal (DOF del 24 de octubre de2003). . ; o S

XIX. -Lineamientos para la contratac:on de seguros sobre blenes patnmonlales, a cargo

 delas dependencnas y entadades dela Admlmstracmn Pubhca Federal (DOF del 2 de

. 'mayo de 1994) el Imeamlento prlmero, segundo, tercero, cuarto septlmo fracc:ones .
1y I, decsmo, undécimo, duodécimo y deqmo tercero quedaron derogados en
_términos transitorios. Tercero de tos Ltneamlentos relatlvos ala contratac:on de_ '

:'_'seguros sobre blenes patnmonlales y de. personas que reaiacen las. dependenc:as y__

o 'ent:dades dela Admmistraaon Pubhcas Federa! (DOF del 24 de octubre de 2003)

XX, '_-Lineamlentos que deberan observar ias dependenCias y entldades de l

| Adminlstrac:on Pubhca Federal en los procedtmlentos de contratacmn de seguros ST

- de b:enes patr:monlales y de personas (DOF. del 4 de agosto de 1997) (el Art, Qumto__ L
_derogado por el Transrtorio Cuarto de los. i_meamzentos relatlvos ala contratacton .
“de seguros de blenes patr;monlales y de personas que reallcen las dependencnas y

.'entldades de la Admmlstracnon Pablicas Federal (DOF del 24 de octubre de 2003)

XX Acuerdo por el que se establecen las reglas para la. aphcacnon del margen de
preferenaa en el prec:o de los_bienes de tmportac:on, en los procedlmlentos de
contratacion de caracter mternacnonal que reahzan las dependenaas y entldades de
la Administracion Pubhcas Federal (DOF del 12 de Ju||0 de 2004 y su reforma del 20 !

" de enero de 2006), . _ _
XX, Lmeamlentos especificos para la aphcac:on y segwmlento de las medldas de_
austendad y disciplina del gasto de la Admzmstrac:on Publlca Federal (DOF de! 29 de B o
-_diClembre de 2006), o . SR S
XXl Acta de mstalacnon del Comlte de Adqmsnc:ones Arrendamlentos y Serv1c1os de la
SERNAPAM. : - : n
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DESCRIPCION DE LAS POLITICAS

Las Politicas de la Secretaria de Energia, Recursos Naturales y Proteccion Ambiental, son de
observancia obligatoria y se emiten con el fin de que en. los procesos de adjudicacion que se
‘Hleven a cabo en la Secretaria, se garanticen al Estado las mejores _Condici_dnes_, en cuanto al

precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes y bajo los
principios generales de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.

Los servidores publicos de la Secretarfa de Energfa, Recursos Naturales y Proteccion Ambiental,
“que participen “en los - procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones, |

“arrendamientos y servicios, dentro del dmbito de sus respectivas competencias, observarén las

* siguientes politicas;

1. Contribuir a la mejora del proceso de suministro en la Secretarfa de Energla, Recursos

*.Naturales y Proteccion Ambiental.

"~ 2. Observar la planeacién, programacion, presupuestacion, contratacién, gasto, ejecucion -
'y control ‘de las adquisiciones conforme  se prevea en los Lineamientos para los S

proyectos de Inversion que para tal efecto emita la SERNAPAM, -

3, Planear, programar, presup..u_es_ta__r;_-_.contrata'_r.".fy'--' _controlar - ‘las _adquisicionés,
arrendamientos y servicios que se requieran, €on una vision 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 "

Secretarfa de Energfa, Recursos Naturales y Proteccion Amblental y por ende al Estado. -

4, Fomentar la transparencia y la simplificacién administrativa en los procedimientos de

contratacion que efectué la SERNAPAM.

5. Coadyuvar para la participacion de la micro, pequeias y medianas empresas nacionales

en los ~procedimientos de contratacién, en ~condiclones - técnico-econdmicas .

competitivas.

6. Favorecer la desconcentracién de la contratacion de bienes y s_e_rvi_c_ids, para permitir
una mayor participacion de las micro, pequefias y medianas .empresas en el
abastecimiento de bienes, arrendamientos y servicios que requierala Secretarfa.
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7. Promover que preferentemente la adjudicacion de contratos seaa través de licitaciones
publicas y cumplir con el porcentaje de compras de la Pymes para fortalecer la mediana
y pequefia empresa mexicana, en los casos de excepcidn a las Licitaciones Publicas.

| CAPITULO - BASE_-_S__G_ENERALES ,

1.1, Programa Anual de Adqunsmones, Arrendamientos y Serwclos _ _

La Unidad de. Gestion, Adqwsncrones y Segutm!ento de los Programas Federales de. la
'-SERNAPAM elaborara el Programa Anual de Adqussnaones, Arrendamlentos y Serwcnos de cada
ejercicio, asf como ia modiflcaaon y adac:ones correspondlentes - SRR : :

La D:recaon General de Admlnlstraaon debera poner a dasposucton de cualqwer mteresado, g
_-mediante COMPRANET y la. paglna electromca de la SERNAPAM el. Programa Anua! de_

.’Adquus:cuones Arrendamlentos y Serwcuos, mlsmo que sera para efectos tnformatlvos y no - ;
|mp||cara compromlso de contrataaon, y podré ser adlclonado modiﬁcado, suspendido o o

cancelado, sin responsabihdad alguna para Ia SERNAPAM

1.1.2.- Presupuestacwn - : _ .
La Unidad de Gestion, Adqu&snaones y Segmm:ento de ios Programas Federales de la

SERNAPAM, con el Programa Anual de Adqulsmtones, Arrendamientos y Serwcaos llevara a .

cabola venﬁcaaon Presupuestal

1.1.3.- Consolidacién

1.1.3.1.- Consolidacion de AdquismonesyContratacmn de Serwcws :
Las requusmiones federales para la contratacién de los. bienes, arrendamlentos y servncnos,
estara a cargo de cada area responsable del Programa y Proyecto correspondlente ;
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CAPITULO II.- AREAS Y NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
RESPONSABLES DE ATENDER Y GESTIONAR LOS DIVERSOS ACTOS .
RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

1L1.1- Areas encargadas de realtzar Ias Adqulsmones, Arrendam;entos y: Serwc:os, G

Las adqunsuaones, arrendamaentos y. serwcsos que requueran Ias areas. admlnistratlvas de la
SERNAPAM, deberéan solicitarse .a - la Dsrecaon General de Admmzstrac:on,_medlante Ia
requusnaon federal correspondlente, Ia cual debera Ir acompanada dei soporte documental '

11.1.2.- Reglstro lnternode Proveedores. R

La Dlrecc:on Generai de. Admmlstracuon conformara y mantendra el reglstro 1nterno de.
proveedores (regsstro),atraves de Ias areas S|gu1entes : : A : :

' a) Umdad de Gestlon, Adqulslcmnes y Segulmlento de Ios Programas :
. Federales, respecto a todas aqueiias personas morales o juridicas colectivas que
‘manifiesten su- mteres en partictpar en ios procesos de contrataqon de fa

SERNAPAM

b) {Subdlreccmn de Recursos Materlales y Serwcms Generales, respecto a todos _
aquellos proveedores de blenes, serwc:os y arrendamlentos, en el amb:to de su

competencra

c} Subdlreccwn de Recursos Fmancueros y Contablhdad todos aquelios f
proveedores a quienes se les realizaron pagos por concepto de adqu:s:c:ones de %
bienes, serwaos 0 arrendamlentos . _ RN

11.1,3.- Comunicacion con. Proveedores.
El personal de la Dweccuon General de Admlnlstracmn y las areas requlrentes, de acuerdo a sus

funciones, son los tnicos servidores publicos facultados para comunicarse con los proveedores \
de adquisiciones, arrendamientos y servicios. : \

Prot. Av. 27 de Febrero s/n, Explanada Plaza de Toros, Col. El Espejo 1
Tel: 3100357

villahermosa, Tabasco, México

http:ﬂsernapam.tabasco.gob.mx




SERNAPA

Secretaria de tnergla,

T&ba SCO Recursos Naturates y

cambia contigo Proteccion Ambiental

15.1.4.- Atencién a Proveedores.
La atencion a los proveedores por los servidores publicos responsables de las adquisiciones,

arrendamientos y servicios, debera limitarse al buen trato y cortesfa, a fin de fomentar una
mejor comunicacion institucional con los mismos, observando mparcnalndad transparenaa y

honra_d_ez. -

Todos los hcatantes que partscnpen en Ias L|c1tac10nes Publlcas e invntaaones a Cuando Menos
Tres Personas, asi.como.a los proveedores que resulten favorecndos con !as adjudlcaaones

directas gue se formallcen al amparo de Articulo 41 o 42 de 1a Ley, deberan emltlr la carta de -~

|ntegr|dad en la que mantflesten que por si. mismo o-a traves de interpdsita persona, se
' abstendran de adoptar conductas para que los servndores publ:cos de la SERNAPAM, mduzcan
0 alteren las evaluacnones de Ias propuestas, el resultado del procedlmtento, u otros aspectos _
':que otorguen cond|C|ones mas ventajosas con, reIaC|on a !os demas partlapantes. R

: AdlClonalmente a Ios i:cntantes que selecaone el area facultada para suscnbir las 1nvntac1one5,
para partlapar en. procedlmnento de !nvrtac;on a cuando menos tres personas ) proveedores_
para el procedlmzento de adjudlcaqon dlrecta, a sugerenc:a de Ias areas requurentes, por.

escrito o correo electrénico, se podra invitar. a personas morales gol Jundicas colectivas que

cuenten con !a capacadad tecnlca y de respuesta, con expenencna acreditada de acuerdo a la - '

convocatorla, misma que se requuera para prestar !os serwaos ) proporcmnar ios blenes que se '

requieran. -

i1.5.- Reqmsmon Federai de compra o servicio, _
El trémite de toda adquisicién o contratacnon de arrendamuento 0 serwc:o que efectuen las .
areas reqmrentes de la. SERNAPAM a la Dlrecaon General - de Admmnstracson. sera ‘
mdlspensable que se haga por medio de la requisicion federal de compra o de servicio
debidamente reqms:tada conforme. al formato establecido al respecto, y debera contener la
descripcion amplia y suficiente de Ias espeaﬂcaaones de Ios bienes y/o servicios a contratar,
lugar de entrega, cuenta presupuestat a afectar, oficio de autonzac:on del presupuesto,
numero de proyecto y la autorizacion de los servidores pubhcos facultados, sin estos requisitos .
la Direccion General de Administracion de la SERNAPAM no dara entrada a Ia solicitud.
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La documentacion e informacion que deben entregar las éreas requirentes sera la siguiente:

Las requisiciones federales deberan estar requisitados en todos los campos que aplique
y firmado por los setvidores publicos correspondientes,
Especificar la disponibilidad presupuestal y su oficio de autorizacién del presupuesto.

Los. reqwsrtos y especrflcacmnes tecnlcas, sin que sean dlrlgldOS a mnguna marca 0

proveedor en partlcular. :
Para la contrataaon de blenes mformatlcos, serwcros de lnformatrca, software y

capacrtacron en materia informética :nvarrab!emente debera ser firmada por la’
‘Direccion de Tecnolog:as de informaaon y ComunlcaCIones (DTIC) de la SERNAPAM
Para. la contratacron de. Ias partldas de consuitoria, asesorias, capacrtaaon, estudlos e
"mvestlgacrones, deberan anexar el dictamen a que se reFere el Artlcuio 19de Ea LAASSP v
asf como la autonzacaon dela trtular dela SERNAPAM para proceder asu contratacron. o
'Detallar las Normas Oflcrales Mexrcanas que se reqweran cumphr en Ios blenes d. L
-_servrcros. L : : - S S

Para los casos en que el area requwente soiaczte Ias modalldades de Invrtacron a Cuando_ s
Menos. Tres Personas o Adjudrcacron Dlrecta, debera anexar las justrficaaones tecnlco— i

- _economrcas correspondlentes. L

Para contratacron por Ad;udrcacrbn conforme a lo dlspuesto por el artrculo 41 de Ia Ley, e
fdeberan presentar el d:ctamen correspondaente. L SR

1.1.6.- lnvestlgacmn de mercado.

Los dlrectores de Ias areas requrrentes solzcrtaran medrante formato de sol:crtud de_
cotizaclones a la Unidad de Gestion, Adquisiciones y Seguimiento de los Programas Federales :

dependlente de la Direccién General ‘de Administracién quienes seran los responsables de

solicitar fas cotizaciones que se reqweran, de conformidad con lo dispuesto por. los articulos 26

sexto parrafo de ia Ley y 38 fraccron I det Reglamento, conteniendo como. mlnlmo lo s;gwente.
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I.1.7.-Verificacién Presupuestal

La verificacion presupuestal de las requisiciones federales de contratacion de bienes, servicios
o arrendamientos estara a cargo de la Unidad de Gestién, Adquisiciones y Seguimiento de los
Programas Federales de la Direccion General de Administracién de la SERNAPAM y deberan

contener el Presupuesto d:spomble, oﬁao de autorlzaczon del Presupuesto y en su caso el

numero del Acuerdo de Coordinacién o Colaboraaon de donde provengan fos recursos

respectivos; efectuada la verificacion las reqws:aones tendran ei Vo. Bo de Ia Dlrecaon_ '

General de Adm:nlstracson de Ia SERNAPAM

_'Las contrataaones por Cuenta presupuestal que no excedan el lmporte de $2 000.00, podran

oser reallzadas por la Subdirecaon de Recursos Fmanmeros y Contab:lidad y/o la Untdad de -
- Gestion, Adqu:smones y segmmlento de Ios Programas Federales, ambos de la Dlrecaon :

:-'General de Admln;stracmn de 1a SERNAPAM

_ De todos Ios pedldos que se em;tan para Ia adquus:cnon de blenes, servnc;os y arrendamlentos,_ -
- se turnard copia fotostatica a Ia Subdtrecqon de Recursos Ftnancseros y Contabilldad para su

: -control correspondaente.

Se suscnblra el contrato respectlvo en. Ias adjudicaaones d|rectas cuyo monto sea: igual 0

superior a la cantidad de trescientas veces el salario minimo diario. generai vigente en el
Distrito Federal lncluyendo el Impuesto al Valor Agregado, se debera contar con al menos tres

cotizaciones, que se hayan obtenido prewamente ala adjud:caCtén, y consten en documento : |
en el cual se identifique mdubatablemente al proveedor oferente, en los casos de montos

menores al indicado no sera necesarlo contar con tres cotlzacwnes para su Ad;udlcaCion

11.1.8.- Adqu:smién de b:enes, serwcms y arrendamlentos.

Las Requ:smones federales de Adquzsncsones de blenes, serwcaos y arrendamlentos, deberan_
ser firmados por.el rea requirente, revisadas para venﬁcar Ia suﬂcuencna presupuestai por la

Unidad de Gestion, Adqws:cuones y Segunmlento de los Programas Federales, por Ia Dlrecuon
General de Adm;nlstraaon y por la t|tuiar de la SERNAPAM SRR o

'Las areas requirentes seran las responsables de superv:sar y vngliar la correcta entrega de los
bienes y servicios, y cualquier incumplimiento deberan comunlcarlo por escrlto a Ia Dlreccson

NE\

General de _A_dminlstracmn. : . (J
L ” %
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[.1.9.- Servidores ptiblicos que intervienen en los procedimientos de contratacion,

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 el Director General de Administracion en su calidad de Presidente del Comité, o
por el suplente que deSigne mediante escrlto, conforme lo. sefnala eE artlculo 22 fraccion VI
.InCiSO ay ultamo parrafo de ia fracaon mtada, de la Ley, Articuios 19 y 20 del Reglamento.

1a Dtreccwn General de. Admmlstrauon, a traves de su tltular 0 suplente. sera la Unica

'-facultada para suscribir contratos, contratos mod:ﬁcatonos, pedldos, y OfiCiOS para Ilberar Ias -

_'flanzas de cumpllmlento. R

-_En !os contratos y conventos modtﬁcatonos mtervendran en su formahzacron Ios serwdores
publicos de ias aéreas requtrentes como responsables de la superv;snon y. correcta entrega de

los bienes, quienes 1 tendran la obhgacmn de comunlcar por ‘escrito a la Dlreccmn General de
-'.-Admlnlstraaon 1a fecha. en que el Proveedor haya conclwdo la entrega total de los blenes .

. objeto det contrato ylo. haya reaiazado ia totahdad de Ios serv:aos ¥ como testlgos los

? -titulares de la Unidad de Asuntos Jurtdlcos y de Acceso a Ia lnforma'c'lon conforme las -
atribuciones senaiada en el A!’tiCU|O 19 Fraccion Vil y IX de! Reglamento interior de la__:
Secretana de - Energta, Recursos Naturales y Proteccmn Amblental y Personal dei area: '

requlrente. -

Las mvutaaones que al respecto se emltan a Ios iicttantes, asi como la selecc:on de Ios mtsmo !
para participar en el proced|m:ento de mvntauon a cuando menos tres personas o de
adjudicacién directa, asi como las- que se garen a Ios mtegrantes del comite para asistir a las -
sesiones, {inicamente podran ser flrmadas por el Director General de Admlnlstraaon

como Pre5|dente o su representante en ei Comnte de5|gnado prewamente por escrlto. -

1.1.10.- Reduccuon de p!azos para Ias Lmtacmnes Publicas. o :
Cuando en las an;taaones Publlcas fuere necesano reducw el plazo que debe transcumr entre

la fecha de publicacion de la convocatoria y el acto de presentacnon y.apertura de-

proposiciones, serd necesario que el titular del area requirente lo solucnte ala Dlrecmon General

" de Administracion, debiendo para ello Justlﬂcar y acredttar las razones que motaven dicha.

solicitud, conforme lo sefala el Articulo 32 de la Ley
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I.1.11.-Personas con Discapacidad.

Los licitantes que participen en los procesos de adjudicacion que sean una persona fisica con
discapacidad, o bien que cuente con trabajadores con alguna discapacidad en la proporcion
que establece el Articuio 14 de la Ley, recibiran el bengficio de preferencia por d|scapactdad en
la ponderacion de puntos y porcentajes, pues se otorgara una puntuacnon especmca a este

rubro.

Para. obtener este beneficio, el ||c1tante debe acredltarlo con las Ilstas de pago del seguro soaai
cuya anttguedad no sea mferlor a seis meses, asl mismo deberan, presentar e! aviso de alta aI
-;reglmen ob!;gator:o del !nstituto Mexncano del Seguro Socsal del personal d|scapaCItado,
'.efecto de comprobar la antiguedad refertda. : : : :

| L 1.12 Elaboracmn de Pedldosycontratos. L : :
Los pedados seran elaborados por fa Direccion General de Admmustraaon y los contratos y sus |
modlflcaaones seran elaborados por |a Unldad de Asuntos Jund;cos y de Acceso a ia_-

. nformac:on. e

11 13 Requ;sttosdelos Pedldos B = P S

e ~ Elnombre o denommacson del Proveedor o prestador de _sérvic_io_ Adjudi;:_ado; -

« Fecha de la emision del pedldo. - B

e Numerode pedido. |

. N_urhe_ro_de_ proyecto,

e Cuenta Pres_u'pues'tai.

e Recurso. .

. Tiem_p_o de entrega.

. Cond"iciones de pago. -

o Numero de Requisicion Federal. _

. Numero de Acuerdo de Coordmacuon 0 Colaboraaon de donde provengan los recursos.
respectivos, - TR

e Oficio de autorizacion del presupuesto. _

» Numero de partl_da adjudicada, cantidad, unidad, descnpcnon del bten o servicio, marca,
precio unitario, monto, LV.A, total.

¢ Firma del funcionario respohsable.
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11.1.14.-Garantias.
Los proveedores que suscriban contratos con la SERNAPAM deberan garantizar el debido

cumplimiento del mismo mediante la presentacién de la poliza de fianza expedida por una
Institucién autorizada y serd otorgada a favor de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Gobierno del Estado . de Tabasco, por un monto equwalente al 10% del lmporte total del

contrato, mcluyendo el Impuesto al Valor Agregado (LV.A). L
La Direccion General de Administracién podra exentar al proveedor de. garantlzar el .

cumplimiento dei contrato en los szgu&entes casos

-i En los contratos cuyo importe total no exceda Ios montos de adjudlcaczones dlrectas'_
que senala el Artlcqu 42 de Ia Ley : A L

' .'¢ En los casos que senalan Ias Fraccmnes H |V V X! y XEV dei Artlcuio 41

E '_-'o Cuando el proveedor entregue en tlempo y forma Ios blenes 0 serwcios adjudlcados' :
dentro del pEazo para entregar la garantla (10 dlas postenores ala farma del contratoo .~
ped:do) y Ia entrega se reahce conforme se establece en el contrato y sus respectlvos o

' anexos._

. Los casos de excepaon que apllque al caso concreto se haran constar en ei contrato..

respectlvo.

Los proveedores que reciban antrcupo, deberan garantlzario prevuamente medlante la
presentacién de la pdliza de flanza respectlva, por Ia totahdad del monto otorgado, mas el ¢
Impuesto al Valor Agregado {LV.A), por separado, mediante pof:za expedlda por companfa
Iegaimente autonzada para ello, la que estaré v:gente hasta 5U total amortszaaon.

La cancelacaon de las garanttas serd reahzada por. ia DII’ECCIOI‘I GeneraE de Admlmstraaon :

cuando las reas solicitantes o. requnrentes le. comunlquen haber recibido en tiempo y forma RS
los bienes o servicios contratados, o bien cuando se haya solicitado por escnto alas areas para % "
que notifiquen algun incumplimiento por parte del proveedor o prestador. de servacms ynose

tenga respuesta dentro de los tres dias posteriores a la sollc;tud se procedera ala cancelacmn &

de la Fianza,
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Las pélizas de fianza originales Serén resquardadas en la Subdireccién de Recursos Financieros
y Contabilidad de la SERNAPAM.

Cuando los bienes que se adquieran cuenten con poéliza de garantia y éstos sean destlnados
para Uso propio de las actividades de la SERNAPAM seranrecibidas por la Subd|rec<:|on de
Recursos Matenales y Servicios Generales de la DII‘ECCEOH General de Admfnlstraqon quien fas
entregarad a los responsables del resguardo que corresponda, los. blenes que adquiera la
SERNAPAM y sean destlnados ‘como apoyo socnal Ias pollzas de. garantla se entregaran__

tambnen a los beneftaanos.

.'11115 Pagos. Lo _
- Los pagos por. adqussmiones, serwcnos y arrendamlentos que se deban reahzar por parte de la
.' -SERNAPAM se realizaran a través de la Subdlreccmn de Recursos Fmancieros y Contabilidad y
 serd ‘mediante la_ emi510n de cheques o medlos de comumcacnon eEectromcos a Ios

_'beneﬁc:arlos '

. Los pagos se reahzaran dentro de Eos 20 dias naturaies contados a partlr de Ia entrega de la_ e
factura 0 recabo respectwo y prewa entrega de los blenes 0 prestacuon de Ios serwcuos en Ios

termlnos de! pedldo 0 contrato. : :

Previo a Ia reahzaaon de Ios pagos, ia Subdlreccnon de. Recursos Financleros y Contablhdad
deberd contar en sus archivos concopia fotostat;ca de pedldos o contratos adjudicados por el )
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y. Serv:cms de la SERNAPAM asi como el ong:nal de - |
las fianzas de cumplimiento o antlc:pos en su caso, y- la sohcrtud de opinién sobre el -
cumplimiento de las obligaciones em;tldo por el SAT .en los términos del Articulo 32-D del _
Cddigo Fiscal de la Federacién en su caso, y en todos los casos debera contar con la hberacmn
del vale de cumpllmlento de entrega de bienes o servicios y memorandum emitldo por parte
del drea requirente en el cual se expresa la recepuon en, t;empo Y. forma de los bienes,
arrendamientos y servicios rec:|b|dos y con ello se acredltara que no exnste penallzacmn por

aplicar al monto de sus pagos.

La Subdireccién de Recursos Financieros y Contabilidad de la SERNAPAM, en los casos que la
Normatividad lo permita, podra cubrir el pago de Adqmsmones, arrendamlentos y servicios a
través de fondo revolvente. _ : O
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En los casos que la Subdireccién de Recursos Financieros y Contabilidad de la SERNAPAM
reciba una factura o recibo para tramite de pago y el documento presentado no cumpla con
los requisitos Fiscales o se encuentre mal requisitado, se devolvera al area que la haya turnado,
o al proveedor si éste Ia presento directamente, en un plazo de tres dias naturales posteriores a
su presentac:on, en cuyo caso el plazo para reai:zar el pago correspond:ente comenzara a. .
contar a part:r de la fecha en que la presente de manera correcta. L : : SR

Todas aqueiias operacmnes que reallce la Subdurecaon de Recursos Flnancseros y Contabmdad
de la SERNAPAM y que no rebasen ei monto de $2 000 (Dos Mil Pesos 00/100 M.N.), mcluyendo_
el IVA y que no tengan pedldo o contrato, la factura 0 reabo que explda el proveedor 0
.prestador de servac:os, debera contar con la f|rma de conformldad de la persona que reCIbe ei :

serwcso o eI bien

 1|1 16.- Anthlpos. S |
. El otorgamlento de anttcnpos serd autonzado por la Dlreccwn General de Admlmstracmn,_

. _.'prewa so!:cutud del area requnrente, 5|empre y cuando exista suﬁcaenaa presupuestal y debera
ser garantlzado por eI proveedor o} prestador de serviaos mediante 1a flanza correspondsente. o

El Antuapo se otorgara en eI ‘plazo senaiado en el contrato y prevua presentacton de Ia poilza de }
flanza, la cual debera constitu:rse por 1a totahdad def monto del antJCIpO y reumendo los

requisitos senalados por la Iey y ei contrato =

11.1.17. Penal:zacrones. - : .
El proveedor o prestador de servicios debera reahzar la entrega en Ios tlempos y las formas que -
indique el 4rea reqwrente, en razdn de los acuerdos que se deberan tomar entre ios

beneﬁmanos sobre e! d:a y el Eugar de entrega programados. L

La pena convenc;onal por la entrega extemporanea de Ios bienes 0 prestacaon de serv:cms se _
establecera en los contratos por la cifra de 1 al millar por cada dna de atraso, con respecto al . o
importe de los bienes o servicios no entregados oportunamente yla penaiazaaon en nlngun Q\\\
caso podra ser mayor del monto de la garantla de cumpllmiento :
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Cuando el proveedor incurra en atraso de la entrega de los bienes o prestacion de servicios, el
area requirente debera informarlo por escrito a la Direccién General de Administracién, para

que ésta ap[ique la pena!izacién correspo_ndien_te.

Las deductivas por penahzacrones se api:caran preferentemente en la facturac;on mas proxima,
posterior a la fecha en que se haya generado dicha deductlva, pero tamblen podran presentar
notas de credlto para apl:carse a facturas pendientes de pago. ' -

I1.1.18. ~Area en donde se resguardara la documentacwn. '- _
La documentacron relacionada a los procedlmlentos de contratacnon (Llc:tacmnes Pubhcas,

Inwtacrones a Cuando Menos Tres Personas y Adjudtcaaon Dlrecta) que reaizce el Comitg, serd. ;
resguardada enla Umdad de Gestlon, Adqmsu:lones y Segwmiento de los Programas Federales '

de la DII’ECCIOH General de Admmlstraclon

11.1.19.- Superv:snon y control para Ia recepcmn de los blenes y serv;cuos.

Todos los. bienes que se deben entregar en las mstaEacnones de la SERNAPAM deberan ser .
supervasados por . ia Subdirecczon de Recursos Matenales y Serv:cnos Generales, o bfen por el_- 5

area sohcntante

Todo mcump!emlento o} wregulandad en la entrega de los blenes o] prestaqon de servicios por
parte del proveedor de los bienes o prestador de servrdos, debera ser nottficado por escrlto a Ia

Direccién Generai de Admlmstraclon.

11.1.20.- De Ia vxgenc:a y apllcacaon de Ias Polltlcas, Bases y l.meam:entos en Materla de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de [a SERNAPAM,

El presente documento entrard en vigor a partir de la firma del mismo por todos los ;ntegrantes
del Comité de Adquusacuones Arrendamientos y Serwaos de la Secretaria de Energfa, Recursos
Naturales y Proteccién Ambiental, y serd de observancia general para todas las areas de la
SERNAPAM que intervengan en los procesos, por lo que se proveera su difusion al interior de
dicha Secretarfa, teniendo ‘una vigencia hasta la emisién de nuevas Politicas, Bases y
Lineamientos que emita el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de -la
SERNAPAM, por lo que 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 Adqws:crones,
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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. Claudla Elena Zenteno Rulz, a Ios 15 dlas del mes de enero del dos mli qumce.

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAM!ENTOS YSERV!C!OS DE LA SERNAPAM

4 {CP. Gunllermo Velez Gallegos
Subdirector de Recursos Materiales

~de Admlnistrac:on

Secretarlo Tecmco

a
L. C P. Gulllermo: 1} es Ferrer e L C.P. Trmldad de_l_c—ar.m_ _ op_ez_B__ lcazar._ .
Jefe de la Unidad de : estion, Adquisicionesy Subdirectora de Recursos Financierosy =
Seguimiento delo: ogramas Federales de la Contablhdad dela Direccién General de
D:recaon ( éner, lde Admm:stra(:lén SRR Admsmstraaon
A ' Segundo Vocal

.Prl /rf ocal

I; et

In%} ﬁa lifVianj Ing Fel:pe Eduardo RomeroAndrade

Jefe de la Unida d i Bcutivo ' A5|stente de la Unidad de Enlace
intermstltuanal

HOJA DE FIRMAS PROTOCCLARIA CORRESPONDIENTE A LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS (POBALINES} DE LA SECRETARIA DE
ENERGIA, RECURSOS NATURALES Y PROTECCION AMBIENTAL {SERNAPAM), VILLAHERMOSA, TABASCO EXPEDIDA POR EL COMITE DE 23
Pre ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA SERNAPAM, A LOS QUINCE DlAS DEL MES DE ENERQ BE DOS MIL QUINCC
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