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I. INTRODUCCION

El presente documento denominado “Manual de Integraciéon y Funcionamiento del
Subcomité de Revision de Convocatoria” del Instituto Nacional de Ecologia y
Cambio Climatico, ha sido elaborado con base a lo dispuesto en la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

Dicho manual debe considerarse parte de las metas y objetivos, y por ende dentro de
las acciones contempladas en el Plan Nacional de Desarrollo, las cuales buscan
impulsar la modernizacién de la Administracion Pulblica Federal a través del uso
eficiente y racional de los recursos pUblicos, observando para ello el irrestricto

cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

Para los efectos del cumplimiento de los programas del Subcomité, el Organo Interno
de Control en la SEMARNAT, apoyara mediante sus actividades de control preventivo y
correctivo el éptimo aprovechamiento de los recursos; asimismo se contara con la

valiosa participacién de la Unidad Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Informacion y

Transparencia de este Instituto.

En tal virtud, el documento contiene la metodologia de la integracién del Subcomité de
Revision de Convocatoria, su competencia, politicas de operacion que regularan su
actuacion, y las funciones y responsabilidades de los servidores publicos que integran

dicho Organo Colegiado.
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Il. OBJETIVOS

El Instituto en todo momeﬁto observara lo dispuesto en los ordenamientos legales,
normas técnico-administrativas y demas disposiciones aplicables, para garantizar que
los recursos presupuéstales que se asignan a la adquisicion de bienes de consumo e
inversion, los arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios de

cualquier naturaleza, se ejerzan con eficiencia, eficacia y honradez.

Coadyuvar al desarrollo de los programas a cargo del Instituto Nacional de Ecologia y
Cambio Climatico, con un alto nivel de eficiencia y eficacia, procurando el suministro en
tiempo y forma de los bienes y servicios, garantizando mediante su actuacion y

desempefio las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio y financiamiento.
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lll. MARCO JURIDICO

10

11

12
13

14

15

Constitucion Politica dg los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

Ley Organica de la Administracic’)h Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Pareaestales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Articulo 22.
Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley Federal de Presupuestb y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Planeacion.

Cddigo Civil Federal

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Pareaestales.

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal Vigente
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico.

ACUERDO por el que se dan a conocer las Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de

Ecologia y Cambio Climatico.
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IV. DEFINICIONES GENERALES

Para los efectos de este manual, se entendera por:

LEY o LAASSP:
REGLAMENTO:

SFP:

SE:

SHCP:

oIC:

SEMARNAT:

INECC:

AREA REQUIRENTE:

AREA CONTRATANTE:

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COMITE:
SUBCOMITE:

ADQUISICION DE BIENES
MUEBLES:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

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

Secretaria de Funcién Publica.

Secretaria de Economia.

Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

Organo Interno de Control en la SEMARNAT.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

El Instituto Nacional de Ecologia Cambio Climatico.

La Unidad Administrativa o area del INECC, que derivado
de una necesidad, solicite o requiera formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de
servicios.

El area responsable de llevar acabo los procesos de
adjudicacion de bienes o servicios.

Coordinacion ~ Administrativa de las  diferentes
Coordinaciones Generales del Instituto.

Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico.

Subcomité de Revision de Convocatoria del Instituto
Nacional de Ecologia y Cambio Climatico.

A la adquisicion de Bienes Muebles que realiza el
INECC.
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ARRENDAMIENTO DE BIENES

MUEBLES:
SERVICIOS:

BIENES MUEBLES:

AREA REQUIRENTE:

AREA TECNICA:

V.- INTEGRACION

Al arrendamiento de Bienes Muebles que realiza el
INECC.

A la prestacion de servicios de cualquier naturaleza,
excepto los relacionados con la obra publica.

Los bienes que con tal naturaleza define el Cédigo Civil
Federal.

La Unidad Administrativa o area del INECC, que derivado
de una necesidad, solicite o requiera formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacién de
servicios. :

La Unidad Administrativa o area del INECC que elabora
los Términos de Referencia que se deberan incluir en el
procedimiento de contrataciéon, evalla la propuesta
técnica de las proposiciones y es responsable de
responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que
sobre estos aspectos realicen los licitantes; el Area
técnica, podra tener también el caracter de Area
requirente;

DEL SUBCOMITE DE REVISION DE

CONVOCATORIA

Con derecho a voz y voto los titulares de:

Presidente: Titular de la Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios.
Secretario Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.
Ejecutivo:

Vocal: Area Requirente. (Se convocara al area que solicita la contratacion del

servicio o la adquisicion del bien, y el representante tendra el nivel de
Director de Area y podra nombrar como suplente a un Subdirector de

Area).

Vocal: Titular de la Direccién de Recursos Financieros y podra nombrar como
suplente a un Subdirector de su Area.
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Con voz sin derecho a voto los representantes de:

Asesor: Organo Interno de Control en la SEMARNAf.

Asesor: Titular de la Unidad Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Informacion y
Transparencia.

Invitados: Personal directo de las areas requirentes, que el Secretario Ejecutivo

considere conveniente su intervencion.

La responsabilidad de cada integrante del Subcomité quedara limitada al voto o
comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada. En este sentido,
las determinaciones y opiniones de los miembros del Subcomité, no comprenden las
acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los
procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de los contratos o pedidos.

VI. DEFINICION DEL SUBCOMITE

El Subcomité de Revisién de Convocatoria, es por antonomasia un Organo Colegiado
de participacién plural, con capacidad de analisis y de resolucion técnica, administrativa
y operativa, responsable de revisar las convocatorias de licitacion publica e invitacién a
cuando menos tres personas que en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, se requieran elaborar para que a través de éstas se efectuen los
procedimientos de contratacibn que aseguren las mejores condiciones de
abastecimiento de bienes, arrendamientos y la contratacién de servicios que requieren

para su operacion las areas sustantivas que conforman el Instituto Nacional de

Ecologia y Cambio Climatico.

VIl. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

El Subcomité debera llevar a cabo reuniones, celebrandose en los siguientes
términos:

- Unicamente ordinarias, las mismas se programaran segun se requiera y s6lo en
casos extraordinarios podra cambiarse la fecha y hora programada inicialmente.
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Se llevaran a cabo cuando asistan los convocados a la misma, debiendo
indicarse en el acta de la reunion quien emite el voto y el sentido de este,
excepto en los casos en que la decisién sea unanime.

En ausencia del Presidente del Subcomité o de su Suplente, las reuniones no
podran llevarse a cabo.

El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada reunién, se
entregara a los integrantes del Subcomité cuando menos con dos dias habiles de
anticipacion a la fecha en la que se celebrard la reuniéon. En caso de
inobservancia a dichos plazos, la sesién no podra llevarse a cabo.

Los asuntos que se sometan a consideracion del Subcomité invariablemente
deberan contener como minimo lo siguiente:

a) Proyecto de convocatoria;

b) Los Términos de Referencia, los que deberan incluir la descripcion especifica
de los bienes o servicios que se pretendan adquirir, arrendar o contratar;

c) La Requisicion de Compra, la cual invariablemente deberd contener la
informacion general del bien, nivel de inventarios, dibujos, planos, etc.;

d) Justificacion de la adquisicion o contratacion correspondiente y el
fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento de contratacion
propuesto, indicacidn acerca de si los precios seran fijos o syjetos a ajuste, si
los contratos seran abiertos o con abastecimiento simultaneo, si se
considerara las condiciones de costo beneficio, su formula y las condiciones

de entrega y pago;

e) Laindicacién de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto,
dentro de la cual se considerara la que acredite la existencia de suficiencia
presupuestaria, y si es de inversion copia del oficio de inversion.

f) Ruta de las diferentes etapas del procedimiento de contratacion.

g) Investigacién de mercado, debiendo realizarla conforme a lo dispuesto en el
articulo 26 sexto parrafo de la LAASSP y 28 de su Reglamento.

Las especificaciones y justificaciones técnicas seran firmadas por el titular del
area responsable del asunto que se someta a consideracion del Subcomité.

La informacién y documentacion que se someta a la consideracion del Subcomité
sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.
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- No deberan someterse a consideracién del Subcomité, los procedimientos de
contratacion cuya adjudicacion no se funde en el articulo 26 fracciones |y Il, 41y
42 (sélo invitacién a cuando menos tres personas) de la Ley.

- De cada reunion se levantara acta que sera firmada por todos los que hubieran
asistido a la misma, en mismo dia de la celebracion de la sesién; en dicha acta
se debera sefalar puntualmente las modificaciones a la convocatoria, asi como
el sentido del acuerdo tomado por los miembros con derecho a voto y los
comentarios relevantes de cada caso, los asesores y los invitados firmaran el
acta como constancia de su participacion.

- Quedara a eleccion de los asesores y los invitados que asistan para orientar o
aclarar la informacion de los asuntos a tratar. Sin embargo, deberan firmar el
acta de la reunidbn como constancia de su participacién, en la que debera
senalarse las modificaciones a las convocatorias y demas documentos, el
sentido del acuerdo tomado por los miembros con derecho a voz y voto, y los
comentarios relevantes de cada caso.

- Verificar el cabal y estricto cumplimiento de las resoluciones y acciones que
emita el Subcomité en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion

de servicios.
- Informar periédicamente de su actuacion al Comité.

- Los integrantes titulares del Subcomité con derecho a voz y voto podran designar
por escrito a sus respectivos suplentes, los que deberan contar con un nivel
jerarquico inferior al del titular.

- La documentacion relacionada a las reuniones del Subcomité, debera
conservarse como minimos tres afios.

VIll. FUNCIONES

Vigilar que los presupuestos autorizados para las adquisiciones, arrendamientos y
contrataciones de servicios, se ejerzan con apego a lo que establecen las leyes de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y sus reglamentos; asimismo, emitiran politicas que
coadyuven a una aplicacion racional de los recursos.

Revisar y en su caso proponer correcciones a las convocatorias de licitacion
publica, de invitacion a cuando menos tres personas, convocatoria y ruta,
previamente a la iniciacion del procedimiento, informar al propio Comité una vez
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concluida la contratacion respectiva. Dicha funcion también podra ser ejercida
directamente por el titular del area de la contratacion.

Informar al propio Comité en forma trimestral de las actividades que realicen.

Opinar en caso de que se le solicite de los casos de reduccién del plazo para la
presentacion y apertura de proposiciones en licitaciones pUblicas, a efecto de que el
area requirente cumpla con lo dispuesto en la Ley.

Vigilar que se apliquen en el Instituto los diversos ordenamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como que se utilicen y requisiten
debidamente los formatos empleados en la adjudicacion de las adquisiciones vy
contratacion de servicios (requisicion de compra, justificaciones, pedidos, contratos,
etc.)

Observar estrictamente lo estipulado en las politicas, bases y lineamientos internos
que sobre esta materia emita el Instituto.

Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES
DEL SUBCOMITE.

IX.1 DEL PRESIDENTE DEL SUBCOMITE.

Autorizar la convocatoria, asi como;
a) Convocar a sus miembros cuando sea necesario;
b) Presidir y conducir las reuniones del Subcomité;

c) Analizar previo a su envio, los expedientes de los asuntos a tratar en cada
reunion;

d) Someter a consideracion de los integrantes del Subcomité los asuntos y en su
caso, emitir su voto cuando asi se requiera;

e} Llevar a cabo todas aquellas funciones que sean afines a su cargo;

f) Firmar las convocatorias definitivas, responsabilizadndose de que la informacion
contenida corresponda a la proporcionada por las areas requirentes, cuidando
su conservacion por el tiempo minimo que marca la Ley, y
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g) Firmar las convocatorias a publicarse de las licitaciones publicas o las
invitaciones y efectuar las funciones que le corresponden de acuerdo a la
normatividad aplicable.

IX.2 DEL SECRETARIO EJECUTIVO.

Vigilar la elaboracion y expedicién de las convocatorias de los bienes o servicios a
adquirir.

Elaborar la carpeta de trabajo, la que incluira los soportes documentales
necesarios, asi como remitirlas oportunamente a cada integrante del Subcomité.

Levantar las actas de las sesiones que se celebren y dar seguimiento a los
acuerdos tomados en el seno del Subcomité.

Asimismo, debera cuidar que los acuerdos del Subcomité se asienten en las actas
respectivas, y levantar el acta de cada una de las sesiones, vigilando que el archivo
que se derive de las reuniones esté completo y se mantenga actualizado, ademas
de:

a) Firmar el proyecto de convocatoria, responsabilizadndose de que la informacion
contenida corresponda a la proporcionada por las areas requirentes, cuidando
su conservacion por el tempo minimo que marca la Ley;

b) Firmar el proyecto de las convocatorias de las licitaciones y efectuar las
funciones que le corresponden de acuerdo a la normatividad aplicable y
aquellas que le encomiende el Presidente o el Comité;

c) Integrar los informes que deban proporcionarse al Comité de la actuacion de
este 6rgano colegiado;

d) Someter a la aprobacion del Presidente del Subcomité los distintos documentos
que deban presentarse a la consideracion del mismo;

f) Promover el cumplimiento de las acciones acordadas en las sesiones, de
conformidad con los plazos establecidos y responsabilidades asignadas;

ga) Comunicar al Presidente de las irregularidades que se detecten respecto al
funcionamiento del Subcomité, y

En ausencia del Presidente del Subcomité, el Secretario Ejecutivo podra suplirlo
presidiendo y conduciendo las sesiones;
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IX.3 DE LOS VOCALES.

En su caso, enviar al Secretario Ejecutivo, los documentos de los asuntos que se
deban someter a la consideracion del Subcomité, analizar el orden del dia y los
documentos sobre los asuntos a tratar, asi como pronunciar los comentarios que
estimen pertinentes, asimismo:

a)

b)

d)

Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse;

Informar al Subcomité sobre las irregularidades y otros problemas relativos al
tramite de las requisiciones o solicitudes emitidas por las diversas areas del
Instituto, asi como de los pedidos o contratos adjudicados como resultado de la
atencioén de las requisiciones;

Definir los parametros a considerar en las evaluaciones, proporcionar las
metodologias a considerar en la evaluacién de muestras, aclarar si en el
proceso se exigira las NOM, NXM y/o las internacionales que se requiere que
reunan los bienes y servicios solicitados;

Aclarar las dudas sobre los términos de referencia, la capacitacion, asistencia
técnica, soporte, condiciones de entrega, asi como los criterios que se utilizaran
para evaluar y adjudicar los contratos o pedidos coadyuvando al cumplimiento
de sus objetivos;

Proponer medidas que permitan un mejor desempefio de las funciones y
responsabilidades del Subcomité a fin de asegurar una mayor eficacia y
eficiencia, y

Realizar las demas funciones que le encomiende el Presidente o el Subcomité
en pleno.

IX.4 DE LOS ASESORES.

Proporcionar la orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten, de
acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado,
también debera:

a)

Asesorar al Subcomité respecto a la interpretacion de la Ley y demas
disposiciones legales y reglamentarias en la materia, y

Prestar asesoria en la elaboracion de normas aplicables, sistemas,
procedimientos, formatos e instructivos internos.
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c) Asistir a las diferentes etapas de los procedimientos de contratacion.

IX.5 DE LOS INVITADOS.

- Unicamente tendran participacién en los casos en que el Secretario Ejecutivo
considere necesaria su intervencion para aclarar aspectos técnicos o0
administrativos, relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del
Subcomité.

X. APROBACION DEL MANUAL.

- El dictamen aprobatorio del presente Manual, se emiti6 en la Décima Segunda
Sesion Ordinaria, del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
INECC celebrada el dia 11 de diciembre de 2014.

El Presidente del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos yServicios del INECC

C.P. Juan Lui¥ Bfingas Mercado
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