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DISPOSICIONES GENERALES. 
 
ÁMBITO DE APLICACIÓN Y MATERIA QUE REGULA. 
 
Las presentes Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales 
(SEMARNAT) regulan los aspectos que propician el oportuno y estricto cumplimiento de 
las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Secretaría de Medio Ambiente y 
Recursos Naturales y sus Delegaciones Federales. 
 
INTRODUCCIÓN. 
 
El objetivo de las presentes Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios es el instrumentar las medidas adecuadas para la eficiente 
administración de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles, así como la 
contratación de servicios de cualquier naturaleza, mediante licitación pública, invitación a 
cuando menos tres personas y adjudicación directa que realice la SEMARNAT, dando 
cumplimiento a la normatividad vigente aplicable; además de proporcionar instrumentos 
que sirvan de guía para que las contrataciones de las adquisiciones, arrendamientos y 
servicios llevadas a cabo, se formalicen bajo las mejores condiciones disponibles en 
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficiencia energética, uso 
responsable del agua y el uso sustentable de los recursos naturales; sin orientar, 
favorecer o establecer restricciones al proceso de competencia y libre concurrencia, así 
como la observancia a los Lineamientos de Sustentabilidad Ambiental. 
 
La aplicación y cumplimiento de las presentes Políticas son de observancia general y 
obligatoria para los servidores públicos de la SEMARNAT y sus Delegaciones Federales. 
 
FUNDAMENTO LEGAL 
 
Las presentes Políticas, Bases y Lineamientos se establecen con fundamento en el 
Artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, en los artículos 
1° penúltimo párrafo y 22 fracción III de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público, y en el Artículo 3 de su Reglamento así como por acuerdo 
por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos 
y Servicios y de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas, (Diario Oficial 
de  la federación de 9 de septiembre de 2010). 
 
MARCO NORMATIVO 
 
• Artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Tratados de Libre Comercio suscritos por el Gobierno Mexicano. 
• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
• Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 
• Ley del Servicio de Tesorería de la Federación. 
• Ley de Ciencia y Tecnología. 
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• Ley Federal Sobre Metrología y Normalización. 
• Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Ley Federal de Competencia Económica. 
• Ley Federal de Contabilidad Gubernamental. 
• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 
• Ley Sobre la Celebración de Tratados. 
• Ley Federal de Instituciones de Fianzas. 
• Ley del Diario Oficial de la Federación y Gacetas Gubernamentales. 
• Ley de Ingresos de la Federación para el ejercicio fiscal que corresponda. 
• Código Fiscal de la Federación. 
• Código Civil Federal. 
• Código Federal de Procedimientos Civiles. 
• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Público. 
• Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
• Reglamento de la Ley del Servicio de Tesorería de la Federación. 
• Reglamento Interior de la Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales. 
• Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal que 

corresponda. 
• Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso 

de papel y de la certificación de manejo sustentable de bosques por la Administración 
Pública Federal (Diario Oficial de la Federación el 5 de septiembre de 2007). 

• Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los 
recursos públicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto 
público, así como para la modernización de la Administración Pública Federal, (Diario 
Oficial de la Federación el 10 de diciembre de 2012). 

• Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del 
sector público para la participación de las empresas micro, pequeñas y medianas; 
para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, y para la 
determinación del grado de integración nacional. (Diario Oficial de la Federación de 
24 de noviembre de 1994 y sus reformas de 8 de diciembre de 1995). 

• Acuerdo que establece lineamientos para la contratación de los servicios de telefonía 
de larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la Administración 
Pública Federal. (Diario Oficial de la Federación de 07 de mayo de 1997). 

• Acuerdo por el que se establece la estratificación de las micro, pequeñas y medianas 
empresas (Diario Oficial de la Federación de 30 de junio de 2009). 

• Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para la orientación, 
planeación, autorización, coordinación, supervisión y evaluación de las estrategias, 
los programas y las campañas de comunicación social de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Federal. 

• Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos 
Materiales y Servicios Generales (Diario Oficial de la Federación del 16 de julio de 
2010). 
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• Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en 
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, (Diario 
Oficial de la Federación de 9 de agosto de 2010). 

• Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las 
mismas, (Diario Oficial de la Federación de 9 de septiembre de 2010). 

• Lineamientos para el control, la Rendición de Cuentas e Informes y la Comprobación 
del Manejo de los Recursos Públicos otorgados a Fideicomisos. (Diario Oficial de la 
Federación de 6 de septiembre de 2004). 

• Lineamientos Generales relativos a los Aspectos de Sustentabilidad Ambiental para 
las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. (Diario Oficial de la 
Federación de 31 de octubre de 2007). 

• Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. (Diario Oficial de la 
Federación de 2 de octubre de 2009). 

• Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, (Diario Oficial de la Federación de 16 de julio de 2010). 

• Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público. (Diario Oficial de la Federación de 9 
de agosto de 2010). 

• Oficio Circular No. UNAOPSPF/309/0743/2008, emitido por la Titular de la Unidad de 
Normatividad de Adquisiciones, Obras Públicas, Servicios y Patrimonio Federal por el 
que se establece el procedimiento que deberán observar las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Federal y las Entidades Federativas que 
realicen contrataciones con recursos federales, previo a la formalización de los 
contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ámbito de las leyes de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público y de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas están 
al corriente en sus obligaciones fiscales. (Diario Oficial de la Federación de 19 de 
septiembre de 2008). 

• Oficio Circular No. UPCP/308/0323/2009 Procedimiento de Captura y Envío de los 
Programas Anuales a la Secretaría de la Función Pública, emitido el 3 de diciembre 
de 2009 por el Titular de Unidad de Política de Contrataciones Públicas de la citada 
Secretaría. 

• Oficio Circular 307-A-0917 que da a conocer el Programa Nacional de Reducción de 
Gasto Público, emitido por el Titular de la Unidad de Política y Control Presupuestario 
de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público el 12 de marzo de 2010. 

• Disposiciones Generales a las que deberán sujetarse las Dependencias y Entidades 
de la Administración Pública Federal para su incorporación al Programa de Cadenas 
Productivas de Nacional Financiera, S.N.C. Institución de Banca de Desarrollo, 
publicadas en el Diario Oficial de la Federación el 28 de febrero de 2007. 
(Modificaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federación el 6 de abril de 2009 
y el 25 de junio de 2010). 

• Guía para la calificación, aceptación y remisión de las garantías para su efectividad a 
la Tesorería de la Federación, emitida por la Tesorería de la Federación en septiembre 
de 2009. 
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• Instructivo para la elaboración de la Liquidación de Adeudo y Acta Administrativa de 
Incumplimiento de Obligaciones emitido por la Tesorería de la Federación, mediante 
oficio 401-T-2754 del 21 de enero de 2010. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS. 
 

ADJUDICACIÓN DIRECTA.- Procedimiento de contratación previsto por los artículos 26 
fracción III, 40, 41 y 42 de la Ley, que se constituye como una excepción de una licitación 
pública, ya sea por el importe de la operación o como resultado de dos procedimientos 
de licitación pública o de invitación a cuando menos tres personas, declarados desiertos. 
 

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO O PEDIDO.- Servidor público de la Unidad 
Administrativa requirente de bienes o servicios, responsable de verificar el cumplimiento 
del contrato o pedido,  a través del control y seguimiento del mismo. 
 

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.- Se refiere a los aspectos que 
comprende el artículo 3 de la LAASSP. 
 

APF.- Administración Pública Federal. 
 

ÁREA REQUIRENTE: La Unidad Administrativa o Responsable de la SEMARNAT que 
por sí o por su conducto formalmente requiera de la contratación de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios. 
 

ÁREA CONTRATANTE: La Dirección General de Recursos Materiales, Inmuebles y 
Servicios, a través de la Dirección de Adquisiciones y Contratos, delegaciones Federales 
de la SEMARNAT. 
 

ÁREA TÉCNICA: La Unidad Administrativa de la SEMARNAT, responsable de establecer 
los criterios técnicos que se deban incluir en los procedimientos de contratación, así como 
la encargada de evaluar las proposiciones técnicas, y dar contestación en las juntas de 
aclaraciones. 
 

AUTORIZACIÓN PLURIANUAL.- Aprobación que otorga la autoridad competente para 
celebrar contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios que rebasen las 
asignaciones presupuestales, aprobadas para el ejercicio fiscal de que se trate. 
 

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

CAAS.- Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de Medio 
Ambiente y Recursos Naturales. 
 

COMPRANET.- Sistema Electrónico de Contrataciones Gubernamentales. 
 

CGCS.- Coordinación General de Comunicación Social. 
 

CONDICIONES DE PAGO.- Plazo, lugar y forma establecidos por la Secretaría de Medio 
Ambiente y Recursos Naturales, para el cumplimiento de sus obligaciones de pago, que 
deberá estipularse en los contratos o pedidos. 
 

CONTRATO O PEDIDO.- Instrumento jurídico a través del cual se formalizan las 
adquisiciones, arrendamientos o servicios según corresponda. 
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CONVENIO.- Acuerdo de voluntades de dos o más personas para crear, transferir, 
modificar o extinguir derechos u obligaciones. 
 

CONVOCATORIA.- El documento que contiene los requisitos de carácter legal, técnico y 
económico con respecto de los bienes o servicios objeto de la contratación, así como los 
términos a que se sujetará el procedimiento de contratación respectivo y los derechos u 
obligaciones de las partes. 
 

DAC.- Dirección de Adquisiciones y Contratos. 
 

DEDUCCIÓN.- Es la aplicación de un descuento en la factura respecto del incumplimiento 
por parte del proveedor en la entrega de bienes o en la prestación de un servicio. 
 

DELEGACIONES.- Las Delegaciones Federales de la Secretaría de Medio Ambiente y 
Recursos Naturales. 
 

DGRMIS.- Dirección General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios. 
 

DGDHO.- Dirección General de Desarrollo Humano y Organizacional. 
 

DGPyE.- Dirección General de Planeación y Evaluación. 
 

DGPP.- Dirección General de Programación y Presupuesto. 
 

DGEIA.- Dirección General de Estadística e Información Ambiental. 
 

DGIT.- Dirección General de Informática y Telecomunicaciones. 
 

DOF.- Diario Oficial de la Federación. 
 

ESTRATIFICACIÓN.-  La que se indica en el Acuerdo Segundo del “Acuerdo por el que 
se establece la estratificación de las micro, pequeñas y medianas empresas”. 
 

INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.- Procedimiento de contratación a 
que se refieren los artículos 26, fracción II, 41, 42 y 43 de la Ley, y 77 de su Reglamento, 
mediante el cual se invita a cotizar bienes o servicios a por lo menos tres proveedores, 
de los cuales se le adjudicará a quien presente las mejores condiciones para la 
dependencia. 
 

LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
 

LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL ABIERTA.- Procedimiento de contratación a 
que se refiere el artículo  28, fracción III de la Ley, en el que pueden participar licitantes 
mexicanos o extranjeros, cualquiera que sea el origen de los bienes a adquirir o de los 
servicios a contratar. 
 

LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL BAJO LA COBERTURA DE TRATADOS.-  
Procedimiento de contratación a que se refiere el artículo  28, fracción II de la Ley, que 
resulta obligatorio conforme a los tratados celebrados y en el que sólo pueden participar 
licitantes mexicanos y extranjeros de países con los que se tenga celebrado Tratado de 
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Libre Comercio, que contenga disposiciones en materia de compras del sector público 
que así lo permitan o se refiera a bienes y servicios de origen nacional o de dichos países. 
 

LICITACIÓN PÚBLICA NACIONAL.- Procedimiento de contratación a que se refieren los 
artículos 26, fracción I y 28, fracción I de la Ley y 36 de su Reglamento, en el que sólo 
pueden participar licitantes de nacionalidad mexicana y los bienes a adquirir o arrendar 
cuenten con, por lo menos, el 50% de integración nacional o el que fije la Secretaría de 
Economía mediante reglas de carácter general. 
 

LICITANTE: Persona física o moral que participe en un procedimiento de licitación pública 
o de invitación a cuando menos tres personas. 
 

OIC.- Órgano Interno de Control en la Secretaría de Medio Ambiente y Recursos 
Naturales. 
 

OM.- Oficialía Mayor. 
 

ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS.- Comisión Nacional del Agua 
(CNA), Procuraduría de Protección al Ambiente (PROFEPA), Comisión Nacional de Áreas 
Naturales Protegidas (CONANP) y el Instituto Nacional de Ecología (INE). 
 

ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.- Comisión Nacional Forestal (CONAFOR), 
Instituto Mexicano de Tecnología del Agua (IMTA). 
 

PAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SEMARNAT. 
 

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federación, para el ejercicio fiscal que corresponda. 
 

PENALIZACIÓN.- Sanción impuesta al o los proveedores que han incumplido en tiempo 
y forma en la entrega de bienes o la prestación de un servicio. 
 

POBALINES.- Las presentes políticas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios de la Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales. 
 

RLAAASP.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 
Sector Público. 
 

RESPONSABLE TÉCNICO.- Servidor público con nivel jerárquico no inferior al de 
Subdirector de Área encargado de la elaboración del anexo técnico de la Convocatoria. 
 

SEMARNAT.- Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales. 
 

SFP.- Secretaría de la Función Pública. 
 

SHCP.- Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
 

SUBCOMITÉ.- Subcomité Revisor de Convocatoria a la licitación pública e invitación a 
cuando menos tres personas. 
 

SUBDELEGACIÓN: Subdelegación de Administración e Innovación. 
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UCAJ.- Unidad Coordinadora de Asuntos Jurídicos. 
 
UA.- Unidades Administrativas de la SEMARNAT que forman parte de su estructura 
básica. 
 
UE.- Unidad Ejecutora, órganos y organismos y Secretaría que conforman el Ramo. 
 
UR: Unidad Responsable que forman parte del ejercicio del gasto en la SEMARNAT. 
 
TESOFE.- Tesorería de la Federación. 
 
TIC.- Tecnologías de la Información y Comunicaciones que comprende equipos de 
cómputo personal y centralizado, software y dispositivos de impresión que sean utilizados 
para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar; información de 
datos, voz imágenes y video. 
 
Las definiciones contenidas en la LAASSP y del RLAASSP se aplicarán a estas 
POBALINES. 
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CAPÍTULO I.- BASES GENERALES. 
 

I.1.- POLÍTICAS. 
 

I.1.1.- PLANEACIÓN. 
 

En la planeación, programación y presupuestación para la contratación de las 
adquisiciones, arrendamientos y servicios las UR deberán ajustarse a los objetivos y 
prioridades del Plan Nacional de Desarrollo, y de los programas sectoriales, 
institucionales, regionales y especiales que correspondan cuyo cumplimiento puede ser 
a corto, mediano o largo plazo, considerando las previsiones de recursos establecidos en 
sus presupuestos y la existencia de bienes en el inventario. 
 

Con el propósito de lograr una óptima planeación para las adquisiciones, arrendamientos 
y servicios, las áreas requirentes de oficinas centrales deberán remitir a la DGRMIS, con 
fecha límite el último día hábil del mes de octubre, el PAAS estimado del siguiente 
ejercicio anual. Para su integración, las áreas requirentes deberán considerar sus 
objetivos, metas, programas de trabajo y necesidades reales tomando en consideración, 
en todo momento, el anteproyecto del presupuesto. Para tal efecto, la OM, por conducto 
de la DGRMIS, dará a conocer a las UR los criterios, metodología y los precios de 
referencia para la formulación del anteproyecto y proyecto final del PAAAS. 
 

Con base en las disposiciones que emita la DGRMIS, el proyecto final del PAAAS deberá 
ser remitido por las Delegaciones y por las UR centrales a la DGRMIS dentro de los 
primeros 15 días naturales del mes de enero de cada ejercicio. La DGRMIS integrará el 
PAAAS de la SEMARNAT con los proyectos finales y será presentado al CAAS para su 
revisión, observaciones y recomendaciones, antes del 31 de enero de cada ejercicio 
presupuestal de que se trate, mismo que se pondrá a disposición al público en general, a 
través de COMPRANET y en la página de Internet de la SEMARNAT. 
 

Las Áreas Requirentes de oficinas centrales, así como las Delegaciones Federales, 
deberán informar a la DGRMIS las actualizaciones del PAAAS cuando procedan, a efecto 
de que sean generadas durante los últimos 5 días hábiles de cada mes. 
 

Si alguna adquisición, arrendamiento o servicio se prevé rebase el ejercicio fiscal, 
previamente a cualquier acción que formalice algún compromiso, el Área Requirente 
deberá determinar el carácter plurianual de la contratación, para lo cual deberá solicitar a 
la SHCP, a través de la DGPP, la autorización para comprometer recursos 
presupuestales de ejercicios subsecuentes, salvo que se trate de contratos que requieran 
continuidad una vez concluido un ejercicio fiscal, siempre y cuando no se trate de 
servicios cuya vigencia de contratación no exceda el primer trimestre del ejercicio fiscal 
siguiente y resulte indispensable para no interrumpir la operación regular de la 
SEMARNAT. 
 

Con el propósito de atender todos los requerimientos de adquisición de bienes o 
prestación de servicios de las UR en tiempo y forma, la fecha límite para presentar los 
requerimientos ante la DGRMIS será el último día hábil del mes de octubre, salvo cuando 
existan causas plenamente justificadas, siempre y cuando exista el tiempo suficiente para 
llevar a cabo el procedimiento de adjudicación y entrega del bien o servicio durante el 
ejercicio fiscal, o bien, de los términos señalados en los Lineamientos que emita la SHCP. 
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I.1.2.- PROGRAMACIÓN. 
 
El PAAAS servirá de base para determinar las acciones necesarias para la contratación 
de adquisiciones, arrendamientos y servicios debiendo sujetarse en todo momento a los 
criterios de austeridad y racionalidad definidos en el PEF y cualquier otra disposición legal 
o administrativa. 
 
Una vez que a través de la DGPP, la OM dé a conocer los techos presupuestales que 
fueron autorizados para las Áreas Requirentes, paralelamente a la elaboración del 
PAAAS éstas deberán solicitar la autorización de los oficios de liberación de inversión 
ante la DGPP. Una vez liberados, remitirán a la DGRMIS los oficios correspondientes 
para que sirvan de base para los trámites de adquisiciones. 
 
Una vez aprobado el PAAAS, la DAC elaborará un calendario anual de contratación de 
bienes y servicios que deberá contener como mínimo la siguiente información: 
 
a) El área requirente. 
b) Identificación de los procedimientos de contratación a seguir conforme el artículo 26 

de la LAASSP. 
c) Los bienes y servicios a contratar y las fechas estimadas de la contratación de los 

mismos. 
 
I.1.3.- PRESUPUESTACIÓN. 
 
La SEMARNAT podrá convocar, adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos y 
servicios, cuando cuente con presupuesto autorizado y sujetándose al calendario de 
gasto corriente. 
 
En casos excepcionales y previa aprobación de la SHCP, las dependencias y entidades 
podrán convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal 
siguiente de aquél en el que se formalizan. Los referidos contratos estarán sujetos a la 
disponibilidad presupuestaria del año en que se prevé el inicio de su vigencia, por lo que 
sus efectos estarán condicionados a la existencia de los recursos presupuestarios 
respectivos, sin que la no realización de la referida condición suspensiva origine 
responsabilidad alguna para las partes. Cualquier pacto en contrario a lo dispuesto en 
este párrafo se considerará nulo. 
 
I.1.4.- CONSOLIDACIÓN. 
 
I.1.4.1.- CONSOLIDACIÓN DE ADQUISICIONES Y/O CONTRATACIÓN DE 
SERVICIOS. 
 
Como consecuencia de la planeación y programación, la DGRMIS, llevará a cabo la 
consolidación, misma que se refiere al acto de agrupar los bienes y/o servicios de la 
misma naturaleza, que son susceptibles de ser consolidados y que integran el PAAAS, 
con el fin de adquirirlos en un solo proceso licitatorio para que esto permita a la 
SEMARNAT generar economía en tiempo y costo, así como la uniformidad de los 
insumos y servicios. 
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Con el objeto de obtener las mejores condiciones en las adquisiciones, arrendamientos y 
servicios, la DGRMIS llevará a cabo una consolidación del presupuesto. 
 
Las Áreas Requirentes verificarán que su PAAAS respectivo se ajuste al presupuesto 
autorizado. Para ello, deberán informar a la DGRMIS, a través de los procedimientos 
establecidos por ésta, qué montos de su presupuesto autorizado se destinará a las 
contrataciones consolidadas y será puesto a disposición del Director General de 
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios para su administración, quien será 
responsable de autorizar la consolidación de adquisiciones, arrendamientos y servicios 
con otras dependencias y entidades, así como la consolidación de los bienes, 
arrendamientos o servicios de diversas unidades administrativas o, en su caso, órganos 
desconcentrados de la misma Secretaría; 
 
Una vez que la DGRMIS integre el presupuesto que se consolidará, las Áreas 
Requirentes no podrán hacer modificaciones a sus presupuestos globales que involucren 
a las partidas presupuestales en los montos que fueron dados en administración a la 
DGRMIS sin antes obtener su visto bueno por escrito. 
 
Las Delegaciones deberán consolidar sus adquisiciones, arrendamientos y servicios y 
podrán adherirse a las licitaciones marco de los rubros mencionados en el siguiente 
punto. 
 
Con el propósito de llevar a cabo los procesos de adjudicación, los bienes y/o servicios 
que se podrán consolidar son los siguientes: 
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CAPÍTULO DESCRIPCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
ÁREA QUE 
CONSOLIDA 

1000 
SERVICIOS 
PERSONALES 

• VALES DE DESPENSA A NIVEL NACIONAL DGDHO 

   

2000 
MATERIALES Y 
SUMINISTROS 

• MATERIALES Y ÚTILES DE OFICINA A NIVEL 
CENTRAL 
 

DGRMIS 

• MATERIALES Y ÚTILES DE IMPRESIÓN Y 
REPRODUCCIÓN A NIVEL CENTRAL 
 

DGRMIS 

• MATERIALES Y ÚTILES PARA EL 
PROCESAMIENTO EN EQUIPOS Y BIENES 
INFORMÁTICOS A NIVEL CENTRAL 
 

DGRMIS 

• VALES DE GASOLINA A NIVEL NACIONAL 
(OPTATIVO PARA DELEGACIONES) 
 

DGRMIS 

• VESTUARIO Y UNIFORMES A NIVEL CENTRAL 
 

DGDHO 

   

3000 
SERVICIOS 
GENERALES 

• SERVICIO DE MENSAJERÍA Y PAQUETERÍA A 
NIVEL NACIONAL (OPTATIVO PARA 
DELEGACIONES) 
 

DGRMIS 

• SEGURO DE BIENES PATRIMONIALES A NIVEL 
NACIONAL 
 

DGRMIS 

• SERVICIO DE FOTOCOPIADO A NIVEL CENTRAL 
 

DGRMIS 

• MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO 
A VEHÍCULOS AUTOMOTORES A NIVEL 
CENTRAL 
 

DGRMIS 

• SERVICIO DE TELEFONÍA CELULAR A NIVEL 
NACIONAL 
 

DGIT 

• SERVICIO DE TELEFONÍA LOCAL A NIVEL 
NACIONAL 
 

DGIT 

• SERVICIO DE TELEFONÍA DE LARGA DISTANCIA 
A NIVEL NACIONAL 

DGIT 

   

5000 BIENES 
MUEBLES 

• MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA A NIVEL 
CENTRAL 
 

DGRMIS 

• VEHÍCULOS  A NIVEL NACIONAL 
 

DGRMIS 

• BIENES INFORMÁTICOS Y DE 
TELECOMUNICACIONES  A NIVEL CENTRAL 
 

DGRMIS 

 



 
 

 
POLÍTICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 

SERVICIOS DE LA SEMARNAT 

13 
 

Para el caso de la consolidación de bienes informáticos y de telecomunicaciones 
corresponde a la DGIT validar la factibilidad de los requerimientos de las UR previamente 
a su adquisición; en el caso de las Delegaciones esta validación será otorgada por su 
enlace informático. Para los demás casos señalados en el recuadro del capítulo 5000 
“Bienes Muebles”, la validación será otorgada por la DGRMIS. 
 
Cuando el bien o servicio no esté sujeto a consolidación será el Área Requirente la que 
proporcione y determine las especificaciones técnicas. 
 
Cuando los órganos desconcentrados y/o los organismos descentralizados del Sector 
Medio Ambiente deseen incorporarse a alguno de los procedimientos de contratación que 
se lleven a cabo en la SEMARNAT para poder obtener mejores condiciones, deberán 
solicitar su incorporación a la DGRMIS por escrito o, en su caso, a la Delegación Federal 
que corresponda. Será la DGRMIS o la propia Delegación la encargada de establecer las 
bases para dicha consolidación. 
 
I.2.- MODIFICACIONES A LAS POBALINES. 
 
Los servidores públicos de la SEMARNAT podrán proponer modificaciones a las 
presentes POBALINES, siempre y cuando cuenten con nivel mínimo de Director General, 
las cuales serán sometidas a consideración del CAAS para su dictaminación, y en caso 
de ser favorable dentro de los siguientes sesenta días naturales, al Titular de la 
Dependencia para su autorización y emisión. 
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CAPÍTULO II.- LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACIÓN 
 
II.1.- REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN Y ÁREAS FACULTADAS. 
 
II.1.1.- REQUISITOS DE CONTRATACIÓN. 
 
Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que se requieran, invariablemente 
deberán solicitarse mediante requisición acompañadas con la documentación soporte 
correspondiente, a través de la DGRMIS o la DAC. 
 
Las contrataciones de la SEMARNAT que se lleven a cabo a través de los procedimientos 
de licitación pública, invitación a cuando menos tres personas y adjudicación directa, se 
realizarán a través de sus Áreas Contratantes. 
 
La adquisición o contratación de publicaciones, materiales o servicios relacionados con 
información estadística o geográfica, se hará previa revisión y aprobación técnica de la 
DGEIA. Las publicaciones y materiales que incluyen cartografía, publicaciones relativas 
a indicadores económicos y sociodemográficos, las cuentas nacionales estudios 
geográficos y geodésicos, mapas, planos y fotografías aéreas, entre otros. Por otra parte, 
entre los servicios profesionales se incluyen estudios e investigaciones estadísticas o 
geográficas, vuelos fotogramétricos y de teledetección. 
 
Para obtener la aprobación técnica, se enviará a la DGEIA la solicitud de adquisición que 
deberá incluir la descripción detallada, costos y proveedor del material a adquirir o del 
servicio profesional a contratar. La DGEIA emitirá su respuesta en un término de cinco 
días hábiles. En aquellos casos en los que no se incurra en un costo adicional para el 
solicitante, se deberá entregar una copia del material adquirido o del resultado del servicio 
profesional contratado a la DGEIA para su integración al Sistema Nacional de Información 
Ambiental y de Recursos Naturales. En los casos en que esto no sea factible, el material 
o los resultados del servicio profesional deberán en todo momento estar disponibles para 
su consulta y referencia por parte de la DGEIA. 
 
La DGRMIS a través de la DAC deberá atender lo siguiente: 
 
• Los requerimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que la UR solicite a 

través de la ventanilla única de la DAC. 
 

• Llevar el seguimiento y desarrollo de los procesos de contratación. 
 

• Determinar los casos en los que resulte viable y conveniente efectuar la contratación 
de bienes y servicios en forma consolidada conforme a la información que hayan 
proporcionado las UR’s para la integración del PAAAS. 

 

• Asesorar a las Delegaciones Federales, cuando así lo soliciten, en sus 
procedimientos de contratación. 
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• Informar al CAAS, cuando así lo determine conveniente, la necesidad de modificar las 
POBALINES a efecto de que el CAAS proponga las adecuaciones a las mismas. 

 

II.1.2.- REQUISICIÓN DE COMPRA O SERVICIO. 
 

El trámite de toda adquisición o contratación de arrendamiento o servicio necesitará 
invariablemente de la emisión de una requisición de compra o de servicio debidamente 
formulada conforme al formato FO-CON-03 establecido al respecto (ANEXO 1), mismo 
que deberá contener una descripción amplia y suficiente de las especificaciones de los 
bienes y/o servicios solicitados, indicando en su caso, si el contrato será abierto de 
acuerdo a lo señalado en el artículo 47 de la LAASSP, la vigencia, la autorización del 
titular de la UR, en el caso de adquisiciones de bienes, se indicará la no existencia del 
producto en el almacén o niveles mínimos de inventario (ANEXO 2). En caso de que una 
unidad administrativa requiera que el referido formato sea modificado deberá solicitarse 
la autorización correspondiente a la Secretaría de la Función Pública a través de la 
DGRMIS. La requisición deberá acompañarse de la suficiencia presupuestal o en su caso 
la autorización de la SHCP para las contrataciones plurianuales, así como el 
acreditamiento de la existencia de recursos para iniciar el procedimiento de contratación. 
 

La requisición de compra o servicios deberá entregarse en la DGRMIS, conjuntamente 
con la documentación correspondiente. 
 

II.1.3.- ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS GENERALES DE 
MANTENIMIENTO Y CONSERVACIÓN. 
 

En el caso de los capítulos 2000, 3000 y 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto para 
la Administración Pública Federal, los servidores públicos facultados para firmar la 
requisición de compra o servicio tendrán, para el caso de su solicitud, un nivel jerárquico 
mínimo de Director de Área y, para su autorización, se requiere la anuencia del titular de 
la Unidad Administrativa. 
 

En el caso del Capítulo 5000, además, deberán contar con el Oficio de Liberación de 
Inversión debidamente autorizado. 
 

II.1.3.1.- PRESENTACIÓN DE MUESTRAS. 
 

Las Áreas requirentes determinarán los casos en que en las convocatorias se solicitará 
la presentación de muestras, de acuerdo entre otros con los siguientes requisitos: 
 

a) Que se trate de bienes cuyas entregas se vayan a realizar de manera escalonada, de 
tal suerte que se garantice con la muestra, que los productos entregados en la primera 
fecha y en las subsecuentes, tengan la misma calidad y características; 
 

b) Que se trate de productos que se entreguen junto con la prestación de servicios de 
manera periódica, como pueden ser los consumibles de aseo, papel higiénico y 
demás utensilios para los servicios de limpieza o análogos. 

 

En el caso de las muestras que se requieran en los términos de las convocatorias, ya 
sean de licitación pública o de invitación a cuando menos tres personas, será el Área 
requirente quien las reciba, y solicite al almacén su custodia y el cotejo correspondiente  
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contra los bienes del licitante adjudicado, una vez que se haya cumplido con las entregas 
programadas o bien cuando haya concluido la vigencia del contrato. 
 
II.1.4.- ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES. 
 
El arrendamiento de bienes muebles procederá cuando, al verificarse en los inventarios 
por conducto de la DGRMIS, se determine que no se cuenta con los mismos y sean 
indispensables para la óptima operación de la SEMARNAT, previo al análisis costo-
beneficio por parte del Área Requirente. 
 
II.1.5.- SERVICIOS DE INFORMÁTICA. 
 
Las áreas de la dependencia se abstendrán de adquirir bienes y servicios incluidos dentro 
de la definición de TIC; en caso de software se estará a lo dispuesto por el punto 25 de 
los Lineamientos específicos para la aplicación y seguimiento de las medidas de 
austeridad y racionalidad del gasto de la Administración Pública Federal, publicados en 
el DOF el 29 de diciembre de 2006. 
 
Todas las partidas relacionadas con los servicios que tiene a su cargo la DGIT se llevarán 
a cabo bajo la responsabilidad de esta última y deberán contar con la autorización técnica 
del titular de la DGIT, la cual no deberá de exceder de los cinco días hábiles en el caso 
de la adquisición de software; y en el caso de adquisiciones de equipo de cómputo 
personal y centralizado, una vez recepcionado el dictamen emitido por la SFP. 
 
II.1.6.- SERVICIOS DE IMPRESIÓN, GRABADO, PUBLICACIÓN, DIFUSIÓN, 
INFORMACIÓN, COMUNICACIÓN SOCIAL Y PUBLICIDAD. 
 
La adquisición de bienes y la contratación de servicios relacionados con actividades de 
publicidad, difusión, publicaciones, impresiones, inserciones, así como con medios 
electrónicos de comunicación, exposiciones y, en general, todas aquellas de 
comunicación social, serán normadas por la CGCS con sujeción a las disposiciones 
jurídicas y normativas aplicables a dicha materia y en términos de las políticas y 
lineamientos dictados al respecto por la Secretaría de Gobernación. En el caso particular 
de los servicios prestados relativos a las materias enunciadas, las UR deberán requisitar 
el formato ABC (“Solicitud de Servicios de Comunicación Social”) (ANEXO 3) que 
invariablemente deberá ser firmado por el titular del Área Requirente y sometido a la 
autorización del titular de la CGCS. 
 
Cuando se requiera llevar a cabo la edición e impresión de libros y publicaciones las 
Áreas Requirentes (UR) deberán presentar junto con su requisición, escrito formado por 
el Titular de la UR a través del cual se justifique que dichos trabajos se derivan como 
parte de las acciones y compromisos del Programa Nacional de Medio Ambiente y 
Recursos Naturales, de los Programas Del Sector o de algún ordenamiento legal o 
administrativo, en caso contrario adicionalmente se deberá contar con la autorización del 
C. Secretario para su realización. 
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II.1.7.- SERVICIOS DE ASESORÍA, CONSULTORÍA, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES. 
 

Para efecto de llevar a cabo la erogación del gasto para la contratación por concepto de 
consultorías, asesorías, estudios e investigaciones con cargo a las partidas 33101, 
33102, 33103, 33104 y 33501 del Clasificador por Objeto, se requiere la autorización por 
escrito del Titular del Ramo y en su caso de los Titulares de los Órganos Desconcentrados 
del Sector, previo oficio delegatorio de conformidad con lo señalado en el artículo 19 de 
la Ley. 
 

Para dar trámite a la solicitud de autorización de parte del C. Secretario del Ramo por 
concepto de consultorías, asesorías, estudios e investigaciones (ANEXO 4), cada UR 
deberá entregar y revisar conjuntamente con la DAC, el expediente respectivo, el cual 
deberá contener como mínimo los siguientes requisitos: 
 

1.- Oficio dirigido a la DGRMIS solicitando dé inicio a los trámites de dictaminación de la 
solicitud. 
 

2.- Oficio dirigido al C. Secretario del Ramo, por el cual se solicita la autorización en la 
erogación del recurso, incluyendo el dictamen firmado por el Titular de la UR, de 
conformidad con lo señalado en el penúltimo párrafo del artículo 19 de la Ley. 
 

3.- Copia de la Ficha Técnica firmada por los responsables del proyecto (SICOSE). 
 

4.- Términos de Referencia debidamente firmados por el Titular de la UR, de los cuales 
se advierta entre otras cosas la justificación de la contratación, el objetivo general, 
alcances, fechas de ejecución, formas de pago, cronograma de actividades y de 
entregables, entre otras. 
 

5.- Copia de la Certificación de Suficiencia Presupuestal, firmada por el Titular o 
Coordinador Administrativo de la UR. 
 

6.- Oficio de no duplicidad emitido por la DGPyE. 
 

7.- En caso de tratarse de un procedimiento de Adjudicación Directa se deberá entregar 
original de la  Cotización firmada por el proveedor, su currículum y la justificación 
debidamente fundada y motivada firmada por el Titular de la UR; además del estudio de 
mercado, tratándose de adjudicaciones directas al amparo del artículo 42 de la LAASSP 
la UR correspondiente deberá remitir al menos tres cotizaciones con las mismas 
condiciones técnicas y económicas. 
 

8.- En tratándose de procedimiento de Invitación a Cuando Menos Tres Personas se 
proporcionará los nombres de cuando menos tres licitantes, adjuntando currículum de 
cada uno y la justificación de su postulación. 
 
9.- Finalmente, formato para autorización del C. Secretario, de la consultoría, asesoría, 
estudio o investigación respectiva. 
 
Para dar inicio al procedimiento de obtención de la autorización por escrito del Titular del 
Ramo, cada    UR registrará   a través   del   “SICOSE”,  la   información requerida en los  
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reactivos respectivos, tomando como base para dicho llenado los “Términos de 
Referencia” y la Certificación de Suficiencia Presupuestal. 
 

Tratándose de los Órganos Desconcentrados de la SEMARNAT, bastará con la 
autorización de la “Ficha Técnica” por parte del Titular para tener por validada la 
“Certificación de Suficiencia Presupuestal”. 
 

Una vez que la UR haya llevado a cabo de manera satisfactoria el llenado del formato, 
deberá imprimir la Ficha Técnica que resulte del vaciado de la información en el SICOSE, 
misma que deberá ser remitida mediante oficio a la DGPyE, solicitando se lleve a cabo la 
verificación en sus archivos de la existencia de trabajos sobre la materia de que se trate. 
 

El resultado se hará del conocimiento de la UR a través del sistema y de manera formal 
mediante oficio. En caso de existir duplicidad la DGPyE lo dará de baja de inmediato en 
el SICOSE, con excepción de aquellos trabajos necesarios para su adecuación, 
actualización o complemento. 
 

Una vez que el expediente esté debidamente integrado, la DAC contará con cinco días 
hábiles para turnarlo a la Oficina del C. Secretario del Ramo para obtener su autorización. 
 

II.1.8.- SERVICIO DE CONGRESOS, CONVENCIONES, EXPOSICIONES, 
SEMINARIOS, ESPECTÁCULOS CULTURALES, SIMPOSIOS 
 

Para efectos de llevar a cabo la erogación del gasto para la contratación por concepto de 
congresos y convenciones, exposiciones, seminarios, espectáculos culturales, simposios 
y cualquier otro tipo de foro o evento análogo con cargo a las partidas 38301 y 38401 del 
Clasificador por Objeto del Gasto, se requiere la autorización por escrito del Titular del 
Ramo y en su caso de los Titulares de los Órganos Desconcentrados del Sector, de 
conformidad con lo señalado en el artículo 63 de la Ley Federal de Presupuesto y 
Responsabilidad Hacendaria. 
 

Para dar trámite a la solicitud de autorización de parte del C. Secretario del Ramo por 
concepto de congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectáculos 
culturales, simposios, y cualquier otro tipo de foro o evento análogo (ANEXO 5), cada UR 
deberá entregar y revisar conjuntamente con la DAC, el expediente respectivo, el cual 
deberá contener como mínimo los siguientes requisitos: 
 

1.- Oficio dirigido a la DGRMIS solicitando dé inicio a los trámites de dictaminación de la 
solicitud. 
 

2.- Oficio dirigido al C. Secretario del Ramo, por el cual se solicita la autorización en la 
erogación del recurso. 
 

3.-Copia de la Ficha Técnica firmada por los responsables del proyecto. 
 

4.- Términos de Referencia debidamente firmados por el Titular de la UR, de los cuales 
se advierta entre otras cosas la justificación de la contratación, el objetivo general, 
alcances, fechas de ejecución, formas de pago, cronograma de actividades y de 
entregables, entre otras. 
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5.- Copia de la Certificación de Suficiencia Presupuestal, firmada por el Titular de la UR. 
 

6.- En caso de tratarse de un procedimiento de Adjudicación Directa se deberá entregar 
original de la Cotización firmada por el proveedor, su currículum y la justificación 
debidamente fundada y motivada firmada por el Titular de la UR. 
 

7.- En tratándose de procedimiento de Invitación a Cuando Menos Tres Personas se 
proporcionará los nombres de cuando menos tres licitantes, adjuntando currículum de 
cada uno y la justificación de su postulación. 
 

8.- Finalmente, formato para autorización del C. Secretario, de los congresos, 
convenciones, exposiciones, seminarios, espectáculos culturales, simposios, y cualquier 
otro tipo de foro análogo respectivos. 
 

Cada Unidad Responsable podrá determinar acorde a sus planes y necesidades la 
periodicidad en la formulación de solicitudes de erogación para eventos por parte del C. 
Secretario del Ramo. Lo anterior, llevando a cabo debidamente la integración del 
expediente respectivo con al menos veinte días hábiles anteriores al inicio del periodo 
seleccionado. 
 

El inicio del procedimiento para obtener la autorización del C. Secretario del Ramo en 
tratándose de congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectáculos 
culturales, simposios, servicios oficiales y cualquier otro tipo de foro o evento análogo del 
Sector, se llevará a cabo a través de la dictaminación del C. Oficial Mayor del Ramo así 
como del Coordinador de Asesores del C. Secretario del Ramo. 
 

En tratándose de los Órganos Desconcentrados, bastará con la autorización de su titular 
para dar por validad la “Certificación de Suficiencia Presupuestal”. 
 

Cuando el expediente respectivo esté integrado, la Unidad Responsable presentará o 
remitirá a la Dirección de Adquisiciones y Contratos, con la cual verificará de manera 
conjunta que la documentación esté debidamente integrada y completa. 
 

Una vez que el expediente esté debidamente integrado, la Dirección de Adquisiciones y 
Contratos contará con diez días hábiles para turnarlo a la Oficina del C. Secretario del 
Ramo para obtener su autorización. 
 

Firmado el formato de autorización por parte del C. Secretario del Ramo, el mismo será 
enviado por el Secretario Técnico de este último, a la Dirección de Adquisiciones y 
Contratos quien lo remitirá de manera formal a la Unidad Responsable que corresponda. 
 

En tratándose de Órganos Desconcentrados, éstos deberán continuar con los procesos 
de contratación acorde a su normatividad aplicable. 
 

En cuanto a las Oficinas Centrales de la SEMARNAT cada Unidad Responsable solicitará 
a la Dirección de Adquisiciones y Contratos que lleve a cabo el procedimiento de 
contratación respectivo, acorde a las disposiciones legales vigentes aplicables para cada 
caso. 
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II.1.9.- SERVIDOR PÚBLICO RESPONSABLE DE EMITIR INFORME SOBRE LA 
CONCLUSIÓN DE LAS ASESORÍAS, CONSULTORÍAS, ESTUDIOS E 
INVESTIGACIONES. 
 

El titular del Área requirente de una asesoría, consultoría, estudio o investigación, será el 
servidor público responsable de emitir el informe a que se refiere el artículo 15 del 
RLAASSP, y el responsable de remitir una copia de dicho informe al OIC, dentro de los 
siguientes 20 días naturales a que hayan sido aceptados los servicios. 
 

II.1.10.- CARGOS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS FACULTADOS PARA 
AUTORIZAR EL PAGO DE LAS SUSCRIPCIONES, SEGUROS U OTROS SERVICIOS. 
 

Cuando se trate de servicios de aseguramiento, suscripciones y otros servicios donde por 
su naturaleza el pago deba realizarse antes de utilizarlos o previo a su prestación total, el 
titular del área requirente de la UA será el responsable de emitir por escrito la solicitud 
fundada y motivada, dirigida al titular de la DGPP, quien será el único facultado para 
realizar su autorización previo análisis de la información. 
 

Para ello deberá adjuntar a su solicitud el contrato debidamente firmado por todas las 
partes que hayan intervenido en su suscripción y, en su caso, la garantía de cumplimiento 
respectiva. Asimismo, el carácter de previo pago deberá estar referido en la convocatoria 
o en el anexo técnico de la contratación, de lo contrario, no será procedente la solicitud. 
 

II.2.- SERVIDORES PÚBLICOS AUTORIZADOS PARA SOMETER ASUNTOS AL CAAS. 
 

Sólo podrán solicitar la inclusión de asuntos para el conocimiento y/o en su caso, 
dictaminación de procedencia del CAAS de la SEMARNAT, los Directores Generales o 
aquéllos con un nivel jerárquico superior, o en su caso por el o los servidores públicos 
que sean designados para tales efectos. 
 

Todos los asuntos que se presenten al CAAS, deberán contar con la documentación 
completa indicada en el Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios vigente, a fin de someterlos a consideración 
de dicho órgano colegiado. 
 

II.3.- SERVIDORES PÚBLICOS AUTORIZADOS PARA CONDUCIR E INTERVENIR EN 
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN. 
 

II.3.1.- LICITACIONES PÚBLICAS 
 

El personal autorizado para presidir, conducir y suscribir documentos en los actos 
inherentes a la licitación pública, será el Titular de la DGRMIS o el servidor público a quien 
se designe para dicha función: 
 

a) El Director de Adquisiciones y Contratos; 
 

b) El Subdirector de Adquisiciones y Obra; 
 

c) El Subdirector de Comité y Contratos; 
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d) El Subdirector para la Contratación de Consultorías, Asesorías, Estudios, 
Investigaciones, Congresos y Convenciones 

 

e) Subdirector de Atención a Inconformidades y Soporte Normativo 
 

f) Jefe del Departamento de Licitaciones y CompraNet. 
 

Además del personal antes mencionado, deberá participar invariablemente en las 
licitaciones públicas un representante del Área requirente y/o técnica de los bienes y/o 
servicios según corresponda, en calidad de responsable del aspecto técnico, debiendo 
ostentar por lo menos cargo de Subdirector de Área. Situación que de no realizarse se 
deberá hacer del conocimiento del OIC en la SEMARNAT, para los efectos a que haya 
lugar. 
 

El Director de Adquisiciones y Contratos y/o el Subdirector de Adquisiciones y Obra, 
deberán remitir dentro de los tres días  hábiles siguientes a la publicación de la 
convocatoria, la invitación por escrito al OIC, UCAJ y al Área requirente, incluyendo el 
calendario de los eventos que se presenten en su caso, visita a instalaciones que se 
establezcan en la convocatoria, junta de aclaraciones, acto de presentación y apertura de 
proposiciones, visita a las instalaciones de los licitantes y fallo. Asimismo se les remitirá 
copia de la convocatoria vía correo electrónico. 
 

II.3.2.- INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. 
 

El personal autorizado para presidir, conducir y suscribir documentos en los actos 
inherentes a la invitación a cuando menos tres personas, será el Titular de la DGRMIS o 
el servidor público a quien se designe para dicha función: 
 
a) El Director de Adquisiciones y Contratos; 

 
b) El Subdirector de Adquisiciones y Obra; 

 

c) El Subdirector de Comité y Contratos; 
 

d) El Subdirector para la Contratación de Consultorías, Asesorías, Estudios, 
Investigaciones, Congresos y Convenciones 

 

e) Subdirector de Atención a Inconformidades y Soporte Normativo 
 

f) Jefe del Departamento de Licitaciones y Compranet. 
 
El Subdirector de Adquisiciones y Obra será el responsable de verificar que se entregue 
a los licitantes la invitación con la convocatoria, cuando menos tres días hábiles de 
anticipación a la fecha de la junta de aclaraciones, vía correo electrónico. 
 
Además del personal antes mencionado, deberá participar invariablemente en los actos 
inherentes a las invitaciones a cuando menos tres personas, un representante del Área 
requirente y/o técnica, en calidad de responsable del aspecto técnico, debiendo ostentar 
por lo menos cargo de Subdirector de Área o nivel superior jerárquico. 
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El Director de Adquisiciones y Contratos y/o el Subdirector de Adquisiciones y Obra, 
deberán remitir la invitación por escrito al OIC, UCAJ y al Área requirente, incluyendo el 
calendario de los eventos que se presenten en su caso, visita a instalaciones que se 
establezcan en la convocatoria, junta de aclaraciones, acto de presentación y apertura de 
proposiciones, visita a las instalaciones de los licitantes y fallo. Asimismo se les remitirá 
copia de la convocatoria vía correo electrónico. 

 
II.3.3.- DISPOSICIONES COMUNES PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE 
CONTRATACIÓN 

 
El Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios y el Director de 
Adquisiciones y Contratos autorizarán el dictamen legal y administrativo que fundamente 
y motiva el fallo de licitaciones públicas e invitaciones a cuando menos tres personas. 

 
El titular del Área técnica y/o requirente elaborará y autorizará los dictámenes técnico y 
económico que fundamentan y motivan el fallo. 

 
DE LA ELABORACIÓN DE LOS MODELOS DE CONVOCATORIA Y CONTRATOS O 
PEDIDOS.- Los modelos de convocatoria serán elaborados por la DAC y sus proyectos 
deberán ser aprobados por el Subcomité. 

 
Para la elaboración del modelo de contrato y/o pedido que deberá formar parte de la 
convocatoria, la DAC remitirá el proyecto de modelo a la UCAJ para efectos de su revisión 
y, en su caso, dictaminación jurídica. 

 
Los modelos de convocatorias, contratos y/o pedidos elaborados por las Delegaciones 
deberán seguir las directrices y procedimientos antes descritos, dentro del ámbito de su 
competencia. 

 
No será necesario someter nuevamente a la dictaminación de la UCAJ los proyectos de 
contratos y/o pedidos que se apeguen a los modelos dictaminados jurídicamente 
procedentes por la UCAJ, con excepción de aquellos en los que se modifique 
sustancialmente el contenido del modelo correspondiente. 

 
La DAC deberá someter a consideración de la UCAJ cualquier modificación a los modelos 
de contratos o pedidos correspondientes, asimismo con motivo de reformas y/o adiciones 
a las disposiciones jurídicas aplicables. 

 
II.4.- FIRMA DE CONTRATOS Y PEDIDOS, ASÍ COMO SUS MODIFICACIONES. 
 
II.4.1.- FIRMA DE CONTRATOS. 
 
El Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios es el servidor público 
facultado para suscribir los contratos y/o convenios. Asimismo, procederá la firma de los 
servidores públicos requirentes de la adquisición, arrendamiento o servicio. Los contratos 
deberán señalar claramente quién es el servidor público responsable de administrar el 
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contrato y de supervisar el desarrollo de entrega de bienes, arrendamientos y de la 
prestación de servicios. 
 

Adicionalmente y dependiendo de la importancia del contrato deberá señalar un segundo 
servidor público auxiliar quien estará encargado de auxiliar en la administración y 
desarrollo de los trabajos, pero no tendrá firma autorizada para efectuar los pagos 
correspondientes. 
 

El servidor público que funja como administrador, deberá invariablemente suscribir el 
contrato. 
 

II.4.2.- FIRMA DE PEDIDOS. 
 

Los pedidos de bienes muebles derivados de una licitación pública, invitación a cuando 
menos tres personas o de una adjudicación directa, serán firmados por el Director 
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios y/o, previo oficio designatorio, el 
Director de Adquisiciones y Contratos. 
 

Adicionalmente y dependiendo de la importancia del pedido, deberán señalar un segundo 
servidor público auxiliar quien estará encargado de apoyar en la administración y 
desarrollo de los trabajos, pero no tendrá firma autorizada para efectuar los pagos 
correspondientes. 
 

El servidor público que funja como administrador, deberá invariablemente suscribir el 
pedido. 
 

Los pedidos para la adquisición de bienes serán elaborados en 5 (cinco) tantos y 
distribuidos de la siguiente manera: 
 

a) Área requirente; 
b) DGPP; 
c) Proveedor; 
d) Expediente; 
e) UCAJ. 
 

Se deberá remitir una fotocopia del pedido debidamente formalizado al Almacén a efecto 
de que se lleve a cabo la recepción de los bienes. 
 

Una vez suscritos los contratos, pedidos y/o convenios y durante su vigencia, la DAC 
deberá remitir una copia de los mismos a la UCAJ para efectos de su registro en el Libro 
Electrónico de Contratos y Convenios. 
 

II.4.3.- FIRMA DE MODIFICACIONES. 
 

Las modificaciones que se efectúen a los contratos y pedidos deberán formalizarse por 
el servidor público que originalmente los suscribieron o, en su caso, por quienes lo 
sustituya en el cargo en forma temporal o definitiva. 
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II.4.4.- PERSONAL AUTORIZADO PARA INTERVENIR DURANTE EL PROCESO DE 
RESCISIÓN, TERMINACIÓN ANTICIPADA Y NO FORMALIZACIÓN DE CONTRATOS 
Y PEDIDOS. 
 
El servidor público designado como administrador del contrato o pedido, será el 
responsable de determinar justificadamente el inicio del procedimiento de rescisión por 
incumplimiento de obligaciones, agotamiento de penalizaciones, agotamiento de 
deducciones, terminación anticipada y suspensión de la prestación de un servicio; lo cual 
deberá hacerlo del conocimiento de la DGRMIS, por escrito adjuntando la información y 
evidencia documental que sustente dicha petición. En el caso del procedimiento de 
rescisión dicha información será remitida a la UCAJ, para que de acuerdo a las  
atribuciones señaladas en el RI de la SEMARNAT, proceda al análisis previo al inicio del 
Procedimiento de Rescisión Administrativa. 
 
La DGRMIS notificará al Proveedor el incumplimiento en que haya incurrido y transcurrido 
el término que la LAASSP le otorga para exponer lo que a su derecho convenga y aportar 
las pruebas que estime pertinentes, debiéndose resolver lo procedente dentro del plazo 
de 15 (quince) días hábiles, y notificar al Proveedor la determinación de proceder a la 
rescisión del contrato o pedido en el supuesto de que se comprobaran las omisiones o el 
incumplimiento que dieron motivo a su determinación. 
 
Para efectos de lo anterior, la UCAJ de conformidad con la información y documentación 
enviada por la DGRMIS elaborará proyecto de resolución administrativa de rescisión, 
mismo que será valorado por las áreas contratantes, requirente (s), usuaria(s) y/o 
técnica(s) respectivas, quienes conjuntamente con la DGRMIS, determinarán su 
suscripción, adición y/o modificación. La DGRMIS notificará al proveedor la resolución 
administrativa de rescisión y será la responsable de su ejecución. 
 
II.5.- PERSONAL AUTORIZADO PARA LLEVAR A CABO LA DEVOLUCIÓN O 
SOLICITAR LA DESTRUCCIÓN DE LAS PROPOSICIONES DESECHADAS DURANTE 
LAS LICITACIONES PÚBLICAS O INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES 
PERSONAS. 
 
El personal autorizado para llevar a cabo la devolución o solicitar la destrucción de las 
proposiciones desechadas, ya sea de licitación pública o de invitación a cuando menos 
tres personas, será el servidor público que haya presidido el evento o su superior 
jerárquico, una vez transcurridos 60 (sesenta) días naturales contados a partir de la fecha 
en que se dé a conocer el fallo respectivo, de conformidad con lo señalado en el último 
párrafo del artículo 56 de la LAASSP y 104 del RLAASSP. 
 
Sólo se devolverán las proposiciones a aquellos licitantes que lo soliciten por escrito a la 
DGRMIS. 
 
II.6.- REDUCCIÓN DE PLAZOS PARA LICITACIONES PÚBLICAS. 
 
En licitaciones públicas, si fuere necesario reducir el plazo que debe transcurrir entre la 
fecha de publicación de la convocatoria y el acto de presentación y apertura de 
proposiciones, el titular del Área requirente de los bienes o servicios deberá solicitar la 
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aprobación del titular del Área contratante mediante escrito debidamente fundado y 
motivado, de conformidad a lo ordenado en los artículos 32 de la LAASSP y 43 del 
RLAASSP. 
 
II.7.- PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITAR LA NO ACEPTACIÓN DE 
PROPUESTAS CONJUNTAS EN LICITACIONES PÚBLICAS Y DOCUMENTACIÓN 
QUE AVALE ESA SOLICITUD. 
 
El servidor público autorizado para solicitar que en la convocatoria no se acepte la 
presentación de proposiciones conjuntas, será el titular del Área requirente, quien deberá 
justificar las razones por escrito. 
 
II.8.- INFORMACIÓN Y VERIFICACIÓN. 
 
La documentación e información electrónica justificativa de los actos y contratos materia 
de la LAASSP, se conservará cuando menos por un lapso de tres años, contados a partir 
de la fecha de su recepción, excepto la documentación contable que, para este efecto, 
se regirá por las disposiciones que resulten aplicables. 
 
II.9.- CANCELACIÓN DE PARTIDAS O PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN. 
 
Previa solicitud fundada y motivada del titular del Área técnica y/o requirente, el personal 
autorizado para llevar a cabo la cancelación de partidas o procedimiento de contratación 
en la licitación pública, invitación a cuando menos tres personas o adjudicación directa, 
será el Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios y/o el Director de 
Adquisiciones y Contratos. 
 
II.10.- PROGRAMA DE DESARROLLO DE PROVEEDORES Y COMPRANET. 
 
Los titulares de la DGIT y de la DGRMIS, serán responsables de elaborar y dar 
seguimiento al programa de desarrollo de proveedores, y a los programas que tengan por 
objeto promover la participación de las empresas nacionales, en especial de las micro, 
pequeñas y medianas, así como de integrar y mantener actualizado el Registro Único de 
Proveedores. 
 
II.11.- CRITERIOS PARA DETERMINAR CONTRATO ABIERTO. 
 
La conveniencia de celebrar contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar 
servicios, así como de supervisar el cumplimiento de dichos contratos será determinado 
por el Área requirente, cuando se presente alguna de las siguientes circunstancias: 
 
a) Uso reiterado; 
b) Imposibilidad de determinación de uso en el tiempo; 
c) Situación emergente; 
d) Caso fortuito o fuerza mayor, o 
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II.12.- CRITERIOS PARA DETERMINAR ADQUISICIÓN DE BIENES USADOS O 
RECONSTRUIDOS. 
 
Para la contratación de bienes usados o reconstruidos, el precio deberá ser por lo menos 
un 30% (treinta por ciento) menor con respecto al precio de un bien nuevo, asimismo, el 
Área requirente deberá remitir al Área contratante una justificación técnica y económica 
por escrito para la contratación de bienes usados o reconstruidos. 
 
II.13.- PRECIO CONVENIENTE. 
 
Únicamente en los procedimientos de adjudicación en los cuales se utilice el método de 
evaluación BINARIO, durante la etapa de evaluación de proposiciones, el precio 
conveniente,  de conformidad con lo dispuesto en el artículo 51 inciso B), fracción III del 
RLAASSP, será aquel que se encuentra por arriba o superior al obtenido después de 
restar el 40% (cuarenta por ciento) al promedio o mediana de los precios preponderantes 
o prevalecientes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en una 
licitación pública o invitación a cuando menos tres personas o en la investigación de 
mercado realizada, esto es, a los precios que se ubican dentro de un rango que permite 
constatar que existe consistencia entre ellos toda vez que la diferencia entre los mismos 
es relativamente pequeña. Una vez calculado el precio conveniente, los que se ubiquen 
por debajo de éstos o sean inferiores al resultante, a consideración del Área técnica o 
requirente podrán ser rechazados por resulta inconveniente. 
 
II.14.- PLAZO PARA ABSTENERSE DE RECIBIR PROPOSICIONES O ADJUDICAR 
CONTRATOS PREVISTOS EN LA FRACCIÓN III DEL ARTÍCULO 50 DE LA LAASSP. 
 
El plazo para abstenerse de recibir proposiciones por parte de la SEMARNAT, a que se 
refiere la fracción III del artículo 50 de la LAASSP será de 20 (veinte) meses, contados a 
partir de la notificación de la rescisión del segundo contrato al Proveedor. 
 
II.15.-CRITERIO DE OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS. 
 
a) El otorgamiento de anticipos para las micro, pequeñas y medianas empresas 
nacionales en términos de lo establecido en el segundo párrafo del artículo 13 de la 
LAASSP, será hasta del 50% (cincuenta por ciento) del monto total del contrato. 
 
La amortización deberá efectuarse conforme a lo siguiente: 
 
En el caso de bienes, si el plazo total de fabricación es entre 60 (sesenta) y 90 (noventa) 
días el anticipo se amortizará con la entrega y/o pago de los bienes correspondientes a 
este plazo. 
 

Para el caso de que la fabricación de bienes sea superior a 90 (noventa) días, la 
amortización del anticipo, deberá ser proporcional al número de entregas y/o pagos que 
se realice al proveedor, según se establezca en la convocatoria, invitación o solicitud de 
cotización. 
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b) En el caso del otorgamiento de anticipos para la contratación de bienes o servicios, 
que requiera la SEMARNAT, el titular del área requirente, con nivel jerárquico mínimo de 
Director General, será el responsable de autorizar su otorgamiento, lo cual deberá 
realizarse a través de la justificación correspondiente, en la que se expresen las razones 
fundadas por las cuales se considera conveniente su otorgamiento, previéndose en la 
requisición, la convocatoria y en el modelo de contrato correspondientes. 
 
El escrito de justificación en el cual conste el otorgamiento de anticipo formará parte del 
expediente de contratación y deberá contar como mínimo con los siguientes requisitos: 
 

i. Descripción de los bienes o servicios objeto del procedimiento de contratación 
que se pretende efectuar; 

ii.  El monto de la contratación;  
iii.  El costo financiero del mercado; 
iv. Tiempo de fabricación del bien o tiempo de ejecución del servicio de que se 

trate; 
v. Plazos y condiciones de la entrega de los bienes o de la prestación de los 

servicios; 
vi. Plazos y forma en la que se efectuará la amortización del anticipo; 
vii. Razones por las cuales se considera conveniente el otorgamiento de anticipo, 

y 
viii. Nombre y firma del servidor público que autoriza el otorgamiento de anticipo, 

que en ningún caso podrá tener nivel jerárquico inferior al de Director General. 
 
En el caso de la adquisición de bienes, los anticipos que se otorguen conforme a lo 
establecido en la convocatoria, invitación o solicitud de cotización, no podrán ser 
inferiores al 10%, ni superiores al 40%; en el caso de la contratación de servicios, los 
anticipos que se otorguen, conforme a lo establecido en la convocatoria, invitación o 
solicitud de cotización, no podrán ser inferiores al 10%, ni superiores al 30% del monto 
estimado a contratar; en ambos casos se consideran los impuestos correspondientes y 
preferentemente se otorgarán de la siguiente forma: 
 

Anticipo a otorgar 

Vigencia del 

contrato 

1 a 2 meses 3 a 5 meses 6 a 9 meses 10 meses en 

adelante 

Bienes 40% 30% 20% 10% 

Servicios 10% 20% 25% 30% 

 

Excepcionalmente el titular del área requirente con nivel jerárquico mínimo de Director 
General podrá, bajo su responsabilidad, determinar el otorgamiento de un porcentaje 
diferente al señalado, siempre que en el escrito de justificación deje constancia de las 
circunstancias y razones, por las cuales se hace necesario otorgar un porcentaje diferente 
al establecido en las presentes POBALINES, en ningún caso el anticipo podrá ser mayor 
al 50% del monto total de la contratación. 
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Cuando derivado de la celebración de la junta o juntas de aclaraciones, el área requirente 
determine la conveniencia del otorgamiento del anticipo, su titular, con nivel mínimo de 
Director General, podrá presentar la justificación respectiva dentro de dicha etapa. 
 
Una vez que se haya determinado el porcentaje del otorgamiento del anticipo, el área 
requirente junto con la DGPP, realizarán la calendarización de los pagos y la amortización 
del anticipo. 
 
El anticipo se otorgará al proveedor en un máximo de diez días hábiles posteriores de 
haberse recibido en la DGPP, el contrato o pedido original debidamente formalizado y la 
factura que ampare el pago. Lo anterior siempre y cuando la DAC, haya informado a la 
DGPP que la garantía del anticipo se ha recibido por parte del proveedor. 
 
La amortización del anticipo, deberá ser proporcional al número de entregas y/o pagos 
que se realice al proveedor conforme a la fracción V del artículo 81 del RLAASSP.  
El otorgamiento de anticipos para las micro, pequeñas y medianas empresas en términos 
de lo establecido en el segundo párrafo del artículo 13 de la LAASSP, será hasta del 50% 
(cincuenta por ciento) del monto total del contrato. 
 
II.16.- CRITERIOS PARA AJUSTES EN DECREMENTOS O INCREMENTOS EN LOS 
PRECIOS. 
 

En convenios, contratos y/o pedidos con vigencia menor a un año no se podrá pactar 
condición de ajuste de precios, salvo en casos excepcionales en que sea aprobado por 
el titular de la DGRMIS, en cuyo caso se podrán pactar en el convenio, contrato y/o 
pedido, decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo al mecanismo que se 
determine en las convocatorias de la licitación o la invitación a cuando menos tres 
personas o adjudicación directa. 
 

a) Si el importe que sufra incrementos o decrementos se encuentra conformado por 
varios conceptos, deberá establecerse claramente cuál o cuáles de ellos será 
susceptible de sufrir dicho decremento o incremento así como el valor porcentual de 
cada uno de ellos; 
 

b) En caso de autorizarse un incremento de precios, sólo procederá para aquellas 
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que de acuerdo al calendario, no se 
encuentren atrasadas en la entrega del bien o prestación servicios por casusas 
imputables al Proveedor; 

 

c) Podrá establecerse el incremento por el cambio del ejercicio correspondiente, siempre 
y cuando se haya prestado el servicio por un periodo mínimo de doce meses, tomando 
como tope máximo, el porcentaje de índice inflacionario que determine el Banco de 
México al cierre del ejercicio fiscal anterior al que se solicite cuando la vigencia 
coincida con el término del año fiscal, o bien la inmediata anterior fijada por el Banco 
de México a la fecha en que iniciará el incremento. En estos casos podrá establecerse 
en la convocatoria y en el contrato o pedido, un plazo dentro del cual el Proveedor 
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podrá formular su petición, ya que de no hacerlo dentro del mismo, únicamente se 
otorgaría el incremento a partir de la fecha en que lo solicite; 

 

d) Todo incremento que sea aprobado por el titular de la DGRMIS deberá contar 
previamente con la suficiencia presupuestal que lo respalde. 

 

II.17.- ESTUDIO DE FACTIBILIDAD. 
 

Los criterios para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se requiera para determinar 
la conveniencia de la adquisición, arrendamiento o arrendamiento con opción a compra 
de bienes, son los siguientes: 
 

a) Cuando se trate de arrendamiento financiero de bienes, deberá señalarse en el 
contrato la opción a compra; 
 

b) Finalizada la vigencia del contrato el Proveedor deberá cotizar el valor del bien; 
 

c) El Área requirente y/o técnica mediante estudio de mercado solicitará a la contratante 
la adquisición de dicho bien, cumpliendo con los requisitos señalados en los 
numerales III.6 y III.7 de las POBALINES; 

 

d) El Área contratante podrá ejercer la opción a compra en caso de así convenir a la 
SEMARNAT. 

 
 
CAPÍTULO III.- POLÍTICAS ESPECÍFICAS. 
 

III.1.- GARANTÍAS. 
 

El Área contratante solicitará a los proveedores la garantía de cumplimiento de contratos 
y pedidos correspondientes. 
 

La reducción de garantía deberá ser autorizada por el titular de la DGRMIS, siempre 
conforme a los Lineamientos para la Reducción de los Montos de Garantías de 
Cumplimiento que deban de Constituir los Proveedores y Contratistas, publicados en el 
DOF el 9 de septiembre de 2010. 
 

La cancelación de la garantía procederá cuando el titular de la DGRMIS y/o DAC reciba 
por parte del área que administre el contrato o pedido, escrito con Visto Bueno 
manifestando su conformidad con la entrega del bien, arrendamiento y/o con la prestación 
del servicio. 
 

III.1.1.- GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO. 
 

Al licitante que se le adjudique un contrato o pedido, como resultado de una licitación 
pública, invitación a cuando menos tres personas o por adjudicación directa al amparo 
del artículo 41 de la LAASSP, deberá entregar fianza expedida por Institución autorizada, 
a favor de la TESOFE y a satisfacción de la SEMARNAT, por un monto equivalente al 
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10% (diez por ciento) del importe total del contrato o pedido, sin incluir cualquier tipo de 
impuesto, a fin de garantizar su cumplimiento. 
 

Tratándose de contratos o pedidos que se realicen por adjudicación directa por monto 
máximo de acuerdo al establecido en el PEF, la forma de garantizar el cumplimiento podrá 
ser a través de cheque certificado o de caja a favor de la TESOFE, por un monto 
equivalente al 10% (diez por ciento) del importe total del contrato o pedido, sin incluir 
cualquier tipo de impuesto. 
 

La garantía de cumplimiento del contrato o pedido deberá presentarse a más tardar 
dentro de los 10 (diez) días naturales siguientes a la firma de los mismos, cumpliendo con 
las disposiciones de la TESOFE, salvo que la entrega de los bienes o la prestación de los 
servicios se realice dentro del citado plazo, caso en el cual no será necesario que el 
Proveedor entregue la garantía de referencia; o bien incurran algunos de los supuestos 
señalados en el artículo 41, fracciones II, IV, V, XI y XIV  y del artículo 42 de la LAASSP, 
para tales efectos, se deberá contar con la solicitud debidamente justificada del Área 
Requirente. 
 

Además de lo anterior, en relación a las fracciones II, IV y V del artículo 41 de la Ley, 
cuando por la naturaleza de los acontecimientos se requiera realizar la contratación de 
manera inmediata, sin que exista el tiempo suficiente para que el proveedor constituya la 
garantía respectiva. 
 

Respecto de la fracción XI del artículo 41 de la Ley, cuando la condición socio-económica 
de los proveedores no les permita cumplir con los requisitos para la constitución de la 
garantía. 
 

En relación a la fracción XIV del artículo 41 de la Ley, se deberá tomar en cuenta la 
naturaleza de los servicios a contratar y los conocimientos y experiencia que se requieran 
del prestador de servicios. 
 
Cuando se trate de entregas de bienes programadas en diferentes fechas, el Área 
requirente podrá autorizar la entrega de los mismos en una sola exhibición, previa, 
dictaminación del Área Contratante, a efecto de proceder en su caso, a la exención de la 
garantía correspondiente. De no ser aceptada la entrega en una sola ministración, el 
Proveedor deberá entregar su garantía. 
 

III.1.2.- GARANTÍA DE LOS BIENES. 
 

En aquellas adquisiciones de bienes que cuenten con garantía del fabricante, será 
necesario que los bienes se entreguen invariablemente con dicha garantía, en caso de 
aplicarse la misma, deberá realizarse en primera instancia por conducto del Proveedor 
adjudicado. 
 

Por lo que hace a las adquisiciones derivadas de contratos plurianuales, la garantía de 
cumplimiento de contrato deberá ser entregada por el Proveedor Adjudicado dentro de 
los 10 días posteriores a la firma del contrato, y los endosos subsecuentes dentro de los 
10 días posteriores al inicio del año correspondiente. 
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III.2.3.- GARANTÍA DE ANTICIPOS. 
 

Para la correcta aplicación de los anticipos deberá garantizarse la totalidad del monto 
otorgado, preferentemente mediante póliza de fianza expedida por compañía legalmente 
autorizada para ello, a favor de la TESOFE y a satisfacción de la SEMARNAT, la que 
estará vigente hasta su total amortización y sólo será cancelada a través de la solicitud 
por escrito del titular del área requirente o superior a la institución que expidió la fianza. 
 

III.2.- PORCENTAJES PARA LA APLICACIÓN DE PENAS CONVENCIONALES Y 
APLICACIÓN DE DEDUCCIONES. 
 

III.2.1.- PENAS CONVENCIONALES APLICABLES A LA ADQUISICIÓN O 
ARRENDAMIENTO DE BIENES. 
 
La pena convencional que se estipule en adquisición o arrendamiento de bienes muebles, 
por entrega extemporánea a la fecha establecida en los contratos o pedidos, 
corresponderá establecerla al titular del Área requirente y en forma general o el porcentaje 
será del 1% (uno por ciento) por cada día natural respecto al valor de los bienes no 
entregados oportunamente, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, la pena 
convencional no podrá ser mayor al monto de la garantía de cumplimiento. 
 
III.2.2.- PENAS CONVENCIONALES EN SERVICIOS. 

 
La aplicación de la pena convencional en servicios, será de un porcentaje que oscile entre 
el 1% (uno por ciento) y el 5% (cinco por ciento) diario sobre el importe de los servicios 
no prestados. El titular del Área requirente establecerá los criterios en los que procederá 
la aplicación de penas convencionales, los que invariablemente tendrán una fecha y hora 
cierta de cumplimiento, la pena convencional no podrá ser mayor al monto de la garantía 
de cumplimiento. 
 

III.2.3.- PORCENTAJES DE APLICACIÓN DE DEDUCCIONES. 
 

La aplicación de deducciones, será del 1% (uno por ciento) por cada día natural sobre el 
importe de los servicios prestados en forma parcial o deficientemente. El titular del Área 
requirente establecerá los casos concretos en los que procederá la aplicación de 
deducciones. 
 

Las deducciones se aplicarán con cargo al contrato y/o pedido respectivo, 
preferentemente en la facturación más próxima posterior a la fecha en que se haya 
generado dicha deducción. 
 

III.3.- SEGURO DE BIENES PATRIMONIALES. 
 

La contratación de todo tipo de seguro de bienes se realizará por conducto de la DGRMIS. 
Los titulares de las Unidades Administrativas deberán notificar mensualmente cualquier 
incidencia, cambio y cancelación de algún bien o cobertura ante la DGRMIS, misma que 
en el ámbito de su competencia, vigilará que los bienes adquiridos se encuentren 
debidamente inventariados y asegurados. 
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III.4.- PAGOS. 
  
Con fundamento en lo establecido en el artículo 66 del Reglamento de la Ley Federal de 
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la UR deberá turnar a la DGPP un ejemplar 
en original de los contratos y pedidos, con el objeto de llevar a cabo el proceso de pago 
contra las facturas que presente el Proveedor. 
 

Los pagos por adquisiciones, arrendamientos y servicios derivados de la suscripción de 
contratos y pedidos se efectuarán mediante transferencia electrónica de fondos a la 
cuenta bancaria del beneficiario, a través del Sistema de Administración Financiera 
Federal (SIAFF) que opera la TESOFE de conformidad con lo señalado en el artículo 51 
de la LAASP. En caso de bienes, la factura deberá contener el sello de recibido del titular 
del área de Almacén, de conformidad con el Capítulo IV.16.2.1. de las POBALINES. En 
caso de servicios, la DGPP deberá contar con la conformidad expresa del área que recibió 
los servicios de que se trate, de conformidad con el Capítulo IV.16.2.2. de las 
POBALINES. 
 

Tratándose de convenios, contratos y pedidos, el titular del Área requirente, será el 
responsable del trámite de pago, de acuerdo al procedimiento que para tal efecto haya 
establecido la DGPP. 
 

Es requisito indispensable para realizar el trámite de pago, que el Proveedor hubiese 
presentado la garantía de cumplimiento del convenio, contrato o pedido de los bienes o 
servicios adjudicados, cuando las operaciones no se encuentren exceptuadas de la 
presentación de dicha garantía, así como entregables y/o documentación comprobatoria 
solicitada por el área usuaria que el Proveedor deberá entregar adjunto a su(s) factura(s) 
y si fuera el caso las penas convencionales. 
 
III.5.- GASTOS NO RECUPERABLES. 
 
En términos de lo previsto en los artículos 38, último párrafo, 46 tercer párrafo, 54 bis y 
55 segundo párrafo de la LAASSP, así como 101 y 102 del RLAASSP, previa solicitud 
por escrito de los licitantes, el pago de gastos no recuperables, en caso de ser 
procedentes, deberán ser dictaminados por las Áreas Contratante y Requirente, y éstos 
se pagarán por las UR’s respectivas, conforme al párrafo cuarto del artículo 102 del 
RLAASSP. 
 
A los importes que resulten por cualquiera de los conceptos de gastos no recuperables, 
no le es aplicable ningún costo adicional. 
 
En caso de terminación anticipada, cuando se haya otorgado anticipo, el Proveedor 
reintegrará a la SEMARNAT el saldo correspondiente. 
 
III.6.- DOCUMENTACIÓN PARA LA RECEPCIÓN DE REQUISICIONES DE 
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. 
 
La documentación mínima que debe entregar por escrito el Área requirente junto con la 
requisición de bienes, arrendamientos y servicios, será la siguiente: 
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a) La requisición deberá llenarse en todos sus campos y firmada por el servidor público 
facultado de conformidad con el punto II.1.2., anexando el calendario financiero; 
 

b) Para adquisición de bienes, sello de no existencia en el almacén; 
 

c) Tiempo y lugar de prestación de los servicios, en el caso de bienes serán entregados 
en el almacén de la SEMARNAT; 

 

d) Para el caso de licitación pública o de invitación a cuando menos tres personas, los 
requisitos técnicos deberán especificarse para efectos de la convocatoria en el punto 
correspondiente a “Requisitos Técnicos” y las especificaciones a detalle en el Anexo 
I de la convocatoria; 

 

e) El estudio de mercado; 
 

f) Para las contrataciones al amparo del artículo 1 de la LAASSP, deberá presentar un 
oficio en el que el apoderado de una Dependencia, Entidad o persona de derecho 
público, manifieste bajo protesta de decir verdad que cuenta con la capacidad técnica, 
material y humana, para la realización del objeto del pedido o contrato y que por ello 
no requerirá de la contratación con terceros en un porcentaje mayor al 49% (cuarenta 
y nueve por ciento) del importe total del contrato; 

 

g) En los bienes informáticos de inversión, servicios de informática y 
telecomunicaciones, software y capacitación en materia informática, deberá 
acompañarse copia de la dictaminación procedente por parte de la DGIT y cuando 
proceda de la SFP; 

 

h) Por lo que hace a la adquisición de vestuario o uniformes, invariablemente se deberá 
agregar el visto bueno y/o autorización de la Coordinación General de Comunicación 
Social por cuanto hace al diseño del escudo e identificación institucional. 

 

i) Para el caso de edición e impresiones de libros y publicaciones, adicionarse el formato 
ABC con la autorización del quién tenga esta atribución; 

 

j) En su caso muestra y/o catálogo (fotografías, folletos, diseños, planos entre otras); 
 

k) Determinación de las penas convencionales y porcentajes de penalización; 
 

l) Anexos (número y especificaciones de los mismos); 
m) Determinación de la procedencia de aplicar deducciones, la base para su cálculo y el 

límite a partir del cual procede la rescisión del contrato o pedido; 
 

n) Mención del cargo del servidor público que fungirá como administrador del pedido o 
contrato y en su caso del supervisor; designaciones que serán indelegables 

 

o) Dictamen procedente del CAAS cuando previamente se requiera; 
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p) Determinación de las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas Mexicanas y a falta 
de éstas, las Normas Internacionales que aplican al bien o servicio solicitado, de 
acuerdo con el artículo 31 del RLAASSP. 

 

q) Cuando se establezca el agrupamiento de bienes o servicios en una sola partida, se 
deberá contar al menos con cinco probables proveedores que cumplan íntegramente 
con los requisitos solicitados; 

 

r) Criterios y términos de evaluación técnica y económica; 
 

s) En el caso de las invitaciones a cuando menos tres personas, el Área requirente 
deberá adjuntarse la justificación suficientemente fundada y motivada bajo su estricta 
responsabilidad, firmada por el titular de la unidad administrativa, con la finalidad de 
no incluir a más proveedores; 

 

t) Para contrataciones por adjudicación directa por excepción a la licitación pública, 
conforme a lo dispuesto por el artículo 41 de la LAASSP, deberá presentarse el 
dictamen emitido por el CAAS y escritos de acuerdo a lo señalado en los artículos 50 
y 60 de la LAASSP. 

 
Para contrataciones en el rubro de Asesorías, Consultorías, Estudios e Investigaciones 
invariablemente deberá acompañarse la Autorización de gastos restringidos por el Titular 
de la Secretaría. 
 
Para contrataciones que rebasen un ejercicio presupuestal, deberá acompañarse: 
 
a) Copia del oficio de autorización de la SHCP, trámite que debe realizarse por conducto 

de la DGPP. 
 
En el caso de adquisición de bienes del capítulo 5000 inversión física, deberá entregarse 
copia del oficio de liberación o de autorización de inversión; 
 
III.7.- INVESTIGACIÓN DE MERCADO. 
 
Para la adquisición, arrendamiento de un bien, o para la contratación de un servicio, ya 
sea a través de licitación pública, invitación a cuando menos tres personas o adjudicación 
directa, el Área técnica y/o requirente efectuará un mercadeo, para determinar precios de 
referencia, de acuerdo a lo establecido con la requisición, los requisitos y anexos técnicos. 
 
Dicha investigación de mercado, en primera instancia, tendrá como objetivo determinar 
el carácter y procedimiento de contratación. (ANEXO 6). 
 
El estudio de factibilidad a que se refiere el artículo 12 de la LAASSP, se realizará por el 
Área técnica y/o requirente. 
 
El estudio de costo beneficio para determinar la conveniencia de la adquisición de bienes 
muebles usados o reconstruidos a que se refiere el artículo 12 Bis de la LAASSP, se 
firmará por el titular del Área técnica y/o requirente. 
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III.8.- TIEMPOS DE RESPUESTA PARA ATENDER REQUISICIONES MEDIANTE 
CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA, INVITACIONES A CUANDO MENOS 
TRES PERSONAS Y POR ADJUDICACIONES DIRECTAS. 
 
Tratándose de adquisición de bienes o contratación de servicios mediante el 
procedimiento de licitación pública, invitación a cuando tres personas y adjudicación 
directa, los tiempos de respuesta para la atención de requisiciones serán los aplicables 
de conformidad con la LAASSP y el RLAASSP. 
 
CAPÍTULO IV.- POLÍTICAS PROCEDIMENTALES. 
 

IV.1.- PROYECTO DE CONVOCATORIA 
 

IV.1.1.- GENERALES. 
 

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que requiera la SEMARNAT se llevarán a 
cabo con eficiencia, eficacia, honradez, con criterios de austeridad y con programación 
oportuna para atender los requerimientos en los tiempos programados y evitando que se 
fraccionen. 
 

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se contratarán mediante el procedimiento 
de licitación pública, salvo que se encuadre en alguno de los supuestos de los artículos 
41 o 42 de la LAASSP. La suma de las operaciones que se realicen con fundamento en 
el artículo 42 de la LAASSP, no podrán exceder del 30% (treinta por ciento) del 
presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado para cada ejercicio 
fiscal. 
 

Las Unidades Administrativas de la SEMARNAT, deberán solicitar sus requerimientos 
proporcionando la información debidamente integrada de acuerdo a lo solicitado en el 
numeral III.6 del Capítulo III de las presentes POBALINES. 
 

Para que la DGRMIS proceda a la elaboración del proyecto de convocatoria, es requisito 
indispensable haber recibido los requisitos establecidos en el numeral III.6. 
 

IV.2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PROYECTO DE CONVOCATORIAS. 
 

Los requisitos mínimos que deberán especificarse en los proyectos de convocatorias de 
las licitaciones públicas, deberán apegarse a lo establecido en los artículos 29 de la 
LAASSP y 39 del RLAASSP. Tratándose de licitaciones públicas de carácter internacional 
bajo la cobertura de Tratados Libre Comercio, deberá observarse, además, el capítulo de 
compras que se establezca en dichos tratados. 
 

Tratándose de adquisiciones de madera, muebles, papel y suministros para uso de 
oficina, deberá requerirse en las convocatorias de licitación lo indicado en la circular que 
contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental 
para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector público y los lineamientos 
para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y 
entidades de la administración pública federal. 
 

Cuando por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado sea necesario 
utilizar otro tipo de papel para uso de oficina, éste podrá ser adquirido por la SEMARNAT, 
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únicamente cuando las unidades administrativas requirentes justifiquen tales 
circunstancias. 
 

IV.3.- CRITERIOS PARA LA EMISIÓN DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA. 
 

Los servidores públicos autorizados para emitir el proyecto de convocatoria serán el 
Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y servicios, el Director de 
Adquisiciones y Contratos, y los superiores jerárquicos de quienes dependan dichos 
servidores públicos. 
 

IV.4.-CRITERIOS PARA LA DIFUSIÓN DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA. 
 

La DGRMIS publicará en los sitios de CompraNet y página de Internet de la SEMARNAT, 
el 50% (cincuenta por ciento) de proyectos de convocatoria señalados en la fracción I del 
artículo 41 de la LAASSP. 
 

Una vez cumplido lo estipulado en el penúltimo párrafo del artículo 29 de la LAASSP, la 
DGRMIS valorará la conveniencia de convocar al SUBCOMITE para que efectúe la 
revisión del proyecto de convocatoria y emita su pronunciamiento al respecto. 
 

IV.5.- CRITERIOS PARA LA OPINIÓN DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA. 
 

Cualquier persona interesada podrá emitir comentarios o sugerencias durante el plazo en 
que sean publicados los proyectos de convocatorias en el sitio de internet de la 
SEMARNAT, indicando el correo electrónico al que puedan hacerse llegar los 
comentarios y sugerencias. 
 

En el caso de que se convoque al SUBCOMITÉ, los comentarios o sugerencias recibidos 
en términos del párrafo anterior, se harán del conocimiento de dicho cuerpo colegiado 
para que, en su caso, las considere dentro del ejercicio de sus atribuciones. 
 

IV.6.- CRITERIOS PARA LA SUSCRIPCIÓN DE CONVOCATORIAS. 
 

Es responsabilidad de la DGRMIS, integrar a la convocatoria los comentarios, 
sugerencias o pronunciamientos que estime procedentes y que se deriven de los criterios 
señalados en el numeral IV.5 de estas POBALINES. En cualquier caso, deberán formar 
parte del expediente del procedimiento de contratación de que se trate. 
 

Una vez integrada la convocatoria definitiva, la suscripción deberá realizarse 
indistintamente por los servidores públicos facultados que se enlistan a continuación: 
 

a) El Oficial Mayor; 
 

b) El Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios. 
 

c) El Director de Adquisiciones y Contratos; 
 

d) En el caso de invitaciones a cuando menos tres personas, las convocatorias podrán 
ser suscritas por el Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios o 
por el Director de Adquisiciones y Contratos. 
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Asimismo, las especificaciones y requisitos técnicos contenidos en las convocatorias, 
deberán ser rubricadas por el titular del Área requirente y/o técnica, quedando bajo su 
responsabilidad las mismas. Los requisitos administrativos y legales serán 
responsabilidad del servidor público que suscriba las convocatorias. 
 
 

IV.7.- CRITERIOS PARA LA DIFUSIÓN OFICIAL DE CONVOCATORIAS. 
 

Las convocatorias de las licitaciones públicas deberán ser publicadas en el sistema 
CompraNet y estarán a disposición de los interesados en la DAC. Las invitaciones a 
cuando menos tres personas, deberán ser difundidas mediante un comunicado suscrito 
por el DAC en el rotulón existente en dicha área, durante el tiempo en que dure dicho 
proceso, a partir del día en que se entregue la primer invitación hasta la fecha en que sea 
adjudicado el contrato o bien se haya declarado desierto el procedimiento mencionado. 
 

IV.8.- PREFERENCIA DE LA PROCEDENCIA DE LOS BIENES Y SERVICIOS. 
 

IV.8.1.- IMPORTACIÓN Y PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS. 
  
Tratándose de bienes de procedencia extranjera, invariablemente deberán establecerse 
condiciones de entrega conforme a los términos internacionales de comercio (INCOTERM 
por sus siglas en inglés) el lugar de destino será el domicilio ubicado en el territorio 
nacional, el Proveedor deberá pagar los derechos e impuestos de aduana para el ingreso 
de los bienes a territorio nacional, cubriendo flete y demás riesgos hasta el destino de los 
bienes licitados, así como también deberá cumplir o cubrir con las restricciones no 
arancelarias que apliquen, inclusive las Normas Oficiales Mexicanas a que dé lugar. La 
SEMARNAT únicamente pagará el Impuesto al Valor Agregado y en su caso, los que 
establezcan las disposiciones legales aplicables. 
 

En los procedimientos de carácter internacional para adquisición y arrendamiento de 
bienes o para la contratación de servicios, en igualdad de condiciones, deberá optar 
preferentemente por el empleo de los recursos humanos del país y por la adquisición y 
arrendamiento de bienes producidos en el país y que cuenten por lo menos con el grado 
de contenido nacional, que establece el Acuerdo por el que se establecen las reglas para 
la aplicación del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, 
respecto del precio de los bienes de importación, en los procedimientos de contratación 
de carácter internacional que realizan las Dependencias u Entidades de la Administración 
Pública Federal, publicado en el DOF el 12 de julio de 2004; debiendo contar, además, 
con un margen hasta del 10% (diez por ciento) de preferencia en el precio aplicable a los 
bienes de importación de conformidad con la normatividad. 
 

IV.8.2.- PERSONAS CON DISCAPACIDAD. 
 

Si la convocante establece el sistema de puntos y porcentajes para la evaluación de las 
proposiciones, las empresas que contraten personas con discapacidad se les otorgarán 
puntos en términos del último párrafo del artículo 14 de la LAASSP que deberá incluirse 
en las convocatorias. 
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IV.9.- CONVOCATORIA O INVITACIÓN. 
 

IV.9.1.- LICITACIONES PÚBLICAS. 
 

La publicación se llevará a cabo en el Sistema Electrónico de Contrataciones 
Gubernamentales CompraNet y simultáneamente se remitirá para su publicación un 
resumen de la misma, al DOF, con fundamento en el artículo 42 del RLAASSP. 
 
El resumen de la convocatoria deberá ser suscrito por los servidores públicos 
mencionados en el Capítulo IV.7., en su apartado “Criterios para la Suscripción de 
Convocatorias”. 
 
IV.9.1.1.- FORMA DE SELECCIÓN DE PROVEEDORES EN INVITACIONES A CUANDO 
MENOS TRES PERSONAS. 
 
Las invitaciones a los Licitantes podrán ser suscritas por los servidores públicos 
mencionados en el Capítulo IV.7., en su apartado “Criterios para la Suscripción de 
Convocatorias”. 
 
Para la selección de Licitantes en los procedimientos de invitación a cuando menos tres 
personas, se tomará en consideración lo siguiente: 
 

a) Procedimientos de contratación realizados con anterioridad por la SEMARNAT; 
 

b) Solicitud expresa del Área requirente, conforme al punto III.7. (s) de las POBALINES; 
 

c) Proveedores que cumplan con el objeto social de que se trate. 
 

IV.10.- ENTREGA DE CONVOCATORIAS POR LICITACIÓN PÚBLICA. 
 

Los Licitantes interesados en participar en los procedimientos de Licitación que celebre 
la SEMARNAT deberán hacerlo a través del procedimiento establecido en el Sistema 
CompraNet. 
 

El Director de Adquisiciones y Contratos será el responsable de tener una copia impresa 
o en medio electrónico de la convocatoria a la licitación pública, la cual podrá ser 
consultada por cualquier persona. 
 

IV.11.- JUNTA DE ACLARACIONES, ACTO DE PRESENTACIÓN Y APERTURA DE 
PROPOSICIONES. 
 

En estas etapas se dará cumplimiento a lo establecido en la LAASSP y el RLAASSP. El 
Área requirente y/o técnica, bajo su responsabilidad, deberá dar respuesta clara y precisa 
a todos los cuestionamientos que realicen los participantes, relacionados con aspectos 
técnicos, penalizaciones y deducciones, durante las etapas de junta de aclaraciones, acto 
de presentación y apertura de proposiciones, el resto de los cuestionamientos serán 
resueltos por el servidor público que preside la licitación pública. 
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IV.12.- EVALUACIÓN TÉCNICA Y ECONÓMICA DE LAS PROPOSICIONES. 
 

El Área requirente y/o técnica de la contratación será la responsable de llevar a cabo la 
evaluación técnica de las propuestas y de informar por escrito el resultado del análisis 
técnico realizado a las ofertas recibidas en la presentación y apertura de proposiciones, 
señalando aquellas que fueron aceptadas y las que con motivo de incumplimiento de 
alguno de los requisitos establecidos en la convocatoria sean rechazadas; dicho análisis 
técnico debidamente suscrito deberá entregarse a la DGRMIS por lo menos con 2 (dos) 
días hábiles de anticipación a la hora en que esté programado el acto de fallo. La DGRMIS 
con apoyo del área requirente y/o técnica será responsable de la evaluación económica 
de las propuestas. 
 

Si el resultado de la evaluación económica permite determinar que los precios no son 
aceptables, se procederá a desechar las propuestas que se encuentren en este caso, 
fundando y motivando esta circunstancia. 
 

La evaluación técnica y económica de las propuestas servirá de base para el fallo, en la 
que se deberá dar cumplimiento a lo dispuesto en la LAASSP y en el RLAASSP, dicho 
fallo podrá suscribirlo el Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios 
o el Director de Adquisiciones y Contratos o el Subdirector de Adquisiciones y Obras, 
para el caso de licitaciones públicas y para invitaciones a cuando menos tres personas. 
 

IV.13.- ACTO DE FALLO. 
 

Los actos de fallo se llevarán a cabo preferentemente en acto público. 
 

IV.14.- EXCEPCIÓN A LICITACIÓN PÚBLICA. 
 

En la contratación de bienes, arrendamientos o servicios se podrá optar por no llevar a 
cabo el procedimiento de licitación pública y celebrar la contratación que corresponda a 
través del procedimiento de invitación a cuando menos tres personas o por adjudicación 
directa; estas opciones deben fundarse, según las circunstancias que concurran en cada 
caso en los criterios de economía, eficacia, eficiencia, transparencia, imparcialidad y 
honradez, que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones a la 
SEMARNAT, conforme a lo establece el artículo 40 de la LAASSP y deberán constar por 
escrito y ser firmado por el titular del Área requirente y/o técnica, debiendo contar con la 
autorización del CAAS a través del listado de casos correspondiente. 
 

IV.14.1.- INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. 
 

Los requisitos que deben establecerse en las convocatorias, serán aquellos que 
establecen para las licitaciones la LAASSP y el RLAASSP. 
 

Preferentemente con anticipación de por lo menos 3 (tres) días hábiles al acto de 
presentación y apertura de proposiciones, podrá celebrarse la junta de aclaraciones de 
convocatoria, cuya participación es opcional para los licitantes.  
 

El Área requirente y/o técnica, bajo su responsabilidad, deberá dar respuesta en la junta 
de aclaraciones de convocatorias, a los cuestionamientos técnicos que realicen los 
participantes, relacionados con aspectos técnicos, penas convencionales y deductivas. 
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El resto de los cuestionamientos serán resueltos por el servidor público que presida el 
procedimiento de invitación. 
 

IV.14.2.- ADJUDICACIÓN DIRECTA. 
 

IV.14.2.1.- POR MONTO. 
 

Para el caso de adquisiciones, arrendamientos o servicios al amparo del artículo 42 de la 
LAASSP, cuyo monto de contratación se encuentre bajo el procedimiento de adjudicación 
directa conforme a los montos establecidos en el PEF de cada ejercicio fiscal, se solicitará 
cotización a los proveedores, misma que deberá presentarla preferentemente por escrito 
a las Unidades Responsables correspondientes a fin de verificar que se cumpla con lo 
solicitado y que los precios propuestos correspondan a los vigentes en el mercado. 
 

Cuando las Unidades Responsables realicen operaciones que sean igual o mayor a 300 
veces el salario mínimo diario general vigente en el Distrito Federal del monto de 
adjudicación directa que establece el PEF en el ejercicio presupuestal que corresponda, 
deberán contar con tres cotizaciones de los bienes o servicios a contratar, ya sea por 
escrito, vía electrónica o CompraNet, a fin de poder comparar calidad, oportunidad de 
entrega, precios en el mercado y demás circunstancias pertinentes. 
 

Las Unidades Responsables podrán realizar operaciones de contratación menor a 300 
veces el salario mínimo diario general vigente en el Distrito Federal, sin la necesidad de 
elaboración y formalización del pedido o contrato correspondiente. 
 

Las Unidades responsables que cuenten con la asignación de fondo revolvente, podrán 
efectuar compras y pagar servicios de acuerdo con lo establecido en el Manual 
Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Financieros, Proceso 
Administración, Ejercicio y Control del Gasto Público. 
 

IV.14.2.2.- DECLARACIÓN DESIERTA DERIVADA DE DOS INVITACIONES A CUANDO 
MENOS TRES PERSONAS. 
 

Cuando dos procedimientos de invitación a cuando menos tres personas hayan sido 
declarados desiertos, el titular de la DGRMIS podrá adjudicar directamente el contrato o 
pedido que corresponda, lo cual se realizará preferentemente mediante dictamen de 
adjudicación, debiendo constar cronológicamente los hechos y el importe adjudicado del 
bien o servicio, posterior a que el Área requirente y/o técnica, evalúe las propuestas 
soportadas en el dictamen técnico. 
 

IV.15.- EXCEPCIÓN CONFORME AL ARTÍCULO 41 DE LA LAASSP. 
 

En los supuestos de excepción a la licitación pública establecidos en el artículo 41, 
fracciones I, III, VIII, IX segundo párrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII y XIX de la 
LAASSP, será responsabilidad del titular del Área requirente remitir oficio de solicitud al 
Presidente, Presidente Suplente o al Secretario Técnico del CAAS por lo menos con 8 
(ocho) días hábiles  previos a la hora y fecha de la próxima sesión ordinaria y 6 (seis) días 
hábiles previos a la hora y fecha de la sesión extraordinaria que se pretenda realizar la 
solicitud, adjuntando todos los soportes necesarios que justifiquen de manera suficiente 
el motivo de la excepción a la licitación pública, el dictamen debidamente motivado y 
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fundado, la requisición de compra o de servicios, las cotizaciones obtenidas en su caso, 
y demás documentación que soporte la causa de la excepción, dando cumplimiento a lo 
dispuesto por los artículos 40 de la LAASSP y 71 y 72 del RLAASSP y al Capítulo III.6 de 
las POBALINES. 
 

En casos debidamente justificados ante el Presidente, el Presidente Suplente o el 
Secretario Técnico del CAAS, podrán presentarse casos fuera del plazo anteriormente 
señalado para sesiones extraordinarias, estableciendo de común acuerdo entre el 
Secretario Técnico y el Área Requirente y/o técnica la fecha en que se llevará a cabo 
dicha sesión. 
El dictamen a que se refiere el artículo 40 de la LAASSP, deberá estar suscrito por el 
titular del Área requirente y/o técnica de los bienes y/o servicios debiendo contener lo 
siguiente: 
 

a) La descripción de los bienes o servicios.- En este caso los anexos y requisitos 
técnicos deberán acompañarse invariablemente a la solicitud; 
 

b) Los plazos y condiciones de entrega de los bienes y servicios, 
 

c) La motivación y fundamentación legal en la que se sustenta el supuesto de excepción; 
 

d) El resultado de la investigación de mercado que soporte el procedimiento de 
contratación propuesto; 

 

e) El procedimiento de contratación propuesto, fundando el supuesto de excepción que 
resulte procedente para llevar a cabo la invitación a cuando menos tres personas o la 
adjudicación directa y motivando la propuesta mediante la descripción clara de las 
razones en que se sustente la misma; 

 

f) En caso de que se cuente con la información, los nombres de las personas propuestas 
para la invitación a cuando menos tres personas o la adjudicación directa, detallando 
sus datos generales, capacidad técnica y experiencia; 

 

g) El precio; 
 

h) La forma de pago propuesta; 
 

i) La acreditación del o los criterios a que se refiere el segundo párrafo del 40 de la 
LAASSP; 

 

j) Garantía de cumplimiento; 
 

k) En su caso, la determinación de las normas de acuerdo al 31 del RLAASSP; 
 

l) El Administrador del pedido o contrato; 
 

m) El lugar y fecha de emisión. 
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Estas solicitudes deberán presentarse, conteniendo independientemente de lo indicado 
anteriormente, los requisitos aplicables a que se refiere el Capítulo III.6 de las 
POBALINES. 
 
IV.15.1.- CONTRATACIONES AL AMPARO DE LAS FRACCIONES II, IV, V, VI, VII, 
PRIMER PÁRRAFO DE LA FRACCIÓN IX, XI, XII Y XX, DEL ARTÍCULO 41 DE LA 
LAASSP. 
 
Las contrataciones al amparo de lo dispuesto por las fracciones citadas podrán ser 
autorizadas, bajo su responsabilidad, por servidores públicos con nivel de cuando menos 
Director General o superior jerárquico, siempre y cuando se encuentren dentro de la 
estructura orgánica de la SEMARNAT. El escrito en el que conste dicha autorización, 
deberá ser firmado por el titular del Área requirente y/o técnica y contenido en un dictamen 
que se elabore para ese fin, cumpliendo con todos y cada uno de los requisitos 
establecidos en el artículo 71 del RLAASSP, incluyendo un punto específico en el que se  
indique por parte de quien suscribe: “QUE AUTORIZA, BAJO SU RESPONSABILIDAD 
LA ADJUDICACIÓN DIRECTA DE (SE INDICARÁ EL OBJETO DE LA CONTRATACIÓN) 
Y DICTAMINA PROCEDENTE LA NO CELEBRACIÓN DE LA LICITACIÓN PÚBLICA Y 
EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN QUE SE AUTORIZA”. 
 

IV.16.- ELABORACIÓN DE CONTRATOS Y PEDIDOS. 
 

IV.16.1.- CONTRATOS Y PEDIDOS. 
 

La DAC enviará a la UCAJ los proyectos de contratos, pedidos y de convenios 
modificatorios que no se apeguen a los modelos dictaminados por la UCAJ para su 
revisión, y en su caso, dictaminación jurídica, previamente a su formalización. 
 

Para la revisión, y en su caso, dictaminación de los contratos, pedidos y convenios, antes 
referidos deberán adjuntarse todos los datos y documentos que permitan realizarlas, 
debiendo darse cumplimiento a los siguientes tiempos, a partir del día siguiente a la fecha 
de notificación del fallo, de la aprobación del CAAS o de la notificación de adjudicación. 
 

AREA ACCIÓN 
EN DÍAS 

NATURALES 

DAC 
Elaborar contrato, atender observaciones de la UCAJ, 
Proveedor y Administrador del Contrato 

7 (siete) 

ÁREA REQUIRENTE 
(TITULAR Y 
ADMINISTRADOR 
DEL CONTRATO) 

Firma del Contrato 1 (uno) 

DGRMIS Firma del Contrato 1 (uno) 

PROVEEDOR Firma del Contrato 1 (uno) 

TOTAL 10 (diez) 
 

La DAC será la encargada de la elaboración y trámite para la formalización de los 
contratos, pedidos y convenios modificatorios, la que deberá establecer en los mismos, 
las condiciones a que se sujetarán los bienes adquiridos, el arrendamiento o la prestación 
del servicio que corresponda, de conformidad con la convocatoria del concurso y/o la 
propuesta presentada por el Proveedor adjudicado. 
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Para el caso de las contrataciones de carácter internacional bajo el amparo de los 
Tratados de Libre Comercio, el titular del Área Requirente deberá determinar la 
conveniencia de incluir una cláusula de arbitraje en el contrato o para la firma del convenio 
escrito con posterior a la suscripción de aquél, el texto de dicha cláusula deberá ser 
sometido a la consideración de la UCAJ. 
 

En los contratos y pedidos de servicios deberá establecerse el cargo del servidor público 
que será el administrador de dichos instrumentos, mismo que deberá hacer constar por 
escrito el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, el cual deberá ostentar 
por lo menos el nivel de Director de Área, a fin de dar seguimiento al cumplimiento del 
mismo. 
 
La DAC será la encargada de la elaboración de los pedidos, de acuerdo con el ámbito de 
su competencia y del trámite para su formalización, debiendo establecerse en los mismos 
las condiciones a que se sujetarán los bienes adquiridos de conformidad con las 
convocatorias de la licitación pública o de la invitación a cuando menos tres personas y/o 
la propuesta presentada por el Proveedor adjudicado, o de la cotización del mismo. 
 
IV.16.2.- SUPERVISIÓN Y CONTROL PARA LA RECEPCIÓN DE LOS BIENES Y 
SERVICIOS. 
 
IV.16.2.1.- ADQUISICIÓN Y ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES. 
 
La DGRMIS, por conducto del almacén o bien a través del administrador del pedido, 
deberá supervisar que los bienes adquiridos cumplan con la calidad y condiciones 
establecidas en los pedidos que se formalicen con los proveedores, asistido por el área 
requirente de los bienes, quien deberá emitir una conformidad expresa de los bienes que 
entrega el Proveedor. 
 
En arrendamiento, el Área requirente del servicio, deberá verificar el cumplimiento del 
Proveedor de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato o pedido que se 
formalice. 
 
Los bienes de consumo ingresarán a través del almacén, verificando que cumplan con 
las condiciones del pedido, manteniendo el control que permita identificar al Proveedor 
que los suministró, para que en el supuesto de encontrarse defectos de fabricación, dolo 
o vicios ocultos, se proceda a la reclamación respectiva o acción legal correspondiente. 
Si estos bienes fueran especializados, adicionalmente deberá intervenir el Área 
requirente y/o técnica, quien deberá emitir la conformidad. 
 
Los bienes de consumo que se adquieran, cuyo monto sea menor a trescientas veces el 
salario diario mínimo general vigente en el Distrito Federal, podrán entregarse 
directamente al Área requirente debiendo ésta firmar el documento de acuse de recibido 
y será responsabilidad de la misma, verificar que los bienes cumplan con la calidad 
requerida así como la validación correspondiente para trámite de pago. 
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IV.16.2.2.- SERVICIOS. 
 

Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato o pedido, el Área requirente y/o 
técnica, por conducto del administrador del contrato o pedido o del supervisor del mismo, 
deberá llevar el control del programa y/o calendario de trabajo para la prestación del 
servicio, así como el cumplimiento de las condiciones pactadas en el contrato o pedido. 
 

IV.17.- PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES EN CONTRATOS Y PEDIDOS. 
 

En la convocatoria de licitación pública e invitación a cuando menos tres personas, así 
como en los contratos o pedidos, se establecerá la pena convencional por atraso en la 
entrega de bienes y los caso concretos que establezca el Área requirente y/o técnica por 
los cuales se aplicará dicha pena convencional a los proveedores por el atraso en la 
prestación de servicios, misma que deberá referirse únicamente a los plazos pactados de 
entrega de los bienes o prestación de los servicios. 
 

La pena convencional deberá ser proporcional a los bienes o servicios entregados o 
proporcionados con retraso. 
 

De la misma manera, podrán establecerse en las convocatorias de licitación pública e 
invitación a cuando menos tres personas, así como en los contratos o pedidos, 
deducciones al pago de bienes o servicios con motivo del incumplimiento a partir del cual 
procederá cancelar total o parcialmente las partidas o conceptos no entregados o bien la 
rescisión del contrato o pedido. 
 

Por ningún motivo el monto de las penas convencionales que se apliquen podrá exceder 
del monto de la garantía de cumplimiento del contrato o pedido que corresponda, a menos 
que se trate de procedimientos de contratación cuyos contratos o pedidos no requieran 
garantía de cumplimiento en los términos de la LAASSP. 
 

El monto máximo de las penas convencionales por atraso será del 10% (diez por ciento) 
del monto de los bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente. 
 

Las penas convencionales son independientes a los daños y perjuicios que ocasione 
algún Proveedor, por no cumplir con las condiciones pactadas en el contrato o pedido. 
 

IV.17.1.- LINEAMIENTOS PARA HACER EFECTIVAS LAS PENAS CONVENCIONALES 
O DEDUCCIONES. 
 

En el caso de incumplimiento en el tiempo de entrega de los bienes o prestación de los 
servicios, el administrador del contrato o pedido, procederá a notificar al Proveedor o a 
su representante legal la pena respectiva, dentro de los 30 (treinta) días hábiles siguientes 
a la fecha en que se hayan generado las penas convencionales, notificando, igualmente 
a la DGPP, para que ésta reciba de parte del Proveedor, el comprobante que acredite el 
pago de la pena convencional [formato SAT 16 “Declaración General de Pago de 
Productos y Aprovechamientos” con la clave 700018 o el que determine en su caso el 
Sistema de Administración Tributaria (SAT)]. 
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Las penas convencionales serán determinadas por el Administrador del contrato o pedido, 
en función de los bienes o servicios no entregados o no prestados oportunamente. En las 
operaciones en que se pacte ajuste de precios, la penalización se calculará sobre el 
precio ajustado. 
 

Las penas convencionales se deberán pagar a la TESOFE directamente por el proveedor, 
lo cual podrá realizar en cualquier institución bancaria definida para el efecto por la 
TESOFE mediante la presentación del formato mencionado anteriormente, se deberá 
solicitar el listado de las instituciones bancarias a la Dirección de Operación Financiera 
dependiente de la DGPP. 
 

Las deducciones al pago de bienes o servicios serán determinadas en función de los 
bienes entregados o servicios prestados de manera parcial o deficiente. Dichas 
deducciones deberán calcularse hasta la fecha en que materialmente se cumpla la 
obligación y sin que cada concepto de deducción exceda a la parte proporcional de la 
garantía de cumplimiento que le corresponda del monto total de contrato. 
 

Los montos a deducir se deberán aplicar en la factura que el Proveedor presente para su 
cobro, inmediatamente después de que el área requirente tenga cuantificada la deducción 
correspondiente. 
El área requirente deberá solicitar al Proveedor que la deducción la incluya en su factura 
o que en su caso presente la nota de crédito correspondiente acompañada de su factura. 
 

IV.18.- CRITERIOS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y APROBACIÓN DE LAS 
OPERACIONES ADJUDICADAS EN FORMA DIRECTA CON FUNDAMENTO EN EL 
ARTÍCULO 42 DE LA LAASSP, QUE NO REQUIERAN FORMALIZACIÓN DE 
CONTRATOS O PEDIDOS. 
 

Las operaciones adjudicadas que no requieran la formalización de pedido o contrato, cuyo 
monto sea menor a 300 (trescientas) veces el salario mínimo diario vigente en el Distrito 
Federal, se registrarán mensualmente, considerando en dicho registro los siguientes 
aspectos: 
 

a) Requisición; 
b) Descripción de los bienes, arrendamientos o servicios; 
c) Área requirente; 
d) Fecha de Factura; 
e) Partida presupuestal afectada; 
f) Importe total sin Impuesto al Valor Agregado; 
g) Proveedor; 
h) Fecha de entrega al Área solicitante o almacén. 
 

Las Unidades Responsables serán las responsables de custodiar los expedientes que 
contengan los documentos comprobatorios de tales operaciones, debiendo contener 
como mínimo: 
 
 

a) Requisición; 
b) En su caso, certificación presupuestal; 
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c) Copia de la factura con acuse de recibo de los bienes o servicios por parte del 
Área requirente o almacén; 
d) Copia del comprobante de pago en efectivo o cheque expedido. 
 

IV.19.- CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACIÓN DE PROPUESTAS. 
 

El criterio de evaluación a utilizarse en las convocatorias, deberá ser el de puntos y/o 
porcentajes o de costo beneficio considerando los principios de transparencia, igualdad, 
imparcialidad, claridad, objetividad y precisión, debiendo ser considerados en las 
convocatorias. 
 

Siempre conforme a los lineamientos para la aplicación del criterio de evaluación de 
proposiciones a través del mecanismo de puntos y porcentajes en los procedimientos de 
contratación, publicados en el DOF el 9 de Septiembre de 2010. 
 

En cada requisito técnico podrá indicarse el criterio con el que será evaluado, por tanto 
dentro de una misma convocatoria podrá combinarse los criterios de evaluación, siempre 
y cuando queden perfectamente establecidos los correspondientes a cada requisito 
técnico. 
 

En la evaluación por puntos y/o porcentajes deberá señalarse el puntaje mínimo que los 
licitantes deberán obtener en la evaluación de la propuesta técnica para continuar con la 
evaluación de la propuesta económica, así como su ponderación de cada rubro o 
subrubro. 
 

La evaluación por costo beneficio para la adjudicación del contrato será a favor del 
licitante cuya proposición presente el mayor beneficio neto. 
 

La evaluación binaria se dará cuando no sea posible utilizar los otros criterios. 
 

IV.20.- CRITERIO DE DESEMPATE. 
 

IV.20.1.- CRITERIO. 
 

Si derivado de la evaluación de las proposiciones se obtuviera un empate entre dos o 
más proveedores en una misma o más partidas, se deberá adjudicar el contrato en primer 
término a las micro empresas, a continuación se considerará a las pequeñas empresas y 
en caso de no contarse con alguna de las anteriores, se adjudicará a la que tenga el 
carácter de mediana empresa, de conformidad con el criterio de desempate previsto en 
el párrafo segundo del artículo 36 Bis de la LAASSP y el artículo 54 del RLAASSP. 
 

IV.21.- ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES USADOS O RECONSTRUIDOS. 
 
Para la adquisición de bienes muebles usados o reconstruidos, el titular del Área 
requirente y/o técnica de la adquisición, realizará el estudio de costo beneficio en el que 
se explique pormenorizadamente la conveniencia de realizar dicha compra. 
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CAPÍTULO V.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS. 
 
PRIMERA.- Las presentes Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales 
entrarán en vigor el día siguiente de su publicación en el Diario Oficial de la Federación. 
 
Conforme a las disposiciones aplicables, estas Políticas, Bases y Lineamientos en 
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de Medio 
Ambiente y Recursos Naturales, se difundirán en el sitio de Intranet de la SEMARNAT, 
así como en la Normateca Interna de esta Dependencia. 
 
SEGUNDA.- Se abrogan las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de Medio Ambiente y 
Recursos Naturales, emitidas por el Secretario del Ramo de fecha 30 de abril de 2008. 
 
TERCERA.- Se derogan todas las disposiciones internas que se opongan a las presentes 
Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
de la Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales. 
 
CUARTA.- Los actos y contratos que se encuentren pendientes de su conclusión o que 
se hayan realizado con anterioridad a la entrada en vigor de las presentes POBALINES, 
le serán aplicables las disposiciones normativas vigentes al momento de su inicio o 
celebración. 
 
DICTAMINADAS POR EL COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 
SERVICIOS DE LA SECRETARÍA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 
EN SU SEXTA SESIÓN EXTRAORDINARIA DEL EJERCICIO FISCAL 2012 A LOS 
DIECINUEVE DÍAS DEL MES DE DICIEMBRE DE 2012. 
 
 
 

ING. JUAN JOSÉ GUERRA ABUD 
SECRETARIO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

 


