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INTRODUCCION

Las presentes Politica, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Setrvicios
(POBALINES) de la Comision Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias fueron elaboradas en
apego a lo previsto en los articulos 1, penultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y 3 de su Reglamento, mismas que entraran en vigor a partir de la
autorizacién del Director General y de su incorporacion y difusidén en la pagina web de la propia
Comision.

Estas POBALINES tienen como principal objetivo el establecer que la Comision Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias, ejerza el presupuesto de manera planeada y ordenada,
definiéndose plenamente las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a las areas y
servidores puUblicos de esta Comisidon, estableciéndose las directrices para que los recursos
econdmicos se ejerzan en estricto cumplimiente a los principios de eficiencia, eficacia, economifa,
transparencia y honradez, sefialados en el articulo 134 Constitucional, a través de reglas claras en
cuanto a la forma, tiempos y disposiciones normativas que deberan ser de observancia obligatoria
para las dreas solicitantes y dreas técnicas que en el &mbito de su encargo les corresponda participar
en los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

GLOSARIO

Ademas de las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento, para los efectos de las presentes POBALINES se entendera por:

Adjudicacion Directa Procedimiento de contratacién previsto en los
articulos 26, fraccion I, 40, 41, 42 de la Ley, como
excepcidn a la licitacion publica.

Administrador del contrato o Servidor publico responsable de administrar y

pedido verificar el cumplimiento del contrato, a través del
control y seguimiento del mismo, quien debera
tener nivel jerdarquico minimo de Subdirector de
Area.
Es también el responsable de comunicar
oportunamente a la Direccion de Finanzas y
Administracion (DFA), acerca del atraso o
incumplimiento en la entrega de los bienes o la
prestacion del servicio, para la aplicacidn, en su
caso, de penas convencionales y deducciones, asi
como del inicio del procedimiento de rescision
administrativa del contrato o pedido.

Almacén Area de la Subdireccion de Recursos Materiales A\
(SRM), que recibe, resguarda, controla y suministra \
o entrega los bienes adquiridos a las areas |
requirentes.




Apoyo

Area Requirente

Area Técnica

Bienes

Comité

CompraNet

Convenio Modificatorio

Contrato, convenio o Pedido

DFyA
DAJI
DTySI
SRM
SSG

DOF

Se entiende por ayudar, cooperar, asesorar y/o
auxiliar a las Unidades Sustantivas.

Unidad Sustantiva que requiere formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la
prestacion de servicios, o bien aguéllas que los
utilizaran.

La responsable de elaborar las especificaciones
técnicas que se deberan incluir en los
procedimientos de contratacion, de evaluar las
propuestas técnicas gue se presenten en los
procesos licitatorios, de responder las preguntas
técnicas que se formulen en la(s) junta(s) de
aclaraciones. Esta area también podra tener el
caracter de Area Requirente.

Los gue con naturaleza de muebles considera el
Cédigo Civil Federal.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios en la CNSNS.

Sistema electronico de informacién publica
gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Documento a través del cual se formaliza la
modificacion de cualquier clausula pactada
originalmente en los contratos, convenios o
pedidos.

Documento a través del cual se formalizan las
adquisiciones, arrendamientos o servicios ¥y
establece los derechos y obligaciones para las
partes.

Direccion de Finanzas y Administracion,

Direccion de Asuntos Juridicos e Internacionales.
Direccidon de Teleméatica y Sistemas de Informacion.
Subdireccion de Recursos Materiales,

Subdireccidn de Servicios Generales.

Diario Oficial de la Federacion.
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CNSNS

Ley

Licitante

Manual

MIPYMES

POBALINES

Reglamento

Unidad sustantiva

Comisién Nacional de Seguridad Nuclear vy
Salvaguardias.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Puklico.

Persona gue participa en cualquier procedimiento
de licitacion publica o de invitaciéon a cuando
menos tres personas.

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico.

Micro, pequefias y medianas empresas legalmente
constituidas a que hace referencia la Ley para el
Desarrollc de la Competitividad de la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa.

Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comisidn
Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias.

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

Direccion General o Direcciones Coordinadoras que
conforman a la CNSNS.

AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes POBALINES son de observancia obligatoria en la CNSNS, por lo que las personas
servidoras pUblicas que intervengan de manera directa o indirecta en las actividades derivadas de
los procesos yfo procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios se

sujetaran a estas.

.- DESCRIPCION DE LAS POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE

CONTRATACION Y LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Las personas servidoras pUblicas de la CNSNS que participen en los procedimientos de contratacion
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, observaran, dentro del ambito de sus

respectivas competencias, lo siguiente:

a) Dentro del proceso de planeaciéon y programacion de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, la unidad sustantiva de acuerdo con sus metas y objetivos a corto y mediano plazo,
cdeberan considerar las previsiones de recursos establecidos en el presupuesto aprobado
anualmente, asi como |la existencia de bienes en inventarios y los correspondientes plazos de

suministro.



b)

d)

A mas tardar el 30 de junio de cada gjercicio presupuestal, la DFyA a través de la SRM,
solicitard a la unidad sustantiva sus requerimientos, entre los que se encuentran los servicios
de asesorias, estudios e investigaciones, capacitacion e inspecciones para el préoximo gjercicio
fiscal con el fin de integrar y elabeorar el anteproyecto de presupuesto.

La Unidad Sustantiva para el caso de los consumibles especificos de cémputo, software,
desarrollo de sistemas y todo lo relacionado con las tecnologias de informacion y
comunicaciones, deberdn apegarse a lo sefialado en el numeral 1.6 de las presentes
POBALINES.

A mas tardar el 30 de junio de cada ejercicio presupuestal, la DFyA a través de la SRM,
solicitard al Titular de la Direccién de Telematica y Sistemas de Informacién el consolidado
de los requerimientos de los consumibles especificos de cémputo, software, desarrollo de
sistemas y todo lo relacionado ceon las tecnologias de informacion y comunicaciones
solicitados por la Unidad Sustantiva.

La Unidad Sustantiva deberd planear y presupuestar sus necesidades en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, considerando los objetivos, metas, necesidades
especificas, costos estimadosy fecha de ejecucion, las acciones previas, durante y posteriores
a los procedimientos de contratacion que se llevaran a cabo, asi mismo, aplicaran las partidas
de los capitulos 2000 (Materiales y Suministros), 3000 (Servicios Generales) y 5000 (Bienes
Muebles e Inmuebles) y lo sefialado en el numeral 4.1 “Planeacion” del Manual.

La SRM elaborard el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
considerando, entre otros aspectos, lo siguiente:

Los requerimientos sefialados por las Unidades Sustantivas,

La calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios;

Los programas sustantivos de apoyo y de inversiones;

La existencia en cantidad suficiente de los bienes y, en su caso, las normas aplicables
conforme a la Ley Federal scbre Metrologia y Normalizacion, y

Los programas de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, asi como el programa
de aseguramiento de bienes patrimoniales que elabore la SSC.

INFNENES

o

El programa de adquisiciones, arrendamientos y servicios del siguiente ejercicio fiscal, se
ajustara al techo que comunique la Secretaria de Energia, asi como al calendario establecido,
por lo gue, el titular de la DFYA debera someterlo para su conocimiento y aprobacion al
Comité en la primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, con el fin de que este érgano
colegiado, en su caso, formule las observaciones y recomendaciones pertinentes.

La DFyA a través de la SRM a mas tardar el 31 de enero de cada afio y una vez aprobado el
programa de adquisiciones, arrendamientos y servicios por el Director General de la CNSNS,
lo pondré a disposicion del publico en general, a través de CompraNet y se publicara en la
pagina oficial de la CNSNS en internet, con excepcion de la informacién que se considere
reservada, de conformidad con las disposiciones aplicables en los términos de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

El programa de adquisiciones, arrendamientos vy servicios, sera de caracter informativo, no
implicard compromiso alguno de contratacion y podra ser adicionado, modificado,
suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para la CNSNS.




K)

r

Corresponderd al titular de la SRM actualizar mensualmente —en su caso - el citado programa
en el sistema CompraNet. Esta actualizacion se llevara a cabo con la informaciéon generada
de los procedimientos de contratacion.

Correspondera al titular de la DFyA, conjuntamente con los tituiares de [z SRM y de la 556
elaborar y dar seguimiento a los programas que tengan por chjetc promover la participacion
de las empresas nacionales, en especial de tas MIPYMES, a las que alude el articule 8 de ia
Ley.

Serd responsabilidad de la SRM incorporar la informacion a CompralNet para gue se
mantenga actualizado el Registro Unico de Proveedores previsto en el articulo 56 inciso b)
de la Ley.

El Titular de la Unidad Sustantiva, sera el facultade para solicitar a la DFyA, la adquisicidn,
arrendamiento o contratacidon de servicios, de acuerdo con los reguisitos y términos
seflalados en la Ley, su Reglamento y observando los procesos establecidos en el Manual.

Las contrataciones relacionadas con gastos en materia de inversidn del capitulo 5000,
deberan estar registradas en la cartera de inversion a cargo de la Unidad de Inversion de la
Secretaria de Haclenda y Crédito Publico (SHCP) y contar con el Folio de Liberacién de
Inversidn correspondiente y la suficiencia presupuestal. El Area Requirente serd responsable
de realizar, conjuntamente, con el &rea técnica la justificacion que servird como sustento para
obtener la autorizacidn de |la cartera de inversion.

Fl Area Requirente serd responsable de definir conjuntamente con el drea técnica las
especificaciones técnicas, volimenes, muestras, normas de calidad, criterios de evaluacion
{binario, por puntos y porcentajes, costo-beneficio o de precios de referencia), en su caso,
métodos de pruebas y sus minimos a cumplir, asi como los tiempos de entrega, justificacidn
y demas reguisitos o especificaciones. Asi mismo, con el apoyo de la SRM y/o SSG deberan
determinar penas convencionales, deductivas, supuestos de suspensién y/o terminacion
anticipada, causas especificas de rescision, férmula de ajuste de precios y método para su
aplicacidon, en su caso.

Para el caso de que el Area Requirente determine como criterio de evaluacién el de puntos
y porcentajes, al momento de solicitar la contratacion, deberd indicar los rubros vy subrubros
a evaluar, asi como la distribucion y la formuta para la obtencion de dichos puntos o
porcentajes de conformidad con lo establecide en los Lineamientos para la Aplicacién del
Criterio de Evaluacién de Proposiciones en los Procedimientos a traveés del Mecanismo de
Puntos o Porcentajes en los procedimientos de contratacidn. '

Para el caso de que el Area requirente determine comeo criterio de evaluacion el de costo-
beneficio deberd lustificar su decisidn, y el contrato o pedido se adjudicara a la prepuesta que
haya obtenido el mejor resultado en ia evaluacion de conformidad con el articulo 53 det
Reglamento de la Ley. :

Para el caso de que el Area requirente determine como criterio de evaluacién el binario
deberdn justificar que por la naturaleza del bien ¢ servicio a contratar, no resulta conveniente
apticar el criterio de puntos o porcentajes o de costo beneficio. -

Para el caso de las adjudicaciones directas que se realicen a través del sistema CompraNet,
en el fallo que emita la SRM se incluird el Visto Bueno del titular del drea reguirente o técnica
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o del administrador del contrato, convenio ¢ pedido, quien sera responsable de realizar la
evaluacién técnica,

ll.- CRITERIOS GENERALES

1.  De conformidad con lo establecido en el articuio 134 de |la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la CNSNS adjudicara contratos o pedidos a través de licitacién pablica, éstas
podran ser nacionales o internacionales y se lievaran a cabo en apego a la Ley y su Reglamento.

2. Las personas servidoras publicas responsables de atender los diversos actos relacionados con
los procedimientos de contratacion a gue hace referencia la Ley y su Reglamento seran:

» El| Director de Finanzas y Administracion
« E| Subdirector de Recursos Materiales
o El Subdirector de Servicios Generales

3. El Subdirector de Servicios Generales, serd el responsable de realizar las contratacicnes de
suscripciones a periédicos v revistas.

4. Los plazos minimos estimados para la atencion de reguerimientos de bienes y servicios,
contados a partir de la recepcion de la requisicién o solicitud de contratacion de servicios en la
DFyA y hasta la firma del contrato o pedido, dependiendo de la complejidad y tipo de
procedimiento seran los siguientes:

Dias habiles entre la recepcién de
la documentacion y la

Tipo de Procedimiento adjudicacion del contrate o

pedido

Licitacion pablica nacional c0
Licitacidn publica internacional abierta &0
Licitacién publica internacional bajo los 70
tratados

Licitacion pdblica a tiempos recortados 45
Invitacién a cuando menos tres personas 35
Adiudicacién directa 30

5. Previo a la celebracion de una contratacién con alguno de los sujetos a gue se refiere el articulo
1 parrafo quinto de la Ley, el Area Reguirente con el apoyo de la SRM y/o SSG debera efectuar
una investigacion de mercado gue permita determinar a la CNSNS, el procedimiento de
contratacion que deba llevarse a cabo para asegurar al Estado las -mejores condicicnes
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, en el entendido que la investigacién de mercado sustenta un procedimiento de
verificacion distinto y previo al de contratacién que determine efectuar el ente publico y sera a
partir del resultado que se obtenga de dicha verificacidn, que la CNSNS estara en posibilidad de
determinar si la mejor alternativa de contratacién, que garantice dichas mejores condiciones,
es otro ente publico. S

6. Previo a la celebracién de un contrato, convenio o pedido con alguno de los sujetos & que.se
refiere el articulo 1 parrafo quinto de la Ley, ia dependencia o entidad gue se pretenda que funja
como proveedor deberd presentar ta documentacion en la que conste fehacientemente que -
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tiene o cuenta con recursos propios como son la capacidad técnica, material y humana y el
monto que su utilizacién representa al menos el 51% del monto total de los bienes a adquirir o
arrendar o los servicios a contratar o de requerirlo la contratacion no excedera el 49% del monto
del contrato a celebrarse, para este caso, las solicitudes deberan entregarse cuando menos 30
dias habiles de anticipacién al inicio de la entrega o arrendamiento de los bienes o inicio de la
prestacion de los servicios.

7. En caso de que el proveedor sea una instituciéon educativa con periodos vacacionales fijos,
debera considerarse para el inicio de la prestacion de los servicios que de no estar firmado el
contrato o convenio, estos no podran iniciarse. Dichos periodos vacacionales se considerardn
como dias inhdbiles para efectos de los plazos previstos en el cuerpo de las presentes
POBALINES, toda vez que impiden la gestién administrativa para cualquier contratacién.

8. Se consideraran adquisiciones, arrendamientos y servicios menores:

a) Aquellos cuyo monto sea equivalente hasta 15 (Quince) Unidad de Medida y Actualizacion
(UMAS) vigentes, mismos que no se sujetaran a las presentes POBALINES.

b) Aquellos que rebasen una cantidad equivalente a los 15 (Quince) UMAs vigentes y hasta
$3,500.00 (Tres mil guinientos pesos 00/100 M.N.), sin incluir el Impuesto al Valor Agregado,
las cuales no requeriran pedido y su adjudicacion se realizara conforme al Manual.

11.1.- Contrataciones plurianuales

Cuando la contratacion de bienes y/o servicios rebase un egjercicio presupuestal, la Unidad
Sustantiva deberd solicitar a la DFyA, mediante oficio adjuntado invariablemente, la
correspondiente justificacién, para que esta realice los tramites necesarios para obtener la
autorizacion. La justificacién gue envie contendra como minimo:

I. La especificacion de las obras, adquisiciones, arrendamientos o servicios;

II. La argumentacién del porque su celebracion representa ventajas econdmicas o ¢ue sus
términos ¢ condiciones son mas favorables respecto a la celebracién de dichos contratos por
un solo ejercicio fiscal;

ll. La justificacion del plazo de la contratacion y que el mismo no afectarda negativamente la
competencia econémica en el sector de que se trate;

IV. La identificacion del gasto corriente o de inversion correspondiente; y

V. El desglose del gasto a precios del afio tanto para el gjercicio fiscal correspondiente, como
para los subsecuentes, asi como, en el caso de obra plblica, los avances fisicos esperados.
Los montos deberdn presentarse en moneda nacional y, en su caso, en la moneda prevista
para su contratacion.

La justificacion que servird como base para solicitar la autorizacién referida debera efectuarla el Area
Requirente o el Area Técnica con el apoyo en su caso de la SRM y/o de la SSG, dicho documento
deberd entregarse cuando menos con 60 dias habiles previos al inicio del procedimiento de
contratacion.



La solicitud de autorizacion se realizara dentro del periodo comprendido entre el primer dia habil
de eneroy el Ultimo dia habil de agosto del afio de que se trate.

La DFyA no iniciard ningln proceso de contratacion hasta contar con las autorizaciones
correspondientes.

I.2.- Contrataciones que requieran ejercerse en el siguiente ejercicio fiscal

Cuando se requiera convocar, adjudicar y formalizar adquisiciones, arrendamientos y servicios, gue
se vayan a ejercer en el siguiente ejercicio fiscal, el Titular de la Unidad Sustantiva requirente, debera
remitir a la DFyA la solicitud correspondiente, misma gque se podra realizar con el apoyo de la SRM
v/o SSG, la justificacion deberd contener la descripcion de la adquisicion, arrendamiento o servicio
objeto de la contratacion, el monto previsto, las partidas que se afectaran, la importancia y
caracteristicas de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, detallando los beneficios que se
buscan obtener al llevar a cabo el proceso de contratacion, asi como, la manifestacion de que se
cuenta con la asignaciéon de recursos suficientes en el anteproyecto de presupuestos de egresos.

La DFyA, una vez recibida la documentacion, sclicitara la autorizacion correspondiente en términos
de lo sefialado en el articulo 25 de la Ley.

El Titular del Area requirente deberd considerar dentro de su planeacién que la entrega de la
justificacion se realizara en el periodo que comprende del 1 de septiembre al 15 de octubre, para el
tramite ante la SHCP.

La DFyA no iniciard ningln proceso de contratacion hasta contar con las autorizaciones
correspondientes.

II.3.- Adquisicion de bienes

a) Todas las adquisiciones de bienes se solicitaran mediante el formato autorizado "REQUISICION”
vy debera contener:

e Descripcidén detallada de todas las caracteristicas fisicas y técnicas del bien o bienes
solicitados, incluyendo la clave del Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas
(CUCOPY);

e Cantidad de bienes, en su caso, cantidad minima y méxima, asi como el presupuesto minimo
Yy maximo.

o Garantia de cumplimiento de contrato o pedido, penas convencionales y deductivas, en su
caso.

¢ Nombre, firma del solicitante y Unidad Sustantiva a la que pertenece, asi como, nombre,
firma y cargo del servidor publico que autoriza la peticion de compra; en caso de firmar por

ausencia, se debera anotar la leyenda correspondiente.

e Nombrey cargo del servidor publico gue fungira como Administrador del contrato, convenio
o pedido y en su caso, de quien lo apoyara en su supervision.

e Elsello de no existencia por parte del Almacén de esta Comision. /\(\
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b)

d)

f)

Junto con la requisicién debera entregar “Carta de manifestacion de no conflicto de intereses”
firmada por la o las personas servidoras publicas que participaran en el proceso de contratacion.

Sin estos requisitos no se aceptara la requisicion e invariablemente debera entregarse en la
Subdireccion de Recursos Materiales.

El Titular de la Unidad Sustantiva, los directores de area y los subdirectores de area seréan los
Unicos facultados para firmar requisiciones comeo autorizador y fungir como Administradores
de los contratos, convenios o pedidos.

Cuando la adquisicidon sea mayor, pero sin rebasar el monto maximo establecido en la primera
sesion ordinaria de cada ejercicio por el Comité para una adjudicacion directa, se anexara a la
requisicion, la investigacion de mercado, en la que se incluiran las cotizaciones, mismas que
contendran la vigencia (cuando menos de 30 dias), tiempo de entrega, condiciones de pago y
en su caso el estudio de costo-beneficio.

El 4rea requirente o técnica con el apoyo de la SRM y/o de la SSG seran las responsables de
realizar la investigaciéon de mercado de conformidad con las disposiciones del Reglamento de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Para las adquisicicnes especificas, como es el caso de bienes informaticos, de |laboratorio, de
impresiones, etc, en el cuadro comparativo gque realice la SRM se incluira el Visto Bueno del
administrador del contrato, convenio o pedido de la Unidad Sustantiva gue corresponda.

Las adquisiciones gque se realicen sin observar lo especificado en los incisos antericres, no se
regularizaran.

Cuando se requiera la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruides, cuyo valor sea
superior a cien mil veces de la Unidad de Medida y Actualizacién, en términos del articulo 12 Bis
de la Ley, el area requirente y/o el area técnica con el apoyo de la SRM o de la SSG, debera
elaborar el estudio de costo beneficio para determinar la conveniencia de la adquisicidon.

Dicho estudio deberd estar firmado por el Titular de la Unidad Sustantiva a la que esté adscrita
el area requirente y/o el drea técnica y deberd presentarse para la autorizacién del Director de
Finanzas y Administracion.

Para la elaboracion del estudio costo-beneficio el drea técnica deberad tomar en consideracion
los criterios siguientes:

1. Las caracteristicas fisicas y técnicas del bien usado o reconstruido.

2. La fecha de adquisicion por parte del oferente.

3. Elvalor de adquisicion del bien.

4. La investigacion de mercado que compare el valor de un bien nuevo de las mismas
caracteristicas.

5. Elavallo del bien mueble usado o reconstruido que se pretende adquirir, mismo gque
debera ser solicitado por el titular de la unidad sustantiva al titular de la DFyA, para que
éste realice los tramites necesarios para que en términos de la legislacion aplicable
solicite su realizacion.

6. La garantia que se otorgue respecto al bien.

7. Eltiempo estimado de vida util.

8. Elvalor futuro del bien en ese periodo, comparado con un bien nuevo.




h)

El &rea requirente debera analizar la informacion y emitir el dictamen firmado en un plazo no
mayor a 15 dias habiles previos al inicio del procedimiento de contratacion que proceda.

Todos aquellos bienes que sean adquiridos por la CNSNS deberan ingresar al Almaceén y ser
registrados en el "Sistema de Almacén”.

Il.4.- Arrendamiento de bienes

a)

c)

Todo suministro de bienes bajo la modalidad de arrendamiento, lo solicitara el Titular de la
Unidad Sustantiva mediante oficio dirigido al Director de Finanzas y Administracién, en el que
deberan adjuntar la especificacion detallada de todas las caracteristicas técnicas y en su caso
fisicas de lo solicitado; el periodo requerido o duracién de los trabajos; el uso que se le dara;
condiciones de pago; asi como las razones por la cuales se requieren los bienes, el nombre y
cargo del servidor pUblico que fungira como Administrador del contrato o pedido y en su caso,
nombre, cargo de quien lo apoyara en la supervision.

Junto con el oficio deberd entregar el formato autorizado “REQUISICION" sefialado en el
numeral anterior y la “Carta de manifestacién de no conflicto de intereses” firmada por la o las
personas servidoras publicas que participaran en el proceso de contratacion.

El drea requirente o técnica con el apoyo de la DFyA por conducto de la SRM y/o de la SSG seran
las responsables de realizar la investigacion de mercado de conformidad con las disposiciones
del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

El drea requirente o area técnica, con el apoyo de la SRM o de la S5G, debera elaborar, en
términos del articulo 12 de la Ley, el estudio de factibilidad a efecto de determinar la
conveniencia para su adguisicién mediante arrendamiento con opcién a compra. Dicho estudio
debera estar firmado por el titular de la unidad sustantiva a la que esté adscrita el area
requirente o el area técnica, en el cual quedara establecido el ejercicio de la opcidn y sus
ventajas.

Para la elaboracién del estudio de factibilidad el drea requirente o el area técnica deberan tomar
en consideracion los siguientes criterios:

El periodo de arrendamiento del bien mueble.

El costo de la adquisicion del bien mueble (valor presente).

El costo de mantenimiento preventivo y correctivo.

El costo de aseguramiento.

Los costos de consumibles.

El tiempo de obsolescencia.

El costo, en caso de requerirse actualizaciones,

El precio mensual por el arrendamiento puro.

El precio mensual por arrendamiento con opcién a compra.

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

SEOONO U A WN

El area requirente debera analizar la informacién y emitir el dictamen de factibilidad firmado en un
plazo no mayor a 20 dias habiles previos al inicio del procedimiento de contratacién que proceda.




Il.5.- Contratacion de servicios

a) Lo solicitara el Titular de la Unidad Sustantiva mediante oficio dirigido al Director de Finanzas y
Administracién en el que se justificard las razones por las cuales es necesario contar con el
servicio, el nombre y cargo del servidor publico que fungira como Administrador del contrato,
convenio o pedidoy en su caso, nombre, cargo de quien lo apoyara en la supervisién, asi mismo
se debera adjuntar, la requisicion en la que se detallaran las especificaciones técnicas y en su
caso fisicas del servicio solicitado; la clave del Clasificador Unico de las Contrataciones PUblicas
(CUCOP); el periodo requerido o duracion de los trabajos; el uso que se le dard; condiciones de
pago, si se requiere garantia de cumplimiento de contrato o pedido, penas convencionales,
deductivas; y debera entregar "Carta de manifestacion de no conflicto de intereses” firmada por
la o las personas servidoras publicas que participaran en el proceso de contratacién.

b) Lostitulares de las unidades sustantivas, los directores de area y los subdirectores de area, seran
los Unicos facultados para administrar los contratos, convenios o pedidos.

I.5.1.- Asesorias, consultorias, estudios e investigaciones
Previo a la contratacion se realizaran las siguientes acciones:

Unidad sustantiva

a) Verificar si en sus archivos o en el de las otras Unidades Sustantivas existen trabajos sobre la
materia de que se trate.

b) Elaborar la justificacion por parte del drea requirente o area técnica, misma gue deberad estar
firmada por el Titular de la Unidad Sustantiva que corresponda, la cual contendra cuando
menos lo siguiente:

Nombre del Proyecto

Objetivo

Alcance

Desarrollo del Programa y/o Descripcién de Actividades

Productos o Resultados que se obtengan

Dictamen del Area respectiva

Vigencia del Servicio

Investigacion de mercado, en caso, de que la unidad sustantiva decida bajo su

responsabilidad, que se contrate a un proveedor en especifico, debera de justificar

claramente tal razonamiento

9. Nombre y cargo del servidor publico que fungird como Administrador del contrato o
pedido

10. Procedimiento de contratacion propuesto

1. Nombre del proveedor al que se le pretende adjudicar el servicio

12. Propuesta Técnica — Econdmica del proveedor

®NO PR NN

¢} Indicar adicionalmente en la justificacion - en el apartado “Dictamen del Area respectiva” - |
que no se cuenta con personal capacitado o disponible para su realizacion y que no existen |
trabajos en la materia de que se trate a excepcion de aquellos que sean necesarios para su

\
\

adecuacion, actualizacion o complemento. : \

\ N
\




Adicionalmente se debera preparar la documentacién que en su caso requiera el Gobierno Federal
en materia de austeridad.

DFyA

a) Remitir a la Secretaria de Energia oficio en el que se solicite que verifique en sus archivos si
existen trabajos sobre la materia que se trate.

En caso de que asi lo soliciten las medidas en materia de austeridad, debera tramitar las
autorizaciones correspondientes.

b) Someter a la autorizacién del Director General de esta CNSNS, la asesoria o consultoria o
estudios e investigacién una vez obtenida la opinién de la Secretaria de Energia.

En caso de que no se cumpla alguna de estas premisas no procederd la contratacién
correspondiente.

El titular del drea requirente o area técnica adscrito a la unidad sustantiva debera considerar
dentro de su planeacion un minimo de 60 dias habiles previos al inicio de la vigencia de los
servicios solicitados.

El titular del area requirente o area técnica de una asesoria, consultoria, estudio o investigacion,
serd el servidor publico responsable de emitir el informe a que se refiere el articulo 15 del
Reglamento de la Ley, y el responsable de remitir una copia de dicho informe al titular del Organo
Interno de Control, dentro de los siguientes 20 (veinte) dias naturales a gque hayan sido aceptados
los servicios.

11.5.2.- Capacitacién de las personas servidoras pablicas

El area requirente o area técnica con el apoyo de la SRM deberan elaborar una justificacion,
misma que estard rubricada por el Titular de la Unidad Sustantiva que corresponda, la cual
contendra como minimo lo siguiente:

No U A LN

o

9.

10.

Nombre del curso

Objetivo y/o Alcance

Descripcién de actividades y/o temario

Productos o resultados que se obtendran

Vigencia del curso

Costo

Nombre y cargo del servidor publico que fungird como Administrador del contrato,
convenio o pedido

Investigacion de mercado, en caso de que la unidad sustantiva decida bajo su
responsabilidad que se contrate a un proveedor en especifico deberd justificar
claramente tal razonamiento

Nombre del proveedor al que se le pretende adjudicar el servicio, incluyendo los datos
del contacto

Propuesta Técnica — Econémica del proveedor

Una vez gue sea entregada la o las solicitudes emitira el Visto Bueno el Titular de la

Subdireccion de Recursos Humanos.
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Si no se cumple alguno de estos puntos y el Visto Bueno mencionado no procederd la
contratacién corraspondiente.

El titular del area requirente o area técnica adscrito a la Unidad Sustantiva debera considerar
dentro de su planeacién un minimo de 20 dias habiles previos al inicio de los servicios para la
contratacion.

1I.6.- Adquisicion, arrendamiento o prestacién de servicios relacionados con Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

a)

El titular de la DTySI sera el Unico facultado para programar y solicitar la adquisicién o
arrendamiento de bienes relacionados con las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones,
asi como los servicios que la Unidad Sustantiva necesite para cumplir con sus funciones y dar
observancia a los programas, metas y objetivos institucionales.

La DTySl a mas tardar el 31 de mayo de cada ejercicio solicitara a las unidades sustantivas la
relacion de necesidades para el siguiente ejercicio fiscal a que se refiere el primer parrafo de
este numeral con el fin de que ésta lleve a cabo la programacion correspondiente y analice la
factibilidad de las adquisiciones, arrendamientos o servicios que sean susceptibles de llevarse a
cabo.

El drea requirente o técnica con el apoyo de la DTySl y en su caso de la DFyA por conducto de la
SRM y/o de la SSG serdn las responsables de realizar la investigacién de mercado de
conformidad con las disposiciones del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios.

El area requirente o técnica con el apoyo de la DTySI realizara la(s) justificacidon({es) necesaria(s)
para obtener la autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y/o de la Funcién
Publica para adquirir y/o contratar bienes o servicios relacionados con las Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones. Documento(s) que debera(n) anexarse al oficio de solicitud.

El area requirente o técnica debera considerar, dentro de su planeacién, un minimo de 60 dias
habiles para la gestion de la(s) autorizacion(es) correspondiente(s).

De no contarse con la(s) autorizacion(es) correspondiente(s), no procederd la contratacion.

1I.7.- Contratos abiertos

a)

Eltitular de la Unidad Sustantiva estara facultado para establecer en la solicitud de contratacién,
si el contrato, convenio o pedido es abierto, en términos del articulo 47 de la Ley, para lo cual
debera observar, en lo aplicable, lo siguiente:

p—

Tipo de bienes y/o servicios que se pretendan adquirir, arrendar o contratar.

2. Caracteristicas propias de la contratacion que no permitan definir de manera exacta las
cantidades de bienes o servicios desde el inicio.

3. Caracteristicas propias de la contratacion gue no permitan definir el tiempo exacto que se
requerira el servicio o arrendamiento.

4, Cuando se trate de una sola partida(s) la subpartida(s) o concepto(s) de bienes o servicios,




11.8.- Convenios modificatorios

a)

b)

El titular de la Unidad Sustantiva o el responsable de administrar el contrato estaran facultados
para solicitar a la DFyA se realicen convenios modificatorios de las contrataciones de bienes y/o
servicios, sefalando si la modificacién es integral o a nivel de partida.

Para el caso de que la modificacién se derive de una solicitud de ampliacion en las cantidades
de los bienes o plazos de los servicios, se deberd considerar que en los casos en los que existan
varias partidas, se tomara en cuenta el monto total de cada partida, en términos de |os articulos
52 de la Ley y 91 de su Reglamento.

11.9.- Criterios de sustentabilidad ambiental

a)

El area requirente o el area técnica con el apoyo de la SRM y/o de la SSG, seran la responsable
de establecer en el anexo técnico, los aspectos de sustentabilidad ambiental, en términos del
articulo 22, fraccidén I, segundo parrafo de la Ley.

Los aspectos de sustentabilidad ambiental que deben considerarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios son: el uso eficiente y racional del agua y de la energia eléctrica; la
prevencion de la contaminacién del agua, suelo y atmosfera; eficiencia energética; optimizacion
y uso sustentable de los recursos; asi como la evaluacién de las tecnologias que permitan la
reduccién de gases de efecto invernadero.

Para la aplicacién de estos aspectos en la toma de decisiones scbre adquisiciones,
arrendamientos y servicios se observara lo siguiente:

1. En la elaboracion de las especificaciones técnicas, el area requirente o area técnica, con el
apoyo de la SRM y/o de la SSG, debera investigar las tecnologias existentes en el mercado
gue permitan reducir, en su caso, el consumo de agua o energia y que la emisién de gases
gue generen en su operacion sean las menos contaminantes.

2. Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina fabricados con
madera, el area requirente o el area técnica debera verificar que en la convocatoria a la
licitacion o invitaciéon o en la solicitud de cotizacién se requiera cumplir con los requisitos
que estable la Ley y su Reglamento.

3. En la contratacion de arrendamientos o prestacion de servicios que tengan entre sus

alcances la entrega de algun bien mueble, se debera exigir que éstos cumplan con los
aspectos de sustentabilidad ambiental sefialados en el numeral 1 del presente apartado.

4. Evitar, en la medida de lo posible, contratar servicios de mantenimiento correctivo de

equipos que por sus afios de operacién ya no cumplan con los aspectos de sustentabilidad
ambiental, para lo cual el drea requirente o area técnica, con el apoyo del SRM y/o SSG, debera
realizar un anélisis de costo beneficio para su sustitucion.

5. El area requirente o el area técnica deberd dejar constancia, en el expediente de la

contratacion, de la investigacion realizada para determinar los aspectos de sustentabilidad
ambiental,
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1.10.- Contrataciones al amparo del articulo 41 de la Ley

a)

)

Cuando la licitacion publica no garantice a la CNSNS las mejores condiciones a gue hace
referencia el cuarto parrafo del articulo 134 Constitucional, el area técnica, a través del Titular de
la Unidad Sustantiva que corresponda, solicitard al Presidente o al Secretario Técnico del
Comité, que convodque a sesionar a dicho drgano colegiado.,

Se podrd convocar Unicamente cuando la adquisicion de bienes, arrendamientes o servicios
rebase el monto maximo autorizado en la primera sesion del Comité y corresponda a los
supuestos sefialados en el articulo 41, fraccion |, 111, VI, IX segundo parrafo, X, X, X1V, XV, XVI,
XVI, XVIIL XIX de la Ley.

Para los efectos de lo establecido en el articulo 41 de la Ley debera considerarse, respecto de las
fracciones de dicho precepto legal, lo que sefiala el articulo 72 del Reglamento de la Ley vy el
Manual.

ElTitular de la Unidad Sustantiva sera el Unico facultado para firmar el documento a que aluden
los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, conforme
lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley y sera presentado ante el Presidente
y/o Secretario Téchico cuando menos con dos dias habiles de anticipacion a la fecha en que
tenga que enviar la carpeta de la reunion en el que vaya a ser incluidoe el asunto y contendra
como minimo lo siguiente:

I Descripcion de los bienes o servicios, especificaciones o datos técnicos de los mismos
I Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de prestacion de los servicios
1. Resultado de la investigacion de mercado, que soporte el procedimiento propuesto
[V, Procedimiento de contratacién propuesto, asi como la motivacion y fundamentacion
legal del supuesto de excepcién
V. Monto estimado y forma de pago propuesta
VI. El nombre de la persona propuesta y sus datos generales, en caso de adjudicacion directa.
VII.  Acreditacion del o los criterios a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley,
en que se funde y motive la seleccién del procedimiento de excepcidn, segln las
circunstancias que concurran en cada caso, adicionalmente deberd considerarse lo
sefialado en el numeral 4.2.4.1.1 "Verificar acreditamiento de excepcidon” del Manual.
VIIl.  Lugary fecha de emisidn

IL11.- Consolidacion de bienes, arrendamientos o contratacion de servicios.

a)

Con el fin de consolidar la contratacion de adqguisiciones, arrendamientos y servicios de uso
generalizado, las dreas encargadas de ejercer el presupuesto seran las siguientes:

v Subdireccién de Recursos Materiales: Materiales y Utiles de oficina; materiales y Utiles para
el procesamiento en equipos y bienes informaticos; material de limpieza; refacciones vy
accesorios, combustibles y lubricantes; material eléctrico y electrénico; material de
construccion y de plomeria; sustancias guimicas; suministros para laboratorio; materiales y
suministros meédicos; vestuario, equipo de seguridad y proteccion y material deportivo,
impresion de publicaciones oficiales y servicios de difusidon e informacién.

v Subdirecciéon de Servicios Generales: Suscripciones a periddicos, revistas, mantenimiento
de vehiculos coficiales; seguros; vigilancia; mantenimiento y conservacién de maguinaria y
equipo; limpieza, fumigacién y fotocopiado; servicio postal o mensajeria y paqueteria
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nacional e internacional; y archives, arrendamiento de bienes e inmuebles.

v Direccion de Telematica y Sistemas de iInformaciéon: Todo lo relacionado con las
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

b) La CNSNS podra consolidar con otras dependencias de la administracion piblica la adquisicion
de bienes, servicios o arrendamientos, siempre que éstos permitan por sus caracterfsticas, su
agrupacién, y la obtencién de mejores condiciones en cuanto a economia, eficacia y
transparencia, cumplir con la normatividad de la rmateria, asi como para simplificar la labor
administrativa del Sector Pablico. :

c) El Director General y/o el Director de Finanzas y Administracion seran los responsables de
autorizar Ja consolidaciéon de las adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras
dependencias y entidades.

El Subdirector de Recursos Materiales o de Servicios Generales o el Director de Telemitica y
Sisternas de Informacion identificaran oportunamente los procedimientos de adguisiciones,
arrendamientos o servicios que, por sus caracteristicas, sean susceptibles de consolidacion.

El Director de Finanzas y Administracién remitird la solicitud de consolidacién a la(s) Area(s)
adquirente(s) de las dependencias o entidades con quien se realizara el procedimiento,

El Subdirector de Recursos Materiales o de Servicios Generales y el area requirente o el érea técnica,
serdn los responsables de representar a la CNSNS en los diferentes actos del proceso de
consolidacion,

El Titular de la SRM o de la S5G o el de Telemdética y Sistemas de Informacion (para el caso de las
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones} serdn ios responsables de representar a la CNSNS
en los procedimientos de consclidacion hasta la emision del fallo, cuando éstos se realicen en otra
Dependencia. En caso de efectuarse bajo la coordinacion de [a CNSNS, sera la DFyA a través de la
SRM la responsable.

Ill.- CRITERIOS PARA PEROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

IlL.1.- Aspectos a considerar en las contrataciones

Los aspectos a considerar en las contrataciones serdn entre otros:

|. Establecer para el caso de la evaluacion binaria, gue el porcentaje del preCIo convemente

cuando asi se requiera determinar, serd del 80% para la adquisicion de bienes, arrendamientos.

y contratacion de servicios, de conformidad con o senalado en Ia fraccion XH delarticulo2de la
Ley. : . _

Il. Cuando en las licitaciones publicas de caracter internacional no exista la patrticipacion de

proveedores nacionales, el porcentaje que se establecera para determinar el precio no aceptable '

serd de 5% para la adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.

. Se deberd establecer el porcentaje que deberd garantizar el licitante por el cumpl%mie_nt_d del
contrato, el cual de manera general sera del 10% del monto adjudicado antes de LV.A, salvo'que

existan razones debidamente justificadas. El titular de la unidad sustantiva.a la que esté adscrita
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V1.

el area reqguirente y/o técnica podra solicitar al titular de la DFyA que el porcentaje de la garantia
de cumplimiento sea mayor, sin embargo, en ningun caso ésta podra ser mayor al 15% del monto
total adjudicado sin LV.A.

La SRM y la S5G deberan incluir el o los Modelos de Pélizas de Fianzas que correspondan, en los
contratos o pedidos que celebren; asi como, en las bases y maodelos de contratos o pedidos de
las convocatorias a las licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos tres personas y
solicitudes de cotizacion para el caso de adjudicaciones directas, ya sean procedimientos
presenciales, electrénicos o mixtos.

. Se podra sefalar en la convocatoria de la licitacion publica, invitacidon a cuando menos tres

personas o solicitudes de cotizacion la posibilidad de reduccion del monto de la garantia, en
funcion del grado de cumplimiento de contrataciones que asignen los Registros para los
Proveedores y Contratistas, conforme a los lineamientos que emita la Secretarfa de la Funcion
Publica, de acuerdo a la siguiente tabla:

Grado de cumplimiento Porcentaje de reduccién
asignado en los registros de la garantia de
cumplimiento
80 a 84 10%
85a 89 20%
90 a 94 30%
953299 40%
100 50%

Sera responsabilidad de los titulares de la SRM y de la SSG, previa consulta que realicen en la
base de datos de CompraNet, verificar el grado de cumplimiento, asi como determinar si se
establece una reduccion en el monto de la garantia. Asimismo, estaran facultados para sustituir
o cancelar dichas garantias, una vez que el titular del area requirente y/o el administrador del
contrato manifieste por escrito el cumplimiento del contrato.

Se senalara que cuando se actualice el supuesto a que hace referencia el segundo parrafo del
articulo 86 del Reglamento, aplicacién de penas convencionales, éstas se calcularan sobre la
base de la garantia sefialada en |la convocatoria y el contrato, sin tomar en cuenta la reduccién
que se llegase a aplicar a la garantia de cumplimiento.

Se pactara la condicion de precio fijo, en términos del articulo 44, primer parrafo de la Ley.

Para los casos en que justificadamente se determine, por parte del drea requirente y/o técnica,
la contratacion bajo la modalidad de ajuste de precios (incrementos o decrementos), para definir
la formula que habra de aplicarse al precio unitario, el drea requirente y/o técnica debera
considerar lo siguiente;

Que la contratacidén sea plurianual.

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

o Que el ajuste del incremente del precic del servicio en la formula que el area requirente
y/o técnica elabore, considere el aumento a los salarios minimos y afecte dnicamente a la
mano de obra.




Para lo anterior, el area requirente y/o técnica deberd elaborar una matriz de precios unitarios, a
efecto de determinar el porcentaje del factor gue impacta la mano de obra en el precio unitario
final, con objeto de que, al disefiar la férmula de ajuste, cuando exista un incremento en los
salarios minimos, el porcentaje GUnicamente afecte la mano de obra.

Una vez establecida la férmula de ajuste, ésta debera ser incorporada a la convocatoria de la
licitacién o invitaciéon a cuando menos tres personas o, en su caso, a la solicitud de cotizacion.

Tratdandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos
autorizados desde el momento en que éstos entren en vigor.

VIl. Se debera establecer que para efectos de lo sefialado en el articulo 50, fraccion Il de la Ley,
aquellos proveedores a los que la CNSNS les haya rescindido mas de un contrato, en el lapso de
dos afios calendario, a partir de la notificacién de la primera rescisién, estaran imposibilitados
de presentar propuestas o suscribir contratos con la convocante por un periodo de dos afios.

VIIl. En licitaciones publicas, si fuere necesario reducir el plazo que debe transcurrir entre la fecha
de publicacién de la convocatoria y el acto de presentaciony apertura de proposiciones, el titular
del 4rea requirente de los bienes o servicios debera solicitar la aprobacion del titular de la DFyA
mediante escrito debidamente fundado y motivado, de conformidad a lo ordenado en los
articulos 32 de la Ley y 43 de su Reglamento.

IX. Elservidor ptblico auterizado para solicitar que en la convocatoria no se acepte la presentacion
de proposiciones conjuntas, sera el titular del drea requirente, quien debera justificar las razones
por escrito.

lll.2.- Responsables de elaborar la convocatoria y publicarla en CompraNet y en el Diario Oficial
de la Federacion.

La SRM perteneciente a la DFyA sera el area responsable de la elaboracién, aprobacion y emision de
las convocatorias de licitacién pUblica y/o de la invitacion a cuando menos tres personas, y se
coordinara con la DAJI y con las areas requirentes y/o técnicas que correspondan para la validacion
técnicay juridica de las mismas, de igual manera, se solicitara el apoyo del Organo Interno de Control
para su revision.

La SRM seré la responsable de su envio a compraNet, asi como del resumen correspondiente al
Diario Oficial.

El titular de la DFyA estara facultado para autorizar y solicitar al DOF la publicacién del resumen de
la convocatoria para licitaciones publicas.

1il.3.- Responsables de llevar a cabo los actos en licitaciones publicas e invitaciones a cuando
menos tres personas.

El Director de Finanzas y Administracion y el Subdirector de Recursos Materiales, seran las personas
servidoras publicas facultados para presidir los diversos actos en los procedimientos de licitacion

publica e invitacién a cuando menos tres personas que a continuacion se sefalan: /\
e
z

o Junta de aclaraciones. )
e Presentacion y apertura de proposiciones. T
s Acto de fallo.
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Las personas servidoras plblicas referidos estaran facultados para emitir v firmar las actas de cada
acto, asl como para notificarlas, en los términos sefialados en la Ley y su Reglamento.

Ill.4.- Responsables para solicitar cancelacion de partidas o procedimientos de contratacién.

Cuando en un proceso licitatorio concurran circunstancias que generen la necesidad de cancelar la
licitacion publica o alguna de las partidas o conceptos contenidos en ésta, el titular del area
requirente, sera el Unico facultado para solicitar, por escrito al titular de la DFYA la cancelacion
correspondiente, la cancelaciéon Unicamente se podra realizar cuando se presente alguno de los
supuesto sefalados en el cuarto parrafo del articulo 38 de la Ley.

Analizada la solicitud de cancelacién y la justificacion correspondiente, el titular de la DFYA podra
autorizar la cancelacion de la licitacion, partidas o conceptos incluidos en ésta.

lIL.5.- Responsables de elaborar y emitir el dictamen de la evaluacién legal y administrativa,
técnica y econémica derivada de los procesos licitatorios.

El servidor publico que presida el proceso licitatorio debera enviar por escrito, en un plazo no mayor
a 24 horas, después de haber concluido el acto de presentacién y apertura de proposiciones, las
propuestas técnicas al titular del drea requirente y/o técnica, asi como las propuestas econdmicas,
cuando la evaluacion sea a través del mecanismo de puntos y porcentajes o costo beneficio.

Sera responsabilidad del titular de la DFyYA o del Subdirector de Recursos Materiales con el apoyo,
de ser necesario, de la DAJl evaluar la documentacion legal y administrativa presentada por los
licitantes, asi como de emitir el dictamen correspondiente.

Serd responsabilidad del titular del area requirente o del drea técnica, cuando esta Ultima también
tenga el caracter de drea requirente, realizar la evaluacion técnica de las propuestas presentadas
por los licitantes, de acuerdo con los criterios sefalados en la convocatoria, asi como de realizar la
evaluacion econdmica cuando ésta sea a traveés del criterio de puntos y porcentajes o costo
beneficio, para ello emitira los dictdmenes correspondientes. Esta funcién podrd ser conferida a un
servidor publico adscrito al area responsable, quien no podra tener un nivel inferior a subdirector de
area.

Cuando la evaluacion sea binaria, seréd responsabilidad del titular de la DFyA o del Subdirector de
Recursos Materiales evaluar las propuestas econémicas presentadas por los licitantes, asi como de
emitir el dictamen correspondiente.,

Los dictamenes a que se refieren el presente numeral junto con las propuestas recibidas deberan
enviarse por escrito y firmado por el servidor pUblico facultado para ello, al titular de la DFyA o al
Subdirector de Recursos Materiales, por lo menos con 24 horas previas al acto del fallo.

I1I.6.- Responsables de elaborar y emitir Fallo

La DFyA y la SRM separada o conjuntamente, seran las responsables de la emision del fallo
ajustandose a lo establecido en el articulo 37 de la Ley.

Cualguiera de las areas sefaladas podrd ser la responsable de la determinacién del porcentaje
menor al utilizado en el precio no aceptable en la adguisicion o arrendamiento de bienes o
contratacion de servicios.




La SRM serd responsable de la elaboracion del fallo, el cual debera contar con la validacion respectiva
mediante las firmas y rdbricas, del Area Requirente y/o Técnica y en su caso, del titular de la DFyA.

IV.- CRITERIOS PARA LA FORMALIZACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O PEDIDOS Y SU
ADMINISTRACION.

IV.1.- Formalizacién mediante contrato, convenio o pedido.

Se formalizarad un pedido cuando el monto del bien, arrendamiento o servicio sea de $3,501.00 (Tres
mil quinientos un peso 00/100 M.N.) hasta un peso inferior al monto maximo para la adjudicacion
directa autorizado en la primera sesién del Comité sin incluir el Impuesto al Valor Agregado. Para
ello se debera utilizar el formato “pedido” vigente.

Se formalizaréd un contrato cuando el monto del bien, arrendamiento o servicio sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado, sea superior al monto maximo para la adjudicacion directa autorizado
en la primera sesién del Comité, asi como, en los casos que, por la naturaleza de la contratacion se
reguiera de su elaberacion.

Se formalizara un convenio cuando previamente se haya celebrado un convenio general de
participacién con alguna institucion educativa o dependencia o entidad de la administracion
pUblica federal.

La adjudicacién de un contrato, convenio o pedido, obligara a la CNSNS y a la persona fisica o moral
respectiva a formalizarlo dentro de los veinte dias naturales siguientes al dia de la notificacion del
fallo de los procedimientos de licitacién, de invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicaciones directas.

Si el interesado no firma el contrato, convenio o pedido por causas imputables al mismo dentro del
plazo a que se refiere el parrafo anterior, la CNSNS podra, sin necesidad de un nuevo procedimiento,
adjudicarlo al participante que haya presentado la siguiente proposicion solvente mas baja, de
conformidad con lo asentado en el dictamen econdmico elaborado por esta CNSNS y asi
sucesivamente en caso de que el proveedor elegido no acepte la adjudicacion, siempre que la
diferencia en precio con respecto a la propuesta que inicialmente hubiere resultado ganadora, no
sea superior al diez por ciento.

IV.2.- Areas responsables de la elaboracién de contratos, convenios o pedidos.

Todos aquellos convenios o acuerdos que se celebren con entidades publicas o privadas, nacionales
o internacionales, aun cuando no pacten la erogacién de recursos pero que involucren recursos
humanos, materiales, financieros e instalaciones de esta CNSNS o la entrega o préstamo de bienes
por la contra parte durante la vigencia, deberdn gestionarse a través de DFyA, ya que pudieran
implicar uso de horas hombre asi como gastos derivados por su uso, custodia, resguardo y
aseguramiento de bienes, para este caso.

Las Unidades Sustantivas con el apoyo de la SRM y/o de la SSG y/o de la DAJI seran de las encargadas
de elaborar los modelos de contratos o convenios o acuerdos que se celebren cuando no se pacte
la erogacién de recursos pero que involucren recursos humanos, materiales, financieros e
instalaciones de esta CNSNS o la entrega o préstamo de bienes por la contra parte durante la
vigencia.




La SRM vy la SSG seran las encargadas de elaborar los modelos de contratos, convenios o pedidos
gue seran incorporados a la convocatoria de una licitacion pdblica, a una invitacién a cuando menos
tres personas, asi como los que seran utilizados para la formalizacién de adjudicaciones directas.
Para el caso, de aquellos modelos de contratos, convenios o pedidos que sea necesario realizarse en
unidioma distinto al espafiol, se solicitara el apoyo de las Unidades Sustantivas para su elaboracién.

Sera responsabilidad de la DAJI revisar y emitir su opinion, respecto de los modelos de contratos que
seran objeto de publicacion en la convocatoria de una licitacion publica, asi como los que se incluyan
en una invitacion a cuando menos tres personas.

Serd responsabilidad de la SRM y de la SSG requisitar los modelos de contratos, convenios o pedidos
con base en la informacion derivada del procedimiento de contratacién respectivo y en las
especificaciones técnicas y econdmicas presentadas por el proveedor adjudicado, asi mismo,
deberan requisitar la informacion relativa a la documentacion legal y administrativa del proveedor
adjudicado.

La DAJI brindara la asesoria que le requiera la SRM y la S5G para la revision y actualizacién de los
modelos de contratos, convenios o pedidos.

IV.3.- Revision de contratos o convenios por la DAL

Correspondera a la SRM y a la SSG solicitar por escrito a la DAJI la revisiéon y dictaminacién de los
proyectos de contratos y/o convenios.

Una vez recibida la peticion de revision del contrato, la DAJI emitird la opinién correspondiente,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de recepcién de la peticidn.

En caso de que el dictamen emitide por la DAJI no sea favorable para la formalizacion del contrato,
la SRM o la SSG atenderan las observaciones contenidas en el documento y, en su caso, podran
remitir a la DAJI nuevamente el proyecto de contrato para su revision y firma.

Cuando se trate de contratos cuya complejidad o importancia demande un tiempo mayor para su
revision y dictaminacion se podra acordar conjuntamente la ampliacion del plazo para la emisidn
del dictamen juridico.

IV.4.- Firma de contratos, convenios y pedidos.

Para la formalizacién de los contratos o convenios ademas de la firma del Titular de la CNSNS se
debera contar con la firma de:

a) Administrador del contrato
b) Prestador del servicio o proveedor del bien.

Solo en caso de gue se requiera, adicionalmente se contara con la firma del Titular de:
) DFyA.
d) DAJI

Para estos efectos la SRM o la SSG, remitird al titular de la DAJI, un original del contrato o convenio
correspondiente debidamente formalizado.
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Para la formalizaciéon de los pedidos, las personas servidoras publicas facultados para suscribirlos
son:

a) Responsable de realizar la compra, contratar el arrendamiento o el servicio, adscrito a la SRM
o ala 8SC.

b) Titular de la SRM o de la SSC.

c) Titular de la DFyA.

IV.5.- Registro de contratos, convenios y pedidos

La SRM y la SSG seran responsables de realizar el registro separadamente de los contratos, convenios
y pedidos que hayan sido formalizados, para efectos de control.

IV.6.- Formalizacién y registro de convenios modificatorios.

Sera responsabilidad de la SRM y de la SSG elaborar los proyectos de convenios modificatorios que
se pretendan celebrar, con base en la informacién y especificaciones técnicas y economicas que le
remita el drea requirente o técnica.

Correspondera a la SRM y a la SSG solicitar por escrito a la DAJI la revision y dictaminacion de los
proyectos de convenios modificatorios a contratos vigentes.

La revision y andlisis de convenios modificatorios serd realizada por la DAJI en los mismos términos
y condiciones establecidos en las presentes POBALINES que resultan aplicables para la revision de
los contratos o convenios por parte de dicha Direccion.

El registro de convenios modificatorios y adendas se sujetara a los mismos términos y condiciones
sefialados en las presentes POBALINES, aplicables para el registro de contratos.

IV.7.- Administracion de los contratos, convenios o pedidos.

El Administrador de contrato serd el area requirente y/o técnica y tendrd gque verificar que se
cumplan las caracteristicas y especificaciones sefialadas en el pedido, convenio o contrato, asi como
en las convocatorias, en los anexos técnicos, en las actas de las juntas de aclaraciones o en las
cotizaciones.

Para estos efectos la SRM o la SSG, remitira al titular de la unidad sustantiva a la que esté adscrita el
drea requirente o técnica, una copia fotostatica o electrénica del contrato o convenio o pedido
correspendiente debidamente formalizado.

Sera responsabilidad del titular de la SRM y de la SSG, dependiendo del bien adquirido, notificar al
administrador del contrato cuando se estén recibiendo los bienes en el almacén. Lo anterior, para
que se designe a un representante que verifique que los bienes cumplen técnicamente con las
especificaciones requeridas, debiendo rubricar en su caso, el comprobante fiscal o la nota de
remisién correspondiente y entregar el “Constancia de recepcion de bienes y servicios”.

Para el caso de prestacién de servicios o arrendamientos de bienes, una vez que el proveedor
cumpla con las obligaciones pactadas, el titular de la unidad sustantiva o el titular del area
requirente y/o técnica, o el administrador del contrato notificara por escrito a la SRM o a la SSG sobre
el cumplimiento, asi mismo, entregara la “Constancia de recepcion de bienes y servicios”.




IV.8.- Suspensién, rescision o terminacién anticipada de los contratos o pedidos.
De la suspension.

El titular de la Unidad Sustantiva a la que esta adscrita el area requirente serd el dnico facultado para
solicitar la suspension temporal de la prestacion de(l) servicio(s), en términos de lo sefialado en el
art. 55 bis de la Ley, debiéndolo notificar al titular de la DFYA, con al menos cinco dias habiles de
anticipacion a que inicie la suspensidn. Para tal efecto deberd anexar la justificacion fundada v
motivada que le dio origen.

La suspension sera notificada al representante legal del proveedor por el Titular de la DFyA,
De la terminacion anticipada.

El titular de la Unidad Sustantiva a la que esta adscrita el area requirente serd el Unico facultado para
solicitar se dé por terminado de manera anticipada algun contrato o pedido, en términos del articulo
54 Bis de la Ley. Para tal efecto se debera emitir y enviar a la DFyA el documento fundado y motivado
en el que se acrediten la(s) causa(s) gue determinaron la necesidad de dar por terminada la relacion
contractual.

Correspondera al titular de la DFyA autorizar y notificar la terminacién anticipada.
De la rescisién administrativa.

El Titular de la Unidad Sustantiva o el administrador del contrato seran los Unicos facultados para
solicitar la rescision de un contrato, convenio o pedido, en términos del articulo 54 de la Ley. Para
tal efecto se debera emitir y enviar a la DFyA el dictamen en el que se deje asentado si el
incumplimiento del proveedor amerita la rescision del contrato, convenio o pedido y las causas que
justifican tal determinacién.

Correspondera al titular de la DFyA con apoyo de la DA, de la SRM o de la SSG, iniciar y notificar el
procedimiento de rescision del contrato, convenio o pedido correspondiente.

El administrador del contrato con apoyo de la DAJI, de la SRM o de la 5SG determinara si se da o no
por rescindido el contrato, a través de un dictamen fundado y motivado.

El titular de la DFyA con el apoyc de la DAJI, emitira y notificard la resolucién mediante la cual se
determina si se rescinde o no el contrato, convenio o pedido.

En caso de que no se dé por rescindideo el contrato, convenio o pedido, el administrador del contrato
con el apoyo del titular de la SRM o de la S5G, establecera con el proveedor otro plazo que le permita
subsanar el incumplimiento que motivo el procedimiento de rescision, debiendo celebrar un
convenio modificatorio,

Del finiquito.
El titular de la SRM o de la SSG, una vez autorizada la rescisién o terminacién anticipada de un

contrato o pedido por parte del titular de la DFyA, procedera a elaborar el finiguito correspondiente
en el cual deberd considerar lo siguiente:
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» Datos generales del contrato.

s Datos generales del proveedor.

s Acreditacidén de servidor pUblico que firma el finiquito y del representante legal del
proveedor.

e Descripcion sucinta gue origina el finiquito correspondiente.

e Los pagos realizados, el nimero de comprobante fiscal, la fecha y la fecha de pago.

e Los pagos por los servicios debidamente prestados y reconocidos por el administrador del
contrato, en términos de los alcances del contrato o pedido que a la fecha no hayan sido
facturados, asi como la fecha compromiso para la presentacion por parte del proveedor de
las facturas correspondientes.

e Los gastos no recuperables a que haya lugar, siempre y cuando éstos hayan sido autorizados
por el titular de la DFyA, en los casos en que el finiquito obedezca a una terminacion
anticipada.

e La manifestacidon de que el proveedor extiende a la CNSNS el mas amplio finiquito que en
derecho proceda, renunciando a cualquier accidn legal ante cualquier instancia gue tenga
por objeto reclamar cualquier pago relacionado con la prestacién del objeto del contrato.

El finiquito a que hace referencia este apartado, para los casos de terminacion anticipada del
contrato o pedido, se llevard a cabo una vez notificado al proveedor la terminacion anticipada,
habiendo transcurride el plazo maximo a que refiere el tercer parrafo del articulo 102 del
Reglamento o bien cuando se tenga la manifestacién expresa del proveedor de que no se tienen
gastos no recuperables o que éstos ya hayan sido autorizados por el titular de la DFyA.

IV.9.- Liberacién de garantias.

Corresponderd a los titulares de la SRM y de la SSG la liberacién de las garantias de cumplimiento o
anticipo, cuando deriven de una terminacién anticipada o una rescision de contrato.

En su caso, la DFyA solicitara a la DAIJI, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la notificacion al
proveedor de la terminacién anticipada o rescision del contrato, hacer efectiva la garantia, para lo
cual remitird la documentacién que al efecto determine la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
IV.10.- Aplicacién de penas convencionales y deducciones.

Se aplicaran penas convencionales de conformidad con lo sefialado en el articulo 53 de la Ley.

En los contratos o pedidos en los que el proveedor presente garantia de cumplimiento, la aplicacion
de la pena convencional no podra ser mayor al 10% del monto total del contrato, antes del VA,

Para la aplicacién de penas convencionales por el atraso en la entrega de bienes y/o en la prestacién

de los servicios, la pena convencional serd hasta un maximo del 2.5% por cada dfa natural de retraso.

El administrador del contrato con el apoyo de la SRM o la SSG seran los responsables de calcular la
sancion, asi como, de su aplicacion. En los casos en los que existan varias partidas, se tomara en
cuenta el monto total de cada una.

Por el incumplimiento en la prestacién de un servicio, cuando el precio sea global y no se haya hecho
un desagregado de los costos que lo integran, la aplicacién de la pena convencional sera hasta un
maximo del 2.5% diario sobre el monto total del contrato o, en su caso, por el costo mensuai por cada
dia de retraso en la prestacion del servicio.
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Cuando proceda la aplicacion de penas convencionales, el titular de la SRM y de la S5G debera
notificarlo por escrito al representante legal del proveedor y turnar una copia a la DFyA, para los
efectos contables y administrativos correspondientes.

El pago de las penas convencionales se realizara mediante los mecanismos gue establezca la
Tesoreria de la Federacion.

Cuando en la convocatoria de un proceso licitatoric o en una invitacién a cuando menos tres, o en
la solicitud de cotizacion se establezcan deducciones en términos de los articulos 53 Bis de la Ley v
97 de su Reglamento, el administrador del contrato deberd elaborar un dictamen en el que precise
el incumplimiento parcial o deficiente en la prestacion del servicio o entrega de bienes. El monto de
las deducciones no podra ser mayor al monto de la garantia de cumplimiento.

El administrador del contrato una vez aplicadas las deducciones, en términos del articulo 97 del
Reglamento debera enviar, dentro de 3 dias habiles siguientes a la notificacion al proveedor, un
informe detallado al titular de la DFyA en el que especifique las causas de la deduccidn y el
porcentaje de la misma, el cual no podra ser superior al 10% del monto total del contrato.

V.- ANTICIPOS

Por regla general no se otorgaran anticipos, sin embargo, cuando por las caracteristicas de los
bienes, arrendamientos o servicios sea necesario otorgar anticipos, éstos se realizaran, cuando el
area requirente mediante justificacion acredite a través de la investigaciéon de mercado, que no
existen oferentes que puedan proporcionar el servicio sin el otorgamientao de los mismos o, bien, se
acredite que en la practica comercial dichos servicios requieren del otorgamiento de un anticipo.

El anticipo no podra ser superior al 30% del monto total del contrato, el cual podra ser determinado
de la siguiente forma:

Tipo de empresa Monto maximo de
anticipo
Micro empresa 30%
Pequefa empresa 20%
Mediana empresa 10%

Cuando se requiera de la adquisicion de un bien, cuyo proceso de fabricacién sea superior a sesenta
dias, el anticipo que podra asignarse sera conforme a lo siguiente:

Tipo de empresa Monto maximo de
anticipo
Micro empresa 50%
Pequeiia empresa 30%
Mediana empresa 10%

Sélo procedera el otorgamiento de anticipos cuando el titular de la DFyA lo autorice y se cuente con’

la disponibilidad presupuestal para cubrir el importe en la fecha estipulada en la convocatoria; para
este caso antes de recibir el pago, el proveedor deberd presentar garantfa (pdliza de fianza)
equivalente al 100% del anticipe otorgado, la cual deberd cumplir con lo sefalado en las
Disposiciones de caracter general por las gue se aprueban los Modelos de Pdlizas de Fianzas
constituidas como garantia en las Contrataciones Publicas realizadas al amparo de la Ley de




Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pulblico y de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas.

V1.- EXCEPCIONES EN LA ENTREGA DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Criterios para solicitar que se exceptle la presentacion de la garantia de cumplimiento, en terminos
del articulo 48, segundo parrafo de la Ley, podran ser cualquiera de los siguientes:

e Que el monto de la contratacién no sea superior al autorizado en la primera sesién del
Comité, en donde se establecen los rangos maximos de actuacion para las adjudicaciones
directas.

e Que la contratacién se encuentre dentro del monto de actuacion de una invitacion a cuando
menos tres personas y la vigencia no sea superior a tres meses.

e Que la contratacidn sea con micro empresa, lo cual deberd acreditarse mediante una carta
en la que bajo protesta de decir verdad manifieste que pertenece a esa estratificacion.

e Cuando el proveedor entregue los bienes o proporcione los servicios dentro de los primeros
diez dias naturales siguientes a la firmna del contrato.

e Cuando asi lo disponga algln ordenamiento juridico.

Para los casos en los que se exima de la presentacién de la garantia de cumplimiento en términos
del numeral anterior, se deberd establecer que el monto maximo para la aplicacién de penas
convencionales serd del 20% del monto total del contrato antes de LV.A.

Vil.- PAGO

Los pagos a proveedores se efectuaran en el plazo y moneda que se hayan acordado en los
contratos, convenios o pedidos cuando se hayan recibido los bienes o prestado los servicios
conforme a lo pactado. Se realizara mediante transferencia electrénica de fondos a la cuenta
bancaria que para tal efecto sefiale el proveedor, a través del Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal (SIAFF) que opera la Tesoreria de la Federacién (TESOFE).

La fecha de recepcién a entera satisfaccion de los bienes adquiridos quedara registrada con el sello
de entrada al almacén en el comprobante fiscal.

Para el caso de los servicios, el Titular de la Unidad Sustantiva emitird escrito dirigido al Director de
Finanzas y Administracién mediante el cual solicitard que se realice el pago, derivado de que el
prestador del servicio cumplié con las obligaciones pactadas en el contrato, convenio o pedido, asi
mismo, adjuntara el comprobante fiscal firmado por el administrador del contrato.

La SRM o la SSG revisaran que los comprobantes fiscales retinan los requisitos fiscales de |ley. En caso

de errores se devolveran a los proveedores para que dentro de los términos reglamentarios
subsanen los mismos y los presenten para su cobro. También seran las responsables de llevar a cabo
los tramites necesarios para el pago de los comprobantes fiscales.

La SRM vy la SSG elaboraran mensualmente un reporte acumulado de las contrataciones realizadas,
que al menos deberd contener lo siguiente:

e Clasificacion de acuerdo al catalogo que emita la Secretaria de la Funcion PUblica
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e Numero de partida presupuestal

e Concepto de la partida

e Numero de pedido o contrato

» Area Solicitante

e  Proveedor

o Descripcion de los bienes y/o servicios
o Cantidad

e Costosin LV.A,

e Costo Total

« Monto Ejercido

e Clasificacion de la empresa (micro, pequerfia, mediana u otra)

VIlL.- IMPORTACION Y PAGO DE IMPUESTOS Y DERECHOS

Tratédndose de bienes de procedencia extranjera, en la convocatoria a la licitacion pulblica o
invitacion o en la adjudicacion directa, deberd establecerse la condicion de entrega en el domicilio
de la CNSNS, y el proveedor sera el Unico responsable de pagar los derechos e impuestos de aduana
para el ingreso de los bienes a territario nacional, cubriendo flete y demas riesgos hasta el destino
de los bienes, asi mismo, debera cumplir o cubrir con las restricciones no arancelarias que apliquen,
inclusive las Normas Oficiales Mexicanas a que dé lugar. La CNSNS Unicamente pagara el Impuesto
al Valor Agregado y, en su caso, los demas impuestos y derechos que establezcan las disposiciones
aplicables.

IX.- ARBITRAJE

La SRM o la S5G conjuntamente con la DAJI determinaran la conveniencia de incluir una clausula
de arbitraje al contrato o en el convenio que se suscriba, conforme a lo dispuesto en el articulo 81 de
la Ley.

X.- SUSCRIPCIONES, SEGUROS Y OTROS SERVICIOS

La Unidad Sustantiva, dentro del presupuesto autorizado, bajo su responsabilidad y por razones
fundadas y motivadas, podra solicitar el pago de suscripciones, seguros o de otros servicios, en los
que no sea posible pactar gque su costo sea cubierto después de que la prestacion del servicio se
realice.

El titular de la Unidad Sustantiva sera el responsable de autorizar la solicitud de suscripciones,
seguros U otros servicios.

El titular de la DFyA serd responsable de autorizar el pago de las suscripciones, seguros u otros
servicios comprendidos en este capitulo.

Xl.- ACTUALIZACION DE LAS POBALINES S

La Unidades Sustantiva, podrd proponer modificaciones que consideren pertinentes a las

POBALINES. Las propuestas deberan ser enviadas al titular de la DFyA en su caracter de Presidente
del Comité, con el fin de que se solicite, en un plazo no Mmayor a los 10 dias habiles siguientes de



haberlas recibido, al Secretario Técnico, para que se sometan a revision del Comité y, en su caso,
aprobacion del Director General.

TRANSITORIO

Las presentes POBALINES entrarén en vigor el dia habil siguiente al de su autorizacion por el Titular
de la Comisidon Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias.
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