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. Introduccion.

La Comision Nacional de Vivienda, es un Organismo descentralizado, de utilidad publica e
interés social, no sectorizado, agrupado al sector coordinado por la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano, con personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene como
objeto el fomento, la coordinacién, la promocién y la instrumentaciéon de la politica y El
Programa Nacional de Vivienda del Gobierno Federal de conformidad con la Ley de Vivienda,
la Ley General de Asentamientos Humanos, el Estatuto Organico de la Comisién Nacional de
Vivienda, publicado el dia diez de Febrero de dos mil catorce en el Diario Oficial de la
Federacion y demas disposiciones aplicables.

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 1, sexto parrafo, 9 y 22 fraccién Il de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en correlacion con el
Articulo 3 de su Reglamento, asi como con la fraccién | del articulo 21 del Estatuto Organico
de la Comision Nacional de Vivienda en el que se delegan al Coordinador General de
Administracién de la COMISION NACIONAL DE VIVIENDA, las atribuciones en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y a las funciones de la
Direccion de Administracién de Recursos establecidas en el Manual de Organizacién de
CONAVI, se emiten las Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la COMISION NACIONAL DE VIVIENDA (POBALINES),
las cuales tienen por objeto establecer criterios claros sobre las acciones relativas a
la contratacion, gasto y control de las adquisiciones, arrendamientos y la prestacion
de servicios de cualquier naturaleza que requieran las areas de la COMISION
NACIONAL DE VIVIENDA.

Son reglas claras que seguiran las areas en los procedimientos de contratacion que soliciten,
atendiendo a los principios establecidos en los parrafos primero, tercero y cuarto del Articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a fin de administrar los
recursos economicos con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, asi como
asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,

N

*\.\"\I f/

financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Actualizacion: Mayo 16, 2017 Pégina 4 de 38 Susliluye a las de Diciembre 14 de 2015 / /
{

;‘/ k



SEDATU | = % CONAVI

CASARROTLO AL R AR,
TIARITORIAL ¥ URBANGD

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Comision Nacional de Vivienda
(POBALINES)

Il Glosario de términos.

Ademas de las definiciones contenidas en los articulos 2 de la Ley y 2 de su Reglamento,
para los efectos de estas POBALINES, se entendera por:

Adjudicacion Directa

Area Contratante

Area Requirente

Area Técnica

CONAVI:

Comité

Estatuto

Invitacion

Ley

Licitacion

Actualizacion: Mayo 16, 2017

Procedimiento de Adjudicacién Directa.

La Direccion de Administracion de Recursos es la
facultada para realizar los procedimientos de
contratacion que requiera la Comisi6on Nacional de
Vivienda.

Unidad Administrativa de la Comision Nacional de
Vivienda que solicite, requiera o utilice los bienes,
arrendamientos o servicios.

Area de la Comisién Nacional de Vivienda que elabora

las especificaciones técnicas, evallia la propuesta
técnica y es responsable de aclarar las preguntas

técnicas en la Junta de Aclaraciones, ésta puede tener

también el caracter de Area Requirente.

Comision Nacional de Vivienda

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Comisién Nacional de Vivienda.

Estatuto Organico de la Comisidén Nacional de Vivienda.

Procedimiento de Invitacion a cuando menos tres
personas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Procedimiento de Licitacion Publica.
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Protocolo

Requisicién

Reglamento

Solicitud de Contratacion

SUBRECO

TESOFE

TIC

Actualizacion: Mayo 16, 2017

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico.

Las micro, pequefias y medianas empresas de
nacionalidad mexicana a que hace referencia la Ley
para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la CONAVI.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

Comision Nacional de Vivienda.

Protocolo de actuacion en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

Formato oficial que se utiliza para
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

solicitar

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

Conjunto de documentos que, de acuerdo con el
procedimiento correspondiente, se debe integrar.

Subcomité Revisor de Convocatoria

Tesoreria de la Federacion

Las Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones que
comprenden el equipo de c¢Oomputo, software vy
dispositivos de impresiébn que sean utilizados para
almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y )
recuperar informacién, datos, voz, imagenes y video. \
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IV.  Ambito de aplicacién y materia que regula.

Las presentes POBALINES son de aplicacién y observancia obligatoria para las areas que
integran la CONAVI, por lo que los servidores publicos que intervengan directa e
indirectamente en los procesos y procedimientos de contratacién publica en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, se sujetaran a éstas y se emiten a fin de regular
las adquisiciones, arrendamientos y servicios que les son necesarias para la operacion y
desempefio de sus funciones, que coadyuven al cumplimiento de los programas, proyectos
y compromisos sociales de esta entidad.

El objetivo es establecer los criterios y acciones que deben adoptar las areas de la CONAVI,
para la adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios con apego al
Marco Normativo que, de manera enunciativa, mas no limitativa a continuacién se sefiala:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Publicada en el D.O.F. 05/02/17; dltima
reforma 24/02/17).

» Tratados Internacionales de Libre Comercio de los que México sea parte.
o Ley Aduanera (Publicada en el D.O.F. el 15/12/95; tiltima reforma 27/01/17).

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales (Publicada en el D.O.F. el 14/05/1986; tltima reforma
18/12/15).

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Publicada en ef D.O.F.
04/01/00; dltima reforma 10/11/14). .

o Ley de Ciencia y Tecnologia (Publicada en el D.O.F. 05/06/02; tiltima reforma 08/12/15).
¢ Ley de Comercio Exterior (Publicada en el D.O.F. 27/07/93; ltima reforma 21/12/06).

o Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién (Publicada en el D.O.F. 29/05/09;
ultima reforma 18/06/10).

* Ley de Ingresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Ley de la Propiedad Industrial (Publicada en el D.O.F. 27/06/91; ditima reforma 09/04/12).

o Ley de Planeacion (Publicada en el D.O.F. 05/01/83; tltima reforma 06/05/15).

e Ley de Seguridad Nacional (Publicada en el D.O.F. 31/01/05; ultima reforma 26/12/05).

e Ley del Impuesto al Valor Agregado (Publicada en el D.O.F. 29/12/78; ltima reforma 11/12/13).

o Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios (Publicada en el D.O.F. 30/12/80; ultima
reforma 24/12/15).

T~

o Ley del Impuesto sobre la Renta (Publicada en el D.O.F. 11/12/13; tltima reforma 18/11/15). k‘
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Ley del Seguro Social (Publicada en el D.O.F. 21/12/95; tiltima reforma 12/11/15).
Ley Federal de Competencia Econémica (Publicada en el D.O.F. 23/05/14).
Ley Federal de Derechos (Publicada en el D.O.F. 31/12/81; Gltima reforma 23/12/15).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Publicada en el D.O.F. 30/03/06;
tltima reforma 30/12/15).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (Publicada en el D.O.F. 04/08/94; (ltima reforma
09/04/12). ‘

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (Publicada en el
D.O.F. 13/03/02; ultima reforma 18/12/15).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Publicada en el D.O.F.
09/05/16). y

Ley Federal del Derecho de Autor (Publicada en el D.O.F. 24/12/96; tiltima reforma 13/01/16).

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién (Publicada en el D.O.F. 01/07/92; dltima reforma
18/12/15).

Ley General de Bienes Nacionales (Publicada en el D.O.F. 20/05/04; tiltima reforma 17/12/15).

Ley General de Contabilidad Gubernamental (Publicada en el D.O.F. 31/12/08; dltima reforma
27/04/16).

Ley de Vivienda (Publicada en el D.O.F. 27/06/06; (iltima reforma 20/04/15).

Ley General de Sociedades Mercantiles (Publicada en el D.O.F. 04/08/34; dltima reforma
14/03/16). '

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito (Publicada en el D.O.F. 27/08/32; titima reforma
13/06/14).

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos (Publicada en el D.O.F. 27/07/31; (iltima reforma
20/01/09).

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal (Publicada en el D.O.F. 29/12/76; ditima
reforma 30/12/15).

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (Publicacla
en el D.O.F. 30/12/02; ditima reforma 21/01/15).

Ley sobre el Contrato de Seguro (Publicada en el D.O.F. 31/08/35; tltima reforma 04/04/13).
Cddigo Civil Federal (Publicado en el D.O.F. 26/05/28; tltima reforma 24/12/13).

Cadigo de Comercio (Publicado en el D.O.F. 07/10/89; ditima reforma 07/04/16). %
/]
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o Codigo Federal de Procedimientos Civiles (Publicado en el D.O.F. 24/02/43; dltima reforma
09/04/12).

o Cddigo Fiscal de la Federacién (Publicado en el D.O.F. 31/12/81; tiltima reforma 12/01/1 6).
* Reglamento de la Ley Aduanera (Publicado en el D.O.F. 20/04/15).

* Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales (Publicada en el D.O.F. el
26/01/1990; dltima reforma 23/11/10).

» Reglamento de la Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Publicado en el
D.O.F. 28/07/10).

» Reglamento de la Ley de Comercio Exterior Publicado en el D.O.F. 30/12/93; ultima reforma
22/05/14).

» Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial (Publicado en el D.O.F. 23/11/94; titima reforma
10/06/11).

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (Publicado en el D.O.F. 04/12/06; dltima
reforma25/09/14).

» Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios (Publicado en el D.O.F.
04/12/06).

» Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta (Publicado en el D.O.F. 01/10/15; ditima
reforma 06/05/16).

* Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion (Publicado en el D.O.F.
15/03/99; ultima reforma 07/05/04).

» Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econédmica (Publicado en el D.Q.F. 12/1 0/07).

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Publicado en el
D.O.F. 28/06/06; ultima reforma 30/03/16).

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (Publicado en el D.O.F. 11/06/03).

* Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor (Publicado en el D.O.F. 22/05/98; iltima
reforma 14/09/05).

* Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizaciéon (Publicado en el D.O.F.
14/01/99; Gltima reforma 28/11/12).

¢ Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa (Publicado en el D.O.F. 24/05/06).
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Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de
Fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y Municipios,

distintas de las que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros (Publicado
en el D.O.F. 15/01/91).

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion (Publicado en el D.O.F, 02/04/14).

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pblica (Publicado en el D.O.F. 15/04/09).
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo (Publicado en el D.QO.F. 20/05/13).

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto plblico, asi como
para la modernizacion de la Administracion Publica Federal (Publicado en el D.O.F. 30/12/13).

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Publica Federal. (Publicado en el D.O.F. 04/12/06).

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y
de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administraciéon Publica Federal
(Publicado en el D.O.F. 05/09/07).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacién
del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet
(Publicado en el D.O.F. 28/06/11).

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios y de cbras publicas y servicios relacionados con las mismas (Publicado en el D.O.F.
09/09/10).

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Publicado en el D.O.F. 09/08/09;
dltimas modificaciones 27/06/11)

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Publicado en el D.O.F: 16/07/10; Gltimas madificaciones 20/07/11).

Acuerdo por el que se crea con caracter de permanente la Comisién Intersecretarial de Compras
y Obras de la Administracién Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (Publicado
en el D.O.F. 15/01/09).

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la realizacién de proyectos para prestacién de
servicios (Publicado en el D.O.F. 09/04/04).

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de licitaciones publicas
internacionales de conformidad con los Tratados de Libre Comercio (Publicado en el D.O.F.
28/02/03).
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Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacién de las reservas contenidas en los
capitulos de compras del sector publico de los Tratados de Libre Comercio suscritos por los
Estados Unidos Mexicanos (Publicado en el D.O.F. 28/02/03; dltimas modificaciones 20/01/06).

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del sector publico
para la participacion de las empresas micro, pequefas y medianas; para las reservas del Tratado
de Libre Comercio de América del Norte, y para la determinacién del grado de integracion nacional
(Publicado en el D.O.F. 24/11/94).

Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequefias y medianas empresas
(Publicado en el D.O.F. 25/06/09).

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones (Publicado en el
D.O.F. 19/02/16).

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el envio, recepcién, control y cobro de

las sanciones econémicas y multas que impone la Secretaria de la Funcién Publica (Publicado
en el D.O.F. 06/09/12).

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los
Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los Servidores Publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los
Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés (Publicado en el D.O.F. 20/08/15).

Acuerdo por el que se dan a conocer a las dependencias y entidades qué productos objeto de
una licitacion internacional, deberan incluir en sus bases, las manifestaciones de los licitantes
referente a que sus propuestas econémicas, no se cotizan en condiciones de practicas desleales
de comercio internacional (Publicado en el D.O.F. 27/09/01).

Acuerdo por el que se dan a conocer las listas actualizadas de entidades de la Administracién
Publica Federal cubiertas por los capitulos de compras del Sector Publico del Tratado de Libre
Comercio (Publicado en el D.O.F. 15/02/05).

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que regulan la participacién de los testigos
sociales en las contrataciones que realicen las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal (Publicado en el D.O.F. 16/12/04).

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacién electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas que
celebren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como en la
presentacion de las inconformidades por la misma via. (Publicado en el D.O.F. 09/08/00).

Acuerdo relativo al establecimiento de los lineamientos generales para la orientacién, planeacion,
autorizacion, coordinacién, supervision y evaluacién de las estrategias, los programas y las
campafias de comunicacién social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal (Publicadas anualmente en el D.O.F.).

ACUERDO que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digitalﬁé

Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de

/
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la informacién, asl como establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas
materias. (Publicado en el D.O.F. 08/05/14).

o ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de
la informacion, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.
(Publicado en el D.O.F. 04/02/16).

¢ Clasificador por Objeto del Gasto (Publicado en el D.O.F. 22/12/14).

o Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente
y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal (Publicado
en el D.O.F. 30/01/13).

o Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias
y entidades de la Administracién Plblica Federal. (Publicado en el D.O.F. 02/10/09).

o Circular que contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico (Publicado en el
D.O.F. 31/10/07).

o Oficio Circular No. UNAOPSPF/309/0743/2008. emitido por la Titular de la Unidad de
Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal por el que se
establece el procedimiento que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y las entidades federativas que realicen contrataciones con
recursos federales, previo a la formalizacién de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo
el ambito de las leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para verificar que los proveedores o
contratistas estan al corriente en sus obligaciones fiscales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 19 de septiembre de 2008.

o Oficio Circular UPCP/308/0323/2009 Procedimiento de Captura y Envio de los Programas
Anuales a la Secretaria de la Funcion Publica, emitido el 3 de diciembre de 2009 por el Titular de
la Unidad de Politica de Contrataciones Publicas de la citada Secretaria.

o Oficio Circular 307-A.-0917 que da a conocer el Programa Nacional de Reducciéon de Gasto
Publico, emitido por el Titular de la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico el 12 de marzo de 2010.

o Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para su incorporacién al Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C. Institucion de Banca de Desarrollo, publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de febrero de 2007. (Modificaciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién el 6 de abril de 2009 y el 25 de junio de 2010).

o Oficio No. SP/100/336/009 Disposiciones Normativas que indican que deberan subirse al Sistema
de CompraNet todos los contratos que deriven de procesos de invitacién a cuando menos tres
personas y adjudicacion directa, con un monto mayor a 300 veces el Salario Minimo Diario
General Vigente en el Distrito Federal sin considerar IVA, emitido el 23 de septiembre de 2009 y
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disponible en la pagina de la SFP en el sitio

http//.www_funciénpublica.gob.mx/unaopspffunaop1.htm.

o Guia para la calificacién, aceptacién y remision de las garantias para su efectividad a la Tesoreria
de la Federacion, emitida por la Tesorerfa de la Federacion en septiembre del 2009.

* Instructivo para la Elaboracién de la Liquidacion de Adeudo y Acta Administrativa de
Incumplimiento de Obligaciones emitido por la Tesoreria de la Federacién, mediante oficio 401 -
T-2754 del 21 de enero de 2010.

V. Descripcion de las politicas que orientaran los procedimientos de
contratacion y la ejecucion de los contratos.

Se establecen las directrices para orientar a las dreas de la CONAVI en los procedimientos
de contratacion que soliciten, determinéndose, entre otras, las éareas y nivel jerarquico de
los responsables de elaborar el PAAAS; firmar requisiciones; efectuar la Investigacion de
Mercado; llevar a cabo y presidir los diferentes actos en los procedimientos de contratacion;
incorporar informacién a CompraNet; elaborar y emitir Convocatorias, Invitaciones y
solicitudes de cotizacion; formalizar contratos, y demés actividades que se generan en las
diferentes etapas de contratacién.

El area requirente de CONAVI vigilarA que la ejecucion de los contratos observe lo
establecido en las presentes POBALINES, en la Ley y su Reglamento y demas
normatividad aplicable.

Politicas que orientaran los supuestos que a continuacién se detallan;

1. De acuerdo con el rango de gasto autorizado para la Adjudicacién Directa durante el
ejercicio de que se trate, no seré necesario formalizar contrato cuando el importe antes
de |.V.A. sea inferior a la cantidad equivalente a 300 veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacion Vigente, salvo cuando asi lo solicite el Area Requirente.

2. La Direccién de Programacion y Presupuesto, sera la responsable de custodiar los
originales de las garantias constituidas por los proveedores.

3. Los bienes, arrendamientos y servicios en materia de TIC requeridos por las distintas
areas de la CONAVI, para el desempefio de sus funciones, invariablemente deberan
solicitarse a la Subdireccion de Sistemas, quien determinarad técnicamente la
procedencia de realizar la adquisicion y/o contratacién de los mismos. En caso de que
la Subdireccion de Sistemas determine técnicamente que es viable la solicitud
(procurando el uso de Contratos de Marco de la SFP o la consolidacién de adquisicién
de bienes, arrendamientos o contratacion de servicios), en coordinacion con el Area
Requirente, se encargara de integrar la Solicitud de Contratacién correspondiente, a fin
de presentarla a la Coordinacién General de Administracion para su tramite.

Aclualizacion: Mayo 16, 2017 Pégina 13 de 38
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4. Tratandose de bienes, arrendamientos o servicios informéaticos que se encuentren
adheridos o incorporados a equipos y sistemas, destinados al funcionamiento
automatizado, monitoreo y control, de las instalaciones, no previstos en el presupuesto
de la Subdireccion de Sistemas, su procedencia quedara bajo la responsabilidad de la
Subdireccion de Recursos Materiales, quien se encargara de integrar lo necesario para
el tramite de adquisicién, arrendamiento y/o contratacién del servicio, a fin de
presentarlo a la Coordinacién General de Administracién, debiendo informar a la
Subdireccion de Sistemas, sobre todas las contrataciones de este tipo que sean
efectuadas por la Subdireccién de Recursos Materiales, previamente atendiendo lo
dispuesto en los Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el
uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica federal, publicados en el Diario Oficial de la federacién el dia 30
de enero de 2013

Si para su funcionamiento los bienes, arrendamientos o servicios informaticos antes
mencionados, requieren estar conectados a la Infraestructura Tecnoldgica que es
administrada por la Subdireccion de Sistemas, se debera contar con la autorizacion de
dicha Subdireccion.

5. Con objeto de prevenir el conflicto de intereses que pudiera darse en los
procedimientos de contratacion, los servidores publicos deberan utilizar el formato
contenido en el Anexo |.

VL. Establecimiento de las bases y lineamientos que se aplicaran en la
CONAVI,

a) Areas de la CONAVI y nivel jerarquico de los servidores piblicos que
atenderan y se responsabilizaran de los diversos actos relacionados con los
procedimientos de contratacion a que se refiere la Ley, su Reglamento y
demas normatividad aplicable.

1. Establecimiento del PAAAS.

El area contratante es la responsable de la elaboracion del PAAAS y en su caso,
actualizarlo mensualmente en CompraNet, atendiendo a lo sefialado en los articulos 20 y
21 de la Ley, conforme a los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desarrollo,
programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales que correspondan, asi como
a los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en el Presupuesto autorizado
a la CONAVI.

2. Formato de Requisicion.
Todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios que requieran las areas, deberan

solicitarse mediante el formato oficial de Requisicién, llenando todos los campos,
debidamente firmada por el Subdirector General o Coordinador General del Area
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Requirente, debiendo turnar la Requisicion a la Direccion de Administraciéon de Recursos
para tramite a través de la Subdireccién de Adquisiciones para su validacién, en caso de
no reunir estos requisitos, seran devueltas para su correcta presentacién, considerandose
como desechadas.

Tratandose de requisiciones que presenten las areas que estan adscritas a la propia
Coordinacién General de Administracién, deberan estar firmadas por nivel minimo
jerarquico de Director de Area, o Subdirector de Area, en caso de que la estructura de la
unidad administrativa no cuente con uno.

Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios que se contraten deberan estar
incluidos en el PAAAS autorizado para la CONAVI, asf como atender lo previsto en la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y demas disposiciones aplicables,
correspondiendo a la Coordinacién General de Administracion, gestionar lo necesario para
el cumplimiento de esta prevision.

A efecto de atender con la debida oportunidad las distintas solicitudes para la adquisicién
de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios, las requisiciones correspondientes
deberan presentarse con la oportunidad necesaria para la realizacion de los tramites del
procedimiento de contratacion correspondiente.

Cuando después de haber presentado la Requisicion en la Coordinacién General de
Administracion, el Area Requirente modifique, corrija o complemente las caracteristicas del
bien, arrendamiento o servicio originalmente solicitado, el procedimiento para la adquisicién
o contratacién, iniciara a partir de la (ltima fecha de presentacién de la Requisicion
definitiva.

3. Estudio de factibilidad.
Se debera realizar el estudio de factibilidad respectivo en los casos siguientes:
¢ Para el arrendamiento de bienes con opcién a compra.

Sera responsabilidad del area requirente de la CONAVI llevar a cabo un estudio de
factibilidad, con el que se determine la conveniencia de arrendar bienes con opcién a
compra.

o Para las contrataciones en materia de TIC.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Sistemas de la CONAVI llevar a cabo un estudio
de factibilidad, con el que se determine la conveniencia de adquirir o arrendar bienes, o
bien, contratar servicios en materia de TIC, previamente atendiendo lo dispuesto en los
Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, 4
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria QJ

g
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en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion
Publica federal, publicados en el Diario Oficial de la federacién el dia 30 de enero de 2013

Sera responsabilidad del area requirente asegurarse, previa consulta a la Subdireccion de
Sistemas de la CONAVI, de que los bienes y/o servicios a contratar no son objeto de estudio
de factibilidad. El Area Requirente debera contar con evidencia en su expediente, de la
respuesta por parte de la Subdireccién de Sistemas.

4. Estudio de costo beneficio para bienes muebles usados o reconstruidos.

Sera responsabilidad del area requirente de la CONAVI, la realizacién del estudio de costo
beneficio para determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o
reconstruidos, con el que se demuestre la ventaja de adquirirlos con esas caracteristicas,
mismo que deberé ser firmado por Director de Area, o nivel superior jerarquico a éste.

5. Investigacion de mercado.

El 4rea requirente de manera conjunta con el Area Contratante, seran las responsables de
realizar la Investigacion de Mercado con la cual se determine la existencia o no de
proveedores, bienes, arrendamientos y servicios y con la que determinaran el precio
estimado. La Investigacién de Mercado debera ser anexada a la Solicitud de Contratacion.

6. Contrataciones consolidadas.

La Coordinacion General de Administracion, de acuerdo con la solicitud que envie el area
requirente, es la responsable de autorizar cuando asi proceda, la consolidacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras dependencias o entidades, asi como
internamente entre las unidades administrativas de la CONAVI.

Corresponde a la Subdirecciéon de Sistemas, la consolidacion para su autorizacién, de
aquellos bienes, arrendamientos y servicios informaticos que le son requeridos por las
distintas unidades administrativas de la CONAVI.

7. Contratos abiertos (determinacién y supervisién).

Para determinar los bienes, arrendamientos o servicios que se podran formalizar mediante
la modalidad de contrato abierto, el area requirente debera considerar aquellos que son
utilizados de manera recurrente, en diferentes fechas o periodos y cuyas cantidades no sea
posible determinar de manera fija en el contrato que se formalice.

Para los contratos abiertos deberan establecerse las cantidades minimas y maximas o bien
los presupuestos maximos y minimos que se podran ejercer, debiendo ser el presupuesto
minimo de por lo menos el 40% (cuarenta por ciento) del presupuesto maximo.

La responsabilidad respecto a la administracién y vigilancia del cumplimiento de este tipo
de contratos que se formalicen, sera del Area Requirente del bien, arrendamiento o servicio.
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8. Niveles jerarquicos facultados para llevar a cabo los diversos actos de los
procedimientos de contratacién o relacionados con los mismos.

Los actos de las Licitaciones, asi como los de Invitacién que celebre la CONAVI, seran
presididos por el (la) titular de la Coordinacién General de Administracion, o en caso de
ausencia de éste(a), por el Director de Administracién de Recursos

Asimismo, las actas que resulten de los actos de los procedimientos mencionados en el
parrafo anterior deberan ser emitidas por el(la) titular de la Coordinacion General de
Administracion y contar con su firma, y en caso de ausencia de éste(a), por el Director de
Administracién de Recursos.

La Direccién de Administracién de Recursos sera la responsable de las notificaciones de
los actos de los procedimientos de contratacién.

Por razones debidamente fundadas y motivadas, el titular de la Subdireccién General o
Coordinacion General del area requirente, podra solicitar la cancelacion de partidas o
procedimientos de contratacién.

La firma de los contratos para la adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacion de

servicios son facultad del(la) titular de la Direccién General de la CONAVI, dicha atribucién

podra ser delegada en los servidores publicos que el propio Director General designe, siendo

estos los titulares de las unidades administrativas de la CONAVI; con la condicién de que

Zuando menos ostenten nivel de Subdirector General, Coordinador General o Director de
rea.

La evaluacion técnica de las propuestas recibidas, sera responsabilidad del servidor publico
del Area Técnica o requirente, el cual debera tener un nivel jerarquico igual o superior a
Subdirector de Area, debiendo elaborar el dictamen técnico con los resultados del analisis
efectuado a las propuestas técnicas presentadas por los licitantes.

Por lo que se refiere a la evaluacién econémica de las ofertas recibidas, es responsabilidad
de la Direccion de Administracion de Recursos a través del personal de la Subdireccién de
Adquisiciones, con el apoyo, en su caso, del Area Técnica y/o requirente, el cual debera
tener un nivel jerarquico igual o superior a Jefe de Departamento.

La evaluacion de la documentacion legal, es responsabilidad de la Direccion de
Administracién de Recursos a través del personal de la Subdireccién de Adquisiciones el
cual debera tener un nivel jerarquico igual o superior a Jefe de Departamento.

El fallo de las Licitaciones o Invitaciones, podra sera firmado por la Direccion de
Administracién de Recursos o por el Superior Jerarquico Inmediato. El acto de notificacién
de fallo podra ser presidido por él(la) mismo(a) o por el servidor publico que dicho(a)
Coordinador(a) General designe, mismo que debera ostentar cuando menos nivel de

Subdirector de Area. /
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En el caso de Notificaciones de Adjudicaciones Directas, seran firmadas por la Direccién
de Administracién de Recursos o Superior Jerarquico Inmediato.

Los criterios de evaluacién y adjudicacion se aplicaran considerando: las caracteristicas de
la contratacion; que las proposiciones garanticen satisfactoriamente el cumplimiento de las
obligaciones respectivas y que ofrezcan las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes
establecidas en la Ley, los cuales quedaran sefialados en la Convocatoria e Invitacién,
considerando los principios de transparencia, igualdad, imparcialidad, claridad, objetividad
y precision, por lo que no podran estar orientados a favorecer a licitante alguno.

Cuando en la Licitacion existan causas justificadas para no aceptar la presentacién de
proposiciones conjuntas, se requerir4 la autorizacién escrita del(a) Subdirector(a) o
Coordinador(a) General del Area Requirente, en la cual deberan precisarse las razones y
justificaciones para ello, particularmente los aspectos relativos a que con tal determinacion
no se limita la libre participacion.

9. Contrataciones plurianuales o previas al inicio del ejercicio fiscal siguiente de
aquél en que dichas contrataciones se formalicen.

El area requirente del bien, arrendamiento o servicio, sera la responsable de determinar la
conveniencia de efectuar contrataciones plurianuales, debiendo considerar los beneficios
que representa para la CONAVI este tipo de contratacion, tales como: continuidad en los
servicios, mejores condiciones, precios fijos, ventajas econdémicas y demads circunstancias.
Esta determinacién debera sefialarla en la solicitud que envien a la Direccion General de la
CONAVI para su autorizacion.

Para los procedimientos de contratacion en forma anticipada, en el que los bienes,
arrendamientos y servicios sean necesarios para el siguiente ejercicio fiscal de que se trate,
sera indispensable que el area requirente presente a la Coordinacion General de
Administracién, las solicitudes de contratacion correspondientes, a efecto de obtener la
autorizacion correspondiente por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

10. Procedimiento de excepcion.

El titular de la Subdireccion General o Coordinacién General del Area Requirente, es el
facultado para suscribir el escrito a que hace referencia el segundo parrafo del articulo 40
de la Ley, referente al procedimiento seleccionado, el cual debera fundarse y motivarse,
segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, para obtener las mejores condiciones
para el Estado, en la presentacién de las solicitudes de excepcién a la Licitacién para la
compra de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios, que requieran del dictamen
del Comité, en concordancia con el articulo 71 del Reglamento.

En caso de presentarse casos de excepcion correspondientes a las fracciones Il, 1V, V, VI,

VII, IX primer parrafo, XI, Xll y XX del articulo 41 de la Ley, sera responsabilidad del Area . /
Requirente acreditar los supuestos de excepcion a la Licitacion.
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De acuerdo con la definicion de “Contrataciones plblicas” contenida en el Protocolo, ésta
sera aplicable a los casos fundamentados en los articulos 13, Gitimo parrafo; 22, fraccion 1l
y 42, segundo parrafo de la Ley.

El area requirente de la CONAVI deberd prever los tiempos necesarios en los
procedimientos de contratacion que soliciten con fundamento en los articulos antes
sefialados, para poder llevar a cabo la celebracién de reuniones y dar cumplimiento a lo
seflalado en la Seccion lll de Celebracién de reuniones del Protocolo, se debera dar aviso
al Titular del Organo Interno de Control en CONAVI, con al menos dos dias habiles de
anticipacién a la celebracion de la misma. Asimismo, de cada reunién se levantara una
minuta que debera ser firmada por los participantes y contendra al menos: la fecha, la hora
de inicio y de conclusién, los nombres completos de todos los servidores publicos que
estuvieron presentes y el cargo con el que participaron, asi como los temas tratados. La
minuta debera integrarse al expediente respectivo y una copia de la misma se enviara al
Titular del Organo Interno de Control en CONAVI, en un plazo no mayor a dos dias habiles
contados a partir de su formalizacion.

11. Programa de desarrollo de proveedores y MIPYMES.
El (La) Director(a) de Administracion de Recursos, a través del(a) titular de la Subdireccién
de Adquisiciones, seré el(la) responsable del Programa de Desarrollo de Proveedores y a
los Programas que tengan por objeto promover la participacién de empresas nacionales,
especialmente a las que integran el sector de las micro, pequefias y medianas empresas.
12. CompraNet.
La Subdireccion de Adquisiciones sera la responsable de incorporar la informacién relétiva
a los procedimientos de contratacion de Licitacion, Invitacion o Adjudicacién Directa
(articulos 42 y 41) a CompraNet.

13. Contratos.

La Coordinacion General de Asuntos Juridicos elaborara los contratos, con base a lo
establecido en el articulo 45, 47 de la Ley y 81 y 85 de su Reglamento.

La Coordinacién General de Asuntos Juridicos elaborara los convenios modificatorios de
acuerdo a lo que establece el Articulo 52 de la Ley.

La CONAVI podra celebrar contratos abiertos para adquirir bienes, arrendamientos o
servicios que se requieran de manera reiterada conforme a lo siguiente:

¢ Se establecera la cantidad minima y maxima de los bienes, arrendamientos o

servicios a contratar; o bien, el presupuesto minimo y maximo que podra ejercerset‘jé
\
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La cantidad o presupuesto minimo no podra ser inferior al cuarenta por ciento de la
cantidad o presupuesto maximo.

o En el caso de bienes que se fabriquen en forma exclusiva para la CONAVI, la
cantidad o presupuesto minimo que se requiera no podré ser inferior al ochenta por
ciento de la cantidad o presupuesto maximo que se establezca.

o Se entendera por bienes de fabricacion exclusiva, los que requieren un proceso de
fabricacion especial determinado por la CONAVI.

* No se podran establecer plazos de entrega en los cuales no sea factible producir los
bienes, y

o Se hara una descripcion completa de los bienes, arrendamientos o servicios con sus
correspondientes precios unitarios;

o La CONAVI con la aceptacion del proveedor podran realizar modificaciones a los
contratos o pedidos hasta en un veinte por ciento de la cantidad o presupuesto
maximo de alguna partida originalmente pactada, utilizando para su pago el
presupuesto de otra u otras partidas previstas en el propio contrato, siempre que no
resulte un incremento en el monto maximo total del contrato.

La administracion y supervision del cumplimiento de la ejecucion de los trabajos y/o entrega
de los bienes de los contratos o pedidos correspondera a las areas requirentes de los bienes
0 servicios.

DE LA ELABORACION, FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO.

A solicitud de la Coordinacion General de Administracién, Direccion de Administracién de
Recursos y/o Subdireccion de Adquisiciones, la Coordinacién General de Asuntos Juridicos
sera la encargada de elaborar los contratos para la adquisicion de bienes, arrendamientos
y servicios que se deriven de la aplicacién de los procedimientos de contratacion,
considerando los requisitos enmarcados en el articulo 45 de la Ley.

La Coordinacion General de Administracion, Direccién de Administracién de Recursos y/o
la Subdireccion de Adquisiciones debera enviar a la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos la informacién necesaria para la elaboracion de contratos de bienes,
arrendamientos y servicios. Una vez obtenida la versién final del contrato, la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos dara su visto bueno firmando el contrato correspondiente,
mismo que remitira a la Direccion de Administracién de Recursos.

Correspondera a la Subdireccién de Adquisiciones recabar la totalidad de las firmas del
contrato y entregar un tanto en original del contrato formalizado al proveedor y quedandose
el otro tanto en dicha subdireccion. Si-el’ contrato no se formaliza por causas imputables a
la CONAVI, a solicitud escritad I I|01tant?cubrlré los gastos no recuperables en que hubiera
incurrido para preparar y elaborar-su-proposicion de acuerdo a lo establecido en el articulo
46 de la Ley y 101 del Reglamento.

Las Areas Requirentes, seran las responsables directas del seguimiento de cumplimiento a
los contratos formalizados. W,
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DE LAS MODIFICACIONES

Las modificaciones a contratos, se realizaran en apego a lo sefialado en los articulos 52 de
la Ley, asi como en los articulos 91 y 92 de su Reglamento.

Dichas modificaciones se realizaran a peticién escrita de las Areas Requirentes, las cuales
seran enviadas a la Coordinacién General de Administracién o Direccién de Administracion
de Recursos, acompafiadas, con la aceptacién por escrito del proveedor y con la cobertura
presupuestal correspondiente autorizada y el justificante del incremento a las cantidades o
importes originalmente establecidos a que se refiere el articulo 52 de la Ley.

La Coordinacién General de Administracion, a través de la Direccion de Programacion y
Presupuesto, previo al inicio de los procedimientos de contratacion, emitira la suficiencia
presupuestaria, a solicitud del Area Requirente. Asi mismo y con objeto de agilizar y obtener
mayor certeza presupuestal y control de pagos, todos los contratos y convenios deberan de
llevar la firma del(a) titular de la Direccién de Programacion y Presupuesto o del servidor
publico adscrito a dicha Direccion que éste designe, debiendo tener como minimo nivel de
Subdirector de Area, como area responsable de la validacion presupuestal y forma de pago.

El Area Técnica y/o requirente es la responsable de la administracién de los contratos.
14. Pagos de suscripciones, seguros o de otros servicios.

El area requirente por razones debidamente fundadas y motivadas podra solicitar que se
realice el pago de suscripciones, seguros o de aquellos servicios en los que no es posible
pactar que su precio sea cubierto una vez que el servicio se haya prestado, lo que deberan
someter. a consideracién del(a) Director(a) de Programacion y Presupuesto, conforme al
procedimiento interno, quien sera el(la) facultado(a) para autorizar el pago.

15. Clausula de arbitraje.

El area requirente y contratante seran las responsables de determinar la conveniencia de
incluir una clausula de arbitraje en el contrato o firmar el convenio correspondlente cuando
el contrato ya se haya firmado.

16. Cancelacion de licitacion o Invitacion, rescisién, terminacién anticipada,
suspension, gastos no recuperables y finiquito.

DE LA CANCELACION

La Coordinacién General de Administracién, a través de la Direccidn de Administracién de
Recursos, escuchando las razones, motivos y fundamentos que el area requirente le
plantee, por caso fortuito o fuerza mayor, por resolucién de autoridad competente u otras
causas que asi lo ameriten, es el(la) servidor(a) publico(a) facultado(a) para determinar la /
cancelacion de una Licitacion o Invitacién. <L

AN
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DE LA RESCISION

En caso de incumplimiento de las obligaciones a cargo del proveedor, el area requirente
deberd informar por escrito anexando la documentacién comprobatoria de los
incumplimientos del proveedor a la Coordinacion General de Administracion, ésta a través
de la Direccion de Administracion de Recursos, sera la responsable de determinar la
rescision del contrato e iniciara en colaboracion con la Coordinacién General de Asuntos
Juridicos, el procedimiento administrativo de rescisién del contrato, en términos de lo
establecido en el articulo 54 de la Ley.

En materia de servicios, se debera establecer en las bases el limite de incumplimiento, a
partir del cual procedera la rescision del contrato.

Las areas requirente y contratante estan facultados para firmar el oficio de inicio del
procedimiento de rescision de contratos de bienes y servicios, asi como la resolucién de
rescision de acuerdo al procedimiento sefialado en el articulo 54 fraccién | de la Ley, los
siguientes funcionarios de la CONAVI:

o El Titular de la Coordinacion General de Administracion.
e El Titular de la Direccién de Administracién de Recursos.

Las Areas Requirentes o la Coordinacién General de Administracién o la Direccién de
Administracion de Recursos, podran rescindir administrativamente un contrato o suspender
la prestacion de un servicio contratado, en términos del articulo 54 y 55 bis de la Ley. Esta
accion debera realizarse por conducto de la Direccién de Administracion de Recursos y la
SA, a solicitud del area requirente.

La Direccion de Programacion y Presupuesto en coordinacién con la Direccién de
Administracién de Recursos y las Areas Requirentes, seran los responsables de calcular el
finiquito de aquellos contratos sujetos a rescision. En dicho finiquito, se computaran las
cantidades monetarias a cargo o a favor del proveedor, por los bienes o servicios
entregados y los incumplimientos que tuvo, asi como de las penas convencionales que en
su caso se apliquen en términos del articulo 54 de la Ley.

SUSPENSION Y TERMINACION ANTICIPADA

Las Areas Requirentes seran las responsables de determinar la procedencia de la
suspension de la prestacion de un servicio contratado, asi como de la terminacién
anticipada de los contratos. Esta accion debera realizarse por conducto de la Direccion de
Administracion de Recursos, previa verificacion de las evidencias documentales que
presente el Area Requirente del servicio que se pretende suspender. La solicitud de
suspension o terminacion anticipada, debera contener una exposicién de motivos que
conllevan a dicha determinacion y tendré que ser firmada par el titular del Area Requirente,
con nivel jerarquico minimo de Subdirector General o Coordinador General, remitiéndola al <
titular de la Coordinacién General de Administracion, junto con el expediente de evidencias
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documentales que al efecto procedan. En términos de los articulos 54 Bis y 55 Bis de la Ley
y 102 del Reglamento.

DEL PAGO DE GASTOS NO RECUPERABLES.

La Coordinacién General de Administracién, a través de la Direccion de Administracién de
Recursos sera la responsable de determinar la procedencia del pago de gastos no
recuperables y estara sujeto a lo dispuesto por los articulos 54 y 54 Bis de la Ley, 101 y
102 del Reglamento.

Estos conceptos, deberan ser pagados por la Direccion de Programacion y Presupuesto,
en un plazo que no exceda de 45 dias naturales, contados a partir de la solicitud por escrito
por parte del proveedor y la presentacion de la evidencia correspondiente.

Cuando se presenten casos de Fuerza Mayor o Fortuitos, la CONAVI se abstendra de
realizar pago alguno por los conceptos antes listados.

17. Disminucién, sustitucién y cancelacion de garantias.

La Coordinaciéon General de Administracién, a través de la Direccién de Administracién de
Recursos, es la responsable de determinar los casos en que los proveedores podran
presentar garantias de cumplimiento, por un monto menor, tomando en cuenta los
antecedentes de cumplimiento que éstos tengan.

Igualmente, sera responsable de la sustitucién y cancelacion de garantias de cumplimiento,
anticipo, por defectos y vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios
contratados.

Asimismo, en su caso, solicitara que se haga efectiva la garantia.

18. Procedimiento de pago de facturas electrénicas de bienes y servicios.

Como regla general los pagos se efectuaran cuando los bienes y servicios se hayan
entregado o prestado a satisfaccion de las areas requirentes, asi como que los
arrendamientos se hayan devengado, acreditandose debidamente con la documentacion
correspondiente, de acuerdo a las politicas de pago establecidas en el Manual de
Procedimientos de Pago a Proveedores de Servicios, Prestadores de Servicios Personales
y Viaticos Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) Transferencia Bancaria o
Cheque. Para los casos en que se establezcan pagos en los contratos, el Area Requirente
sera la responsable de autorizar |la procedencia de dichos pagos y de realizar el tramite
para su pago ante la Direccién de Programacion y Presupuesto, previa verificacion de que
se hayan recibido a satisfaccion los bienes o servicios correspondientes; dicha conformidad /
debera ser avalada por personal del Area Requirente con nivel jerarquico minimo de /

Director de 4rea, en apego a lo establecido en los articulos 92 y 93 del Reglamento \\f
9!
Aclualizacion: Mayo 16, 2017 -Pégina 23 de 38 Sustiluye a las de Diciembre 14 de 2015

/

)




Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
SEDATU | s, CONAVI Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
ostonowawa | S3EEd RIS Comisién Nacional de Vivienda

TIRRITORIAL ¥ URBANG

(POBALINES)

En caso de que algln proveedor decida transferir los derechos de cobro del contrato que
se le adjudico, debera realizar su peticién expresa y por escrito dirigido a la Coordinacién
General de Administracion, quien determinara su procedencia y los documentos requeridos
para tal fin.

19. Cumplimiento de obligaciones contractuales.

El (La) servidor(a) publico(a) que designe el Area Requirente y/o administradora del
contrato, expedira una constancia del cumplimiento de las obligaciones contractuales, quien
debera tener un nivel jerarquico igual o superior a Subdirector de Area.

20. Servicios de Consultorias, Asesorias, Estudios e Investigaciones.

Para el caso de contrataciones de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, a que se refiere el articulo 19 de la Ley, el drea administradora del contrato
debera emitir en un plazo maximo de 20 (veinte) dias naturales, contados a partir de la
fecha en que se hayan recibido satisfactoriamente, un informe al titular de CONAVI, en el
que, con base en los entregables pactados en el contrato correspondiente, se indique el
resultado obtenido y la forma en que contribuyeron al logro del objetivo para el cual se
realizé la contratacion. De dicho informe se debera remitir una copia al Organo Interno de
Control en la CONAVI.

21. Modificacion a las POBALINES.

Los servidores publicos de la CONAVI encargados de proponer modificaciones a las
POBALINES seran los Subdirectores Generales y Coordinadores Generales, la
Coordinacién General de Administracion sera la encargada de efectuar dichas
modificaciones cuando procedan de acuerdo a la normatividad vigente en la Materia, y
debera someterse en su siguiente sesion, el proyecto al Comité y al COMERI para su
revision y consideracién de la H. Junta de Gobierno de la CONAVI para su aprobacion, en
apego a lo establecido en articulo 22 fraccion Ill de la Ley.

b) Aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de contratacion,
incluyendo la forma en que se deberan cumplir los términos y plazos.

1. Contrataciones a que se refiere el articulo 1 de la Ley.

Previo al inicio de los procedimientos de contratacion fundadas en el articulo 1 de la Ley y

4 de su Reglamento, se realizara la Investigacién de Mercado que asegure las mejores

condiciones para el estado en cuanto a la capacidad técnica, material y humana, siendo

responsabilidad del Area Requirente, establecer en las especificaciones técnicas la forma

en que el proveedor acreditara ante la CONAVI que cuenta con dichas capacidades para

entregar el bien o prestar el servicio, debiendo presentar cada uno de los documentos con

los que lo demuestre, con la leyenda bajo protesta de decir verdad. Esto aplicara para /

aquellos bienes o servicios que no sean exclusivos del Estado. ¥
=%
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La evaluacion de la documentacion relativa a las capacidades técnica, material y humana,
ser4 responsabilidad del Area Requirente, debiendo elaborar un dictamen, el cual debera
ser firmado por el Subdirector General o Coordinador General del Area Requirente.

La evaluacion econémica de las cotizaciones recibidas sera responsabilidad de la Direccién
de Administracién de Recursos, debiendo elaborar un dictamen, el cual debera ser firmado
por servidor publico adscrito a ésta, que tenga nivel jerarquico igual o superior a Jefe de
Departamento.

Se elaborara la Notificacién de Adjudicacion debidamente fundada y motivada, la cual sera
firmada por el Director de Administracién de Recursos o nivel jerarquico superior.

Para acreditar que las dependencias, entidades o personas de derecho publico que funjan
como proveedores ante la CONAVI, cuentan con la capacidad técnica, material y humana
para la realizacion del objeto del contrato y que, por ello, para cumplir con el contrato no
requiera celebrar otro contrato con terceros, o bien, de requerirlo, éste no exceda del
cuarenta y nueve por ciento del importe total del contrato celebrado con el ente publico,
debera presentar ala CONAVI previo a la firma del contrato y durante la vigencia del mismo,
documento oficial la manifestacién expresa bajo protesta de decir verdad firmada por el(la)
servidor(a) publico(a) con facultades suficientes de representacién, asfi como la
documentacion en donde se acredite fehacientemente que no se rebasa dicho porcentaje.

2. Criterios que deberan emplearse para llevar a cabo el estudio de factibilidad.

El Estudio de Factibilidad respectivo debera llevarse a cabo conforme a los criterios
siguientes:

e Para el arrendamiento de bienes muebles con opcién a compra.

En los casos en que el area requirente de la CONAVI solicite el arrendamiento de bienes
muebles, previamente debera llevar a cabo un estudio de factibilidad, sobre la conveniencia
que tendria para la CONAVI, llevar a cabo el arrendamiento de dichos bienes muebles con
opcion a compra.

En dicho estudio, se deberan analizar aspectos tales como: gastos de mantenimiento
preventivo y/o correctivo, insumos, refacciones, consumibles, pagos de derechos y todos
aquellos gastos que dependiendo del bien de que se trate serian necesarios. Dicho estudio
deberé estar firmado por servidor (a) ptblico (a) con nivel jerarquico minimo de Director de
Area y anexarse a la Requisicién que formule el area.

o Para las contrataciones en materia de TIC.
Antes de iniciar el procedimiento de contratacién, la Subdireccién de Sistemas debera

presentar al Organo Interno de Control en la CONAVI, el estudio de factibilidad respectivo,
para que éste, emita las sugerencias u observaciones que de manera fundada y motivada

considere pertinentes. = /
\ﬁ
i
/
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El estudio de factibilidad debera comprender, en su caso:

a) El analisis de las contrataciones vigentes y en su caso, la determinacion de la
procedencia de su renovacion;

b) La pertinencia de realizar contrataciones consolidadas;

¢) Elimpacto que la contratacién tendria en materia de seguridad publica o nacional,
y

d) Los costos de mantenimiento, consumibles, soporte y operacion que impliquen la
contratacion, vinculados con el factor de temporalidad mas adecuado para
determinar la conveniencia de adquirir, arrendar o contratar servicios.

Para la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios en materia de TIC, la
Subdireccion de Sistemas, debera obtener el dictamen favorable de la Unidad de Gobierno
Digital de la Secretaria de la Funcién Puablica, previo al inicio del procedimiento de
contratacion respectivo.

Adicional a lo anterior, cuando la Subdirecciéon de Sistemas, solicite contrataciones
relacionadas con el desarrollo de soluciones tecnolégicas, debera considerar dentro de sus
especificaciones técnicas, los criterios de tiempos para cada una de las actividades que
- sean solicitadas al proveedor y la validacién de que éstos hayan sido efectivamente
utilizados. De igual forma debera implementar un procedimiento que permita la medicion y
supervision de la asistencia y horario del personal del proveedor que presta los servicios.

3. Contrataciones consolidadas.

En atencién a las solicitudes que envien las areas requirentes, cuando asi proceda, se
consolidaran adquisiciones, arrendamientos y servicios, tanto internamente en la CONAVI
como con otras dependencias o entidades.

Para que los bienes, arrendamientos o servicios que soliciten las areas de la CONAVI,
puedan ser integrados en un solo procedimiento de contratacion, serd necesario que se
puedan conjuntar todos aquellos bienes, arrendamientos o servicios con caracteristicas
iguales, similares o de la misma naturaleza.

4. Casos de excepcidn a la licitacion publica previstos en los articulos 41 y 42 de
la Ley.

Las condiciones conforme a las cuales deberan sujetarse las adquisiciones, arrendamientos
y la contratacion de servicios en la CONAVI, fundados en los casos de excepcion a la
Licitacion previstos en los articulos 41 y 42 de la Ley son las siguientes:

/
Q_?T
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a) Verificar si la necesidad se encuentra contemplada en el PAAAS, en caso contrario, se
debera informar a la Coordinacién General de Administracién y/o Direccion de
Administracién de Recursos para su modificacién, incorporacion y difusién.

b) Realizar la Investigacién de Mercado para determinar las condiciones que imperan en el
mismo, a efecto de buscar las mejores condiciones para el Estado.

c¢) Tratandose de excepcioén para celebrar una Invitacion se proporcionaran los datos
generales que identifiquen a los posibles proveedores.

d) En el caso de adjudicacion directa por monto que se efectlien a través del Sistema
CompraNet, se adjudicara independientemente del numero de cotizaciones que se
reciban a través de dicho sistema.

En caso de no recibir ninguna cotizacion a través del Sistema CompraNet, se debera
contar con al menos tres cotizaciones con las mismas condiciones obtenidas en los
treinta dias previos al de la adjudicacién, de conformidad con el articulo 42 de la Ley.

e) Integrar la documentacién para solicitar la contratacion conforme a los formatos
proporcionados por la Direcciéon de Administracion de Recursos.

f) El area requirente de la CONAVI en concordancia con el articulo 71 del Reglamento,
para solicitar procedimientos de contratacién que sean de excepcién a la Licitacion
previstos en el articulo 41, fracciones |, IIl, VIII, IX segundo parrafo, X, XIlI, XIV, XV, XVI,
XVII, XVIIly XIX de la Ley, debera considerar que éstos asuntos se someten a dictamen
del Comite, por lo que se presentarén a la Coordinacién General de Administracion,
preferentemente con una semana de anticipacion a la fecha programada para las
Sesiones Ordinarias del Comité y por lo menos tres dias habiles para las Sesiones
Extraordinarias, dichas solicitudes deberan estar debidamente integradas con los
documentos correspondientes conforme a los formatos proporcionados por la Direccion
de Administracién de Recursos.

g) Para el caso de procedimientos de contratacion de servicios de TIC que se sometan a
dictamen del Comité, el Area Requirente debera garantizar la integridad y veracidad de
la documentacion, asegurandose de que esté completa y correcta, especialmente los
fundamentos que justifican la excepcién a la Licitacion publica, a fin de que el Comité
cuente con informacion suficiente para emitir su dictamen.

h) Previo a los procedimientos de contratacién que se sometan a dictamen del Comité
fundamentados en la fraccion Il del articulo 41 de la Ley, el Area Requirente en la
justificacion técnica, debera sefialar de manera precisa, la forma, fuentes o mecanismos
utilizados para llegar a la determinacion de las pérdidas o costos adicionales, los que
pueden ser monetarios o cualitativos.
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6. Adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos.

Cuando el Area Requirente de la CONAVI solicite la adquisicion de bienes muebles usados
o reconstruidos, previamente debera efectuar un estudio de costo beneficio, mediante el
que se demuestre que es conveniente para la CONAVI adquirirlos con estas caracteristicas,
a comprarlos nuevos.

Cuando el bien tenga un valor superior a cien mil veces el salario minimo general vigente
en la Ciudad de México, el estudio de costo beneficio debera efectuarse a través de avaltio,
mismo que no podra tener una antigliedad mayor a seis meses y formara parte del
expediente de la contratacion.

6. Precio no aceptable.

El precio no aceptable a que alude la fraccion XI del Articulo 2 de la Ley, es aquél que,
derivado de la Investigacion de Mercado realizada, resulte superior en un 10% (diez por
ciento) al ofertado respecto del que se observa como mediana en dicha investigacion, o en
su defecto, del promedio de las ofertas presentadas en el procedimiento.

7. Fijacién del porcentaje para determinar el precio conveniente.

El porcentaje que se considerara para determinar el precio conveniente a que se refiere la
fraccion Xl del articulo 2 de la Ley y 51 del Reglamento es el 40%.

8. Sustentabilidad ambiental.

La CONAVI debera considerar como aspectos de sustentabilidad en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, el uso eficiente y racional del agua, la energia, asi como la
prevencion de la contaminacién del agua, suelo, atmésfera y el aprovechamiento racional
de la riqueza natural del Pais.

a) Contaminacion del agua, suelo y atmésfera.

En materia de contaminacién del agua, suelo y atmoésfera, las areas de la CONAVI, en la
toma de decisiones sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberan aplicar los
aspectos siguientes:

Considerar que los bienes tengan mecanismos de ahorro de agua o energia, sin
menoscabar su eficiencia, aspecto que puede ser previsto desde la planificacion.

Mediante la especificacion de las caracteristicas de los bienes o servicios a contratar
que prevean el ahorro del agua y de la energia, lo que debe ser considerado por el Area
Requirente, para que se incluya en la convocatoria a la Licitacion o Invitacion y segin
sea el caso, solicitar que se adjunte a la documentacién que acredite el cumplimiento de
los criterios técnicos en materia ambiental establecidos en las normas oficiales /
mexicanas, normas mexicanas y/o estandares internacionales, con los cuales debe “~>/
cumplir el producto, bien o servicio. L
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i. En la contratacion mediante el establecimiento de clausulas de obligaciones
relacionadas con la operacién y mantenimiento de los bienes o la realizacién de los
servicios que permitan en todo momento asegurar el ahorro del aguay la energia.

b) Madera

Son aspectos de sustentabilidad los relativos a las adquisiciones de madera o muebles y
suministros de oficina de este material, el manejo de los recursos maderables provenientes
de bosques o de plantaciones. La forma en que la CONAVI puede aplicar estos aspectos
en la toma de decisiones sobre adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

En las adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de este material, se
deberan requerir en la Convocatoria de Licitacion o Invitacién los documentos siguientes:

Aclualizacion: Mayo 16, 2017 Pagina 29 de 38

Certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un certificador
registrado ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, o en su
defecto, carta original que contenga la declaracién bajo protesta de decir verdad de
que el proveedor original de la madera cuenta con el Certificado de Manejo
Sustentable de los Bosques y en el cual ademas indique, el nimero de registro de
su certificador ante dicha Secretaria, el nimero de metros ctbicos que le fueron
entregados por su proveedor, la descripcién y la fecha de la venta, asi como el
destino final para el cual fue adquirida la madera o el producto forestal maderable.

La adopcién e instrumentacién de las acciones relativas a la adquisicién y utilizacion
de madera asegurando que la legal procedencia de la madera y muebles elaborados
con- este material provienen de bosques con aprovechamientos forestales
autorizados; asi como de la madera empleada en la instalacién de madera en
acabados de inmuebles y en los suministros de oficina, lo que se acreditara con la
documentacion siguiente:

Remision forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y
subproductos, incluyendo la astilla, que se hayan adquirido en el lugar de su
aprovechamiento o en plantaciones;

Reembarque forestal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus
productos y subproductos, que se hayan adquirido en un centro de almacenamiento
o de transformacion;

Pedimento aduanal: Cuando se trate de materias primas forestales, sus productos

y subproductos que se hayan importado directamente;

Comprobantes fiscales con cdédigo de identificaciéon: Cuando se trate de
materias primas forestales, sus productos y subproductos, incluyendo la astilla,
provenientes de bosques con aprovechamientos forestales autorizados o de
plantaciones, o bien, cuando se trate de los productos y subproductos forestales,
incluida la madera aserrada o con escuadria, distribuidos por carpinterias,
madererias, centros de produccién de muebles y otros similares.

o
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lll. Tratdndose de madera proveniente de una plantacién, Unicamente se debera
presentar la autorizacion o la constancia de registro otorgada por la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales y acreditar la legal procedencia de la madera
empleada con la documentacioén referida en el inciso b) de este numeral.

c) Papel

Por lo que se refiere a los aspectos de sustentabilidad relacionados con el papel para uso
de oficina son los relativos a la composicién del mismo y a los materiales empleados en su
elaboracion, se aplicaran de la manera siguiente:

a) Se debera adquirir papel para uso de oficina, con un contenido minimo de 50%
(cincuenta por ciento) de material reciclado, de fibras naturales no derivadas de la
madera, de materias primas provenientes de bosques y plantaciones que se
manejen de manera sustentable o de sus combinaciones y elaborado en procesos
con blanqueado libre de cloro.

b) Para el caso de las adquisiciones de papel para uso de oficina, se aplicaran los
aspectos antes indicados mediante el disefio de convocatorias a la Licitacién o
Invitaciones que consideren la normatividad vigente, sobre las caracteristicas y
especificaciones técnicas del contenido de fibras y de cloro.

c) Cuando por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado sea
necesario utilizar otro tipo de papel para uso de oficina, éste podra ser adquirido
Gnicamente cuando las areas requirentes justifiquen tales circunstancias.

9. Abstencion de recepcion de proposiciones y adjudicacién de contratos.

La CONAVI se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contrato alguno a aquéllos
proveedores que, por causas imputables a ellos, la CONAVI les haya rescindido
administrativamente mas de un contrato, dentro de un lapso de dos afios calendario
contados a partir de la notificacion de la primera rescisién. Dicho impedimento prevalecera
en la CONAVI por un plazo de dos afios calendario contado a partir de la notificacién de la
rescision del segundo contrato.

También se abstendra de recibir proposiciones o adjudicar contrato alguno en los casos
que injustificadamente y por causas imputables a los proveedores, éstos no hayan
formalizado el contrato adjudicado. Dicho impedimento prevalecera en la CONAVI por un
afio calendario, el que sera considerado a partir del dia establecido en la convocatoria o0 en
su caso al vencimiento de los quince dias naturales posteriores al de la notificacién, a que
hace referencia el articulo 46 de la Ley.

Asimismo, la CONAVI se abstendra de celebrar contratos con aquellos proveedores
sancionados por la Secretaria de la Funcién Publica, de conformidad con las publicaciones
que al efecto realiza dicha Secretaria en el Diario Oficial de la Federacion.
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¢) Aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma
en que se deberan cumplir los términos o plazos sefialados en la Ley y el
Reglamento.

1. Otorgamiehto de anticipos, porcentajes y amortizacion.

La CONAVI en apego a la Ley y su Reglamento, podra otorgar anticipos, los cuales no
podran exceder del 50% (cincuenta por ciento) del monto total del contrato y deberan
amortizarse proporcionalmente en cada uno de los pagos, su garantia debera constituirse
por la totalidad del monto de anticipo en la misma moneda en la que se otorgue el anticipo,
la que subsistira hasta su total amortizacion.

2. Entrega, aceptacion de bienes y prestacién de servicios.

En los procedimientos de contratacién de servicios en los que se requiera que el personal
del proveedor que presta los servicios cuente con la experiencia, perfil y certificaciones
necesarios para garantizar el cumplimiento de los requerimientos de operacién de la
CONAVI, el Area Requirente debera detallar en las especificaciones técnicas los requisitos
y la forma de acreditarlos.

La recepcion y aceptacion de los bienes, arrendamientos o servicios a entera satisfaccion
de la CONAVI, sera responsabilidad del Area Requirente, quien debera establecer en las
especificaciones técnicas el procedimiento de verificacién por medio del cual se revisaran
y validaran, debiendo expedir una constancia de aceptacién de los bienes o servicios
contratados, turnando copia al titular del Area Contratante para integrarla al expediente del
contrato. Los entregables quedaran a resguardo y custodia del Area Requirente.

El Area Requirente sera responsable de comunicar al proveedor mediante un escrito la
devolucion o rechazo de los bienes, arrendamientos y determinar los incumplimientos en el
caso de los servicios.

Sin excepcion alguna los bienes inventariables seran recibidos por el titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales de la CONAVI, quien realizara la entrega de los
mismos a las areas requirentes.

DE LA RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN.

Todos los bienes provenientes de adquisiciones por regla general y salvo excepciones
deberan recibirse para su guarda, custodia y distribucién en el almacén adscrito a la
Subdireccion de Recursos Materiales, en un horario de 10:00 a14:00 hrs. y de 16:00 a
18:00 hrs. y en dias habiles.

Los bienes con caracteristicas y especificaciones especiales, deberan recibirse bajo la
supervision e intervencion del Area Requirente, verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato.
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Dichos bienes deberan recibirse invariablemente de acuerdo al contrato
correspondiente y documentacion que los ampara, verificando cuantitativa y
cualitativamente su estado fisico, de acuerdo a la descripcién y caracteristicas de los
bienes y tolerancias previstas. Dicha documentacion sera:

1) Copia del contrato.

2) Factura y/o remisidbn que ampare los bienes que se reciben, en la cual se

plasmara:

Sello de recepcién del almacén.

Fecha de recepcion. » ,

Nombre y firma de recepcion del responsable del almacén.

Nombre y firma de aceptacién de la calidad de los bienes del representante del

Area Requirente con nivel minimo de Director de area.

3) En su caso, talén de embarque y lista de empaque para bienes de procedencia
extranjera.

YV VY

Una vez recibidos los bienes el responsable de almacén debera efectuar los registros
correspondientes.

DE LA RECEPCION DE BIENES FUERA DEL ALMACEN.

La CONAVI, como excepcion a la regla general del procedimiento para la entrega de
bienes, podra realizar la recepcion de bienes de caracteristicas especiales, en el lugar
donde seran instalados o utilizados, a peticién del Area Requirente y previamente
establecido en las bases y en el contrato respectivo.

Bajo esta consideracion, invariablemente las Areas Requirentes verificaran cuantitativa
y cualitativamente las caracteristicas de los bienes conforme a los términos pactados
en los contratos formalizados. La factura o remision correspondiente para su tramite de
pago debera ser firmada por el representante del Area Requirente, con nivel jerarquico
minimo de Director de Area. Una vez realizada la recepcion, deberan comunicarlo por
escrito a la Coordinacion General de Administracion, a través de la Direccion de
Programacion y Presupuesto, a efecto de realizar los registros y pagos
correspondientes.

DE LA RECEPCION DE SERVICIOS.

La recepcién de los servicios derivados de contratos que celebre la CONAVI, sera
realizada directamente por las areas que los solicitaron, quienes verificaran que la
calidad, oportunidad, términos y condiciones de los mismos, sea la acordada en los

contratos respectivos, debiendo elaborar el Acta de Entrega — Recepcion
correspondiente, en la que se sefiale la fecha y condiciones en que fue recibido el
servicio.

\\.‘ y
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En los casos en que el servicio se dé gradualmente, el Acta de Entrega — Recepcion,
sera al final de la prestacion del servicio, en este caso la aceptacién y recepcién parcial
de los servicios, se hara constar mediante un reporte informativo de la conformidad del
servicio y procedencia del pago de las facturas correspondientes, mismo que debera
ser firmado por el Director del Area Requirente, como minimo y turnado a la
Coordinacion General de Administracién, con copia a la Direcciéon de Administracion
de Recursos a mas tardar dentro de los 5 dias naturales posteriores a la aceptacion
del servicio.

En el caso de equipos reparados, se considerara como fecha de recepcion aquélla en
la que se reciban a satisfaccion los equipos en las instalaciones de la entidad, o se
pongan a disposicién de la misma, seglin se haya establecido en el procedimiento de
contratacion correspondiente.

3. Mecanismos de ajuste.

Cuando en los procedimientos de contratacién sea necesario pactar decrementos o
incrementos a los precios, se debera hacer mediante la formula o mecanismos de ajuste
que se determine previamente en la Convocatoria, Invitacién y/o solicitud de cotizacién. De
no estar incluida esta condicion, la contratacion sera a precios fijos.

Para determinar los ajustes a que hace referencia el parrafo anterior, se debera considerar
la informacién contenida en los indices de precios o la referencia correspondiente que
provenga de organismos especializados o bien, la formula que garantice la obtencion de
las mejores condiciones para el Estado.

En el caso de servicios que requieran el uso intensivo de mano de obra, cuyo costo sea
superior a un 30% (treinta por ciento) del monto total de contrato, se debera establecer el
mecanismo de ajuste conforme al parrafo anterior, o bien reconocer el incremento a los
salarios minimos.

En los procedimientos de contratacién se establecera que el proveedor queda obligado a
cumplir con la inscripcion y pago de cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social,
enviando constancia de ello en forma bimestral al Area Requirente.

4. Garantias.

La CONAVI establece como porcentaje de garantia un 10% (diez por ciento) del monto total
del contrato, antes de I.V.A., y para el caso de contratos abiertos se establecera el 10%
(diez por ciento) del presupuesto méximo del contrato antes de 1.V.A., para garantizar el
cumplimiento del mismo. Atendiendo al historial de cumplimiento de los proveedores se
podran hacer reducciones a dicho porcentaje.

Asimismo, se deberan garantizar en un 100% (cien por ciento) los anticipos que se
otorguen.

8
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Las garantias estardn vigentes hasta el cumplimiento total del contrato y deberan
constituirse a favor de la CONAVI, las cuales podran ser:

a) De cumplimiento de contrato. Mediante fianza expedida por institucién autorizada en
la Republica Mexicana.

e Obligaciones divisibles. Para el caso de que las obligaciones materia de un
contrato tengan caracter divisible, porque las caracteristicas de los bienes o servicios
entregados pueden funcionar o ser utilizados en partes o en forma aislada, la
CONAVI aplicara la garantia de cumplimiento de contrato de manera proporcional al
monto de las obligaciones incumplidas.

o Obligaciones indivisibles. Para el caso de que las obligaciones materia de un
contrato tengan caracter indivisible, porque las caracteristicas de los bienes o
servicios entregados no pueden funcionar o ser utilizados en partes o en forma
aislada, por estar incompletos, la CONAVI aplicard la garantia de cumplimiento de
contrato por el monto total de las obligaciones garantizadas.

o En convenios modificatorios. Derivado de la formalizacion de convenios
modificatorios el proveedor debera presentar a la CONAVI dentro de los 10 (diez)
dias naturales siguientes a la fecha de firma de este documento, la modificacién de
la garantia de cumplimiento de contrato.

¢ Contratos Plurianuales. Para el caso de contratos cuya vigencia abarque mas de
un ejercicio fiscal, la garantia de cumplimiento de contrato debera ser renovada cada
afio y constituirse por el 10% (diez por ciento) del importe total antes de .V.A., del
ejercicio fiscal correspondiente, debiendo entregarla a la CONAVI dentro de los
primeros 10 (diez) dias naturales del ejercicio fiscal que corresponda. En caso de que
el proveedor o prestador de servicios opte por entregar la fianza por el 10% del
importe total del contrato o presupuesto maximo del mismo, deberéa entregarla a la
CONAVI dentro de los primeros 10 (diez) dias naturales posteriores a la fecha de
firma del contrato correspondiente.

b) De anticipo. Mediante fianza expedida por institucién autorizada en la Republica
Mexicana, los cuales se deberan garantizar en un 100% (cien por ciento).

Los proveedores deberan entregar la garantia de cumplimiento y, en su caso, la de anticipo,
en la Direccién de Administracion de Recursos ubicada en Avenida Presidente Masaryk No.
214, primer piso, Colonia Bosque de Chapultepec, Delegacion Miguel Hidalgo, Ciudad de
México, C.P. 11580, con horario de recepcion de 9:00 a 14:00 hrs. a 15:00 hrs. y de 16:00
a 18:00 hrs. en dias héabiles, la Subdireccién de Adquisiciones sera la responsable de
revisar y verificar que las garantias cumplan con los requisitos adecuados, posteriormente
las entregara a la Direccidn de Administracién de Recursos, esta Ultima, la remitira via oficio,
a la Subdireccion de Programacion y Presupuesto para su custodia hasta su liberacion, la
cual se realizard una vez que el proveedor cumpla con las condiciones establecidas en los
propios contratos o pedidos y realice por escrito la solicitud expresa para su liberacion ante
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la Direccion de Administracién de Recursos y previa aceptacion por escrito del Area
Requirente.

La péliza de fianza deber4 prever como minimo las declaraciones establecidas en el
Articulo 103 del Reglamento de la Ley.

En el caso de modificaciones a los pedidos o contratos, que impliquen incrementos o
modificacion de obligaciones, el proveedor debera entregar el endoso modificatorio a la
fianza de garantia de cumplimiento, condicién que deberé establecerse previamente en las
bases y en los contratos, en el caso de modificaciones para corregir errores u omisiones de
caracter administrativo, no sera necesario dicho endoso modificatorio, salvo que estas
involucren los datos de referencia utilizados en la fianza.

5. Excepcion de presentacion de garantia.

Los servidores publicos de las Unidades Administrativas con nivel jerarquico de Subdirector
General o Coordinador General, bajo su responsabilidad y por escrito podran exceptuar al
proveedor de bienes, arrendamientos o servicios de presentar la garantia de cumplimiento
del pedido o contrato respectivo, en los supuestos regulados en el segundo parrafo del
articulo 48 de la Ley.

6. Penas convencionales y deducciones.

Los aspectos que debera considerar el 4rea requirente para la determinacién de los
términos, condiciones y procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales y
deducciones son las siguientes:

Penas Convencionales
a) Para el caso de entrega de bhienes:

Las penalizaciones por atraso en la entrega de bienes seran determinadas Unicamente en
funcién de los bienes que se hayan entregado con atraso y se aplicaran sobre los montos
que deban pagarse por cada entrega requerida por la CONAVI; exclusivamente sobre el
valor de lo entregado con atraso y no por la totalidad del contrato.

En caso de que el proveedor por causas imputables a éste, incurra en atraso en el
cumplimiento de las fechas pactadas de entrega de los bienes conforme a los términos
pactados en el contrato, deber4 pagar a la CONAVI como pena convencional, la cantidad
equivalente al 2% (dos por ciento) antes de I.V.A., del importe de los bienes no entregados
oportunamente, por cada dia habil de retraso, hasta el dia en que el proveedor cumpla con
esa obligacion.

Los importes que resulten de la aplicacién de las penas que se impongan al proveedor, no
podran exceder el monto de la garantia de cumplimiento del contrato.
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b) Para el caso de prestacion de servicios:

i. Cuando el pago se realice en una sola exhibicion:

En caso de que el proveedor, por causas imputables a éste, incurra en retraso en el
cumplimiento de las fechas pactadas para la prestacion del servicio conforme a los términos
estipulados en el contrato, debera pagar a la CONAVI como pena convencional, la cantidad
equivalente al 2% (dos por ciento) del importe total antes de 1.V.A. del servicio no prestado
oportunamente, por cada dia natural o habil (segtin corresponda) de retraso en la prestacion
del mismo, hasta el dia en que el proveedor cumpla con esa obligacién. Los importes que
resulten de la-aplicacion de las penas no podran exceder el monto de la garantia de
cumplimiento del contrato.

ii. Cuando el pago se realice en dos 0 mas exhibiciones:

En caso de que el proveedor, por causas imputables a éste, no proporcione los servicios
conforme a los términos pactados en el contrato, la CONAVI aplicara como pena
convencional, la cantidad equivalente al 10% (diez por ciento) del importe antes de I.V.A.
del periodo de que se trate, seguiin el niimero de exhibiciones. Los importes que resulten de
la aplicacién de las penas no podran exceder el monto de la garantia de cumplimiento del
contrato.

En los casos en que no se requiera la garantia de cumplimiento, se establece como pena
convencional a cargo de los proveedores, por retraso en el cumplimiento de los contratos,
la cantidad equivalente al 4% (cuatro por ciento) diario del importe antes de |.V.A. de los
bienes o servicios no entregados o prestados oportunamente, los cuales se consideraran
en dias habiles o naturales (segin corresponda), dicha sancién no podra exceder el monto
maximo del 20% (veinte por ciento) del importe total del contrato antes de I.V.A.

Los proveedores preferentemente deberan realizar el pago de las penas convencionales,
mediante cheque certificado o de caja o nota de crédito a nombre de la “Comisién Nacional
de Vivienda".

Los bienes susceptibles de medicion, cuantificacion y de ser pesados, que sean de alta
rotacion, podrén aceptarse con variaciones de mas o de menos de 5% del total de bienes
por partida o lote especificados en el contrato, durante las entregas parciales a las que haya
lugar, debiéndose ajustar dichas variaciones en la ultima entrega. Las citadas variaciones
no seran motivo de aplicaciéon de penas convencionales.

Previa notificacién del Area Requirente, el calculo y determinacién de las penas
convencionales, deducciones, retenciones y descuentos por atraso o incumplimiento en los
plazos de entrega pactados en los contratos, estara a cargo de la Direccion de
Administracién de Recursos y soportada por las evidencias de entrega de bienes o
recepcion de servicios, que al efecto expida el almacén o las &reas requirentes, seguin sea
el caso, la aplicacion estara a cargo de la Direccién de Programacién y Presupuesto.
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Deducciones

Las unidades administrativas atendiendo la naturaleza del bien, arrendamiento o servicio,
estableceran en los anexos técnicos los términos y condiciones a efecto de aplicar las
deducciones, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 53 Bis de la Ley.

El Area Requirente ser4 la encargada de establecer los supuestos y la forma para calcular
la aplicacion de deducciones al pago por incumplimiento parcial o deficiente del proveedor,
lo que debera hacer del conocimiento del Area Contratante.

Autorizacion:

La presente actualizacién se autorizé por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 007-10RD-20042017 en la
Primera Sesién Ordinaria 2017 celebrada el 20 de abril de 2017 y por la Junta de Gobierno
de la CONAVI con el Acuerdo JG-43-160517-637, en su Sesion Ordinaria ntimero 43
celebrada el 16 de mayo de 2017. Las firmas de autorizacién quedaran plasmadas en el
acta de la sesion, en donde se dictamina procedente el acuerdo en comento.
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ANEXOI

FORMATO DE DECLARACION DE NO CONFLICTO DE INTERESES

Nombre (s) Apellido Paterno ' Apellido Materno

Con cargo de:

Puesto

Adscrito a:

Unidad Administrativa

Con objeto de coadyuvar a evitar el conflicto de intereses, los servidores piblicos que participen en los
procedimientos de confratacion bajo su més estricta responsabilidad y compromiso ético, deberan suscribir
la presente Declaracién de No Conflicto de Intereses, misma que debe formar parte de la Solicitud de
Contratacion.

Esta Declaracién podra ser emitida por ejercicio fiscal, siempre y cuando los servidores piiblicos en comento,
sean los mismos y se integre una copia de esta Declaracion en el expediente correspondiente.

Declaro que conozco las “Directrices de la COMISION NACIONAL DE VIVIENDA (CONAVI) para evitar
el conflicto de intereses” contenidas en sus Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios y me obligo a actuar de manera ética, en atencién a lo sefialado en
los articulos 8 y 9 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y de
conformidad con los valores y principios establecidos en el Céddigo de Conducta de la CONAVI.

Asimismo, me comprometo a informar oportunamente y por escrito al Titular de la Unidad Administrativa
a la que me encuentro Adscrito, cualquier impedimento o conflicto de intereses derivado de esta declaracién
y observar sus instrucciones dadas por escrito para su atencion.

Esta Declaracién, es una reflexién individual y compromiso personal con la CONAVI y conozco las
disposiciones legales, reglamentarias y éticas que rigen esta entidad, asi como los alcances y consecuencias
de mi incumplimiento.

Firma y fecha

{
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