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PRESENTACION.

La Comision Nacional de Vivienda es un Organismo descentralizado de la Administracion Publica
Federal, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado por el ejecutivo
federal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley de Vivienda, que fue
publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 27 de junio de 2006, tiene como objetivo
primordial, el fomentar, conducir, coordinar, evaluar y dar seguimiento al Plan Nacional de
Vivienda y el Programa Nacional en dicha materia, asi como proponer, en su caso, las
adecuaciones correspondientes, de conformidad con los objetivos y prioridades del Plan Nacional
de Desarrollo.

En razén de lo anterior y en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 22, fraccion Il de la LAASSP y 16 fraccion | de su
Reglamento, el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONAVI, tiene a bien
actualizar y proponer las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y la Prestacion de Servicios de la CONAVI, que regulan las acciones relativas a
la Planeacion, Programacién, Presupuestacion, Contratacion, Gasto, Ejecucion, Conservacion,
Mantenimiento y Control de los conceptos en la materia.

En consideracion de lo precedente y de conformidad a lo dispuesto por el articulo 1°, penultimo
parrafo de la LAASSP; articulo 23 fraccién X de la Ley de Vivienda y Articulo 58 fraccion VI de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, la Junta de Gobierno de la Comision Nacional de
Vivienda, autoriza la modificaciéon de las “Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y la Prestacion de Servicios”, de fecha 28 de Agosto de 2006.

La presente actualizacion se autoriza por la Junta de Gobierno de la CONAVI, mediante Acuerdo
ndamero , de fecha 5 de diciembre de 2007 de la Sexta Sesién Ordinaria, celebrada
en esa misma fecha.
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MARCO LEGAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Publica Federal, publicado en el DOF el dia 04 de diciembre de 2006.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada ejercicio presupuestal.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica Federal, (DOF 31-Diciembre-2004).

Acuerdo mediante el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacion electrénica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas que
celebren las dependencias y Entidades de la APF, asi como en la presentacion de las
inconformidades por la misma via, (DOF 9-Agosto-2000).

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el
precio de los bienes de origen nacional, respecto de los importados, tratdndose de procedimientos
de contratacion de caracter internacional, (DOF 30-Noviembre-2000).

Acuerdo por el que se establece la informacion relativa a los procedimientos de Licitacion Publica
gue las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, deberan remitir a la
Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo, por transmisién electrénica o en medio
magnético, asi como la documentacion que las mismas podran requerir a los proveedores, para
gue éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacion Publica, (DOF 11-Abril-
1997).

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y acreditacion del grado de
contenido nacional, tratdndose de procedimientos de contratacién de caracter nacional, (DOF 3-
Marzo-2000 y sus reformas DOF 12 —Julio-2004 y el 04-Enero-2007).

Acuerdo por el que se establecen lineamientos para la contratacion de los servicios de telefonia de
larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal,
(DOF 30-Mayo de 1997).

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para la orientaciéon, planeacion,
autorizacion, coordinacién, supervisién y evaluacién de las estrategias, los programas y las
campafas de comunicacion social de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, (DOF 8-Febrero-2007).

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal, (DOF 29-Diciembre-2006).

Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, (DOF 11-Noviembre-2004).

Lineamientos relativos a la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas que
realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, (DOF 24-Octubre-
2003).

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, (DOF 5-Septiembre-2007).

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de
la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica Federal, (DOF 5-
Septiembre-2007).
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e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del
Impuesto sobre la Renta, del Cddigo Fiscal de la Federacién, de la Ley del Impuesto Especial
sobre Produccion y Servicios y de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, y se establece el
Subsidio para el Empleo, (DOF 1-Octubre-2007).

e Circular que contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad
ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, (DOF 31-Octubre-
2007).

.  ALCANCE O AMBITO DE APLICACION.

Las presentes PBL’s, son de aplicacion general y obligatoria para las siguientes areas de la

CONAVI:

» Direccion General.

» Subdireccién General de Politica de Vivienda y Esquemas Financieros;

» Subdireccidon General de Fomento al Crecimiento del Sector Vivienda;

» Subdireccion General de Fomento del Suelo para Vivienda y Enlace con Estados y

YVVVVVYVYY

Municipios;

Subdireccion General de Enlace y Operacion de los Organismos Nacionales de Vivienda;
Coordinacion General Técnica de Difusion y Promocion de Vivienda;

Coordinacion General de Administracion y Finanzas;

Coordinacion General de Asuntos Juridicos;

Coordinacion General del Secretariado de la Comision; y

Organo Interno de Control.

IV. DISPOSICIONES GENERALES.

IV.1.

DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA CONAVI.

A la CGAF en lo que a la materia se refiere, se le asignan las atribuciones establecidas en el
articulo 19 del Estatuto Organico de La CONAVI fracciones | y IV, consistentes en:

1.  Proponer los lineamientos y politicas en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, de obra publica y servicios relacionados con la misma, en
concordancia con la normatividad federal, y

2.  Proporcionar a las unidades administrativas de la Comision, servicios de apoyo
administrativo en materia de recursos humanos, servicios generales, bienes
muebles e inmuebles y adquisiciones, asegurando el buen uso de los mismos. Asi
como, en su caso, planear y coordinar la ejecucién de obras y servicios
relacionados con éstas que se requieran para su mejor funcionamiento;

Para el desempefio de estas atribuciones, la CGAF cuenta con las siguientes areas:

> La DAR (Direccion de Administracion de Recursos), y
> La SRM (Subdireccion de Recursos Materiales).
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La DAR, por conducto de la SRM llevara a cabo la adquisicion y arrendamiento de bienes,
asi como la contratacion de servicios que requiera la CONAVI para el cumplimiento de sus
objetivos. Su organizacion interna correspondera a cada una de las funciones que debe
cumplir, entre otras, la normalizacién y ejecucién de los diversos procedimientos de
contratacion; la recepcion de garantias de cumplimiento y anticipos; la gestoria de pedidos
0 contratos; el control de solicitudes de contratacion; proponer ante el Comité la
actualizacién de las “Normas Internas”; proponer y actualizar las PBL’s; coordinar la
consolidacion de los bienes y servicios requeridos por las areas solicitantes; coordinar y
presentar el PAAAS y promover la actualizacion de los sistemas de adquisiciones.

Asi mismo, la DAR por conducto de la SRM, llevara a cabo las funciones de: recepcion,
guarda, custodia, conservacion y suministro de los bienes; estableciendo para ello las politicas
y lineamientos para la administraciéon de los almacenes de la CONAVI y vigilando la
actualizacion de los sistemas de registro.

V. DE LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LAS ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

V.1. DE LA PLANEACION DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.
V.1.1. Formulacién de Solicitudes de Contratacion de bienes, arrendamientos y servicios.

El tramite de toda adquisicion o contratacion de servicios, debera realizarse mediante la
elaboraciéon de la Solicitud de Contratacion, debidamente requisitada en el formato que
para el efecto se establezca, el cual debera contar cuando menos con los siguientes
elementos: Descripcion genérica del bien o servicio a contratar, area solicitante y area
responsable de la recepcion de los bienes o servicios, importe de los mismos (Incluyendo
el IVA), calendario de entregas, calendario financiero, partida presupuestal a afectar y
firma del titular del area solicitante. En las normas internas se establecera, de acuerdo al
monto de la contratacidn, el nivel jerarquico minimo del personal del area solicitante para
firmar la Solicitud de Contratacion.

Las areas de la CONAVI en funcion de sus programas, asi como del presupuesto
autorizado y disponible, seran las responsables de presentar en tiempo y forma ante la
CGAF, sus requerimientos anuales o plurianuales de bienes, arrendamientos y servicios.
Los requerimientos serdn determinados con base a los programas operativos vy
estratégicos que la CONAVI ha establecido, vinculados al Plan Nacional de Desarrollo.

La planeacion y presupuestacion de las adquisiciones que realicen las areas solicitantes,
deberan ajustarse a los precios de referencia con los que cuente la CGAF, con el
propdsito de que el presupuesto considere precios cercanos a los reales que sirvan de
punto de referencia en las adquisiciones.

Para definir los precios de referencia, se debera tomar en cuenta los Ultimos precios de

compra de los bienes adquiridos o arrendamientos y servicios contratados, para
posteriormente aplicarles el indice inflacionario sefialado por el Banco de México,
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correspondiente al periodo. En caso de no existir contrataciones anteriores, las Areas
Solicitantes deberan realizar un sondeo de precios con la proveeduria de los bienes,
arrendamientos o servicios, segun sea el caso.

Determinacién de necesidades de bienes, arrendamientos y servicios.

Para la determinaciébn de las necesidades de bienes, arrendamientos y servicios,
invariablemente deberan realizarse las siguientes acciones.

a) Verificacion de la no existenciay niveles de inventario de bienes.

La SRM serd la responsable de emitir la constancia del nivel de existencias de los bienes
gue se encuentran en el almacén, a peticion de las areas solicitantes.

Las existencias que se reporten deberdn adjuntarse a la Solicitud de Contratacion
definitiva, por lo que, en su caso, debera contener anexo el programa y plazo maximo de
utilizacion de los bienes cuando se encuentren asignados a un proyecto 0 consumo
especifico.

Las &reas solicitantes seran las responsables de controlar que todas y cada una de las
areas o unidades de trabajo bajo su adscripcion realicen la verificacion de no existencia y
niveles de inventarios.

Normatividad aplicable.- Articulo 12 del Reglamento y los Lineamientos Generales para la
Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal.

b) De la contratacién de estudios, asesorias, consultorias y/o investigaciones.

Previo a la contratacién de estos servicios, las areas solicitantes a través de la CGAF,
serdn las responsables de tramitar la autorizacion escrita del Director General del
Organismo para la erogacién de recursos por estos servicios, debiendo considerar lo
establecido en el articulo 62 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y 66 del Manual de Normas Presupuestarias.

Las areas solicitantes seran responsables de verificar, en lo relativo a las asesorias,
estudios e investigaciones, si existen en los archivos de la CONAVI, trabajos similares en
la materia, analizando si estos satisfacen o no, las demandas actuales del Organismo,
dicha verificacion se realizara por escrito dirigido a la CGAF, la cual emitird su respuesta
en un plazo no mayor a 5 dias habiles, contados a partir de la recepcion de la solicitud
formal.

Asi mismo las areas solicitantes seran responsables de confirmar que no cuentan con
personal capacitado y disponible para realizar los trabajos requeridos, debiendo emitir el
dictamen técnico debidamente firmado por el titular del area solicitante, con nivel
jerarquico minimo de Director de Area.
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V.1.4.
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Los Subdirectores Generales y los Coordinadores Generales de las areas solicitantes
seran los responsables de las acciones correspondientes, que se lleven a cabo por las
areas de su adscripcion, para la verificacion de la no existencia trabajos similares y de que
se obtengan las constancias relativas, asi como de turnar a la CGAF y al OIC durante los
30 dias naturales posteriores a que se reciban y acepten los servicios, el informe a que se
refiere el parrafo Ultimo del articulo 10 del Reglamento. La CGAF serd la encargada de
verificar documentalmente que dichas acciones se hayan realizado conforme a la
normatividad vigente.

Normatividad aplicable.- Articulo 19 de la LAASSP.
Captura de requerimientos de bienes y servicios

Las areas solicitantes seran las responsables de capturar sus requerimientos anuales
netos de bienes y servicios en el formato “Solicitud de Contratacién”, el cual sera normado
por la CGAF, a través de la DAR y la SRM.

En el caso de bienes, las areas solicitantes deberan considerar que la CGAF realizara el
descuento de existencias reportadas por el almacén, por lo que si el area solicitante
requiere el “no” descuento de existencias por encontrarse asignadas a un proyecto o
consumo especifico, debera remitir a dicha Coordinacion el programa y plazo maximo
para su utilizacion, debidamente avalado por el titular del area solicitante requirente, con
nivel jerarquico minimo de Director de Area.

Normatividad aplicable.- Articulo 18, 20 y 21 de la LAASSP y 12 de su Reglamento, asi
como los Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Consolidacién de bienes, arrendamientos y servicios

Las unidades administrativas de la CONAVI formularan su PAAAS estimado para el
ejercicio siguiente y para efectos de consolidacién lo enviaran mediante oficio, en disco
magnético u optico a la CGAF a mas tardar el ultimo dia habil de septiembre de cada afio.

La CGAF a través de la DAR, con la informacién que proporcionen las areas solicitantes
respecto a sus requerimientos netos de bienes, arrendamientos y servicios y aplicando el
descuento de existencias, efectuard la consolidacion por Subdireccion General y
Coordinacion General, emitiendo los listados de la informacién consolidada para su
revision por parte de las areas solicitantes.

Una vez validada la informacion por parte de las areas solicitantes, la CGAF formulara el
PAAAS estimado del siguiente afio, presentandolo ante el Comité para su revision y
validacion y posteriormente ante el Director de la CONAVI para su autorizacion.

Dicho PAAAS debera ser puesto a disposicion de los interesados a través de la pagina de
Internet de la CONAVI, a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio, gestion que
realizara la CGAF, asi como el trdmite para su envio a la Secretaria de Economia a mas
tardar el 31 de marzo de cada afio.
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Normatividad aplicable.- Articulo 20, 21 y 22 Fraccion | de la LAASSP; 2 fraccion XIX y

13-B de su Reglamento.

V.1.5.

De la contratacién de servicios de capacitaciéon

Toda contratacion de capacitacion, debera realizarse a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos, a efecto de que dichos servicios se ajusten al programa anual de
capacitacion que se establezca en la CONAVI.

V.1.6.

Del arrendamiento de bienes informaticos y adquisicion de consumibles.

Todo arrendamiento de bienes informaticos y adquisicion de consumibles de esta indole,
debera realizarse a través de la Subdireccidon de Informatica, a efecto de mantener el
control y el cumplimiento de las medidas de austeridad y disciplina presupuestaria.

V.2. DE LA PROGRAMACION DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS.

V.2.1. Actividades calendarizadas para la integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS).

Las areas solicitantes deberan proporcionar la informaciéon correspondiente, en las
fechas que a continuacion se indican:

ACTIVIDAD

AREA
RESPONSABLE

FECHAS LIMITE

Envio de Solicitudes Consolidadas por
Subdireccion General o Coordinacion
General a la CGAF.

Areas Solicitantes.

Ultimo dia habil de Septiembre de cada
ano.

Version preliminar del PAAAS.

CGAF / DAR.

Ultimo dia habil de Octubre de cada
ano.

Revision y validacion de la Version
preliminar del PAAAS.

Areas Solicitantes.

Del 01 al 15 de Noviembre de cada
afno.

Publicacién a través de la Pagina de
Internet de la CONAVI.

CGAF.

A mas tardar el 30 de Noviembre de
cada ano.

Ajuste de necesidades de acuerdo a
los techos presupuestales autorizados.

CGAF y Areas
Solicitantes.

Hasta el 15 de Febrero de cada afo.

Version final del PAAAS.

CGAF / DAR.

Del 16 de Febrero al 15 de Marzo de
cada ano.

Sustituye a las de Agosto 28, 2006
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AREA .

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHAS LIMITE
Prese'n'tqmon del PAAAS al Comite de CGAF. Del 16 al 25 de Marzo de cada afo.
Adquisiciones.

Publicacién a través de la Pagina de CGAE Fecha limite el 31 de Marzo de cada
Internet de la CONAVI. ' afno.
Envio del PAAAS a la Secretaria de CGAE Fecha limite el 31 de Marzo de cada
Economia. ' afno.

V.3. DE LA PRESUPUESTACION DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS.

Las areas solicitantes deberan informar a la CGAF, sus necesidades de gastos que requieran
cubrir; para definir los precios de referencia deberan llevar a cabo la investigaciéon de precios,
la cual se realizard tomando en cuenta los Ultimos precios de compra y se le aplicara el indice
inflacionario sefialado por el Banco de México, correspondiente al periodo, en caso de no
existir compras anteriores, las areas solicitantes debera realizar un sondeo de precios con la
proveeduria de los bienes y servicios.

Para aquellos recursos financieros que requieran las Areas Solicitantes por mas de un
ejercicio presupuestal (Plurianuales), la CGAF en coordinaciéon con la DPP, tramitara su
autorizacion ante la Direccion General de la CONAVI, de acuerdo con el articulo 24 de la
LAASSP, el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y
articulo 148 de su Reglamento, previa peticion de las areas solicitantes.

Los requerimientos de servicios que afecten el presupuesto de alguna de las partidas
restringidas del Clasificador por objeto del gasto, a saber; 3304.- Otras Asesorias para la
operacion de programas; 3308.- Estudios e investigaciones; 3804.- Congresos Yy
Convenciones; y 3805 Exposiciones, deberan ser integrados en el anteproyecto de
presupuesto, el cual se presentara por la CGAF para su aprobacion ante la Direccion General
de la CONAVI, la Junta de Gobierno de CONAVI y la sancién definitiva de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico. En estas contrataciones, se debera considerar lo establecido en
el articulo 62 y 63 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; y 66 y 67
del Manual de Normas Presupuestarias.

Con la autorizacion de la CGAF, se podran adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia
inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquel en el que se formalizan.

DE LOS ORGANOS COLEGIADOS QUE REGULAN

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

LAS ADQUISICIONES,

Estos drganos son el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (Comité) y el
Subcomité de Revision de Bases (SUBREBA). La integracion, operacion y funciones de cada
uno de ellos, se describen en su manual relativo.

Sustituye a las de Agosto 28, 2006 Péagina N° 12 de 39 Actualizacion: DICIEMBRE 05, 2007
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VI.1. DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Ademas de las funciones establecidas por la LAASSP y su reglamento, el Comité estara
facultado para revisar y, en su caso, autorizar las “Normas Internas”.

El Titular de la DAR, en su caracter de Secretario Ejecutivo, sera responsable de elaborar y
mantener actualizado el Manual de Integracibn y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONAVI.

VI.2. DEL SUBCOMITE DE REVISION DE BASES (SUBREBA).

El SUBREBA tendra la funcién exclusiva de la revisién, actualizaciéon, adecuacion,
modificacion y adicion de las bases de licitacion nacional e internacional, las cuales seran de
observancia obligatoria para todos los eventos de adquisicion de bienes, arrendamientos y
servicios que se realicen a través del procedimiento de licitacion publica e invitacion a cuando
menos tres personas. Anualmente formulara o actualizara las bases genéricas 0 modelo de
bases nacionales e internacionales tanto para los procedimientos de licitacion puablica, como
para los de invitacién a cuando menos tres personas.

Previo al inicio del procedimiento de Licitacién publica o Invitacion a cuando menos tres
personas, debera contarse con el dictamen de procedencia de las bases por parte del
SUBREBA.

Sera responsabilidad de las areas solicitantes, enviar en los plazos y términos establecidos en
el manual de integracion y funcionamiento del SUBREBA, la informacion que formara parte de
los asuntos a dictaminar por el mismo.

El Titular de la SRM, adscrito a la DAR, sera el encargado de elaborar y mantener actualizado
el Manual de Integracién y Funcionamiento del SUBREBA de la CONAVI, el cual sera
aprobado por el Comité de Adquisiciones.

VIl. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.
VII.1. GENERALIDADES

Para iniciar el tramite de toda contratacion se requerira de la presentacion a la CGAF por parte
del Area Solicitante, de una “Solicitud de Contratacion”, la cual deberd contener una
descripcion amplia y suficiente de las caracteristicas de los bienes o servicios a adquirir asi
como, en su caso, el porcentaje de anticipo que se otorgara; la solicitud de suficiencia
presupuestal debidamente firmada por el titular del area solicitante con nivel jerarquico minimo
de Subdirector General o Coordinador General, asi como la certificacién de disponibilidad
presupuestal otorgada por la DPP. En las adquisiciones fundamentadas en las fracciones I, Il
y XIlI del articulo 41 de la LAASSP, la justificacion deber& ser elaborada por el &rea solicitante

Sustituye a las de Agosto 28, 2006 Péagina N° 13 de 39 Actualizacion: DICIEMBRE 05, 2007
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y autorizada mediante firma de su titular, con nivel jerarquico minimo de Subdirector General 0
Coordinador General, segun corresponda.

Aunado a la documentacion referida y dependiendo del procedimiento y fundamento legal
bajo el cual se llevara acabo la adquisicion de bienes o servicios, el area solicitante presentara
a la CGAF dentro de los tiempos establecidos, la documentacién soporte que ésta Ultima
determine, conforme a los manuales respectivos.

La DAR por conducto de la SRM, sera la encargada de vigilar que no se reciban propuestas ni
celebren contratos, con aquellos licitantes que estén inhabilitados para participar en
procedimientos de contratacion o celebrar contratos regulados por la LAASSP, en términos de
lo establecido en los articulos 31 fraccién XXIV y 50 de dicha Ley; y 8 fraccion XX de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Con respecto a lo establecido en la fraccion 11l del articulo 50 de la LAASSP, el plazo durante
el que no se podran recibir propuestas de proveedores o formalizar contratos con las
personas fisicas 0 morales a quienes se les haya rescindido por segunda ocasién contratos
formalizados con la CONAVI, sera de 3 meses, a partir de la notificaciébn de rescision del
segundo contrato. Se tomara en cuenta el historial de la persona fisica o moral dentro del
Organismo en cuanto al cumplimiento en tiempo y forma de sus obligaciones,
incrementandose 5 meses de sancion por cada rescision de contrato efectuada al proveedor
de que se trate, a partir de la tercera rescision y hasta un maximo de 2 afios. La CGAF
comunicara por escrito al proveedor el periodo en el que no podra participar en eventos de la
CONAVI.

Las areas solicitantes que ejecuten procedimientos de adquisicion de bienes y/o servicios
mediante sus propios medios y/o recursos, con la finalidad de solventar necesidades
imprevistas y/o urgentes, serdn responsables de la totalidad del evento (motivacion y
fundamento), debiendo informar por escrito a la CGAF, una vez que se hayan concluido.

ESPECIFICACIONES TECNICAS.

Las areas solicitantes seran las responsables de elaborar y validar las especificaciones
técnicas de bienes y servicios que requieran.

LINEAMIENTOS QUE ASEGUREN LA PARTICIPACION DE LICITANTES NACIONALES
Y EXTRANJEROS, EN IGUALDAD DE CONDICIONES, DE ENTREGA DE BIENES Y
SERVICIOS.

En los procedimientos de licitacién publica e invitacion a cuando menos tres personas, ambos
de caracter internacional, la CGAF debera establecer la entrega de los bienes y servicios bajo
la condicion “Entrega derechos pagados, lugar de destino convenido” (DDP Incoterms 2000),
por lo que los proveedores seran los responsables de mantener asegurados los bienes en
todo momento y hasta su recepcion en el almacén de la CONAVI o el lugar de destino
convenido, realizar los tramites de importacion, internacién, pago de impuestos, traslados,
fletes, cargas, descargas y en general todos aquellos tramites y gastos necesarios para la
entrega de los bienes y/o servicios.
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VIl.4. CRITERIOS PARA EVALUAR PROPUESTAS.
VII.4.1. Evaluacion de las propuestas en cuanto a requisitos legales y administrativos.

La CGAF por conducto de sus &reas compradoras y, en su caso, la Coordinacion General
de Asuntos Juridicos, evaluaran el cumplimiento de los requisitos legales y
administrativos, con base al articulo 36 de la LAASSP.

Los requisitos administrativos se citan de manera enunciativa mas no limitativa a
continuacion:

a) Cumplimiento con los requisitos, condiciones y requerimientos legales vy
administrativos, sefialados en las bases de licitacion.

b) Que los documentos solicitados, no presenten tachaduras, enmendaduras o se
encuentren alterados en su texto, dibujos, especificaciones, precios, etc. bajo
ningun medio.

¢) Que en los documentos en los que asi se solicitd, se indique de manera completa
las manifestaciones requeridas en las bases de los procedimientos de compra.

d) Verificar qué los documentos que deban presentarse con el manifiesto “Bajo
protesta de decir verdad”, se encuentren de esa manera, siendo motivo de
desechamiento de la propuesta en caso de incumplimiento.

e) Que la documentacién requerida se encuentre debidamente firmada por la
persona fisica o el representante legal de la persona moral.

VII.4.2. Evaluacién de las propuestas técnicas.

El area solicitante evaluard las proposiciones técnicas, verificando que las mismas
incluyan la informacion, documentos y requisitos técnicos solicitados en las bases y
emitiran el dictamen técnico respectivo que servira de sustento para emitir el fallo, dicho
dictamen debera firmarse por sus titulares con nivel jerarquico de Subdirector o
Coordinador General y solo en casos de suplencia por Director de Area. En dicha
evaluacidn, las areas solicitantes observaran como minimo lo siguiente:

a) Cumplimiento con los requisitos, condiciones y requerimientos técnicos sefialados en
las bases del procedimiento de contratacion.

b) Verificar a través de los catalogos, folletos, planos, dibujos, caracteristicas e
informacion técnica de los bienes o servicios ofrecidos por el licitante, que presente y
relacione con el lote que corresponda, cumpla con lo solicitado en las
especificaciones técnicas establecidas en las bases del procedimiento de
contratacion.

¢) Que la asistencia técnica, capacitacion, mantenimiento y refacciones que ofrezca el
licitante, se apeguen a lo solicitado por la CONAVI en las bases del procedimiento de
contratacion.

d) Corroborar que la calidad de los bienes o servicios ofrecidos, sea la requerida por el
Organismo.

e) Cumplimiento del periodo de garantia y vida util requerido por el Organismo en las
bases, asi como que los bienes sean nuevos cuando asi se solicite.
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f) En caso de duda sobre la autenticidad de algun documento, se podra recurrir a las
instancias competentes (Publicas o privadas), para efectos de dictaminacion; el
costo que este genere correrd a cargo del licitante, dandole vista al OIC.

El dictamen técnico se emitira utilizando los calificativos “cumple” o “no cumple” con las
condiciones técnicas requeridas en las bases de la licitacién, debiendo relacionarse las
que si “cumplen” con las que “no cumplen”, indicando de manera sucinta las razones por
las que asi fueron consideradas y el punto especifico de las bases que da origen al
seflalamiento del incumplimiento.

La DAR, por conducto de la SRM, verificara en su respectivo ambito de competencia, que
el dictamen técnico emitido por las areas observen lo siguiente:

» Que el total de las propuestas y partidas hayan sido evaluadas y que el dictamen se
presente en los formatos establecidos para tal fin.

» Que para las propuestas y partidas desechadas, se adjunten las causas de
incumplimiento de las mismas,

Evaluacion de las propuestas econdémicas.

La DAR, por conducto de la SRM, sera la responsable de evaluar las propuestas
econdmicas presentadas por los licitantes y emitir el dictamen econdémico respectivo, el
cual sera firmado por alguno de los titulares de dichas areas y servird de base para la
emision del fallo. En esta evaluacién, se observara entre otros aspectos lo siguiente:

a) Que las propuestas cumplan con los requisitos, condiciones y requerimientos
comerciales y econdémicos sefialados en las bases respectivas.

b) Que las propuestas cumplan con los plazos y lugar de entrega de los bienes y
servicios, asi como la aceptacion de la forma de entrega, que deberan precisarse en
las bases respectivas.

¢) La aceptacion de las condiciones de precio, pago y vigencia establecidas en las
bases.

d) Observar lo establecido en las bases, referente a errores de célculo por parte del
licitante, conforme a lo establecido en el articulo 45 del Reglamento.

e) Realizar el procedimiento establecido en las bases respectivas para que en el caso
de que dos o mas propuestas solventes presenten el mismo precio, conforme al
articulo 44 del Reglamento, salvo el caso de presentarse la hipétesis establecida en
el articulo 14 segundo parrafo de dicha Ley y considerando lo sefialado en el articulo
11-A del Reglamento.

La DAR, por conducto de la SRM y a peticion de las areas solicitantes mediante escrito
firmado por su titular con nivel jerarquico minimo de Subdirector General o Coordinador
General, realizaran hasta un maximo de 3 asignaciones mudltiples para abastecimiento
simultaneo, de conformidad a lo establecido en el articulo 39 de la LAASSP y 43 de su
Reglamento, de acuerdo a los siguientes criterios, mismos que deberan sefialarse en
las bases de licitaciéon o de invitacién a cuando menos tres personas.
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En caso de existir un licitante con una diferencia en precio en el rango del cinco por
ciento con relacion a la propuesta solvente mas conveniente, se asignara de la
siguiente forma:

ler. Lugar 65% 2do. Lugar 35%

En caso de existir dos licitantes con una diferencia en precio en el rango del cinco por
ciento con relacion a la propuesta solvente mas baja, se asignara de la siguiente forma:

ler. Lugar 60% 2do. Lugar 25% 3er. Lugar 15%

NIVELES JERARQUICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA CONDUCIR LOS
ACTOS EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

Los actos de juntas de aclaraciones, recepcion y apertura de propuestas y fallos de
licitaciones publicas, asi como de procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas y de adjudicacion directa, para la adquisicion de bienes, arrendamientos y
servicios podran ser conducidos indistintamente por los servidores publicos que tengan el
nivel jerarquico siguiente:

» Titular de la Coordinacion General de Administracion y Finanzas.
> Titular de la Direccion de Administracion de Recursos.
> Titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales.

A los actos de los procedimientos de contratacion debera asistir con caracter obligatorio, un
representante del area solicitante y, en su caso, del area técnica, quienes deberan tener
nivel jerarquico minimo de subdirector de area y conocimiento del requerimiento a contratar;
asimismo se debera invitar a un representante del OIC y a un representante de la
Coordinacion General de Asuntos Juridicos, quienes participaran, en su caso, en calidad de
asesores.

NIVELES JERARQUICOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA SUSCRIBIR
PEDIDOS O CONTRATOS Y SUS MODIFICACIONES.

El Unico facultado para la suscripcion de contratos es el Director General de la Comision
Nacional de la Vivienda, dicha atribuciéon podra ser depositada en los funcionarios que el
propio Director designe, siendo éstos, los titulares de la Unidades Administrativas de la
CONAVI, con la condicién de que cuando menos ostenten nivel de Subdirector General o
Coordinador General.
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DE LA LICITACION PUBLICA.

VII.7.1. Del caracter nacional o internacional de la licitacion.

VII.8.

VII.O.

Las licitaciones nacionales que realice la CGAF, se apegaran a lo establecido en el articulo
28, fraccion | de la LAASSP y demds disposiciones que resulten aplicables.

Para llevar a cabo un proceso de licitacion publica internacional, el area solicitante de los
bienes o servicios debera presentar a la CGAF, un escrito y la documentacion soporte que
demuestre haber cumplido con los supuestos que sefiala el articulo 23 del Reglamento. El
escrito debera ser firmado por los titulares del area solicitante con nivel jerarquico minimo
de Subdirector General o Coordinador General.

Para el caso que se determine el caracter de la licitacion derivado del comparativo de
precios, el referido andlisis debera estar firmado por el titular de la CGAF o DAR y por el
titular del area solicitante con nivel jerarquico minimo de Subdirector General o
Coordinador General.

La CGAF por conducto de la DAR, vigilara los casos en que al convocar una licitacion
publica internacional, los bienes y servicios por adquirir 0 contratar, estén considerados en
la lista que la Secretaria de Economia publique en el DOF, para evitar practicas desleales
de comercio internacional.

DE LA REDUCCION DE PLAZOS.

El titular del area solicitante, con nivel jerarquico minimo de Subdirector General o
Coordinador General, debera exponer por escrito las razones justificadas para recortar los
plazos de la licitacion, fundando dicha determinacion en la LAASSP para el caso de
eventos nacionales e internacionales, y en tratados de libre comercio, para el caso de
eventos internacionales bajo la cobertura de tratados, debiendo obtener la autorizacion del
titular de la CGAF, quien debera informar por escrito al area solicitante la procedencia de
dicha reduccién.

DETERMINACION DE LAS LICITACIONES PUBLICAS QUE SERAN SOMETIDAS AL
PROCESO DE DIFUSION Y REVISION DE PREBASES.

En atencion a lo establecido en el articulo 25-A del Reglamento, la CGAF, por conducto de
la DAR, elaborara el listado con las licitaciones publicas programadas para el ejercicio fiscal
correspondiente, incluyendo el monto total de aquellas que cuenten con presupuesto
plurianual y las que se vayan a convocar en forma adelantada, de éstas, se seleccionaran
preferentemente aquellas que por su complejidad, importe o posible problematica dentro
del procedimiento de contratacion o en la ejecucién de los contratos que de ellas emanen,
resulte conveniente someterlas a revisiones previas.
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VII.9.1. Elaboracion y aprobacion de Prebases y Bases.

Las prebases y las bases que emita la CONAVI contendran en lo aplicable como minimo,
lo indicado en el articulo 31 de la LAASSP vy articulos 13, 25, 28, 29, 30, 31, 36, 38, 43,
57, 58, 60 y 64 de su Reglamento.

Asimismo, deberan establecer como requisito que los licitantes desglosen los precios, en
su caso, de la capacitacion, refacciones y asistencias técnicas asociadas a los bienes,
arrendamientos o servicios que se vayan a contratar.

Las juntas publicas para revision de las prebases, seran coordinadas por las areas
compradoras de la CONAVI, pero invariablemente debera participar cuando menos un
representante del &rea solicitante y/o técnica.

Las areas solicitantes seran responsables de proporcionar la documentacién técnica
necesaria de los bienes o servicios objeto de la licitacion, con la que se elaboraran las
prebases y bases correspondientes.

La elaboracion de las prebases y bases estarda a cargo de la DAR por conducto de la
SRM y su aprobacion sera responsabilidad del SUBREBA.

VI11.9.2.De la confidencialidad de la informacion.

El &rea solicitante debera presentar por escrito y de manera confidencial ante la CGAF,
aquellos datos que de publicarse en la convocatoria 0 de incluirse en las bases,
comprometa informacion de naturaleza confidencial o reservada para LA CONAVI, en
términos del articulo 26 ultimo péarrafo de la LAASSP. Dicho escrito debera ser firmado
por el titular de la Subdireccion General o Coordinacion General del &rea solicitante
respectiva.

VII.9.3.Personal facultado para solicitar la no aceptacién de propuestas conjuntas.

Con relacion a lo sefialado por el articulo 31 del Reglamento, los Unicos servidores
publicos autorizados para solicitar que en las bases no se incluya la posibilidad de
aceptar la presentacion de proposiciones conjuntas, seran los Subdirectores Generales o
Coordinadores Generales de las areas solicitantes o el Director General de la CONAVI.
Esta Solicitud debera constar en un dictamen en el que se fundamente y motive tal
situacion y quede de manifiesto que con dicha determinacién, no se limita la libre
participacion que marca la LAASSP.

VI1.9.4.Emisién, difusion y consulta de las Prebases.
La CGAF, por conducto de sus areas compradoras, se sujetara a lo dispuesto por el

articulo 25-A del Reglamento, para efectos de la emisién, difusion y consulta de las
Prebases.

Sustituye a las de Agosto 28, 2006 Péagina N° 19 de 39 Actualizacion: DICIEMBRE 05, 2007



COMISION NACTONAL DE VIVIENDA

%ﬁ%a POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA S
%%féj DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CJ
- PRESTACION DE SERVICIOS CONAVI

Una vez elaboradas las prebases de licitacion y de considerarlo conveniente, la DAR
programara la fecha en que se llevara a cabo la Junta Publica para su revision,
incorporando en la pagina WEB del Organismo las prebases con sus anexos.

La DAR en coordinacion con la SRM, elaboraran, en su caso, las invitaciones escritas a
las Camaras Empresariales de la rama de la industria o de servicios, que correspondan a
los bienes o servicios a licitar y de considerarlo conveniente se establecera contacto
telefénico con los proveedores que han presentado oferta en procedimientos de
contratacion realizados con anterioridad.

En las invitaciones y en las prebases difundidas a través de internet, se solicitara que las
preguntas, dudas y aclaraciones se remitan a la convocante por correo electrnico o de
forma escrita.

En caso de realizarse la Junta Publica, la DAR en coordinacion con la SRM, elaborara un
documento en el que queden plasmados los comentarios recibidos a las prebases y las
personas fisicas 0 morales que los planteen, con objeto de dejar constancia del evento.

Se entregaran las preguntas recibidas y, en su caso, los comentarios realizados en la
Junta Publica, a las &reas solicitantes a efecto de que contesten todos los
cuestionamientos, sefialando la procedencia o improcedencia de los mismos y las
razones para ello, dentro de un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a su
recepcion; elaborandose un documento donde quedaran plasmados las preguntas y los
comentarios recibidos, las personas fisicas y morales que los realizaron y las respuestas
otorgadas por el Organismo, dicho documento debera ser firmado por el titular del area
solicitante, con nivel jerarquico minimo de Director de Area.

La CGAF, por conducto de la DAR, sera responsable de difundir a través de la pagina
electrénica del Organismo, el documento de respuestas y las prebases modificadas.

VI1.10. DICTAMEN DE BASES Y PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA.

Una vez elaboradas las bases, se someteran a revisiéon del SUBREBA, cuyos integrantes
firmaran el documento de dictamen respectivo y en el caso de ser aprobadas, el titular de la
CGAF o de la DAR, procedera a su publicacién en el Diario Oficial de la Federacién y en los
medios de difusion electronica que disponga la SFP (CompraNet o equivalente).

VII.10.1. Autorizacion de reduccion del plazo para la presentacion de propuestas.

Para el caso de licitaciones que requiera acortamiento de plazos para la presentacion de
proposiciones, el titular del area solicitante con nivel minimo jerarquico de Subdirector
General o Coordinador General, debera firmar y remitir el justificante respectivo a la
CGAF, a efecto de que sea evaluado y, en su caso, aprobado.

Asimismo, el SUBREBA tendra la facultad de proponer el acortamiento de plazos, cuando

de la revision y dictamen de las bases de los procedimientos de contratacion por licitacion
publica asi lo amerite, debiendo dejar plasmado en el acta de la sesidn respectiva, las
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razones que se tuvieron para proponer la misma, a efecto de que sea evaluado y en su
caso aprobado por el titular de la CGAF.

VI1.10.2. Costo y entrega de Bases.

El costo de las bases de licitacion, sera determinado por la DAR a través de la SRM y de
acuerdo a lo sefalado en el Articulo 29 fraccion Il de la LAASSP vy al Articulo 27 de su
Reglamento.

La CGAF por conducto de la DAR, pondra a disposicion de los interesados las bases de
licitaciones publicas, segun lo sefiala el articulo 31 de la LAASSP.

Las bases de invitacién a cuando menos tres personas, se entregaran sin costo para los
invitados.

VII.10.3. De la Convocatoria.

La CGAF por conducto de la DAR, sera la responsable de enviar las convocatorias y sus
modificaciones para su publicacion en el DOF, conforme a lo establecido en el articulo 26
del Reglamento; asi como a la SFP por medio magnético o transmisién electrénica, de
conformidad con lo establecido en el “Acuerdo por el que se establece la informacion
relativa a los procedimientos de Licitacion Publica que las Dependencias y Entidades de
la Administracion Puablica Federal, deberan remitir a la Secretaria de la Contraloria y
Desarrollo Administrativo, por transmision electrénica o en medio magnético, asi como la
documentacién que las mismas podran requerir a los proveedores, para que éstos
acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacién Publica (DOF del 11-Abr-
1997, sus reformas y adiciones).

VII.10.4. Modificacién a las Bases y Convocatoria.

La CGAF por conducto de la DAR, podra modificar los plazos u otros aspectos
establecidos en la convocatoria 0 en las bases de licitacion en los términos del articulo 33
de la LAASSP. Las areas solicitantes que requieran adecuaciones a estos documentos,
deberan presentar su solicitud por escrito y firmada por su titular con nivel jerarquico
minimo de Subdirector General o Coordinador General, a la CGAF para su dictamen.

VII.11. JUNTA DE ACLARACIONES.

Las juntas de aclaraciones se llevaran a cabo conforme a lo dispuesto en los articulo 29
Fraccion Ill, 31 Fraccion Il y 35 de la LAASSP, asi como el articulo 34 de su Reglamento,
siendo obligatorio celebrar por lo menos una en procesos de licitacion y optativa para
procesos de invitacion a cuando menos tres personas, observando lo sefalado por el
articulo 53 del Reglamento.

Las aclaraciones, cuestionamientos o dudas de los licitantes con motivo de la junta de
aclaraciones, deberan ser presentados por escrito en idioma espafiol.
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VII.12.

VII.13.

Para el caso de las invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas,
solo seran atendidas las preguntas que formulen los licitantes que se encuentren
contenidos en la lista de invitados aprobada para cada procedimiento.

A las juntas de aclaraciones deberé asistir personal calificado de las areas solicitantes, para
conocer y dar respuesta a los cuestionamientos de tipo técnico formulados por los
licitantes. Todas las respuestas que se emitan a los participantes seran por conducto del
presidente de la licitacion.

Las juntas de aclaraciones no podran celebrarse cuando falte el representante de las areas
solicitantes o técnicas, en cuyo caso se levantara el acta administrativa en donde se
asentaran los hechos ocurridos, asi como una nueva fecha para su realizacién y el motivo
de la reprogramacién, siempre y cuando se esté en el plazo fijado por la LAASSP y su
Reglamento, quedando bajo la responsabilidad de las areas solicitantes los efectos que se
deriven por su inasistencia.

ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES.

El plazo para la presentacién y apertura de proposiciones se sujetara a lo establecido en el
Articulo 32 de la LAASSP, debiéndose llevar a cabo en una sola etapa y en apego a lo
dispuesto por los articulos 34 y 35 de dicha Ley; y articulos 39 y 40 de su Reglamento,
dicho acto debera ser presidido por el titular de la CGAF, de la DAR o de la SRM.

DESECHAMIENTO DE PROPUESTAS.

En caso de desechamiento de propuestas, se incluiran las observaciones que
correspondan en el acta respectiva al acto de presentacion y apertura de proposiciones o
fallo, por parte del servidor publico facultado para presidir el acto. En documento por
separado se les daran a conocer a los licitantes las causas detalladas del desechamiento
de su propuesta, debidamente fundada y motivada. Si las causas se derivan de la
evaluacion técnica, dicho documento serd elaborado y firmado por el responsable de
realizar el dictamen técnico y con firma de visto bueno del titular del area solicitante con
nivel jerarquico minimo de Subdirector General o Coordinador General; en el caso de que
sean causas derivadas de la revision de documentos distintos de la propuesta técnica,
seran elaborados y firmados por el titular de la SRM y firmados de visto bueno por el Titular
de la DAR o el de la CGAF.

Las propuestas de los licitantes que se desechen, podran ser devueltas transcurrido el
plazo establecido en el articulo 56, Ultimo parrafo de la LAASSP. En el mismo plazo se
devolveran las muestras suministradas por los licitantes no adjudicados, la disposicion de la
muestra al proveedor se formalizara via oficio en el que se indique, que en caso de no
pasar a recoger las muestras en el plazo establecido, dichas muestras pasaran a formar
parte de los activos de la CONAVI, el acuse del oficio servira de prueba para incorporarlo al
patrimonio del Organismo.
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Para el caso de los proveedores que resulten adjudicados, la muestra se pondra a su
disposicién a los 30 dias naturales posteriores a la entrega de los bienes objeto de la
compra.

En el caso de que los licitantes desechados o no adjudicados que no recojan sus
propuestas, la CONAVI podra destruirlas en términos de lo sefialado en el dltimo parrafo
del articulo 56 de la LAASSP, para ello la SRM debera levantar y firmar un acta
administrativa para dejar constancia del echo, misma que debera ser firmada también por el
titular de la DAR o de la CGAF y posteriormente se anexara al expediente del
procedimiento de contratacion al que corresponda.

VI1.14. DICTAMEN.
VI1.14.1. Dictamen Técnico.

El dictamen técnico sera responsabilidad de las areas solicitantes, quiénes lo deberan
elaborar y proporcionar debidamente firmado a la CGAF, dentro del plazo establecido por
el SUBREBA en las bases del evento, anexando al dictamen los cuadros comparativos
de los requisitos solicitados tanto en las bases como en las especificaciones técnicas
asociadas, indicando qué licitantes cumplen y cuales no, asi como los motivos de
desechamiento debidamente fundados y motivados.

Dicho dictamen técnico y sus anexos, deberan ser firmados por los funcionarios que lo
elaboraron y con la firma de autorizacion del titular del &rea solicitante, con nivel
jerarquico minimo de Subdirector General o Coordinador General.

El responsable de la licitacion podra conceder un plazo adicional al antes sefialado para
la entrega del dictamen técnico, como excepcion y previa peticion escrita del area que
realiza la evaluacion técnica bajo su responsabilidad.

VII.14.2. Dictamen Final

El dictamen final sera elaborado por la CGAF, por conducto de la DAR o la SRM, en
términos de lo establecido en el articulo 36 bis de la LAASSP.

En el caso de que dos o mas propuestas solventes presenten el mismo precio, el
personal de la CGAF que presida el acto, llevara a cabo el sorteo manual por
insaculacion, previsto en el Articulo 44 del Reglamento y considerando lo establecido en
el articulo 11-A del dicho ordenamiento, pudiendo solicitar la presencia de personal
representante del area juridica de la CONAVI, como testigo.
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VII.15. DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA.
VII.15.1. DEL ARTICULO 41 DE LA LAASSP.

En la justificacion que realicen las &reas solicitantes y adicionalmente a lo requerido en el
Articulo 49 del Reglamento, deberan incluir los siguientes aspectos:

» A gué programas institucionales se aplicara el gasto o inversién solicitada;

> Necesidad de los bienes o servicios requeridos, destino y utilizacion;

Esta justificacion debera constar por escrito y ser firmada por el titular del &rea solicitante,
con nivel jerarquico minimo de Subdirector General o Coordinador General y
acompanada del soporte documental necesario. Dicha justificacion se sometera a
valuacion del Comité, previo al inicio del procedimiento de contratacion, salvo los casos
de excepcidn establecidos en el articulo 22 fraccion Il de la LAASSP.

VI1.15.2. DEL ARTICULO 42 DE LA LAASSP.

Para efectos de la aplicacion del articulo 42 de la LAASSP, las unidades administrativas
de la CONAVI, con base en el presupuesto anual autorizado, se ajustaran a los montos
de actuacion autorizados por el Comité, conforme a lo dispuesto en el articulo 17, fraccion
IX del Reglamento, mismos que se establecen en las Normas Internas.

La CGAF deberan informar trimestralmente al Comité, el monto ejercido a través de
procedimientos de contratacién, realizados en términos de lo dispuesto en el articulo 42
de la LAASSP, de conformidad con el articulo 18, fraccion V del Reglamento de dicha
Ley.

La CGAF por conducto de la DPP y la DAR; asi como las Areas Solicitantes, deberan
vigilar que la suma de las operaciones al amparo del articulo 42 de la LAASSP, no
rebasen el veinte por ciento del presupuesto anual autorizado, siendo compartida la
responsabilidad del cumplimiento en el &mbito de sus respectivas competencias.

A efecto de cumplir con los criterios para el registro, control y comprobacion de las
operaciones adjudicadas en los términos del articulo 42 de la LAASSP, se observara lo
siguiente:

Las operaciones adjudicadas en forma directa que no requieran la formalizaciéon de un
pedido o contrato, se registraran mensualmente por la DAR a través de la SRM,
considerando en dicho registro, cuando menos los siguientes elementos:

A) Numero de Solicitud de Contratacién, en su caso.
B) Area Solicitante.

C) Descripcion de los bienes o servicios contratados.
D) Fecha de Factura.

E) Partida presupuestal afectada.

F) Importe total sin IVA.
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G) Razébn social o nombre del proveedor.
H) Fecha en que se entregaron los bienes o se prestaron los servicios.

VI1.15.3. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

El procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, se sujetara a lo dispuesto
por el articulo 43 de la LAASSP vy articulo 53 de su Reglamento, considerando ademas lo
siguiente:

a) Se deberéa contar con evidencias documentales que demuestren que las empresas
invitadas tuvieron conocimiento de la convocatoria y bases.

b) El dictamen técnico sera elaborado conforme a lo establecido en estas PBL’s; para
tal efecto el area compradora entregara en el propio acto de presentacion y
apertura, las propuestas técnicas al personal del area técnica y/o solicitante,
responsable de elaborar el referido dictamen, por lo que en caso de que no este
presente en dicho acto, se le enviaran mediante oficio.

Para llevar a cabo un procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas de
caracter internacional, el area solicitante de los bienes o servicios, debera presentar a la
CGAF, el escrito firmado y la documentacion soporte que demuestre haber cumplido con
los supuestos que sefiala el articulo 23 del Reglamento, el citado escrito debera ser
firmado por los titulares del area solicitante con nivel jerarquico minimo de Subdirector
General o Coordinador General.

Tratandose de servicios de consultoria, asesoria, estudios, investigaciones y/o
capacitacion, al amparo del Articulo 41 fraccién X de la LAASSP, se estara a lo dispuesto
por el segundo parrafo del Articulo 19 y Articulo 40 de dicha Ley, asi como el Articulo 49
de su Reglamento; 62 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
66 del Manual de Normas Presupuestarias.

Las bases de invitacion a cuando menos tres personas, que emita la CONAVI, se
entregaran sin costo a los participantes.

VI1.15.4. ADJUDICACION DIRECTA

En la adquisicién de bienes y en la contratacion de arrendamientos y servicios al amparo
del Articulo 41 de la LAASSP mediante adjudicacion directa, las &reas solicitantes
deberan elaborar y enviar a la DAR, la justificacion debidamente fundada y motivada y en
su caso, el dictamen técnico sefialado en el articulo 19 de la LAASSP, acompafiada de
los documentos suficientes y pertinentes que lo sustenten, considerando lo sefialado en
el numeral VII.15.1 de estas PBL’s, en lo que resulte aplicable.

En las adjudicaciones directas al amparo del articulo 42 de la LAASSP, las areas
solicitantes seran responsables de elaborar y proporcionar la documentacion necesaria
para que las areas compradoras puedan integrar el expediente de la contratacion,
considerando en lo aplicable, lo sefialado en el punto VII.15.1 de estas PBL's, en lo que
resulte aplicable.
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VIII.

Asimismo la DAR y la SRM, observara en los procesos de contratacién, lo dispuesto en
los articulos 40, 41, 42 de la LAASSP y 51 fraccion V, inciso d), 54 y 54-A de su
Reglamento.

DE LAS INCONFORMIDADES.

La CGAF, sera la unica facultada en la CONAVI, para conocer de las inconformidades de los
licitantes.

Las areas solicitantes y compradoras, seran corresponsables en el cumplimiento de los plazos de
atencién para cada uno de los requerimientos de la autoridad. Respecto al cumplimiento de la
resolucion que la autoridad emita, cada una de las areas involucradas se responsabilizara de su
acatamiento.

La CGAF y sus areas compradoras, seran las encargadas de requerir al area solicitante de los
bienes o servicios impugnados en la inconformidad, pondere y comunique en un plazo no mayor
de 24 horas, si al decretarse la suspension del procedimiento de contratacion correspondiente, se
configuraran los supuestos del articulo 68 de la LAASSP, o del articulo 15 de la misma. Las &reas
solicitantes deberan emitir su respuesta por escrito y ser firmada por sus titulares con nivel
jerarquico minimo de Subdirector General o Coordinador General.

Cuando se estime que como resultado de una suspension derivada de una inconformidad, y que
por los plazos de entrega de los bienes o servicios, el ejercicio del presupuesto rebase el afio
para el cual fue previsto, el area solicitante bajo su responsabilidad determinara el tramitar los
recursos presupuestales correspondientes ante la DPP.

DE LOS PEDIDOS O CONTRATOS.

La CGAF elaborara los modelos de pedido o contrato, con base a lo establecido en el articulo 45
de la LAASSP. Dichos modelos serviran de base para la elaboracién de los pedidos o contratos
gue celebre la CONAVI en los procedimientos de contratacién de servicios y adquisicion de
bienes.

La CGAF debera remitir a la SFP, los datos relevantes de los contratos derivados de licitaciones
publicas, a través del programa de captura correspondiente, mediante transmision electrénica o
medio magnético, dentro de los cinco dias habiles siguientes al que se suscriba el mismo,
conforme a lo establecido en el Ultimo parrafo del articulo 26 y 56 de la LAASSP.

Asi mismo, la CGAF debera remitir a la SFP por el mismo conducto y a mas tardar el ultimo dia
habil de cada mes, los datos relevantes de los pedidos o contratos que se deriven de los
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas y de adjudicacion directa, cuyos
montos sean superiores a la cantidad equivalente a dos mil quinientas veces el salario minimo
general diario vigente para el Distrito Federal, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado;
precisando los pedidos o contratos formalizados durante el mes calendario inmediato anterior,
conforme al programa informatico proporcionado por la SFP (Acuerdo SECODAM, del 9 de
agosto del 2000).
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DE LA ELABORACION, FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO.

La CGAF, por conducto sus areas compradoras, sera la encargada de elaborar los
contratos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que se deriven de la
aplicacion de los procedimientos de contratacion, considerando los requisitos enmarcados
en el articulo 45 de la LAASSP, asi como de su formalizacion dentro del plazo que sefiala
el articulo 46 de dicha Ley.

La DAR, debera enviar a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos los proyectos de
contratos de bienes, arrendamientos y servicios que se pretendan contratar, con el objeto
de que el area Juridica verifigue y sancione el marco normativo aplicado. En caso de
requerir adecuaciones, las solicitara mediante escrito dirigido a la DAR, las cuales deberan
ser atendidas en un plazo no mayor a 2 dias habiles, una vez obtenida la version final del
contrato, la Coordinacién General de Asuntos Juridicos dara su visto bueno, para lo cual, el
titular de dicha area deberé firmar el contrato correspondiente.

Correspondera a la DAR enviar un tanto en original del contrato formalizado a la DPP, en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 89 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y 66 de su Reglamento, asi como una copia a las areas
solicitantes y al almacén, en su caso.

Las areas solicitantes, seran las responsables directas del seguimiento de cumplimiento a
los contratos formalizados, en colaboracién con la CGAF y sus areas compradoras.

La Coordinacién General de Asuntos Juridicos realizara la aprobacién de los contratos tipo,
y dictaminard cualquier modificaciébn a estos, cuando medien reformas, adiciones o
derogaciones a la normatividad aplicable en la materia.

PLAZO PARA FORMULAR ACLARACIONES.

A partir de la fecha en que el proveedor formalice el contrato, dispondra de un plazo de
cinco dias habiles, para formular por escrito las aclaraciones que considere pertinentes
ante la CGAF y/o la DAR, en la inteligencia de que en caso de no hacerlo en ese plazo se
considerara plenamente aceptado el contrato en cuestion.

Una vez formuladas las aclaraciones, se resolvera lo procedente en un plazo de diez dias
habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la solicitud.

DE LAS MODIFICACIONES

Las modificaciones a contratos o pedidos, se realizaran en apego a lo sefialado en los
articulos 52 y 53 de la LAASSP, asi como en los articulos 63 y 64 de su Reglamento.

Dichas modificaciones se realizaran a peticion escrita de las areas solicitantes, las cuales
seran enviadas a la CGAF, acompafadas, en su caso, 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 LAASSP.
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En términos del articulo 52 de la LAASSP, los proveedores podran solicitar la cancelacion
de partidas del contrato que se les hubiere adjudicado, la modificacién al contrato debera
ser solicitada por escrito del representante legal del proveedor, dirigido a la CGAF, quien a
su vez informara por escrito a las areas solicitantes afectadas.

PLAZOS DE ENTREGA.

Al formalizar un pedido o contrato para la adquisicion de bienes y servicios, debera precisarse en
el mismo, el plazo de entrega, el cual puede ser en nimero de dias naturales, sefialandose en
este caso, la fecha a partir de la cual inicia el cémputo del plazo; o bien, una fecha maxima
preestablecida. Cuando la terminacién del plazo de entrega coincida con un dia inhabil, el plazo
se computara al dia habil préximo siguiente.

ENTREGA DE LOS BIENES O SERVICIOS OBJETO DE LOS CONTRATOS.

Se considera como fecha de entrega de los bienes o servicios, la fecha pactada de entrega en el
contrato o pedido respectivo, considerando que se cumplan las siguientes condiciones
comerciales:

» Con pruebas de aceptaciéon. La fecha de solicitud de Informe de Inspeccion, siempre y
cuando dicho Informe sea aprobado por personal de las areas solicitantes o, en su caso, por
la institucion especializada responsable de realizar las pruebas.

» Sin pruebas de aceptacion. La fecha de recepcién de los bienes en destino o la fecha de
aceptacion del servicio por parte del area solicitante.

» Cuando por la naturaleza de los bienes o servicios contratados, el area solicitante indique las
condiciones de entrega.

DE LA RESCISION.

En caso de incumplimiento de las obligaciones a cargo del proveedor, la CGAF a través de la
DAR, iniciara en colaboracion con la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, el
procedimiento administrativo de rescision del contrato, en términos de lo establecido en el articulo
54 de la LAASSP.

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

En los contratos o pedidos de servicios de vigilancia y limpieza, se establecer4d como una de las
causales de rescision, la inasistencia de los elementos contratados. Para el seguimiento del
cumplimiento de estos contratos, la unidad administrativa responsable de su supervision, debera
enviar a la DAR dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, un informe mensual de
las inasistencias en el mes inmediato anterior.
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GENERALIDADES DE LA RESCISION.

Estan facultados para firmar el oficio de inicio del procedimiento de rescision de pedidos o
contratos de bienes y servicios, asi como la Resolucién de Rescision de acuerdo al
procedimiento sefialado en el articulo 54 fraccion | de la LAASSP, los siguientes
funcionarios de la CONAVI:

> El Titular de la CGAF.
> El Titular de la DAR.

La Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos, sera la encargada de firmar y comunicar
oficialmente la rescisiébn de pedidos o contratos a los proveedores y prestadores de
servicios, con base a la resolucion respectiva, de acuerdo a lo establecido en el articulo 54
fraccion 11l de la LAASSP

Las Areas Solicitantes o la CGAF, podran suspender la prestacion de un servicio
contratado, bajo su responsabilidad y en términos del articulo 54 y 55 bis de la LAASSP; y
63, 66 y 66-A de su reglamento. Esta accion debera realizarse por conducto de la CGAF y
sus areas compradoras.

El titular del area solicitante, con nivel jerarquico minimo de Subdirector General o
Coordinador General, sera el unico facultado para solicitar a la CGAF, que no se ejecute la
rescision del contrato o pedido, por resultar mas conveniente otorgar una espera (Con
aplicacion de penas convencionales) o prorroga (Sin aplicacién de penas convencionales)
al proveedor para que entregue los bienes o preste los servicios, debiendo elaborar un
dictamen en el que se plasmen las causas y motivos para dicha determinacion.

La DPP en coordinacion con la DAR vy las &reas solicitantes, seran los responsables de
calcular el finiquito de aquellos contratos o pedidos 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
gue en su caso se apliquen.

RESCISION POR DEFECTOS O VICIOS OCULTOS.

Cuando se presenten defectos o vicios ocultos en los bienes o servicios dentro del plazo
cubierto por la garantia, el area solicitante debera pedir al personal técnico de la CONAVI,
emita un dictamen en el que se hagan constar los defectos o vicios que presentara el bien,
o determinar la deficiente calidad en la prestacion de los servicios, en caso de no contar
con personal especializado debera acudir a un andlisis de terceria para determinarlos, una
vez que se tenga el dictamen, deberd notificarlo por escrito al proveedor o prestador de
servicios para que éste inicie las reparaciones, realice la sustitucion de los bienes o adecue
el servicio a las especificaciones contratadas, dentro de un plazo maximo de treinta dias
naturales, contados a partir de la fecha de recepcion del dictamen, transcurrido este
término sin que haya respuesta favorable, la CONAVI procederd a hacer efectiva la
garantia y se iniciar4 el procedimiento de rescision en términos de lo dispuesto en el
articulo 2144 del Cadigo Civil Federal.
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En materia de servicios, el area solicitante debera levantar un acta administrativa, en la cual
se hagan constar las deficiencias o mala calidad de los servicios, debiendo solicitar a la
CGAF la rescision en los términos sefalados en el parrafo anterior.

Para hacer efectiva la garantia por defectos o vicios ocultos y/o calidad en el servicio; la
CGAF, en colaboracion de las &reas solicitantes, deberd enviar el expediente del evento a
la Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos, integrandose con la documentacién que a
continuacion se describe:

a) Fianza original por defectos, vicios ocultos y/o servicio, segun sea el caso.

b) Copia de la publicacion de la convocatoria de la licitacion en el DOF o los oficios de
invitacion a participar en los casos de invitacion a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa, asi como de la aceptacion a participar en dichos eventos.

c) Copia de las bases de licitacion, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, segun corresponda.

d) Original del acta de la Junta de Aclaraciones.

e) Original de la Propuesta Técnica y Econémica que presenté el proveedor incumplido.

f)  Original del Acta de Fallo del evento en cuestion.

g) Contrato original debidamente formalizado por el proveedor o su representante legal y los
servidores publicos autorizados para ello.

h) Escritos notificados al proveedor o prestador del servicio, en el que se le haya solicitado
realizar las reparaciones o sustitucion de los bienes, o bien la correccion de la prestacion
de los servicios, mismo que deberd contener los elementos de existencia del acto
administrativo sefialados en el articulo 3 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

i) Oficio en el que se comunica al proveedor la rescision del contrato, con acuse original de
recibo y constancias de notificacién en los términos que se indica en el punto anterior.

j) Original del acta administrativa en el que se hizo constar el incumplimiento, conteniendo
de manera cronolégica los hechos suscitados y soportados por los documentos que sean
necesarios para establecer los antecedentes.

k) Original de la liquidacién de adeudo por el monto de las obligaciones exigibles, derivadas
de bienes defectuosos o que hayan presentado vicios ocultos, al igual que para los
servicios, en hoja membretada de la CONAVI, desglosando el grado de incumplimiento
del proveedor con cargo a la garantia correspondiente. Este documento debera estar
firmado por el Director de Administracion de Recursos.

[) Originales de las solicitudes del proveedor, relativos a prorrogas y cualquier modificacion,
asi como los oficios en los que en su caso se autorizaron, o bien las negativas de las
mismas, con acuse de recibo original y constancias de notificacion, en términos de lo
establecido en el articulo 36 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

m) En su caso, original del recibo o factura expedida por el proveedor, para justificar el
otorgamiento y recepcion de anticipos.

En caso de incumplimiento en la reparacion o sustitucion de los bienes por defectos o vicios
ocultos, y que éstos no puedan operar o pierdan su funcionalidad, una vez hecha la
rescisién del contrato, la DAR informara al &rea solicitante para que ésta requiera al
proveedor para que recoja los bienes que se encuentran en este supuesto, debiendo el
proveedor restituir el precio mas los intereses correspondientes, como lo establece la Ley
de Ingresos de la Federacién, como si se tratara del supuesto de prorroga por el pago de
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créditos fiscales. La devolucién de los bienes no procederd hasta en tanto no se realice el
pago a la CONAVI, en caso de no hacerlo, el Organismo procedera a ejercer las acciones
legales ante los tribunales competentes.

X11.3. SUSPENSION Y TERMINACION ANTICIPADA.

Las Areas Solicitantes podran suspender la prestacion de un servicio contratado, bajo su
responsabilidad y en términos del articulo 55 bis de la LAASSP; y 63, 66 y 66-A de su
reglamento. Esta accion debera realizarse por conducto de la CGAF y sus éreas
compradoras, previa verificacion de las evidencias documentales que presente el area que
habia solicitado el servicio que pretende suspender o terminar anticipadamente. La solicitud
de suspension o terminacién anticipada, debera contener una exposicion de motivos que
conllevan a dicha determinacién y tendra que ser firmada par el titular del area solicitante,
con nivel jerarquico minimo de Subdirector General o Coordinador General, remitiéndola al
titular de la CGAF, junto con el expediente de evidencias documentales que al efecto
procedan.

XIl.4. DEL PAGO DE GASTOS NO RECUPERABLES.

El pago de gastos no recuperables, estard sujeto a lo dispuesto por el articulo 62 del
Reglamento.

Estos conceptos, deberan ser pagados por la DPP, en un plazo que no exceda de 45 dias
naturales, contados a partir de su reclamo 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.

Xlll.  RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.
XlIl.1. 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 SRM,
en un horario de 9:00 a 14:00 hrs. y en dias habiles.

Los bienes con caracteristicas y especificaciones especiales, deberan recibirse bajo la
supervision e intervencion del é&rea solicitante, verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas establecidas en el pedido o contrato.

Dichos bienes deberdn recibirse invariablemente de acuerdo al pedido o 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 pedido o contrato.
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2) Factura y/o remision que ampare los bienes que se reciben, en la cual se plasmara:
» Sello oficial de almacén receptor.
» Fecha de recepcion.
» Nombre del trabajador del almacén.
» Firma de recepcion del almacenista.

3) Para el caso de bhienes que requieren de verificacion de la calidad.- Solicitud informe de
inspeccién presentada por el proveedor o dictamen de la institucién contratada para la
verificacion de la calidad, en cualquier caso, deberd acompafarse por el documento
firmado por el titular del area solicitante, con nivel jerarquico minimo de Director de Area,
donde apruebe la recepcidn técnica de los bienes.

4) En su caso, talén de embarque y lista de empaqgue para bienes de procedencia extranjera.

Con base a la factura y/o remision, el almacenista deberd expedir la documentacion
interna, mediante la cual el bien quedara registrado en el inventario correspondiente.

DE LA RECEPCION DE BIENES FUERA DEL ALMACEN.

La CONAVI, como excepcion a la regla general del procedimiento para la entrega de
bienes, podré realizar la recepcion de bienes de caracteristicas especiales, en el lugar
donde seran instalados o utilizados, a peticion del area solicitante y previamente
establecido en las bases y en el pedido o contrato respectivo.

Bajo esta consideracion, invariablemente las areas solicitantes verificaran cuantitativa y
cualitativamente las caracteristicas de los bienes conforme a los términos pactados en los
pedidos o contratos formalizados. La factura o remision correspondiente para su tramite de
pago debera ser firmada por el representante del area solicitante, con nivel jerarquico
minimo de Director de Area. Una vez realizada la recepcion, deberan comunicarlo por
escrito a la CGAF, a efecto de realizar los registros correspondientes.

DE LA RECEPCION DE SERVICIOS.

La recepcioén de los servicios derivados de contratos que celebre la CONAVI, ser4 realizada
directamente por las areas que los solicitaron, quienes verificardn que la calidad,
oportunidad, términos y condiciones de los mismos, sea la acordada en los pedidos o
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.

En los casos en que el servicio se de de manera gradual, el Acta de Entrega — Recepcion,
sera al final de la prestacién del servicio, en este caso la aceptacion y recepcion 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 Solicitante, o nivel jerarquico equivalente como minimo y turnado a
la CGAF, con copia a la DAR a mas tardar dentro de los 5 dias naturales posteriores a la
aceptacion del servicio.

En el caso de equipos reparados, se considerard como fecha de recepcion aquella en la
gue se reciban a satisfaccién los equipos en las instalaciones del Organismo, 0 se pongan
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a disposiciébn de la misma, segun se haya establecido en las bases o invitaciones
correspondientes.

DEL ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DE LOS BIENES Y SERVICIOS.

Para garantizar la calidad de los bienes y servicios que adquiere la CONAVI, se requiere contar
con especificaciones técnicas adecuadas; evaluar la capacidad técnica de los proveedores y
evidenciar la calidad de los bienes y servicios, a través inspecciones correctas y en su caso,
pruebas que se establezcan. Lo anterior se llevard a cabo por las &reas solicitantes y de ser
necesario, con la participacion de la DAR o mediante la intervencién de alguna institucion
especializada en la materia.

Se podran aceptar los bienes con certificados de pruebas respaldados con un reporte del
resultado de las mismas emitido por un laboratorio acreditado por la Entidad Mexicana de
Acreditamiento A. C. (ema), o bien, un laboratorio acreditado por el pais de origen, siempre y
cuando se precise en las especificaciones técnicas y bases del evento en cuestion.

XIV.1. BIENES QUE REQUIEREN VERIFICACION DE CALIDAD.

XV.

a) Equipos, herramientas y accesorios que se utilizan para garantizar la seguridad del
personal.
b) Bienes normalizados por la Administracion Publica Federal.

CONDICIONES DE PRECIO.

En las adquisiciones, arrendamientos y servicios, debera pactarse preferentemente la condicion
de precio fijo. No obstante, en casos justificados se podran pactar en el pedido o contrato
decrementos o incrementos a los precios, de acuerdo con la férmula 0 mecanismo de ajuste que
determine la DAR en coordinacion con la DPP, conforme a lo establecido en el articulo 44 de la
LAASSP y 57 de su reglamento

En contratos con vigencia menor a un afio, no se podra pactar condicion de ajuste de precios,
salvo en casos excepcionales y previo dictamen de justificacion que realice el area solicitante y
sea firmado por el su titular, con nivel jerarquico minimo de Subdirector General o Coordinador
General.

Los ajustes de pecios, solo procederan para aquellas partidas que conforme al calendario de
entregas de los contratos, se encuentren sin atraso en las mismas.

La CONAVI podréa utilizar mecanismos de ajuste de precios de acuerdo a la naturaleza de los
bienes o servicios y podran ser los publicados por el Banco de México, en cuanto a indices
inflacionarios.

Los proveedores, deberan presentar los ajustes de precio en un plazo no mayor de 30 dias
naturales a partir de la fecha de entrega pactada en el pedido o contrato.
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XVI.  CONDICIONES DE PAGO Y ANTICIPOS.

XVI.1.

XVI.2.

CONDICIONES DE PAGO.

Conforme a lo establecido en el articulo 60 del Reglamento, como regla general los pagos
se efectuaran cuando los bienes y servicios se hayan entregado o prestado a satisfaccion
de las é&reas solicitantes, asi como que los arrendamientos se hayan devengado,
acreditdndose debidamente con la documentacion correspondiente, de acuerdo a las
politicas de pago establecidas en las Normas Internas. Para los casos en que se
establezcan pagos progresivos en los contratos o pedidos, el area solicitante sera la
responsable de autorizar la procedencia de dichos pagos, previa verificacion de que se
hayan recibido a satisfaccion las entregas parciales de bienes o prestacién de servicios
correspondientes, dicha conformidad debera ser avalada por personal del &rea solicitante
con nivel jerarquico minimo de Director de area.

En caso de que algun proveedor decida ceder los derechos de cobro del contrato que se le
adjudicd, debera realizar su peticidbn expresa y por escrito dirigido a la CGAF, quien
determinard su procedencia y los documentos requeridos para tal fin.

ANTICIPOS.

Las Areas Solicitantes seran las responsables de determinar la procedencia y el porcentaje
de anticipo que se otorgara sobre el monto total de los pedidos o contratos para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, aspecto que debera ser plasmado en un
dictamen de justificacion que se elabore considerando lo establecido en el articulo 13
segundo parrafo y 31, fraccién Xlll de la LAASSP, dicho dictamen debera ser firmado por el
titular del area solicitante con nivel jerarquico minimo de Subdirector General o Coordinador
General. La CGAF por conducto de la DPP, determinara la procedencia del mismo, con
base a la disponibilidad presupuestal.

XVIl.  GARANTIAS.

Conforme a lo establecido en el articulo 48 de la LAASSP; 58-A de su Reglamento y para
salvaguardar los intereses de la CONAVI, se debera requerir garantia a las personas fisicas o
morales que participen en los procesos de contratacién, de acuerdo con lo siguiente:

XVII.1. PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS

Debera constituirse por el licitante ganador en la moneda en que presente su cotizacion,
mediante fianza expedida por una Institucion Mexicana autorizada; o bien, cuando se trate de
pedidos o contratos cuyo importe sea mayor de $50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.
N.) y menor a $100,000.00 (Cien mil pesos 00/100 M. N.), a eleccion del licitante, mediante
cheque certificado o de caja, expedido por una Institucion Mexicana de Banca y Crédito
autorizada. Dicha garantia sera por un importe del 10% del monto total de cada pedido o
contrato (sin incluir el IVA) de acuerdo con lo establecido en la fraccion X del articulo 2 del
Reglamento. La garantia se constituira a nombre de la Comision Nacional de la Vivienda.
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PARA GARANTIZAR EL ANTICIPO.

Debera constituirse por el licitante ganador, conforme a lo establecido en el articulo 32 del
Reglamento y sera mediante fianza expedida por una Institucibn Mexicana autorizada, por
un importe del 100% del monto total del anticipo entregado, a nombre de la Comision
Nacional de la Vivienda, misma garantia que subsistira hasta su total amortizacion.

En caso de incumplimiento del pedido o contrato, en forma adicional a las penas
convencionales que se apliquen por este concepto, se aplicard el costo financiero
correspondiente al anticipo otorgado, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 51 de la
LAASSP.

No procederd la aplicacién del costo financiero sefialado en el parrafo anterior, si el
proveedor entrega los bienes o presta el servicio, aun cuando sea de forma extemporanea,
aplicandole solo lo correspondiente a las penas convencionales establecidas.

CONTENIDO DE LA POLIZA DE FIANZA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO.

Debera prever como minimo las declaraciones establecidas en el Articulo 68 del
Reglamento.

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

ENTREGA Y CUSTODIA DE LAS GARANTIAS.

Los proveedores deberan entregar la garantia de cumplimiento y, en su caso, la de
anticipo, en la DPP, ubicada en Avenida Presidente Masaryk No. 214, primer piso, Colonia
Bosque de Chapultepec, Delegacion Miguel Hidalgo, México, Distrito Federal, C.P. 11580,
con horario de recepciéon de 10:30 a 15:00 hrs. y de 17:30 a 20:00 hrs. en dias habiles,
dicha area sera la responsable de revisar y verificar que las garantias cumplan con los
requisitos adecuados y posteriormente permanecera en su custodia hasta su liberacion, la
cual se realizara 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
la DAR y previa aceptacion por escrito del area solicitante.

EXCEPCIONES EN LA PRESENTACION DE GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

La CONAVI podra exceptuar a los proveedores de presentar la garantia de cumplimiento de
acuerdo a lo que establece el Articulo 48 de la LAASSP, lo cual debera precisarse en las
bases de los procedimientos de contratacion y en los pedidos o contratos relativos.

Sustituye a las de Agosto 28, 2006 Péagina N° 35 de 39 Actualizacion: DICIEMBRE 05, 2007



COMISION NACTONAL DE VIVIENDA

XVIII.

HIDOS 4,

£ i‘;”ﬁi%% POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA i N
% 4
Oz

&
2
e’

DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y [y ]
PRESTACION DE SERVICIOS CONAVI

En los pedidos o contratos de bienes o contratacion de servicios, que se formalicen hasta
por un importe de $50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M. N.), no sera necesario
presentar la garantia de cumplimiento, salvo que el responsable de la adquisicion lo
considere pertinente, por las caracteristicas propias del evento en cuestiéon, debiendo
observar lo establecido en el articulo 58 del Reglamento.

Cuando el Organismo contrate cursos de capacitacion, diplomados, maestrias o doctorados
con instituciones de educacion debidamente acreditadas y de reconocido prestigio, no sera
obligatoria la presentacion de la fianza de cumplimiento.

PENAS CONVENCIONALES.

Conforme a lo establecido en el articulo 53 de la LAASSP, La CGAF establecera penas
convencionales a cargo del proveedor por atraso en el cumplimiento de las fechas pactadas de
entrega de bienes o de la prestacion de los servicios.

El porcentaje de bonificacion monetaria por incumplimiento de los proveedores a los plazos de
entrega establecidos en los pedidos o contratos, serd de 1% por dia, hasta el importe maximo de
la garantia de cumplimiento del pedido o contrato. En los casos en los que se le haya exentado al
proveedor la presentacion de la fianza de cumplimiento, la pena convencional sera del 2% por dia
de atraso y hasta por el 20%. En ambos casos el calculo se realizara sobre el monto de los
bienes o servicios no entregados o surtidos con demora, sin considerar el impuesto al valor
agregado.

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

Los bienes susceptibles de medicion, cuantificacion y de ser pesados, que sean de alta rotacion,
podran aceptarse con variaciones de mas o de menos de 5% del total de bienes por partida o lote
especificados en el pedido o 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 aplicacion de penas convencionales.

XVIIIl.1. RESPONSABLES DE SU APLICACION.

XIX.

La determinacién y aplicacion de las penas convencionales por atraso o incumplimiento en
los plazos de entrega pactados en los pedidos o contratos, estara a cargo de la DPP, en
coordinacion con la DAR y soportada por las evidencias de entrega de bienes o recepcion
de servicios, que al efecto expida el almacén o las areas solicitantes, segun sea el caso.

PRORROGAS O ESPERAS A LOS PLAZOS DE ENTREGA PACTADOS EN LOS PEDIDOS O
CONTRATOS.

Los proveedores podran pedir por escrito, por lo menos con 5 dias naturales de anticipacion a la
fecha de entrega pactada, "Esperas” (Con aplicaciébn de penas convencionales) o “Prorrogas”
(Sin aplicaciéon de penas convencionales) a los plazos de entrega pactados en los contratos o
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pedidos. En ambos casos y de resultar procedentes, se deberd elaborar el convenio modificatorio
del contrato o pedido respectivo.

En el caso de “Prorrogas” (Sin aplicacién de penas convencionales), la CGAF sera la Unica
facultada para autorizarlas, previo analisis de las razones fundadas y motivadas que exponga el
proveedor, siendo procedentes solo en los casos fortuitos o causa de fuerza mayor, asi como en
los que el atraso sea imputable a la CONAVI.

En el caso de “Esperas” (Con aplicacion de penas convencionales), podran ser autorizadas tanto
por la CGAF, como por los titulares de las areas solicitantes, con nivel jerarquico minimo de
Subdirector General o Coordinador General. En este caso, las areas solicitantes deberan
elaborar y enviar a la CGAF un escrito en el que se exponga las razones fundadas y motivadas
para otorgar las esperas, con la finalidad de que no se inicie el proceso de rescision del contrato.

ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL.

En aras de un uso eficiente y racional de los recursos naturales y con el propésito de contribuir a
la regeneracion del capital natural renovable, por regla general cuando menos el cincuenta por
ciento de las adquisiciones de papel para impresién o fotocopiado que realice la CONAVI, debera
contener en su composicion, material reciclado o fibras naturales no derivadas de la madera. En
el resto de las adquisiciones en este rubro, el Organismo procurara solicitar que el papel, se
integre de materias primas provenientes de bosques y plantaciones sujetas a un manejo
sustentable de los recursos naturales, conforme lo establezca la SEMARNAT y en apego al
Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y
de la certificacion y de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica Federal,
(DOF 5-Septiembre-2007).

En caso de que las areas solicitantes requieran de papel derivado de fibras naturales de madera
(No reciclado), ya que sera utilizado para la creacién de un impreso o copiado en especifico,
anexo a la solicitud de adquisicion, deberan agregar un dictamen que exponga dichas razones, el
cual debera ser firmado por el titular del area, con nivel jerarquico minimo de Director de Area.

TERMINOLOGIA.

TERMINO DEFINICION

Adquisiciones, Las Adquisiciones y Arrendamientos de bienes muebles, asi como la
arrendamiento Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza, excepto los de Obra
Sy servicios Publica.

Areas solicitantes

Las &reas del Organismo que de acuerdo a sus necesidades requieran la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios.

CGAF Coordinacién General de Administracion y Finanzas.

Comité Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la CONAVI.
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TERMINO DEFINICION

CONAVI Comisién Nacional de Vivienda.

o Agrupacion de bienes, arrendamientos y servicios de una misma
Consolidacion

naturaleza.
DAR Direccion de Administracion de Recursos, adscrita a la CGAF.
DOF Diario Oficial de la Federacion.
DPP Direccién de Programacion y Presupuesto, adscrita a la CGAF.
Ema Entidad mexicana de acreditamiento, A. C.

Documento que contiene las caracteristicas particulares que requiere La

Especificacion CONAVI, en los bienes y servicios que adquiere, arriende o0 contrate a

Tecnica través de las normas NOM, MNX, e I1SO.
Incoterms Términos de compra venta internacional (international commerce term).
LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Normas Internas para adquisiciones, arrendamientos y prestacion de

Normas internas servicios de La CONAVI.

olIC Organo Interno de Control.

Organismo Comisién Nacional de Vivienda.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

PAAAS CONAVI.

PBL's o Politicas, Politicas, bases vy lineamientos en materia de adquisiciones,

pases : Y arrendamientos y la prestacion de servicios de la CONAVI
lineamientos.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Reglamento L
Sector Publico.
SEMARNAT Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SFP Secretaria de la Funcién Publica.
Solicitud de Documento que expresa los requerimientos de bienes o servicios de las
Contratacién areas solicitantes. Sinénimo de Requisicion.
SRM Subdireccién de Recursos Materiales
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TERMINO DEFINICION

SUBREBA Subcomité de Revision de Bases.

XXIl.  TRANSITORIOS.

PRIMERO.- Las presentes PBL’s, son de aplicacion obligatoria en La CONAVI a partir de la
entrada en vigor que sera al dia siguiente de su aprobacién por parte de la H. Junta de
Gobierno de la Comisién Nacional de la Vivienda.

SEGUNDO.- Los procedimientos de contratacibn que a la fecha de entrada en vigor de las
presentes Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, se encuentren en proceso, continuaran hasta su
conclusion con la aplicacion de las disposiciones normativas que les dieron origen.

TERCERO.- Se abrogan las PBL’s aprobadas por la H. Junta de Gobierno de la Comisién Nacional

de la Vivienda de fecha 28 de Agosto de 2006; se derogan las demas disposiciones
internas en lo que se opongan al presente documento.

XXIll.  AUTORIZACION.

De conformidad a lo dispuesto por el articulo 1°, penultimo parrafo de la LAASSP; articulo 23
fracciones | y X de la Ley de Vivienda y Articulo 58 fracciéon VIl de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, la Junta de Gobierno de la Comisién Nacional de Vivienda, autoriza el ajuste de las
“PBL’s”, de fecha 28 de Agosto de 2006.

La presente actualizacion, se autoriza por la Junta de Gobierno de la CONAVI, mediante Acuerdo
ndamero , de fecha de la Sexta Sesion Ordinaria, celebrada en esa misma
fecha. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesién, en donde se
dictamine procedente el acuerdo en comento.
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