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1. INTRODUCCION

El proyecto Territorios Productivos Sostenibles (TPS) es financiado por una
donacién del Fondo para el Medio Ambiente Mundial (GEF, por sus siglas en
inglés), en donde el Banco Mundial es la Agencia de Implementacion y la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) la entidad
responsable de la ejecucion y coordinacion general del proyecto, apoyada en una
Unidad Coordinadora del Proyecto y en el Fondo Sostenible Nafin.

Se parte de la premisa de que las actividades productivas rentables y la
conservacion de la biodiversidad no son excluyentes, sino que pueden y deben
coexistir con el fin de mejorar la calidad de vida de las personas en las
comunidades y lograr el aprovechamiento de los recursos naturales sin dafar el
medio ambiente.

Objetivo general

El proyecto TPS tiene como proposito mitigar los impactos de las actividades
productivas en el paisaje, impulsando la sostenibilidad ambiental y el bienestar
social y econdmico de los duefos del capital natural, fomentando opciones
productivas sustentables y contribuyendo al desarrollo de zonas rurales que
cuentan con recursos bioldgicos prioritarios para el pais y a escala global.

Subproyectos

Los subproyectos son inversiones en paisajes productivos sostenibles cuyo
objetivo es promover y mejorar la sostenibilidad ambiental e impactar en la
rentabilidad de los principales sistemas de produccion.

2. PROPOSITO DE ESTA GUIA

Este documento tiene el fin de guiar a las organizaciones y grupos de
productores con subproyectos aprobados para obtener recursos de donativo del
proyecto TPS, en los requisitos que deben cumplir para la adquisicién de bienes,
servicios y obra, asi como para la comprobacién del gasto durante la
implementacion del subproyecto.

3. ELEGIBILIDAD DEL GASTO

3.1. Conceptos de inversion elegibles

El proyecto TPS apoya con recursos de donativo los gastos e inversiones para la
ejecucion de los subproyectos, entre los cuales, se contemplan los siguientes:

a) Inversion fija. Se refiere a la adquisicion de activos fijos como infraestructura
productiva, maquinaria y equipo.

b) Inversion diferida. Se refiere ainversion que se realiza en activosintangibles,
servicios o derechos necesarios para la puesta en marcha de un proyecto,
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tales como certificaciones, capacitacion, asistencia técnica, realizacion de
estudios, gastos de instalacion, entre otros.

c) Capital de trabajo. Se refiere al capital adicional con el que se debe contar
para que funcione el subproyecto, es decir, materia prima, insumMos,
Mmateriales, mano de obra, herramienta menor, entre otros.

3.2. Conceptos de inversion no elegibles

Y

Intereses o deudas contraidas por cada una de las partes.

Gastos y provisiones para posibles pérdidas o deudas futuras.
Conceptos ya financiados a través de otros programas de apoyo.
Gastos hospitalarios.

Compra de terrenos o inmuebles, incluyendo cualquier renovacion.
Adquisicion de bienes de segunda mano.

Costos de arbitraje derivados de conflictos con terceros.

Pago de permisos.

Todas las actividades que se encuentran en la lista de exclusion de las
Convocatorias.

YV YV VVVYY

4. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA

Las organizaciones o grupos de productores que implementaran subproyectos
gue contemplan la adquisicion de bienes, la contratacidon de servicios de
consultoria o de no consultoria, asi como los gatos asociados a la construccion o
rehabilitacion de obra menor de infraestructura, cuyos montos sean iguales o
mayores de $25,000.00 (veinticinco mil pesos 00/100), deberdn utilizar los
siguientes procedimientos de adquisicion.

Tipo de adquisicién Procedimiento de adquisiciéon

Bienes, construccidon o rehabilitacion de 1. Seleccidn por cotizaciones (se utiliza
obra menor de infraestructura y servicios preferentemente, salvo contadas
de no consultoria. excepciones).

2. Seleccidn directa (se utiliza sélo como
excepcion).

Servicios de consultoria (capacitacion, 1. Seleccidn de consultores individuales.

asistencia técnica, estudios). .,
) 2. Selecciébn de consultores para

persona moral.

Es muy recomendable seguir estos mismos procedimientos de adquisicion para
los bienes, servicios y obras cuyo monto esté por debajo de los $25,000.00
(veinticinco mil pesos 00/100), con el fin de que las organizaciones y grupos de
productores cuenten con finanzas sanasy lleven a cabo una rendicion de cuentas
transparente.



A continuacion, se describen los procedimientos de adquisicion.

4.1. Procesos de adquisicion para bienes, construccion o rehabilitacion de obra
menor de infraestructura y servicios de no consultoria, con costo igual o mayor
de $25,000 pesos

1. Seleccién por cotizaciones (procedimiento preferente)

Las organizaciones y grupos de productores deben solicitar cotizaciones para la
adquisicion de bienes, de materiales u otros productos relacionados con la
construccion o rehabilitacion de obra menor de infraestructura, asi como para los
servicios de no consultoria, a través de cualquier medio, enviando una solicitud
de cotizaciones a distintos proveedores ubicados, de preferencia, en la regién en
la cual se implementara el subproyecto.

a)

b)

Es necesario solicitar cotizaciones, al menos, a tres proveedores para
garantizar la competencia y obtener la mejor adquisicion.

La solicitud de cotizaciones a los proveedores debe incluir la mayor
cantidad de informacidn posible sobre la adquisicidn que se quiere
realizar, y la informacion debe ser la misma que se solicita a los tres
proveedores. La informacién minima requerida para una buena cotizacién
incluye:

e La descripcion, especificaciones técnicas y cantidad del bien,
construccion o rehabilitacién de obra, o servicio de no consultoria que
se requiere.

e Lafecha limite para la presentacion de la cotizacion.

e Elplazoylugar de entrega o de realizacion del trabajo o servicio.

e |aforma de pago.

e Se deberd solicitar que la cotizacion incluya la vigencia, que se emita
en hoja membretada del proveedor, que contenga la descripcion,
especificaciones técnicas y cantidad requerida que se cotiza y que se
entregue firmada.

Los proveedores deberan disponer de tiempo suficiente para preparar y
presentar su cotizacion.

La organizacion o grupo de productores evalla las cotizaciones recibidas
y preferentemente escoge al proveedor que haya presentado el precio
mas bajo, ofreciendo las mejores condiciones en cuanto a calidad,
servicios, garantias, mantenimiento, repuestos, lugar de entrega o costo
de flete, instalacion, etc.

En caso de que la organizacion o grupo decida por una cotizacion que no
sea la menor en costo debido a que ofrece mejores condiciones, debera



elaborar una nota de justificacion en la cual se detalle el motivo de dicha
decision.
f) En los casos en los que no sea posible obtener tres cotizaciones, y sélo se

obtengan dos, la organizacién o grupo de productores debera elaborar
una nota en la cual se justifique dicha situacion.

g) Una vez seleccionado al proveedor, se enviaran a la Coordinacion Técnica
Regional las copias de las cotizaciones y las notas de justificacion
debidamente firmadas por el o los representantes legales, a mas tardar, al
momento de la firma del Convenio.

Es altamente recomendable que las organizaciones y grupos de
productores cuenten con las cotizaciones desde el momento de la
elaboracion del subproyecto y su presupuesto, para que el calculo de los
costos sea real y preciso.

En el Anexo 1 se presenta un formato de ORDEN DE COMPRA, que ayudara para
aquellos casos en los que la organizacidn o grupo quiera garantizar que la
adquisicion se cumpla cabalmente por el proveedor. Se puede acceder en la
siguiente liga electrénica: https:/bit.ly/Anexol_Orden_de_Compra

En el Anexo 2 se presenta un formato de COMPARATIVO DE COTIZACIONES Y
SELECCION DE PROVEEDOR, que ayudara a la seleccion del mejor proveedor
mediante el analisis comparativo de las cotizaciones y considerando las mejores
condiciones otorgadas. Se puede acceder en la siguiente liga electrénica:
https://bit.ly/Anexo2_Seleccion_de_proveedores

En el Anexo 3 se presenta un formato de CONTRATO SIMPLE PARA SERVICIOS DE
NO CONSULTORIA Y DE CONSULTORIA, que ayudard para su contratacién. Se
puede acceder en la siguiente liga electronica:
https:/bit.ly/Anexo3_Contrato_simple

En el Anexo 4 se presenta un formato de LISTA DE RAYA, que puede servir para el
pago de jornales. Se puede acceder en la siguiente liga electronica:
https://bit.ly/Anexo4_Lista_de_raya

En el Anexo 5 se presenta un formato de RECIBO DE ACOPIO, que puede servir
para el acopio de producto. Se puede acceder en la siguiente liga electrénica:
https://bit.ly/Anexo5_Recibo_de_acopio

2. Seleccidén directa (s6lo en casos excepcionales)

En los casos excepcionales en los que sélo exista un proveedor o se reciba una
sola cotizaciéon, y la organizacion o grupo de productores decida realizar la
adquisicion con ese proveedor, tendra que elaborar una nota de justificacion
firmada por el o los representantes legales, que debera ser enviada para su
autorizacion a la Coordinacion Técnica Regional.
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Resguardo de la documentacion

Toda la documentacion original y los comprobantes de pago deberan ser
conservados en el expediente de la organizacion o grupo de productores.

4.2. Procesos de adquisicion para bienes, construccion o rehabilitacion de obra
menor de infraestructura y servicios de no consultoria, con costo menor de
$25,000 pesos

Se sugiere seguir los mismos procedimientos descritos de Seleccion por
cotizaciones o Seleccidon directa o, en su caso, documentar las adquisiciones con
notas debidamente firmadas por el o los representantes legales que describan el
proceso realizado, asi como con los comprobantes de pago.

Resguardo de la documentacién

Toda la documentacion original y los comprobantes de pago deberan ser
debidamente archivados y conservados en un expediente de la organizacion o
grupo de productores.

4.3. Procesos de adquisicion para servicios de consultoria

1. Seleccién de consultores individuales

Para todas las adquisiciones mayores de $25,000 pesos

La organizacion o grupo de productores debe establecer los requisitos que seran
la base para la invitacion, al menos, a tres consultores individuales.

Entre los requisitos se debera considerar:

e Eltema de la consultoria.

e |as actividades que realizara el consultor.

e El periodo de realizacion de la consultoria.

e |os productos que el consultor debe entregar.

e El perfil profesional o formacién, los anos de experiencia y las capacidades
y habilidades que debe tener el consultor.

e EICV.

e |afecha limite para recibir propuestas.

La organizacion o grupo de productores puede invitar a participar en la
consultoria a distintas personas, cuando menos a tres, utilizando distintos medios
y compartiendo los requerimientos base para que los candidatos envien su CV.

Una vez que los candidatos hayan enviado su curriculo, es recomendable que
sean revisadas por cuando menos dos personas de la organizacion o grupo de
productores, para determinar al consultor que quedara seleccionado.

Es importante que todo el proceso quede documentado y que se conserve en el
expediente de la organizacion o grupo.



En el Anexo 6 se presenta el formato EVALUACION DE CONSULTORES
INDIVIDUALES, que puede servir para la comparacion entre perfiles profesionales,
anos de experiencia, capacidades y habilidades para seleccionar al consultor
individual. Se puede acceder en la siguiente liga electronica:
https:/bit.ly/Anexo6_Evaluacion_consultores_individuales

Seleccién directa de consultor individual

En los casos excepcionales en los que s6lo exista un consultor o se reciba un solo
CV, y la organizacion o grupo de productores decida seleccionar a ese consultor,
tendra que elaborar una nota de justificacion firmada por el o los representantes
legales, que debera ser enviada para su autorizacion a la Coordinacion Técnica
Regional.

2. Selecciéon de consultores para persona moral

Para todas las adquisiciones mayores de $25,000 pesos

La organizacion o grupo de productores debe elaborar los requisitos que serviran
de base para la invitacidon al menos a tres empresas, organizaciones de la
sociedad civil, universidades o cualquier persona moral.

Entre los requisitos se debera considerar:

e Eltema de la consultoria.

e |as actividades que realizara el grupo consultor.

e El periodo de realizacidon de la consultoria.

e |os productos que el grupo consultor debe entregar.

e El perfil profesional o formacién de los que conforman el grupo, los anos
de experienciay las capacidades y habilidades que deben tener.

e EICVinstitucional

¢ Una propuesta técnicay una econdémica.

e |afecha limite para recibir propuestas.

La organizacion o grupo de productores puede invitar a participar en la
consultoria a distintas personas morales, cuando menos a tres, utilizando
distintos medios y compartiendo los requisitos base para que los interesados
envien sus propuestas.

Una vez que los interesados hayan enviado sus curriculos y propuesta técnica y
econdmica, es recomendable gque sean revisadas por cuando menos dos
personas de la organizacion o grupo de productores, para determinar al grupo
consultor que quedara seleccionado.

Es importante que todo el proceso quede documentado y que se conserve en el
expediente de la organizacién o grupo.


https://bit.ly/Anexo6_Evaluacion_consultores_individuales

En el Anexo 7 se presenta un formato de EVALUACION DE PROPUESTAS DE
CONSULTORES DE PERSONA MORAL, que puede servir para la comparacion de
propuestasy seleccion del grupo consultor. Se puede acceder en la siguiente liga
electrénica: https://bit.ly/Anexo7_Evaluacion_consultores_persona_moral

En el Anexo 3 se presenta un formato de CONTRATO SIMPLE PARA SERVICIOS DE
NO CONSULTORIA Y DE CONSULTORIA, que ayudard para su contratacién. Se
puede acceder en la siguiente liga electronica:
https://bit.ly/Anexo3_Contrato_simple

3. Seleccién de consultores individuales o de persona moral.

Para las adquisiciones menores de $25,000.00 pesos.
Se requiere documentar la siguiente informacion:

e Eltema de la consultoria.

e |as actividades que realizaran.

e El periodo de realizacion de la consultoria.

e | os productos que se deberan entregar.

e El perfil profesional o formacién del o los consultores, los afos de
experiencia y las capacidades y habilidades.

e EICV personal o institucional

e Una propuesta técnicay una econdmica (persona moral)

e |afecha limite para entrega de productos

5. CONTROL FINANCIERO Y DE ADQUISICIONES

Los recursos de donativo otorgados por el proyecto TPS para la implementacion
del subproyecto, deben ser utilizados de conformidad con el “Presupuesto por
concepto de gasto y origen de las aportaciones” que forma parte del Anexo 1del
Convenio de Subproyecto firmado entre la organizacién o grupo de productores,
la SEMARNAT y el proyecto TPS.

La organizacidén o grupo de productores debe mantener un sistema de registro
interno de control contable (ver apartado 7 de este documento: 7. Registro
interno de control contable) y presentar un informe financiero de forma previa a
la solicitud de la segunda ministracién, en el cual, en funcién de los conceptos
aprobados, se presenten los gastos realizados, relacionados con los recibos o las
facturas de comprasy de servicios adquiridos (ver apartado 8 de este documento:
8. Informe financiero).

Los informes financieros deberan estar debidamente firmados y fechados, y
deben enviarse a la Coordinacion Técnica Regional. Los comprobantes de gasto
debidamente archivados en la organizacion o grupo deberan estar a disposicion
para cualquier revision o auditoria que se realice al subproyecto.


https://bit.ly/Anexo7_Evaluacion_consultores_persona_moral
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En el caso de que el soporte documental evidencie diferencias sustanciales con
lo establecido en el Anexo 1 del Convenio de Subproyecto, o bien con el
procedimiento aplicado para dichas adquisiciones, o que se incurrid en gastos no
elegibles, la Unidad Coordinadora del Proyecto podra no autorizar la
transferencia de recursos de las siguientes ministraciones.

En los casos en que existan diferencias de precios por parte de los proveedores
con respecto al “Presupuesto por concepto de gastoy origen de las aportaciones”
del Anexo 1 del Convenio de Subproyecto, se deberd informar y solicitar la
autorizacioén a la Unidad Coordinadora del Proyecto, de otra forma, el gasto no se
considerara valido.

En el caso de certificaciones y de apoyos para el desarrollo y fortalecimiento del
Sistema de Control Interno, se requiere informacién georreferenciada de las
parcelas individuales o predios comunales que se certificaran y deberd
entregarse un ejemplar del estudio y de la certificacion a la Coordinacion Técnica
Regional, lo mismo que en su caso deberd entregarse el informe de inspeccidon
interna.

6. ESPECIFICACIONES PARA LA COMPROBACION DEL GASTO

La comprobacién de gastos se realizara mediante facturas, recibos o
comprobantes que cumplan con todos los requisitos fiscales establecidos en el
Cddigo Fiscal de la Federacion en sus articulos 29 y 29-A, Apartado VI. Deberan
estar amparados por un CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet).

En el caso de gastos que por su naturaleza no puedan ser comprobados
mediante recibos o facturas que cumplan con los requisitos fiscales, se autoriza
la presentacion de notas de remision, comprobantes de caja registradora o
recibos simples, los cuales deberan contener fecha, niumero de folio, importe y
concepto, asi como una nota que explique la causa por la cual se presenta este
comprobante, incluyendo nombre y firma de autorizacidén del representante
legal o del responsable del subproyecto, y nombre y firma de quien se
responsabiliza del gasto.

Los comprobantes de gasto deberan presentarse sin tachaduras ni
enmendaduras, en moneda nacional y corresponder a las adquisiciones o
servicios realizados.

La fecha de los comprobantes de gasto debera coincidir con el periodo de
vigencia del Convenio y del informe financiero correspondiente.

No se podran ejercer gastos fuera del periodo de vigencia del Convenio ni para
conceptos no aprobados en el “Presupuesto por concepto de gasto y origen de
las aportaciones” del Anexo 1del Convenio de Subproyecto.
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Los comprobantes originales del gasto debidamente archivados en la
organizacion o grupo deberan estar a disposicion para cualquier revision o
auditoria que se realice al subproyecto.

Las organizaciones y grupos de productores deberan mantener, al menos cinco
anos, la documentacion soporte del subproyecto para revision, después de haber
concluido el proyecto TPS, por parte del Banco Mundial y la SEMARNAT.

En el Anexo 8 se presenta un formato de RECIBO SIMPLE que puede ayudar para
comprobar el gasto cuando no sea posible obtener una factura de parte del
proveedor. Se puede acceder en la siguiente liga electrénica:
https:/bit.ly/Anexo8_Recibo_simple

7. REGISTRO INTERNO DE CONTROL CONTABLE

La organizacion o grupo debera implementar un sistema de registro interno de
control contable exclusivo para el subproyecto, que le permita preparar un
reporte de registro interno de control contable y emitir los informes financieros
gue deberan presentar.

El reporte de registro interno de control contable debe elaborarse de manera
mensual y estar a disposicion en fisico o electronico para la Agencia de Desarrollo
Territorial y la Coordinacion Técnica Regional.

En el Anexo 9 se presenta un formato para elaborar el reporte de REGISTRO
INTERNO DE CONTROL CONTABLE. Este se presenta en el mismo archivo que el
informe financiero, en la “pestana” Control Contable. Se puede acceder en la
siguiente liga electrdénica:
https:/bit.ly/Anexo9_Informe_financiero_control_contable

8. INFORME FINANCIERO

La organizaciéon o grupo de productores debera elaborar un informe financiero
del avance del subproyecto y presentarlo de forma previa a la solicitud de la
siguiente ministracién, asi como al cierre del subproyecto. Deberan estar
debidamente firmados y fechados, y enviarse a la Coordinacién Técnica Regional
con copia a la Agencia de Desarrollo Territorial.

En el Anexo 9 se presenta una propuesta de INFORME FINANCIERO, que consta
de tres “pestanas”: Informe Financiero, Memoria Fotografica y Control Contable.
Se puede acceder en la siguiente liga electronica:
https://bit.ly/Anexo9_Informe_financiero_control_contable
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