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ADMINISTRACION DEL SISTEMA PORTUARIO
NACIONAL DOS BOCAS, S.A. DE C.V.

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN
MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 1 penultimo péarrafo de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(LAASSP), y 3 de su Reglamento, se emiten las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos, las cuales fueron instrumentadas de conformidad con los
Lineamientos Generales para la Expedicién de Politicas, Bases y
Lineamientos, contenidos en el Acuerdo por el que se Emiten Diversos
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 9 de septiembre de 2010 por la
Secretaria de la Funcién Publica.
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2. INTRODUCCION

La Administracion del Sistema Portuario Nacional Dos Bocas S.A. de C.V.
es una sociedad mercantil en forma de Anénima de Capital Variable, en
participacion Estatal mayoritaria. Constituida el 12 de Agosto de 1999y, el
Gobierno Federal le otorgé Concesidén para Administrar, Construir y
Operar el Puerto de Dos Bocas, Tabasco el 9 de Noviembre de 1999; cuyo
objeto social es el desempefiar la Administracién Integral del Puerto de
Dos Bocas, Tabasco, y de manera estatutaria esta facultada para solicitar
y obtener concesiones y ejercer los derechos derivados de ellas que
directa o indirectamente contribuyan a la realizacién de su objeto, con
fundamento entre otras disposiciones legales en los articulos 46 de la Ley
Orgénica de la Administracién PUblica Federal, y 28 de |la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales. Esta empresa de participacion estatal
mayoritaria, fue constituida segln consta en la escritura 76,610, libro 766,
de fecha del 12 de agosto de 1999, otorgada ante la fe de la Dra. Maria
Teresa Rodriguez y Rodriguez, Notario PUblico nimero 114, del Distrito
Federal; inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio en
Jalpa de Méndez, Tabasco, el dia 28 de Diciembre de 1999, bajo el nUmero
59 del libro de entradas de comercio; a folio del 229 al 244 del libro de
duplicados, volumen 23; queddé anotada a folio 93 frente y 94 vuelta del
libro Primero de Comercio, Tomo 1, sefialdndose que su constitucion se
autorizé por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante oficio
101-463 de fecha 28 de Abril de 1999.

Como parte de la administracién publica federal, descentralizada por
mandato de ley, la Administracién Del Sistema Portuario Nacional Dos
Bocas S.A. de C.V, se encuentra compelida a cumplir las disposiciones
normativas para los sujetos de derecho publico que emanan de la
Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. El presente
documento tiene como objetivo principal, particularizar los supuestos
especificos de adaptacion de la norma en términos del articulo 134 de |a
Carta Magna en materia de Adqguisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios.

La expedicién de las presentes Politicas tienen por objeto dar

cumplimiento a la normatividad vigente aplicable en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la Administracion Del
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4 . GOBJERNO DE
. MEXICO MARINA | @ CGPMM ©

e e
_

Sistema Portuario Nacional Dos Bocas S.A. de C.V, actualizando las
particularizaciones que al efecto han de hacerse para la mejora continua
de los procesos adquisitivos, garantizando asi las condiciones para que las
contrataciones de las adquisiciones, arrendamientos y servicios se
formalicen en las mejores condiciones para la entidad en cuanto a precio,
calidad y oportunidad, bajo los principios de transparencia, economia,
imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia; establecer una herramienta
de consulta que defina las Unidades Administrativas y los puestos
responsables de realizar las diversas actividades que implican los
procedimientos de contratacién a efecto de procurar que las actividades
se realicen en tiempo y forma, asi como los criterios y lineamientos que
optimicen los procesos llevados a cabo, considerando las disposiciones
legales aplicables; para ello se establecen los siguientes objetivos que
deberan cumplirse en aras del respeto irrestricto al estado de derecho:

e Coadyuvar a que!los recursos econdmicos de que dispone se
administren con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez
para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

» Obtener las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes;

» Determinar los criterios para adoptar como estrategias de contratacién,
la consolidacién de necesidades al interior de la empresa, asf como con las
otras Administraciones Portuarias Integrales existentes en el territorio
nacional;

e Promover la suscripcion de contratos especificos dentro de los contratos
marco que promueve la SFP;

e Analizar los casos en que puedan realizarse licitaciones publicas bajo la
modalidad de Ofertas Subsecuentes de Descuentos;y

e Homologar la forma y términos para la contratacién de la adquisicion y

arrendamiento de bienes y para la contratacidon de los servicios en todas
las Administraciones Portuarias Integrales.

d45.c0 www.puertodosbocas.com.mx
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Las presentes disposiciones establecen los tramos de competencia y
responsabilidad de las distintas unidades administrativas y nivel de los
servidores publicos de la ASIPONA, gue participan en los procedimientos
de contratacién desde su etapa de planeacién y hasta el cierre
administrativo de los instrumentos contractuales.

A partir de su incorporacion a la Secretaria de Marina, se adopta la vision
de convertir a esta Administracién Del Sistema Portuario Nacional Dos
Bocas S.A. de CV. en una institucién de vanguardia, con capacidad de
adaptacion, para consolidar asfi el eje estratégico del desarrollo maritimo
hacional, con un enfoque operativo internacional.

El presente documento fue dictaminado por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en su Sesidén numero Decima Segunda
Reunion Ordinaria, de fecha 23 de diciembre de 2021, Acuerdo 15-CAASSP-
12-ORDINARIA de conformidad con lo dispuesto por el articulo 22, fraccion
Il de la Ley, Acuerdo numero CA-CXIII-7 (6-111-2023) Consejo de
Administracién del Sistema Portuario Nacional Dos Bocas S.A. DE C.V.

www.puertodesbocas.com.mx
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3.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos, se
entenderd, ademas de lo establecido en los articulos 2 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 2 de su
Reglamento, lo siguiente:

1.

Abastecimiento: Se entiende por abastecimiento las actividades
relacionadas con la contratacion de adquisiciones, arrendamientos
Yy servicios, asi como, aquellas relativas a almacenes y trafico.

Acta: El documento en el que se hace constar la resefa detallada de
un evento, asi como de las consideraciones y acuerdos adoptados
en términos de |o establecido en el articulo 37 Bis de la Ley.

Acuerdo: Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas publicado en el
DOF el 9 de septiembre de 2010.

Acuerdo de CompraNet: al Acuerdo por el que se establecen las
disposiciones que se deberdn observar para la utilizacién del
Sistema de Informacién Publica Gubernamental denominado
CompraNet, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de
junio de 20T1.

Administrador del contrato: el servidor pdblico designado por el
area requirente para dar seguimiento y verificar el cumplimiento de
las obligaciones establecidas en el contrato, con nivel jerarquico
minimo de jefe de oficina o equivalente. Tratdndose de
contrataciones consolidadas se podra designar a un coordinador de
administradores de contrato o bien el administrador del contrato, se
auxiliara de los servidores publicos que designen las Aareas
requirentes;

Almacén: Area o recinto destinado para la recepcién y custodia de
los bienes adquiridos por la ASIPONA.

as.c www.puertodosbocas.com.mx
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11.

12.

13.
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ASIPONA: Administracion del Sistema Portuario Nacional Dos
Bocas S.A. de C.V.

ASIPONA'S: Administraciones Portuarias Integrales.

Area contratante: La Gerencia de Administraciéon y Finanzas es la
facultada para realizar los procedimientos de contratacidon para
adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacidn de servicios que
solicitan las Areas Requirentes de la ASIPONA. Los Titulares de la
Gerencia de Administracion y Finanzas y de la Subgerencia de
Administracién, ejercerdan de manera indistinta, las funciones
correspondientes al Area Contratante.

Area requirente: Todas las unidades administrativas de la ASIPONA
que, conforme a sus necesidades solicitan formalmente la
contratacién de bienes, arrendamientos y servicios, por si 0 a
peticidn del drea usuaria de los bienes o servicios,; el Area Requirente,
podré tener también el caracter de Area Técnica;

Area técnica: Unidad Administrativa de la ASIPONA que elabora las
especificaciones técnicas que se deberdn incluir en el
procedimiento de contratacion; evalla la propuesta técnica de las
proposiciones y es responsable de responder en la junta de
aclaraciones las preguntas que sobre estos aspectos realicen los
licitantes; el Area Técnica, podra tener también el caracter de Area
Requirente.

Bienes muebles de inversiéon: Aquellos susceptibles de contar con
un nUmero de inventario, conforme a la normatividad en materia de
activo fijo, y cuya naturaleza quede comprendida dentro de las
partidas y subpartidas que integran el capitulo 5000 del Clasificador
por Objeto del Gasto.

Cadenas productivas. Esquema de servicios electronicos
empaguetados que Nacional Financiera ofrece a las MIPYMES,
facilitandoles el acceso al financiamiento, capacitacidon y asistencia
técnica, asi como informacion relevante relacionada con su
actividad empresarial y de mercado.

www.puertodosbocas.com.mx
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14. Certificado de seguro de caucién: Documento emitido por una

15.

6.

17.

18.

19.

compafia aseguradora establecida y registrada en México, para
garantizar anticipos y el cumplimiento de los contratos, ademas de
otras formas de garantia previstas en estas POBALINES;

Contrato: Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y
obligaciones en materia de obra publica o servicios relacionados con
las mismas celebrado, por una parte, la ASIPONA vy por la otra, el o
las empresas contratistas, y que conjuntamente con los anexos el
mMismo, las bases de licitacidon o sus excepciones, y la bitdcora de los
trabajos, conforman los instrumentos que vinculan a las partes en
sus derechos y obligaciones.

Entregable: el cumplimiento de una actividad referida a un
documento establecido en los Términos de Referencia o Pedidos
correspondientes;

Precio Conveniente: la entidad considerara que los precios de los
insumos contenidos en las proposiciones seran aceptables cuando
se proponga un informe cuya diferencia al alza o a la baja no exceda
del 20% del monto del presupuesto base que se desprenda de la
investigacién de mercado y/o del proyecto ejecutivo que se realice
para la presupuestacidn de los trabajos; lo anterior, para los efectos
de lo dispuesto en |la fraccion Xl del articulo 2 de la LEY.

Servidor (a) publico facultado: Persona que desempefia un cargo o
comision dentro de la ASIPONA y cuenta con el nombramiento
respectivo que le brinda la atribucidén de presidir o participar en los
actos relacionados con la planeacidn, contratacion y ejecucién de los
servicios.

Términos de referencia: Documento en el que se describe el
alcance de los trabajos, de los servicios y adquisiciones relacionados
a sus requerimientos, especificaciones, caracteristicas técnicasy los
entregables, en funcién de las caracteristicas, magnitud y
complejidad del contrato.

13D
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20.Unidades administrativas: Aguellas que figuran en la estructura
organica, programatica, presupuestaria y cuentan con atribuciones
en el Manual de Organizacidon General de la ASIPONA y que funjan
como areas contratantes, requirentes, solicitantes, areas usuarias o

21

——
=

técnicas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Vigencia: Periodo determinado, comprendido entre la fecha de
formalizacion del contrato y la fecha de terminacién para el

cumplimiento de las obligaciones.

3.1.- Abreviaturas, siglas y acrénimos

1.

N

“oYWO NV AW

12.

13.

ASIPONA DBO: Administracion del Sistema Portuario Nacional
Dos Bocas, SA de C.V.

CAAS: Comite de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
ASIPONA:;

DG: Direccién General.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

DRM: El Departamento de Recursos Materiales;

GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas.

GAF: La Gerencia de Administracion y Finanzas;

GC: La Gerencia de Comercializacion;

Gl: La Gerencia de Ingenieria;

.GJ: La Gerencia Juridica.
. GO: La Gerencia de Operaciones;

Incoterms: Los términos internacionales de comercio emitidos por
la Cdmara de Comercio Internacional;

Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector
Publico;

14.LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

15.

LFAR Ley Federal de Austeridad Republicana

16. LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion

17.

Publica
Manual: al Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector

www.puertodesbocas.com.mx

022 Floies

cardo

esth B

arote MAGON,



£ . GOBIERNO DE |
&) MExICo || MARINA | @ CCPMM

Publico, publicado en el DOF 9 de agosto del 2010 y modificacidn
del 02 de febrero del 2016;

18. OIC: el 6rgano Interno de Control de la ASIPONA DBO;

19. Organo de Gobierno o Consejo: El Consejo de Administracién de
la ASIPONA DBQO;

20. Organo Fiscalizador: instancia de control con facultades
para requerir informacidn en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios (Auditoria Superior de la Federacion,
Secretaria de la Funcién Publica, Organo Interno de Control o
Auditor Externo);

21. PAAAS: programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios;

22.PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

23.PND: Plan Nacional de Desarrollo.

24, POA: Programa Operativo Anual.

25.POBALINES o PBL: las presentes Politicas, Bases y Lineamientos
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

26.Requisicion: al documento mediante el cual las dreas requirentes
solicitan la adquisiciébn o arrendamiento de un bien, o la
contratacidn de un servicio al area contratante y en el cual
aparecen las especificaciones técnicas, asl como la informaciéon
necesaria para efectuar su adquisicién;

27.SGA: La Subgerencia de Administracion de la ASIPONA;

28. SE: La Secretaria de Economia.

29.SEMAR: La Secretaria de Maring;

30. SEMARNAT: La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales;

31. SGF: La Subgerencia de Finanzas;

32.SFP: La Secretaria de la Funcién Publica.

33.SHCP: |a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

34, SIAFF: Sistema Integral de Administracién Financiera
Federal.

35.SMGVDF: Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal.

Blvd. Manuel Antonio Romero Zurita 414 ol. Quintin Arauz, C.P. 86608, Paraiso, Tabasco
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4. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

4] Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos (POBALINES) son de
observancia general y obligatoria para las personas servidoras publicas de
esta Entidad, para su aplicacion y cumplimiento en todas sus unidades
administrativas, tanto de las oficinas generales como las instalaciones
ubicadas en el recinto portuario y fuera de éste, cuando aquellas
requieran de atencién especial. Este instrumento deberd mantenerse
permanentemente actualizado en la pagina de Internet de la ASIPONA
DBO.

4.2 Todas las personas servidoras publicas de la ASIPONA DBO deberan

observar las disposiciones legales, técnicas y administrativas que regulan
las adquisiciones, los arrendamientos y los servicios.
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5. POLITICAS

51 En la planeacién, programacioény presupuestacidon para la contratacion
de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, las Unidades
Administrativas deberan ajustarse a los objetivos y prioridades del PND y

de los programas sectoriales, el programa institucional, los regionales y
especiales que correspondan.

5.2 Las personas servidoras publicas de la ASIPONA DBO, dentro del
ambito de sus respectivas competencias, observaran las siguientes
politicas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios:

521. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que quedan

comprendidos en el presente documento corresponden a los sefalados
en la LAASSP.

5.2.2 Las siguientes politicas en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios deberan ser observadas y buscardn en todo momento cumplir
con los principios de transparencia, economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez consagrados en el articulo 134 de |la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

5.2.3 Planear, programar, presupuestar, contratar, ejecutar y controlar las
adquisiciones, arrendamientosy servicios que se requieran, con una vision
integral de corto, mediano y largo plazo, identificando los bienes y
servicios susceptibles de contratarse en forma consolidada a fin de
obtener las mejores condiciones para la ASIPONA DBO.

5.2.4 Coadyuvar a la transparencia y la simplificacién administrativa en los
procedimientos de contratacién que se efectuen.

5.2.5 Promover la mayor participaciéon de la micro, pequefa y mediana
empresa nacional en los procedimientos de contratacion de la ASIPONA
DBO, en condiciones técnico-econdmicas competitivas.

5.2.6 Privilegiar que la adjudicacion de contratos sea a través de
licitaciones publicas, a fin de lograr las mejores condiciones para la
ASIPONA DBOQO, y en caso de que no se logren las mejores condiciones

Blvd. Manuel Antonio Romero Zurita 414, €al. Quintin Arauz, C.P. B6608, Paraiso, Tabasco
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mediante la licitacién publica, es responsabilidad del area requirente
acreditar los supuestos excepcidn del procedimiento de licitacion.

5.2.7 La actuacién del drea contratante concluye con la emisién del fallo,
de conformidad con lo dispuesto en la LAASSP.

5.2.8 Es responsabilidad de las areas requirentes el solicitar bienes o
servicios que sean estrictamente necesarios, en el entendido que la
necesidad e idoneidad de estos, asi como la razonabilidad del costo y su
correcta utilizacién y ejecucidon, guedan bajo su responsabilidad.

529 Las personas servidoras publicas que participan en los
procedimientos de contratacion regulados por la LAASSP estan obligados
a manejar los Datos Personales de conformidad con la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en posesién de sujetos obligados.

5.210 Las personas servidoras publicas titulares de las areas responsables
de llevar los procedimientos de contrataciones publicas, informaran a los
licitantes en las convocatorias de los procedimientos de contratacidny en
los oficios de notificacidn que se aplicard en su totalidad el Protocolo de
Actuacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto
de 2015, sus modificaciones de fecha 19 de febrero de 2016 y Acuerdo que
Modifica el Protocolo de fecha 28 de febrero de 2017, misrnos gue pueden
ser consultados en la pagina de la Secretaria de la Funcién Publica, que se
encuentra en el portal de la Ventanilla Unica Nacional (gob.mx), a través
de la liga www.gob.mx/sfp.

5211 La investigacion de mercado la realizard el area Contratante en la
dependencia o entidad o, en su defecto, serd responsabilidad del Area
requirente. Dicha investigacién deberd realizarse con la anticipacién gue
permita conocer las condiciones que imperan en el mercado al momento
de iniciar el procedimiento de contratacién que corresponda. El area
contratante, podrd coadyuvar con esta tarea, sin que ello implique una
corresponsabilidad en dicha actividad.

Para los procedimientos de contrataciéon por adjudicacion directa
realizados al amparo del articulo 42 de la Ley, cuyo monto sea igual o
superior al equivalente a trescientas veces la Unidad de Medida y

www.puertodosbocas.com.mx
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Actualizaciéon (UMA), la investigacidon de mercado se podrd acreditar con
al menos tres cotizaciones obtenidas dentro de los treinta dias naturales
previos a la contratacion. Lo anterior de conformidad con lo sefialado en
el articulo 30 de la RLAASSP.

5212 La GAF, realizard los movimientos compensados en el Presupuesto
de Egresos y de Inversidon de la Entidad de aquellas adquisiciones de
bienes y servicios debidamente justificados por las areas requirentes,
siempre y cuando exista suficiencia presupuestal, asi mismo elaborard la
calendarizacion para el flujo de efectivo y pago por este concepto.

5.3 Relacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que en forma
cotidiana realiza la ASIPONA.

La ASIPONA DBO, a través de su area contratante, realiza las siguientes
adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios, por lo que las
areas requirentes deberan tomar las previsiones necesarias a efecto de
garantizar la continuidad de los servicios necesarios, asi como la
oportunidad en las adquisiciones y arrendamientos.

Sin detrimento de lo establecido en el parrafo que antecede, el area
contratante podra llevar a cabo las acciones que considere oportunas
para asegurar las mejores condiciones para la ASIPONA atendiendo a la
regularidad con la gue se adquieren, rentan o contratan los insumos que
a continuacién se enlistan:

5.3.1 Bienes que adquiere cotidianamente la ASIPONA DBO

5311 Materialesy utiles de administracion y de ensefianza.
5312 Productos alimenticios.

5313 Herramientas refaccionesy accesorios.

5314 Materialesy articulos de construccion.

5315 Combustibles lubricantes y aditivos.

5316 Vestuario, blancos, prendas de proteccidén personal y
articulos deportjvos.

5317 Mobiliario y equipo de administracion.

5318 Equipos y aparatos de comunicaciones vy
telecomunicaciones.
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5319 Vehiculosy equipo de transportacién lacustres.
53110 Materiales eléctricoy electrénico

Arrendamientos que contrata cotidianamente la ASIPONA DBO.

5321 Fotocopiadoras;

5322 Vehicular.

53.2.3 Edificio Administrativo.

5324 Equipo de cémputo.

5325 Circuito Cerrado de Seguridad
5326 Sefalamiento maritimo

532/ Boyas

53.2.8 Arrendamiento de Edificio

5329 Arrendamiento de Serviciode TIC's

Servicios que cotidianamente contrata la ASIPONA DBO.

5331 Mantenimiento a equipo de cémputo.
5332 Mensajeria.

5333 Servicio de suministro de combustibles, gasolina y

diésel para pargue vehicular y los remolcadores propiedad de la
ASIPONA DBO

533.4 Telefonia convencional

5335 Telefonia celular.

53.3.6 Radiocomunicacion.

5337 Produccién Televisiva.

533.8 Mantenimiento de circuito cerrado de television.
5339 Boletos de avidn.

53310 Mantenimiento de alarmas.

53311 Mantenimiento de control de accesos.

53312 Fumigacién.

5.3.313 Mantenimiento de aire acondicionado.

53314 Capacitacion.

53315 Televisidon digital.

5.3.316 Asesoria Juridica.

53317 Limpieza.

5.3.3.18 Vigilancia.

53319 Retiro de residuos peligrosos.
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5.33.20 Servicio de agua potable.

53.321 Mantenimiento de maquinariay equipo de maniobras.
53322 Mantenimiento de vehiculos terrestres y maritimos.
53323 Asesoria, consultoria, capacitacién, servicios de
informatica y estudios e investigaciones.

5.3.3.24 Fletesy maniobras.

53.3.25 Patentesy regalias.

53.3.26 Impresiony elaboracién de material informativo.
5.3.3.27 Informacion en medios masivos.

53328 Energia eléctrica

53329 Servicios de conduccidn de sefales analdgicas y
digitales

Otros conceptos que paga cotidianamente la ASIPONA DBO:

5.3.4.1 Pagos de servicios e impuestos a la administracidon
publica.

5.3.4.2 Tenencia vehicular.

5.3.4.3 Verificacion vehicular.

53.4.4 Impuesto predial.
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6. BASES Y LINEAMIENTOS
6.1 De las areas y personas servidoras publicas responsables:
6.1.1 Del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

6.1.1.1 El DRM llevara a cabo la elaboraciéon del proyecto de Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la ASIPONA DBO
(PAAAS), el cual deberd considerar todas aquellas adquisiciones o
contrataciones gue requieran las diferentes unidades administrativas de
la Entidad para su funcionamiento. Para este propoésito, las Unidades
Administrativas deberan enviar al DRM sus requerimientos formales en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios para cada ejercicio
fiscal, asi como su calendarizacién correspondiente dentro de los primeros
10 dias naturales del mes de enero de cada gjercicio fiscal cumpliendo con
las consideraciones establecidas en los articulos 20 y 21 de |la LAASSP.

6.1.1.2 El DRM de la ASIPONA DBO sera el area responsable de elaborar y
actualizar el PAAAS, con base en la informacién de las Unidades
Administrativas, debiendo turnarlo con oportunidad para que la SA lo
presente para su revisién en la primera sesion ordinaria del CAAS para
proceder posteriormente con la aprobacién de la DG o de la GAF
indistintamente y enviarlo a la SFP.

De ser necesario, en razdén de modificaciones presupuestarias que se
realicen durante el ejercicio en curso, el area requirente, dentro de los
dltimos cinco dias habiles de cada mes, enviard al Departamento de
Recursos Materiales las adecuaciones al PAAAS, para proceder a su
actualizacion en CompraNet y en la pagina de internet de la ASIPONA
DBO.

Las UA deberan informar al DRM las actualizaciones que requieran realizar
al PAAAS a mas tardar el dia 20 (veinte) de cada mes. Dado que el PAAAS
es la base para todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios, las UA
deberan cuidary verificar que incluso aquellas contrataciones que realicen
directamente estén incluidas en el programa consolidado que se hubiera
elaborado.
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6113 La SGF sera responsable de la integracidon de la informacién
presupuestal contenida en el PAAAS, de conformidad con el presupuesto
operativo que previamente hayan solicitado la Unidades Administrativas,
asi como el presupuesto para efectuar el pago de los testigos sociales que
participen, en los procesos de contratacidén previstos en LAASSP que se
tengan que celebrar en el ejercicio fiscal correspondiente, recursos cuya
responsabilidad de programacidn serd de las dreas requirentes.

En caso de que las areas requirentes no programen sus necesidades de
recursos deberan justificar y gestionar las modificaciones presupuestales
necesarias, en cuyo caso enviaran al Departamento de Recursos
Materiales las adecuaciones al PAAAS, dentro de los Ultimos cinco dias

habiles de cada mes, para proceder a su actualizacién en CompraNet y en
la pagina de internet de la ASIPONA DBO.

6.11.4 La GAF sera el conducto para presentar a la SHCP el Proyecto del
Presupuesto para el PAAAS para su autorizacion.

6.1.1.5 La SGF integrara la informacién correspondiente a la consolidacion
de partidas presupuestales, el detalle y conceptos de los montos
manejados, con la finalidad de concentrarlos en el sistema establecido por
la SFP, para efectos de conciliacion de cifras.

6116 La SGF reflejard la calendarizaciéSn de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios en el flujo de efectivo conciliando las cifras con
el calendario establecido en e| PAAAS.

6.1.1.7 A mas tardar el 31 de enero de cada afio la SGA pondra a disposicidn
de los interesados el PAAAS, a través de CompraNet y en la pagina de
Internet de la ASIPONA DBO, con excepcién de aquella informacion que,
de conformidad con las disposiciones aplicables, sea de naturaleza
confidencial. Finalmente lo hard del conocimiento de las Unidades
Administrativas.

6.1.1.8 La SGA solicitara la publicacién en la pagina de Internet de la
ASIPONA DBO el PAAAS. El documento que contenga el PAAAS serd de
caracter informativo, no implicarda compromiso alguno de contratacién y

Wil :
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podrd ser adicionado, modificado, suspendido o cancelado sin
responsabilidad alguna para la ASIPONA.

6119 Las actualizaciones al PAAAS, deberan ser informadas, para ser
registradas en el sisterna CompraNet a mas tardar el dia 15 de cada mes,
cuando existan modificaciones; lo anterior a fin de dar seguimiento al
PAAAS en el sistema en mencidn; salvo en el mes de diciembre, en cuyo
caso deberan ser informadas a mas tardar el dia 10 del mes sefialado.
Asimismo, tratdndose del informe trimestral de la conclusién y resultados
generales de las contrataciones de adquisiciones, arrendamientos y
servicios que se presenta ante el CAAS, las actualizaciones al PAAAS,
deberadn ser informadas por el DRM a la SGA para que proceda en
consecuencia.

6.1.2 De las requisiciones.

6.1.2.1. Corresponde a la SGA a través del DRM, realizar los procedimientos
de contratacidén gue establece la LAASSP y su Reglamento, atendiendo
las requisiciones en el tiempo permitido en los presentes POBALINES.

6.1.2.2 Es responsabilidad de los titulares de las areas requirentes gestionar
ante la GAF la suficiencia presupuestal para cubrir sus requerimientos.

6.1.2.3 La "Requisicion de Bienes, arrendamientos o Servicios en General"
que se presenten al DRM para su tramite, deberdn contener, en lo
aplicable, los siguientes datos:

a) Nombre del Area requirente misma que es la generadora del gasto.

b) Descripcién detallada, con toda claridad y amplitud, de las
caracteristicas del bien, arrendamiento o servicio que se solicita adquirir,
arrendar o contratar, tales como en su caso: medidas, peso, unidad,
material, uso, capacidad y demas especificaciones necesarias, por regla
general no deberdn sefialarse marcas (salvo que no puedan ser
sustituidas o no existan, debiendo justificarlo), asi mismo no deberan
establecerse requisitos o condiciones que tengan por efecto favorecer a
proveedores o limitar |a libre participacién, a manera de fomentar la libre
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competencia y concurrencia que permita a la entidad asegurar las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

c) Indicar si se requiere instalacién y puesta en marcha, en el caso de
equipos, y senalar caracteristicas de dicha instalacion.

d) Plazos y condiciones de entrega de los bienes, arrendamiento o de la
prestacidon del servicio.

e) Hacer constar la no existencia o el nivel de inventario de los bienes de
las mismas caracteristicas que se pretenda adquirir o arrendar mediante
el sello de insuficiencia del nivel de inventario del almacén, con una fecha
Nno mayor a 75 dias naturales.

6.1.2.3.1 Adicionalmente a la requisicién, el area requirente describirad la
siguiente informacién de acuerdo las caracteristicas materiales bienes,
arrendamientos o servicios que se requieran:

a) Observando lo aplicable conforme la Ley de Infraestructura de la
Calidad (Norma Oficial Mexicana, Norma Mexicana) o, a falta de éstas, las
normas internacionales y, en su caso, las normas de referencia o
especificaciones.

b) Certificado de calidad que deberdn presentar los licitantes y/o
proveedores o entrega de copia simple de certificado emitido por
organismo certificador, en caso de bienes de inversion.

e) Sefalar periodo de garantia de funcionalidad del bien y tiempo maximo
de respuesta en caso de falla del equipo, asi como garantia por vicios
ocultos.

d) Garantia de abastecimiento de refacciones originales.

e) Sefhalamiento de la necesidad o no de la Péliza de Responsabilidad Civil,
asi como la determinacion de su monto.

Blvd. Manuel Antonio Romero Zurita 41? lol. Quintin Arauz, C.P. B6608, Paraiso, Tabasco
T: 933 333 5186 dlrgral@puertodosbocas tom.mx www.puertodosbocas.com.mx

20221

DF pEECURSOE BE LA REV) own WEEICANA

Pagina 19 de 66




GOBIERNO DE |
MEXICcO MARINA @ CGPMM )

f) Pruebas a las que deberan someterse las muestras que en su caso se
requieran.

g) Especificar si se requiere capacitaciéon para el manejo del bien a
adquirir.

h) Grado de contenido nacional, para definir si los bienes se deberan
adquirir mediante el procedimiento nacional o internacional.

i) Propuesta del procedimiento de contratacion.

j) En el caso de excepcidn a la licitacidn publica prevista por el articulo 41
de la LAASSP y segundo parrafo del 42, se deberd adjuntar dictamen de
justificacion atendiendo lo seflalado en el articulo 71y 72 del Reglamento
de la Ley, fundando y motivando las hipdtesis respectivas siendo
responsabilidad del area requirente el acreditamiento de las mismas,
dicho dictamen que debera ser firmado invariablemente por el Gerente y
Subgerente del area requirente.

k) Cuando a juicio del area requirente sea indispensable |la indicacidon de
marcas determinadas y modelos especificos deberd justificar por escrito
en forma detallada la causa por la que se requieren y deberd incluir anexo
a la requisicion las razones justificadas para la determinacién de la marca.

l) En su caso, indicar si se solicitard copia del documento que compruebe
que es micro, pequefa o mediana empresa, o bien de modelo
institucional donde el licitante manifieste bajo protesta de decir verdad,
que tiene dicho caracter.

m) En los casos que juzgue necesario el area requirente, bajo su
responsabilidad, deberd justificar plenamente los afios de experiencia que
requiere de las empresas licitantes y en su caso el acortamiento de plazos
para el procedimiento licitatorio.

n) Si se requiere la presentacion de la garantia de cumplimiento; en el
caso de ser solicitada, sera de por lo menos del 10% (diez por ciento) sobre
el valor del contrato o pedido o en su caso si es procedente exceptuar de
la misma.
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o) Partida de presupuesto correspondiente.

p) En el caso de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, se debera cumplir previamente con lo establecido en el
articulo 19 de la Ley y 15 de su Reglamento.

q) Para el caso de adquisiciones de bienes o servicios relacionados con
TIC's, se debera cumplir previamente con el Manual Administrativo de
Tecnologias de la Informacién emitido por la SFP.

Para los contratos con vigencia superior a un ejercicio fiscal, previamente
se deberdn observar las Disposiciones Generales para la celebracién de
Contratos Plurianuales, emitidas por el Consejo de Administracion y las
disposiciones para contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal
siguiente.

En caso de contar con algun sistema informatico para su envio al area
contratante, y este no contenga la opcién de enviar la totalidad de |la
documental solicitada, se deberdn enviar por escrito.

6.1.2.4 Para |a atencién de necesidades de bienes y servicios de cada una
de las areas, los procedimientos de contratacidn se llevardn a cabo con
base en la planeacién y autorizacién anual del presupuesto, por lo que las
areas requirentes en la proyecciéon de fecha de entrega de bienes,
arrendamientos o inicio de los servicios, deberan considerar los siguientes
periodos que procesos concursales requieren como minimo para su
implementacidn, previa presentacién oportuna de sus "Requisicién de
Bienes o Servicios en General"y de los anexos sefialados:

aJ Adjudicaciones Directas: 25 dias habiles.
b) Invitaciones a cuando menos tres Personas: 26 dias habiles.
c) Licitaciones publicas nacionales: 47 dfas habiles.

d) Licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de tratados
de comercio internacional: 66 dias habiles.
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e) Licitaciones publicas internacionales abiertas: 47 dias habiles.

Estos plazos correrdn a partir de que se entregue la solicitud y
documentacion completa de la contratacién adjuntando la "Requisicion
Bienes o Servicios en General", al DRM por parte de las areas requirentes.
La falta oportuna de entrega de las requisiciones y de sus anexos es
responsabilidad de las areas requirentes, por lo que el area contratante
estard relevada de responsabilidad en dicho supuesto.

6.1.2.5 La investigacion de mercado invariablemente debera ser entregada
por el area requirente para la atencidn de sus requisiciones, siendo
responsabilidad de ésta su elaboracion y contenido.

6125 En caso de que el procedimiento se realice a través de medios
electrénicos, se desarrollard en apego a las disposiciones previstas en la
LAASSP y en su Reglamento, asi como en los lineamientos que para tal
efecto emita la SFP. La utilizacién de herramientas electrénicas no sera
considerada de manera alguna como limitante para la libre concurrencia
de participantes.

6.1.3 Del Estudio de Costo Beneficio de arrendamiento de mobiliario y
equipo usado.

6.1.31En el arrendamiento de mobiliario y equipo, sera responsabilidad del
drea requirente de la ASIPONA DBO realizar los estudios de factibilidad,
considerando la posibilidad de adquisicidn mediante arrendamiento con
opcidén a compra, el estudio deberd ser firmado por el Titular de la
Gerencia y Subgerencia del area requirente. Serd el titular del area
requirente el responsable de la elaboracién del citado analisis,
independientemente de que su realizaciéon se haga con personal interno
de la ASIPONA DBO o bien este sea contratado mediante un servicio
externo.

6.1.4 Del Estudio de Costo Beneficio para la determinacion de factibilidad
de arrendar bienes usados o reconstruidos.

6.1.4.1 Corresponde al Gerente o subgerente del area requirente solicitar la
contratacién y elaborar el estudio de costo beneficio para la adquisicidn
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de bienes usados o reconstruidos en términos del articulo 12 bis de la Ley;
previo a su dictaminacion por el CAAS. La autorizacion de la procedencia
de contratacién corresponderd al DG.

6.1.5 De la Investigacion de Mercado. La investigacién de mercado se
integra por todos aquellos documentos, datos o registros en los que
pueda desprenderse la informacién proveniente de las fuentes a que se
refieren los articulos 28 y 29 del Reglamento de la Ley, con independencia
de estar o no integrados en un instrumento compilatorio.

6.1.5.1 Las areas requirentes y contratantes seran responsables de manera
conjunta de realizar la investigacién de mercado de acuerdo con lo
siguiente:

a) La veracidad de la informacién contenida en los documentos que
integren la investigacion de mercado, serd responsabilidad del &area
requirente, en la inteligencia de que su responsabilidad se limita a
trasladar la informacion que a su vez obtenga de las fuentes a que se
refiere el articulo 28 del Reglamento de la Ley.

b) La participacién del area contratante, a través del DRM, se limitara a
verificar el cumplimiento de los aspectos normativos.

6.1.5.2 Si lo considera necesario, el DRM podrd ampliar y complementar la
informacién de la investigacién de mercado, dicha informacién sera valida
y formara parte del expediente de la adquisicion o contratacion
correspondiente; sin gue ello implique una corresponsabilidad para
efectos de la delimitacion de obligaciones de las areas.

6.1.5.3 La moneda que se establezca en la requisicién debera ser la misma
contenida en las solicitudes de cotizacién para efectos de la investigacion
de mercado, convocatoria, invitacién, solicitud de cotizacién en firme y
contrato. Las caracteristicas propias de cada instrumento que integra la
investigacién de mercado determinardn su vigencia. En caso de no
establecerse explicitamente, se entenderda que las condiciones estadn
vigentes durante los 6 meses posteriores a su expedicidn o registro; salvo
que existan condiciones extraordinarias que las invaliden.
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616 De la autorizacidon de la consolidacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

6.1.6.] Con el objeto de ajustar el gasto de operacidén y aprovechar el
volumen de compra de LA ASIPONA DBO, el DRM, siempre que sea
posible efectuard la adquisicién y/o contratacién de bienes y servicios en
forma consolidada de conformidad a las necesidades contenidas en el
PAAAS, esencialmente de aquellos materiales requeridos, lineas de bienes
y servicios de consumo reiterativo que demandan las areas requirentes
considerando las restricciones que en materia de austeridad y disciplina
presupuestal estén vigentes y que la calendarizacién del surtimiento sea
conforme los tiempos y cantidades contempladas en el PAAAS y las
disposiciones que al efecto emita la SFP. Por tal razén, las areas
requirentes deberdan programar y planear debidamente sus
requerimientos de conformidad con sus necesidades, siendo las
responsables de la consolidaciéon de los bienes, arrendamientos y servicios
gue demandardn a efecto de evitar el fraccionamiento en las
contrataciones.

6.1.6.2 La DG, podrad autorizar la participacion de la ASIPONA DBO en
procesos de consolidacién cuando los tiempos de adquisicion
considerados no ocasionen atraso en los tiempos de entrega de los bienes
o la prestacion del servicio requerido, y se obtengan las mejores
condiciones, en estos casos, el LA ASIPONA se apegara a las disposiciones
previstas en la LAASSP y su Reglamento.

6.1.6.3 El area requirente deberd precisar en su Anexo Técnico los casos en
gue los equipos o bienes por adquirir cuenten con mecanismos de ahorro
de agua y/o energia, sin que ello menoscabe su eficiencia y se prevera en
las especificaciones técnicas de los bienes o servicios, solicitando a los
participantes y proveedores presenten la documentacidén que acredite el
cumplimiento los criterios técnicos materia ambiental establecidos en las
normas mexicanas, normas mexicanas, estandares internacionales, con
los cuales debe cumplir el producto, bien o servicio.

6.1.7 De la determinacidn de conveniencia de celebrar contratos abiertos.
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6.1.7. El Gerente y/o el subgerente del érea requirente del bien a contratar
sera el responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos
abiertos para adquirir un bien o contratar servicios, asi como de supervisar
el cumplimiento de dichos contratos. En cualquier caso, el GAF podra
asumir la determinacion de la conveniencia de la celebracién de contratos
abiertos con base en la informacién con que cuente.

6.1.8 De llevar a cabo los diversos actos de los procedimientos de
contratacion.

6.18.| EIl DRM podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios, Unicamente cuando se cuente con la
autorizacion global y especifica por parte de la SHCP, del presupuesto de
inversion y de gasto corriente, con cargo a los cuales deberan
programarse los pagos respectivos. En casos excepcionales y previa
autorizacion de la misma Secretaria, se podré convocar sin contar con
saldo disponible en el presupuesto o aplicar recursos de otros ejercicios
presupuestales, siemprey cuando se justifigue debidamente.

6.1.8.2 En ningun caso, las areas deberan de llevar a cabo procedimientos
de contratacién en contravencién a lo establecido en la LAASSP vy su
Reglamento.

6.1.8.3 La autorizacién de las convocatorias de Licitacién Publica e
Invitacidn a Cuando Menos Tres Personas, corresponde al GAF.

6.1.8.4 Las actas derivadas de la Junta de Aclaraciones, Presentacién y
Apertura de Proposiciones y los Fallos correspondientes, deberan ser
suscritos por las personas servidoras publicas adscritas a las areas
requirentes con nivel minimo de Subgerente, asi como por parte de un
representante del OIC, cuando proceda, ademas del servidor publico que
haya presidido el evento por parte de la GAF, SA o el DRM.

6.1.8.5 Los titulares de las areas requirentes podran solicitar la cancelacién
de partidas o procedimientos de contratacién, dicha solicitud serd por
escrito a la cual se adjuntard la justificaciéon correspondiente fundada,
motivada y suscrita por el Gerente o Subgerente de area; sefialando las
razones de caso fortuito o causas de fuerza mayor, o por circunstancias
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debidamente justificadas que extingan la necesidad de adquirir bienes o
contratar servicios, o se demuestre que, de continuar con el
procedimiento, se ocasionaria algun dano o perjuicio a la Entidad, lo
anterior con arreglo a las disposiciones contenidas en el articulo 38
penultimo parrafo de la LAASSP.

La determinacion de dar por cancelada la partida o procedimiento de
contratacidn, se hard del conocimiento de los interesados por el DRM.

6.1.8.6 Las servidoras y los servidores publicos que podran firmar los
documentos derivados de los diversos actos de los procedimientos de
contratacion seran:

a) El Servidor PuUblico designado por la GAF o la SGA, segun
corresponda, que presida el acto o el Jefe del DRM en su caso, seran
los que llevaran a cabo la conduccién de los actos de las distintas
etapas de la licitacién o de invitacién y seran las Uunicas personas
facultadas para tomar decisiones en los actos correspondientes,
firmar las actas derivados de los eventos y realizar las notificaciones
que correspondan.

b) El servidor publico representante del area requirente con nivel
minimo de Subgerente.

c) Elservidor puUblico que designe la GJ, para asistir a los diversos actos
de los procedimientos de contratacidn en su caracter de asesor
juridico de la convocante, cuando proceda.

d) Se invitarad a un representante de OIC, a efecto de que verifique el
debido cumplimiento de la LAASSP y su Reglamento vy
proporcionara la asesoria necesaria la mejor conduccion de los
actos concursales, en la esfera de su competencia.

6.1.8.7 El drea requirente y/o técnica, segin corresponda, serd la Unica
responsable de elaborar la evaluaciéon técnica de las propuestas a través
del dictamen correspondiente, asi como firmar el contrato, contrato o
pedido segun sea el caso, ademas de verificar que en el instrumento
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contractual se especifiquen correctamente todos los aspectos técnicos y
econdmicos de los bienes o servicios adjudicados. La entrega de la
evaluacién técnica y legal deberd realizarse al menos con dos dias habiles
previos a la emisidon del fallo, salvo en casos excepcionales en los que
podra entregarse fuera de este plazo, por razones justificadas.

En los casos necesarios y cuando asi lo juzgue conveniente, el DRM
realizard la revision del dictamen técnico que emitan las areas
requirentes, y se lo comunicard por escrito al drea requirente, a fin de que
se elabore en estricto apego a lo establecido en la convocatoria y lo que
derive de la Junta de Aclaraciones, asi como lo estipulado en la LAASSP,
su Reglamento y demas/disposiciones vigentes. La evaluacién legal de las
propuestas recibidas la realizard el GJ, la cual en caso de duda en el andlisis
de algun documento legal podra solicitar su opinién al OIC.

La evaluacidén econdmica la llevara a cabo el DRM, en caso de existir
precios convenientes 0 precios no aceptables por arriba del presupuesto
autorizado, deberd solicitar al Area requirente emitir su opinién y
justificacidn para admitir o desechar las propuestas, quien deberd
responder por escrito.

6.1.8.8 Los contratos, pedidos o convenios modificatorios seran suscritos
por las personas servidoras publicas, facultadas para ello mediante los
poderes correspondientes, asi como por las personas servidoras pUblicas
con nivel Gerente y Subgerente.

6.1.8.9 Los Contratos se elaboraran, revisaran y aprobaran utilizando los
modelos que se incluyan en las convocatorias a Licitacién o Invitacion a
cuando menos tres personas y para el caso de adjudicacién directa con
base en los modelos publicados, dichos modelos serdn los aprobados
previamente por la CAF y la GJ.

Una vez hecho lo anterior, las areas requirentes seran las responsables de
la debida requisicidn de los Modelos autorizados para cada caso en
particular tomando en consideracidon los comentarios emitidos por la GJ,
respecto a la constitucion, objeto y facultades del representante del
proveedor.
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Para el caso de adjudicaciones directas que requieran autorizacion del
CAAS, el drea requirente deberd anexar a la informacién de la carpeta la
documentaciéon legal y fiscal del proveedor que propone para dicha
adjudicacion.

De igual forma, previo al dictamen de adjudicacidn directa al amparo de
los articulos 41 fracciones 11, IV, V, VI, VI, IX primer parrafo, XI Xl y XXy 42
de la LAASSP, el area requirente enviara para su revision al DRM la
documentacién legal del proveedor con quien pretenda contratar, para
los efectos antes sehalados.

6.1.8.10 El DRM elaborarda el contrato y sera el encargado de recopilar las
firmmas de las personas servidoras publicas con nivel minimo de Gerente, o
Subgerente del area requirente en los términos de las presentes
POBALINES.

En el caso de contratos, el area requirente debera requisitar el modelo de
contrato gue para tal efecto haya aprobado la GAF, asi como recabar la
firma de las servidoras y los servidores publicos correspondientes el
nimero del contrato serd proporcionado por el DRM, para el caso de
licitaciones pUblicas e invitaciones a cuando menos tres personas en el
fallo de adjudicacion y en el caso de adjudicaciones directas sera
proporcionado en el oficio de notificacién de adjudicacion.

Para tal efecto, las personas servidoras publicas que deban firmar el
contrato o pedido dispondran de dos dias habiles para ello, contados a
partir de la fecha en que reciban dicho instrumento contractual, en caso
contrario quedara sin efecto el instrumento contractual, quedando bajo
la responsabilidad del servidor publico que incumpla, las repercusiones
legales que signifiquen.

El plazo maximo para formalizar el contrato, contrato simplificado o
pedido no debe de exceder de 15 dias naturales contados a partir de la
fecha de emision del fallo o de la notificacién de la adjudicacién, de no ser
asi se estaria contrario a lo establecido en el articulo 84 del Reglamento
de la LAASSP.
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6.1.8.11 Invariablemente en todos los, contratos simplificados o pedidos se
requeriran, segun corresponda, las firmas de los Titulares de:

a) Direccién General de la Entidad, quien autoriza la adquisicién del bien,
arrendamiento o servicio.

b) Gerencia de Administracién y Finanzas, quien otorga el visto bueno
para adquisicién del bien, arrendamiento o servicio, validando las
gestiones efectuadas por el DRM.

e) Departamento de Recursos Materiales, en su cardcter de area
responsable de coordinar las acciones del personal a su cargo para la
adjudicacioén del bien o servicio y de conformidad con las especificaciones
técnicas del area requirente.

Asimismo, los convenios modificatorios, seran firmados por las mismas
personas servidoras publicas que hubieren firmado el contrato del que
deriva el convenio modificatorio.

6.1.8.12 Los niveles jerarquicos de las personas servidoras facultadas para
autorizar con su firma las requisiciones y los contratos o pedidos y sus
modificaciones relacionados con bienes o servicios incluyendo los
contratos plurianuales, seran como sigue:

a) Al Jefe del DRM, se le autoriza suscribir pedidos por un monto de hasta
300 veces es salario minimo vigente.

b) Al SCGA se le autoriza suscribir pedidos por un monto comprendido
entre 301 veces el salario minimo vigente hasta 600 veces.

c) Al GAF se le autoriza suscribir contratos o pedidos por un monto
comprendido entre de 601 veces el salario minimo y hasta 1,750 veces.

d) Al DG se le autoriza isuscribir contratos con un monto de 1751 veces el
salario minimo en adelante.

En los montos de los contratos, respecto de los que se autoriza su
suscripcion, no se incluye el Impuesto al Valor Agregado.
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Las anteriores autorizaciones se emiten sin perjuicio de que los servidores
puUblicos jerarquicamente superiores a los niveles autorizados puedan
suscribir cualquier instrumento con un monto menor al que aquellos
tengan autorizado.

Los convenios que modifiquen los contratos deberan ser suscritos por el
servidor publico que haya firmado el contrato o quien lo sustituya o esté
facultado para ello.

61813 Los contratos, o convenios modificatorios deberan ser
debidamente formalizados en tres tantos originales. Una vez formalizados
cualqguier de los instrumentos contractuales su distribucién serd como
sigue: un original para el DRM, para integrarlo al expediente, y un original
para el proveedor adjudicado.

6.1.8.14 La elaboraciéon de los modelos de contratos le corresponde al DRM,
para lo cual se observaran las siguientes directrices:

a) El DRM incorporara a la Convocatoria el modelo elaborado.

) Previo a la Formalizacién del contrato correspondiente, el area
requirente enviara la documentacion legal para su revision al DRM, por lo
gue una vez revisado sera turnado a la GJ para su Visto Bueno y se
formalice el contrato.

e) Una vez hecho lo anterior el DRM enviard en original un tanto al
proveedor, a fin de vigilar el debido cumplimiento al mismo.

6.1.8.15 La GJ, intervendrd para validar los modelos de contratos, asi como
sus convenios modificatorios a utilizar por parte de la Entidad, otorgando
por escrito el Vo. Bo. de dichos instrumentos contractuales.

6.1.8.16 Los titulares de las areas requirentes serdn responsables de
autorizar el pago de las obligaciones establecidas en los instrumentos
contractuales, asi como de verificar que la documentacidén proporcionada
por el proveedor o prestador de servicio cumpla con la normatividad
interna y externa establecida para el Pago a Proveedores de Bienes y
Prestadores de Servicios.
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6.1.8.17 Para la contratacién de servicios y adquisicién de bienes las areas
requirentes, deberan instrumentar bajo su estricta responsabilidad las
medidas de control necesarias para supervisar que el proveedor o
prestador del servicio cumpla debidamente las obligaciones establecidas
en los instrumentos contractuales, en caso contrario no autorizara la
liberacién de los pagos.

6.1.8.18 Las terminaciones anticipadas y rescisiones administrativas de los
contratos deberan ser solicitadas por el Servidor Publico autorizado por
parte del area requirente, y debera solicitarlo oportunamentey por escrito
a la GAF, para que ésta, inicie el proceso correspondiente.

©.1.9 De determinar los casos en que la contratacién deberd ser plurianual
0 anticipada.

6.1.9.1 El Titular de la GAF realizard contratos plurianuales de bienes o
servicios, deberan entregar por escrito a la SF la solicitud conforme lo
seflalado en el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y 147 de su Reglamento, indicando los
ejercicios fiscales que abarcara y desglose del monto anual por afio que
se ejercera, asi como la evaluacidn escrita que demuestre que el esquema
de contratacion propuesto genera la obtencién de mejores términos y
condiciones que la contratacién anual, ademas de la justificacién,
sustento y documentacién anexa que considere necesario para
comprobar la necesidad y evaluacién ante SF a fin de que por su conducto
se obtenga la autorizacion del gasto y se incorpore con oportunidad en el
presupuesto del ejercicio siguiente. La emisidon de la informacién ante la
SHCP derivada de la autorizacidén de la contratacién plurianual debera
realizarse por conducto de la SGF.

Para el supuesto de los contratos cuya vigencia inicie en el gjercicio fiscal
siguiente a aquel en el que se formaliza, el drea requirente elaborard el
documento con el que se acredite la conveniencia o necesidad de
celebrar dichos contratos anticipadamente, a efecto de que la SGF,
obtenga la autorizacién correspondiente ante la SHCP, en términos de lo
dispuesto por el articulo 35 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y 146 de su Reglamento; una vez obtenida la
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autorizacioén, la turnara al DRM junto con la solicitud de procedimiento
establecida en el numeral 6.7.2.3, de las presentes POBALINES, a efecto de
que se pueda iniciar el procedimiento licitatorio respectivo.

6.19.2 Las areas requirentes solo podran presentar su solicitud de
requisicion de bienes o servicios plurianuales anexando copia del oficio
emitido por el DG, de aprobacién de contrato plurianual.

6.19.3 El area requirente debera determinar el periodo de inicio y
terminacién de la vigencia de los contratos de adquisicién de bienes,
arrendamiento o de prestacién de servicios considerando al menos los
tiempos de plazo maximo de entrega, las fechas pactadas para efectuar
los pagos, el periodo de vigencia de las garantias de los bienes o servicios
exigibles, la determinacién del monto y necesidad de las pdlizas de
responsabilidad civil, y las correspondientes a las garantias de
cumplimiento, principalmente si los bienes o servicios se devengan en el
ejercicio en curso.

En el caso de contrato plurianual, la vigencia de la garantia de
cumplimiento deberd cubrirse en términos de lo dispuesto por el articulo
87 del Reglamento.

6.1.10 De la acreditacidén de los supuestos de excepcidn licitacion publica.

6.1.10.1 Para los casos previstos en las excepciones sefialadas en las
fracciones I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xl y XX del articulo 41, las
areas requirentes, deberan presentar, adicionalmente al formato de
requisicion el dictamen de Justificacién debidamente fundado vy
motivado de conformidad a lo sefialado en los articulos 71 y 72 del
Reglamento de la LAASSP, el cual deberé ser firmado por el Subgerente,
o el Gerente del &rea requirente, acreditando bajo su responsabilidad las
hipdtesis previstas para tal efecto, siendo responsables de cumplimentar
y acreditar los criterios de excepcidn, incluyendo un punto en el que se
indique por parte de quien suscribe que; '"se solicita bajo mi
responsabilidad la adjudicacién (directa o por invitacidn a tres personas)
de (objeto de la contratacién) por qué se dictamina procedente la
excepcién para la no celebraciéon de licitacién publica y el procedimiento
de adjudicacion propuesto.
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61102 A la solicitud de excepcidon de licitacién, ademdas, deberan
acompanfarse los documentos relativos a la investigacién de mercado,
que sustenten el punto del dictamen referente al resultado de la misma'y
la documentacién que acredite la legal existencia de las personas
propuestas para adjudicacidn o invitacién, segun corresponda, las
facultades de su representante legal y toda aquella relacionada con Ia
excepcidn que pretende acreditarse.

6.110.3 El DRM estara facultado para cotejar la documentacion que le sea
presentada por las areas requirentes, a efecto de resguardar una copia

cotejada de los originales que le hayan sido anexados a las requisiciones
correspondientes.

6.1.10.4 Las areas requirentes deberdn prever con oportunidad su solicitud
para proceder a tramitar sus asuntos ante el CAAS, por lo que tratdndose
de Sesidén Ordinaria la requisicién con la documentacién soporte
necesaria debera entregarse a la Presidencia del Comité con al menos
cinco dias héabiles de anticipacién a la fecha programada para su
celebracién (calendario de sesiones ordinarias que se someterd y
autorizara por el CAAS cada fin de ejercicio, ddndose a conocer a las dreas
requirentes de manera oportuna), mientras que tratdndose de Sesién
Extraordinaria serd de un dia habil previo a su celebracién.

El DRM en su caracter de Area Contratante, en caso de ser procedente y
una vez que haya revisado la documentacién soporte en forma
cuantitativa sometera a la consideracion del CAAS con la finalidad de que
los miembros del CAAS realicen el andlisis cualitativo y en su caso
determinen la procedencia de la excepcién a la licitacién publica.

Es importante hacer notar que con fundamento en el articulo 22, fraccién
VI del Reglamento de la Ley, los dictdmenes de procedencia a las
excepciones a la licitacion publica que emite el CAAS, no implican
responsabilidad alguna para los miembros del mismo respecto de las
acciones U omisiones que posteriormente se generen durante el
desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento de
los contratos.

6.1.11 De la promocidén y desarrollo de proveedores.

Blvd. Manuel Antonio Romero Zurita 414;, Ce!. Quintin Arauz, C.P. 86608, Paraiso, Tabasco

T: 933 333 5186 dirgral@puertodosbocas.gom.mx www,.puertodosbocas.com.mx

) Floies
oz2EiE

FRECINEET D LA TEVOLLCION WEKICANA

Pagina 33 de 66




GOBIERNO DE
 MExXIco MARINA | @ CGPMM ©

———
Pree=y

61111 Corresponde al Titular del DRM promover la participacion de
proveedores de la micro, pequefia y mediana empresa nacionales a fin de
generar cadenas de proveeduria, en los términos previstos en el articulo 8
de LAASSP.

6.1.12 De la actualizacién del registro unico de proveedores.

6.112.I Corresponde al Titular del DRM integrary coordinar la actualizacion
del registro interno de proveedores de la entidad, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

6.113 De la contratacion y administracién de los contratos.

6.113.1 CONVOCATORIAS. Las areas requirentes de los bienes o servicios
serdn las responsables de elaborar y remitir al DRM la informacion de
caracter técnico, penalizaciones, deducciones, monto de garantias de
responsabilidad civil, garantias de cumplimiento, criterios de evaluaciony
adjudicacién, para su integracién a los proyectos de convocatorias de
licitacion o invitaciobn a cuando menos tres personas, para su
dictaminacién ante el Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatoria
de la entidad. El DRM integrard el proyecto de convocatoria y sera
responsable de someterla a consideraciéon y aprobacién del Subcomité de
referencia.

6.113.2 MODELOS DE CONTRATOS. Se deberan utilizar los modelos de
contratos validados previamente y el autorizado por Compranet, previa
revision de la GJ.

6.1.13.3 RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS. El Almacén General serd la
Unica area facultada para la recepcién de los bienes, por lo que, en caso
de que se requiera la presencia fisica del personal del area requirente
previo aviso para realizar alguna verificacién durante la entrega, sera
exclusivamente en dicho lugar, salvo los casos que por la naturaleza de los
bienes no sea posible la entrega en el Almacén General o aquellos casos
excepcionales que asi lo establezcan las convocatorias de licitacion,
invitacién, el oficio de notificaciéon de adjudicacidn o el documento de
formalizacion.
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En el caso de los servicios, los responsables de la supervisidon de la
realizacién y recepcién de los mismos serd el area administradora del
contrato o a quien este designe para efectos de supervisién, por lo que
cualquier omisién o deficiencia en los mismos debera ser informada por
escrito a la empresa responsable.

6.1.13.4 RESPONSABILIDAD. El titular del area requirente y administradora
del instrumento juridico contractual relativo a servicios sera responsable
de las omisiones que se tengan por deficiencias en la supervisidén de la
prestacion de los seryicios, aplicando las sanciones que procedan
conforme a las condiciones de contratacion.

6.1.13.5 GARANTIAS. El DRM sera responsable de solicitar a los proveedores
las garantias de cumplimiento y ampliaciones previstas en la LAASSP y su
reglamento, asi como aquellas otras consideradas en las convocatorias u
oficios de notificacion de adjudicacidén de los procedimientos de
adguisicion de que se trate, respecto a las operaciones de adquisiciones,
arrendamientos y @ servicios perfeccionados en los pedidos
exclusivamente.

En el caso de los contratos y contratos simplificados, el drea requirente
sera la responsable de solicitar a los proveedores las garantias de
cumplimientoy ampliaciones previstas en la LAASSP y su Reglamento, asi
como aguellas otras consideradas en las Convocatorias o en los propios
contratos.

6.1.13.6 MODIFICACION DE MONTOS O CANTIDADES. El DRM solo podra
modificar los montos, vigencia o cantidad de bienes o servicios de los
contratos simplificados y pedidos hasta en un 20%, en los términos
previstos por la LAASSP y su Reglamento, siempre y cuando el titular del
area requirente mediante escrito, presente la solicitud en la que se
demuestre, bajo su responsabilidad, que existen razones fundadas y
explicitas para realizar la modificacién, ademas de que deberd contar con
disponibilidad presupuestal para tal efecto.

6.1.13.7 CANCELACION DE PARTIDAS O CANTIDADES. El DRM serd el area
responsable de recibir la solicitud del proveedor en la que demuestre que
existen razones y causas justificadas que le impiden cumplir con la
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entrega total de los bienes o prestacidén de servicios estipulados en el
contrato simplificado o pedido y solicitara al area requirente otorgue su
visto bueno para cancelar total o parcialmente las partidas o cantidades
estipuladas, siempre y cuando no rebase en un 10% el importe del
Instrumento Juridico Contractual respectivo.

En los casos de contratos, dicha responsabilidad recaera en el area
requirente.

6.113.8 PENAS CONVENCIONALES. El area administradora del contrato
serd la responsable de determinar el monto de las penas convencionales
y el mecanismo para su aplicacién, por su parte el area contratante sera la
responsable de incluir en las convocatorias, que las penas convencionales
determinadas sean exclusivamente por el atraso en la entrega de los
bienes o en la prestacidon de los servicios.

El cdlculo de las penas convencionales le corresponde realizarlo al SGA
para los bienes de consumo y para aquellos bienes de inventario que se
entreguen directamente en el almacén, y debera iniciarse en el momento
en que ocurra la unidad de tiempo (dias, horas, minutos), inmediata
siguiente a la originalmente pactada para la entrega de los bienes.

En el caso de bienes que no se entreguen directamente en el almacén
porque asi lo determino el drea requirente, el cdlculo lo realizara el area
responsable de la recepcién y aprobacién de los bienes, por lo que el
cumplimiento a la normatividad aplicable quedara bajo su
responsabilidad.

En el caso de servicios, el area requirente administradora del contrato sera
la responsable de aplicar las penas convencionales pactadas y realizara el
cdlculo a partir de que venza la unidad de tiempo (dias, horas, minutos),
originalmente pactada.

6.1.13.9 DEDUCTIVAS. Las areas requirentes, podran establecer en las
convocatorias de licitaciéon e invitaciones a cuando menos tres personasy
contratos, contrato simplificado o pedidos, la aplicacion de deducciones
al pago de bienes o servicios por motivo de incumplimientos en que
pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas o conceptos que
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integran el contrato, contrato simplificado o pedido, debiendo precisar el
limite de incumplimiento a partir del cual se podran cancelar total o
parcialmente las partidas o conceptos no entregados, o bien rescindir el
instrumento juridico contractual.

El area administradora del contrato serd la responsable de determinar el
monto de las deduccionesy el mecanismo para su aplicacién, por su parte
el area contratante sera la responsable de incluir en las convocatorias, que
las deducciones determinadas sean exclusivamente por la entrega de
bienes o la prestacidn de los servicios, prestados en forma parcial o
deficiente.

En el caso de servicios, el area requirente administradora del contrato sera

la responsable de aplicar las deductivas pactadas y de realizar el calculo
correspondiente.

6.113.10 REDUCCIONES DE CANTIDADES A PETICION DEL PROVEEDOR.
El DRM sera el drea responsable de recibir la solicitud del proveedor en Ia
que demuestre que existen razones y causas justificadas que le impiden
cumplir con la entrega total de los bienes o prestacién de servicios
estipulados en el contrato, contrato simplificado o pedido y solicitara al
area requirente otorgue su visto bueno para cancelar total o parcialmente
las partidas o cantidades estipuladas, siempre y cuando no rebase en un
70% el importe del contrato respectivo, en los casos de contratos, dicha
responsabilidad recaera en el drea requirente.

En el caso de que la solicitud sea aprobada, y ya se haya formalizado el
contrato o pedido correspondiente, se deberd celebrar un Convenio
Modificatorio en donde se detallen las razones y causas, asi como los
importes y montos a cancelar y la cantidad e importe total del mismo, el
cual serd suscritos por el servidor publico que lo haya hecho en el contrato
o quien lo sustituya o esté facultado para ello.

6.1.13.11 PAGOS. Los pagos se realizaran preferentemente por transferencia
electrénica (SPEI); no obstante; en caso de requerirse por causas
excepcionales la utilizacion de cheque nominativo, deberd ser
expresamente solicitado asi por el proveedor, debiendo entregar la
peticidn mediante oficio al &rea administradora del contrato indicando las
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referencias de la Institucidn Bancaria; la cual deberd anexarse en el
momento que se entregue la documentacién en ventanilla y los datos de
la persona con la que se puede contactar para cualquier aclaracion o
ampliacién al respecto.

611312 ElI &area administradora del contrato podra reunir la
documentacién soporte del gasto y entregarla al Proveedor y/o Prestador
de Servicios para su ingreso en Ventanilla Unica una vez que el proveedor
haya entregado los bienes o prestado los servicios total o parcialmente
conforme a los términos del contrato celebrado; anterior, con el propdsito
de que se cumpla en tiempo y forma con las condiciones estipuladas en
los instrumentos legales y con el registro en Cadenas productivas.

6.11313 Los titulares de las dreas administradoras de cada contrato de
servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones seran
responsables de establecer y autorizar el monto total del pago, evaluar el
resultado de los servicios y entregables recibidos, asi como de elaborar el
acta recepcién de los trabajos y de custodiar los productos de dichos
contratos, en la inteligencia de que en este tipo de contrataciones, no
necesariamente habré de generarse un instrumento entregable, pues el
objeto de estos es contar con un asesoramiento especializado en la
materia de la contratacion.

En todos los contratos, contratos simplificados o pedidos que se celebren
por concepto de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, invariablemente deberd incorporarse una clausula en la
gue se establezca la obligatoriedad del proveedor, de ceder sin restriccion
alguna, los derechos de propiedad intelectual o industrial que se generen
sobre los entregables de dichas contrataciones a favor de la ASIPONA. La
responsabilidad de observar esta disposicidn serd de las dreas requirentes.

Concluida la prestacién del servicio de consultoria, asesoria, estudio o
investigacion, el area requirente a través del Administrador del contrato,
contrato simplificado o pedido, debera informar al Titular de la Entidad,
con copia al OIC, el resultado obtenido y la forma en que contribuyeron al
logro de los objetivos, dentro de los 20 dias naturales posteriores a que se
haya recibido a satisfaccién, de conformidad con lo establecido en el
articulo 15 tercer parrafo del Reglamento de la LAASSP.
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6.1.13.14 A fin de dar cumplimiento al penultimo parrafo del articulo 19 de
la LAASSP, la autorizacion para la erogacién de la contratacidn de servicios
de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones debers ir dirigida al
area requirente.

6.1.13.15.- Respecto a las adquisiciones que superen las trescientas UMA,
pero que no rebasen el monto de adjudicacién directa del ejercicio fiscal
de gue se trate, el jefe/a del DRM deberd elaborar pedidos clausulados,
seran firmados por el proveedor y el servidor publico, en términos de las
presentes POBALINES.

6.114 De la autorizacidon del pago de las suscripciones, seguros u otros
servicios previstos en el articulo 13 Ultimo péarrafo de la Ley de
Adquisiciones.

6.114.1 Los titulares de las areas requirentes seran responsables de
entregar por escrito a la SGF y SGA el dictamen que fundamente y
justifigue que se autoricen suscripciones, seguros u otros servicios antes
de que el proveedor preste los servicios que se le contraten.

6.1.15 De los Procedimientos de Rescisién Administrativa, Terminacidn
Anticipada y de Suspension de Contratos, los gastos no recuperables y del
finiquito en el caso de rescisién.

6.115.1 Las rescisiones administrativas, serdn solicitadas por el area
requirente o administradora del contrato o mediante escrito dirigido a la
GJ, en tanto que en pedidos el drea responsable serd el DRM.

La Solicitud debera ser firmada por el Servidor Publico del drea requirente
o la responsable de administrar el contrato, y en los pedidos deberd ser
firmada por el titular del DRM, anexando el informe que indique las
causas, motivos o hechos que constituyen el incumplimiento de las
obligaciones contractuales a cargo del proveedor o que sustentan la
procedencia del inicio del procedimiento correspondiente y debera
contener por lo menos:
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a) Relacién detallada y cronoldégica de lo acontecido desde la
formalizacidon del instrumento contractual hasta el incumplimiento que
se impute al proveedor, incluyendo todas y cada una de las
modificaciones o prérrogas que en su caso se hubieren otorgado.

b) Indicar claramente las causas, motivos o hechos que constituyen el
incumplimiento de las obligaciones contractuales por el proveedor y que
sustentan la procedencia del iniciar el procedimiento correspondiente. En
su caso, deberd citar los comunicados que se hubieren generado entre las
partes relacionadas con el incumplimiento en cuestion.

e) Sefalar las consideraciones y motivos por los que se determina el inicio
de procedimiento correspondiente precisando los supuestos que se
configura con el incumplimiento del proveedor, asi como Ia
fundamentacion legal contractual aplicable.

d) Contener la manifestacidn expresa de que LA ASIPONA DBO se
encuentran al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales.

Toda solicitud debera ser acompafada de la siguiente documentacion:

a) Original de la solicitud de intervencion.

b) Original del contrato y, en su caso, de sus convenios modificatorios o,
en su defecto, copia certificada de los mismos.

e) La documentacién soporte con la que se acredite el incumplimiento
incurrido por el proveedor.

d) Copia de la Fianza de Cumplimiento, en su caso.

6.1.16 De los tramites necesarios para el pago de las facturas.

6.1.16.l La SGF, indicara los requisitos que debera cumplir el proveedor para
gue, en su caso, realice el pago de los instrumentos contractuales,

utilizando preferentemente los medios de pago de transferencia
electrénica, programa de cadenas productivas. De la misma manera
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comunicara la informacién o documentacién que deba entregar cuando
no sea posible realizarlo de dicha forma.

61162 El &rea requirente y/o administradora del contrato, serd
responsable de reunir la documentacién soporte del gasto y autorizar la
entrega del Proveedor y/o Prestador de Servicios para su ingreso en
Ventanilla Unica una vez que se hayan entregado los bienes,
proporcionado los arrendamientos o prestado los servicios total o
parcialmente conforme a los términos contractuales celebrados; lo
anterior, con el propédsito de que se cumpla en tiempo y forma con las
condiciones estipuladas en los instrumentos legales y con el registro en
Cadenas Productivas.

6.1.17 De la actualizacion de las politicas, bases y lineamientos.

6.1.17.1 Los miembros integrantes del CAAS de LA ASIPONA DBO, en todo
momento, podran proponer al Presidente del Comité |la actualizacién de
las presentes politicas bases lineamientos, a fin de incluir aspectos no
contemplados en las mismas, actualicen precisen puntos gque se hayan
detectado durante su operacién, asi como de las derivados de las
reformas a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico o su Reglamento, o de los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que emita la SFP.

6.1.17.2 Una vez votadas favorablemente las actualizaciones al interior del
CAAS, el Presidente del mismo sometera a la aprobacién del DG de la
ASIPONA DBO, la propuesta de POBALINES.

6.1.17.3 Una vez aprobado por el DG de la ASIPONA DBO, el Presidente del
CAAS, enviara al Secretario Técnico del Consejo de Administracion, para
que, por su conducto en |a sesién ordinaria o extraordinaria siguiente, se
someta a la autorizacién del pleno y aprobacién de su divulgacion.

6.1.18.4 Las POBALINES entraran en vigor al dia habil siguiente al de su
autorizacién por el Consejo de Administracion de la ASIPONA.

6.117.5 La SGA solicitara al area de Informatica la publicacion de las
POBALINES en |la pagina de internet de la ASIPONA.
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6.2 De las Disposiciones particulares aplicables durante los
procedimientos de contratacion.

La SGA a través del DRM vigilara que los procedimientos de contratacion
se apeguen a la legislaciéon aplicable, que permitan la libre competencia y
faciliten la obtencion de mejores condiciones de adquisicidn,
arrendamiento o contratacion de servicios para LA ASIPONA DBO.

6.2.| De los contratos que celebren LA ASIPONA DBO con Dependencias o
Entidades, no estaran sujetas a las disposiciones de la LAASSP, con arreglo
a las disposiciones aplicables en el Reglamento de la LAASSP.

6.2.1.1 Sélo se celebrardn contratos de bienes, arrendamientos o servicios
no sujetos a la Ley de Adquisiciones con aquellas Dependencias o
Entidades que, conforme a su Ley Organica, Decreto de creacion, u Objeto
social que conste en escritura publica, cuenten con atribuciones para la
fabricacién o produccidén de los bienes o prestaciéon de los servicios o
arrendamiento de que se trate.

En caso de existir subcontrataciéon con terceros se deberd solicitar el
desglose y porcentaje que representa con respecto a la contratacion total.

La documentacién minima con la cual la Dependencia o Entidad que
funja como proveedor acreditard que cuenta con recursos propios
(capacidad técnica, material y humana) en al menos el 51% del monto total
del convenio que le propone firmar la ASIPONA DBO, y en caso de que
requiera subcontratar no excederd del 49% del monto total conforme a lo
sefalado en los articulos | de la LAASSP y 4 de su Reglamento y el Oficio
circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales
mayores de las Dependencias y equivalentes en las Entidades de la
Administracién Publica Federal y Titulares de los Organos Internos de
Control, que deberan observar en las contrataciones que se realicen entre
entes publicos. (DOF 06/17/2077), podran ser:

a) Documento firmado por el servidor publico facultado legalmente,
donde manifieste el porcentaje de recursos propios para la
prestacion del servicio, desglosando los recursos humanos que
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formen parte de su plantilla previa contratacién, equipos de su
propiedad necesarios para brindar los servicios o materiales para la
elaboracién de los bienes, en su caso, infraestructura propia
(laboratorios, talleres, aulas, oficinas, entre otros) y técnicos propios
(sistemas, planos, disefios, etc) que utilizard para la adecuada
atencidén del contrato.

b) Ademas, en su caso, debera establecer el porcentaje que pretende
subcontratar para el cumplimiento del objeto del contrato,
cuidando no rebasar el 49% del monto total del mismo.

c) Originaly copia del instrumento juridico con el cual demuestre que
su objeto le permite realizar las actividades sujetas a la contratacién.

d) Curriculum de la dependencia o entidad, en el que describa de

manera general los contratos de misma naturaleza del objeto de la
contratacién.

e) Copia de los contratos descritos en el curriculum, incluyendo
anexos y en su caso, cartas de satisfaccién o evidencia de pago.

LLos documentos indicados deberan contener, en todos los casos, la firma
autégrafa del titular del area que los emita.

6.2.1.2 Los pagos que al amparo de estos convenios o contratos especificos
se convengan los realizara la SF en los términos de la Normativa Aplicable.

6.2.2 Del arrendamiento con opcién a compra

6.2.2| El Titular de la GAF, y Gerencia del area requirente solicitante de
arrendamiento de bienes muebles, deberdn comprobar la existencia de
suficiencia presupuesta! y elaborar su formato de "Requisicién de Bienes
o Servicios en General" para la ASIPONA DBO en la que se anexara el
estudio de factibilidad que contendra la motivacién, fundamentacion y
Jjustificacién de su propuesta, el anexo técnico de especificaciones,
alcance y particularidades que deberd tener cada bien y el de costo
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beneficio de la propuesta, considerando la posible adquisicion mediante
arrendamiento con opcidén a compra.

El contenido minimo que deberd contener el estudio de factibilidad es el
siguiente:

a) Investigacion de mercado.

b) Estudio técnico.

e) Estudio econdmica-financiera.

d) Estudio medio ambiental (en su caso).

6.2.2.2 La opcién de compra que se llegare a convenir, debera fundarse en
razones de economia y en avances tecnoldgicos, o en aquella que
justifigue su conveniencia.

6.2.2.3 Tratdndose de la contratacidn por arrendamiento de equipos, se
prevera que los trabajos se ejecutardn bajo la direccidén y supervision de la
ASIPONA DBO.

6.2.2.4 En los casos de contratos de servicios que involucren la utilizacion
de bienes muebles, debera pactarse atendiendo a la naturaleza del bien
de que se trate, la obligacién por parte del proveedor, de proporcionar
durante la vigencia de los mismo la actualizacién y/o sustitucién de los
bienes en sus versiones mas rentables y con mejores sistemas de
operacion, siempre y cuando sea posible y no se modifiquen los precios.

6.2.3 De la Consolidacion de bienes, arrendamientos y servicios.
6.2.3.1 Con base en la informacidén del PAAAS autorizado, el DRM verificara
la factibilidad de consolidar para su adquisicién los capitulos, conceptosy

partidas siguientes:

a) Del capitulo 2000 las partidas 2101, 2103, 2105, 2106, 2301, 2302, 2303,
2402, 2404, 2701 al 2703 o cualquier otra que aplique.
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b) Del capitulo 3000 las partidas 3104, 3105, 3108, 3109, 3110, 3203, 3204,
3207, 3210, 3305, 3306, 3404, 3411, 3416, 3501 al 3506; 3601 al 3603, o
cualquier otra que aplique.

e) Del capitulo 5000 las partidas 5101 al 5103; 5204 al 5206; 5501 y 5502, o
cualquier otra que aplique.

Las diferentes areas de la ASIPONA DBO, deberdn coordinarse con el DRM
para revisar con oportunidad las especificaciones técnicas de los bienesy
servicios que sean consolidados antes de convocar o invitar a su
adquisicion o contratacion.

De no resultar conveniente consolidar alguno(s) de los bienes o servicios
antes mencionados, la SGA presentard solicitud por escrito a la
consideracidén del titular de la GAF precisando los motivos que considere
para justificar la contratacién en forma separada.

Por lo que el &rea requirente, sera la responsable de emitir sus
requisiciones de bienes o servicios en general de manera consolidada por
tipo de bien o servicio que requiera para su funcionamiento durante el
mMismo ejercicio presupuestal.

6.2.3.2 El Almacén General elaborard su programa de abastecimiento para
el consumo estimado de un ano, aungue si se considera conveniente,
podra elaborar su requisicidn para reponer existencias de seis meses, de
las lineas de papeleria y articulos escritorio que administra y suministra
mensualmente. La informacidn que debe, proporcionar es la siguiente:

a) Descripcién, cantidad, unidad.
b) Consumo de los Ultimos seis meses del afio que corresponda.

e) Existencia real al dia udltimo del mes inmediato anterior al de la
requisicion.

d) Ultimo costo de cada articulo.
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e) Proyeccién de necesidades de abastecimiento a las diferentes areas de
la Entidad.

6.2.3.3 Para el caso de contratacién de otros bienes o servicios, sera
responsabilidad de cada area requirente informar oportunamente a la
SGA, sus necesidades y la factibilidad de consolidarlas con las de otras
areas. En estos casos las areas involucradas deberan integrar el dictamen
técnico conjunto y validarlo mediante la firmar de su titular de la GAF, en
el mismo dictamen.

6.2.3.4 El titular de la GAF cuando asi lo considere conveniente, podra
solicitar y justificar plenamente ante la conveniencia de no consolidar la
adquisicion de alguno de los bienes o servicios solicitados por otras areas
requirentes, sin embargo, privilegiara la adjudicacion mediante licitacion
publica.

6.2.3.5 Todos los bienes de consumo adquiridos de manera consolidada
por LA ASIPONA DBO, deberan ingresaran invariablemente a las
instalaciones del almacén general, salvo casos justificados por parte de las
areas requirentes, quienes lo autorizardn mediante la firma de un servidor
publico con nivel minimo de Gerente.

6.2.3.6 LA ASIPONA DBO podra participar, junto con las entidades del
sector, en la compra consolidada de partidas.

6.2.3.7 Para la consolidacién de adquisiciones, arrendamientos o servicios
en que participen el LA ASIPONA DBO con otras Dependencias o
Entidades, el CAAS apoyard técnicamente Ia realizaciébn del
procedimiento.

6.2.3.8 Para la contratacidn consolidada con otras Dependencias o
Entidades de servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, sera el titular de cada GAF el responsable de entregar
oportunamente la informacidn relativa de sus areas a la GAF para que se
haga del conocimiento a la coordinadora sectorial.

6239 En los documentos de formalizacién de las adquisiciones o
contrataciones consolidadas con otras dependencias o entidades, la GJ
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debera asegurar que estén debidamente especificadas los derechos y
obligaciones de LA ASIPONA DBO para aplicar penalizaciones, deductivas,

solicitar o autorizar prérrogasy en su caso iniciar el proceso de recisidén del
compromiso.

6.2310 En las licitaciones consolidadas con otras dependencias o
entidades en que participen la ASIPONA DBO, el DRM debera difundir los

proyectos de convocatoria y los comentarios recibidos a los mismos a
través de CompraNet.

6.2.311 La adquisicion de servicios en forma consolidada debera
formalizarse mediante pedido o contrato de acuerdo con las necesidades
de la Institucidn, obteniendo las mejores condiciones para ésta.

6.2.3.12 La ASIPONA DBO podra celebrar contratos y pedidos especificos
para la adquisiciéon, arrendamiento o contratacién de bienes o servicios al
amparo de los contratos marco que aparezcan publicados en la
CompraNet y celebre la SFP, siempre y cuando los bienes o servicios
cumplan con las condiciones técnicas requeridas por la ASIPONA DBO.

6.2.3.13 La ASIPONA DBO podran participar en las contrataciones que se
realicen en materia de Seguros a Servidores Publicos, verificando que no
se dupliguen los beneficios para dichos servidores, previa solicitud y
opinién de la Subdireccidon de Recursos Humanos.

6.2.4 De los Aspectos Aplicables a las Operaciones que se Pretenden
Adjudicar en Forma Directa, en los términos del Articulo 41 y
Contrataciones Adjudicadas al Amparo del Articulo 42 de la LAASSP.

6.2.4.1 Las contrataciones fundamentadas en el articulo 42 se llevaran a
cabo considerando que el contrato, anexos que acompanen a la solicitud
deberdn ser integrados al expediente de la contratacion incluyendo los
dictdmenes y andlisis de toda la informacién técnica de cada caso y sera
responsabilidad del titular del area requirente entregarlos debidamente
firmados y autorizados al DRM, quien es el area encargada de resguardar
dicha documentacion.

J I i
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6.2.4.2 En el procedimiento de adjudicacién directa efectuado al amparo
del articulo 42, que sea menor al equivalente a trescientas veces la Unidad
de Medida y Actualizacién Vigente, sin considerar el IVA, no sera necesario
elaborar el contrato, contrato simplificado o pedido, bastara que en la
factura que presente el proveedor adjudicado una vez que entregue o
preste su servicio, firme de Visto Bueno Administrativo el DRM, y firme de
Visto Bueno Técnico-Econdmico un servidor publico con nivel minimo de
Gerente del drea requirente.

6.2.4.3 El DRM sera responsable de llevar el registro cuantitativo y de los
montos comprados a las MiPymes de las adjudicaciones efectuadas al
amparo del articulo 42.

6.2.5 De los Contratos Abiertos

6.2.5.1 Las areas requirentes podran solicitar un Instrumento Juridico
Contractual Abierto, sefalando los montos o cantidades minimas y
maximas necesarias, conforme a lo dispuesto por la LAASSP.

6.2.5.2 El area requirente sera el responsable de llevar la administracién y
el control del ejercicio del contrato, asi como de la integracién de la
documentacidn que compruebe la prestacion del servicio y la facturacién
correspondiente.

6.253 Las areas administradoras de los contratos, podran realizar el
seguimiento y control del gjercicio del mismo mediante herramientas
electrénicas, coordindndose con los proveedores habilitados a fin de que
se asegure la prestacién permanente del servicio y la cobertura en tiempo
de los servicios proporcionados.

6.2.6 De la Adquisicién de Bienes Usados o Reconstruidos

6.2.6.1 Cuando se considere en el PAAAS, la adquisicién de bienes usados
reconstruidos, las areas requirentes deberdn de considerar en su
presupuesto contratacion de los servicios de avallo correspondientes
cuando el bien tenga un valor superior a cien mil veces el Unidad de
Medida y Actualizacién Vigente, jsi no se cuenta con la disponibilidad
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presupuestal, no procedera iniciar la gestidén de su adquisicién, salvo los
casos en que lo autorice el titular de la GAF previa justificacién.

6.2.6.2 La contratacion del servicio de avallo lo realizardn las areas
requirentes o en su caso el area contratante, de acuerdo a la naturalezay
origen de cada bien, es decir dependiendo de quién lo requiera,
preferentemente ante el Instituto de Administracién y Avallas de Bienes
Nacionales (INDAABIN) o las Instituciones Nacionales de Crédito.

6.2.6.3 En los casos en que el drea requirente proponga la elaboracién del

avalto por otras instituciones autorizadas, deberd justificar las causas y
motivos.

6.2.6.4 Contratados los servicios de avaluo, el area requirente debera
coordinarse con el perito valuador para proporcionar toda la informacidn
y documentacidn que se requiera y para apoyar la realizacién de todos los
trabajos requeridos para la expedicidn del avaluo.

6.2.6.5 El avalUo deberd emitirse a Nombre de la ASIPONA DBO y debera

tener una vigencia no mayor a 6 meses y estar impreso en papeleria hojas
membretadas de la institucion valuadora.

6.2.6.6 El estudio de Costo Beneficio que elaboren los Titulares del area
requirente de La ASIPONA DBO debera estar soportado cuando menos
por:

a) Especificaciones Técnicas detalladas

b) Justificar y acreditar la conveniencia de su adquisicion
comparativamente con bienes nuevos fundada y motivada en el o los
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que
asegure las mejores condiciones para la ASIPONA DBO, dicha justificacion
debera contener como minimo lo establecido en el Reglamento de la
LAASSP.

c) Avalio emitido por INDAABIN o las Instituciones Nacionales de Crédito,
instituciones de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados
para ello, conforme a las disposiciones aplicables,
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d) Avaluo con antigledad no mayor a seis meses y vigente al momento
de la adjudicacién del contrato o pedido respectivo,

e) Investigacion de mercado, donde demuestre que no existe otro bien
mueble usado o reconstruido que satisfaga sus necesidades, es decir que
no existan bienes alternativos o sustitutos técnicamente razonables.

f} Un certificado de buena operacién y manifestacidn de vida util,
preferentemente del fabricante del bien; en su caso,

g} Garantia por el tiempo especificado por el area requirente, tanto por la
calidad del bien como del suministro de refacciones necesarias para su
funcionamiento, en su caso.

h} Comprobacién de que los bienes cuenten con mecanismos de ahorro
de agua y/o energia, sin que ello menoscabe su eficiencia, en su caso,

i} Acreditacion de que los bienes cumplan con los criterios técnicos en

materia ambiental establecidos en las normas oficiales mexicanas,
normas mexicanas, estandares internacionales, con los cuales debe
cumplir el producto, bien o servicio, en su caso,

j} En el caso de que sea posible la existencia de alternativos o sustitutos, el
area requirente, debera incluir la constancia de difusién o invitacién a las
céamaras o asociaciones industriales, o bien a los proveedores potenciales
para proponer sustitutos o alternativos razonables y el resultado de ello.

6.2.6.7 La documentaciéon mencionada deberd integrarse al expediente de
la solicitud de contratacion.

6.2.7 Del porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no
aceptable y no conveniente, en términos de la LAASSP.

©.2.7.1 En las licitaciones en las que solo participen licitantes extranjeros,
LA ASIPONA DBO utilizara el porcentaje del 5% para determinar el "Precio
No Aceptable" de las ofertas respecto del que se observe como mediana
en la investigacién de mercado o en s defecto, el promedio de las ofertas
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presentadas en el procedimiento de contratacidén y su forma de célculo se
incluird en el fallo del evento.

6.2.7.2 La aplicacién del criterio de "PRECIOS NO ACEPTABLES" en
cualquier otro procedimiento de adquisicidén, serd responsabilidad del
area requirente, su justificacion.

6.273 En los procedimientos de contratacidén, para determinar "EL
PRECIO CONVENIENTE" de las ofertas presentadas, el porcentaje a
considerar serd del 40%.

6.2.8 Del Desarrollo de Sustentabilidad Ambiental

6.2.8.1 En las adquisiciones, arrendamientos y servicios se consideraran los
aspectos de uso eficiente y racional del agua y de la energia, asi como a la
prevencion de la contaminacién del agua, suelo y atmédsfera, por lo que la
ASIPONA DBO consideraran los aspectos sefialados en la Circular que
contiene los lineamientos generales relativos a los aspectos de
sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico emitida por la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales y publicado en el DOF el 31 de octubre de 2007.

6.282 En los procedimientos de adquisicién correspondientes, se
aplicaran los aspectos de sustentabilidad relacionados con el papel para
uso de oficina, sefalados en los Lineamientos para las adquisiciones de
papel para uso de oficina por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 02 de octubre de 2009.

6.2.9 De la Abstencién de Recibir Propuestas o Celebrar Contratos.

6.2.9.1 El DRM llevara el registro, control y difusion a través de CompraNet
de las personas que se encuentren impedidas de contratar por causas
imputables a ellos, al habérseles rescindido administrativamente mas de
un contrato, contrato simplificado o pedido, en un periodo de dos anos a
partir de la notificacién de la primera rescision e integrara los expedientes
correspondientes un plazo de 5 dias naturales, contados a partir de la
fecha en que se le hubiera notificado al proveedor la resolucidn respectiva
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y se informara a la SFP al OIC, a la GAF y a la GJ. Sera de un afo el lapso
que la ASIPONA se abstendrd de recibir proposiciones o adjudicar
contratos a los proveedores que se encuentren en la hipdtesis prevista en
la fraccion 111, del articulo 50, de la LAASSP, contados a partir de la
notificacién de la rescisién del segundo contrato.

6.3 Disposiciones relacionadas con obligaciones contractuales.
6.3.1 De los Anticipos

La SGA a través del DRM vigilard que los proveedores que suscriban
pedidos se apeguen al cumplimiento de las obligaciones contractuales
pactadas con la ASIPONA con respecto a la recepcion de bienes, el
decremento o incremento o precios, la entrega, aplicacion y cancelacion
de garantias, excepcidon de presentacidon de garantias o aplicacidon de
penas convencionalesy sanciones deductivas. En tanto que en materia de
servicios que se formalicen mediante contrato simplificado o contrato, las
areas requirentes seran responsables de la supervisiéon del cumplimiento
de las obligaciones contractuales.

6.3.1.1 El otorgamiento, pago y aplicacidn de anticipos se efectuara con
estricto apego a lo dispuesto en normativa aplicable.

Los porcentajes y condiciones de aplicacién de los anticipos serdn
consighados:

a) En las convocatorias de licitacién o invitacion y en las solicitudes de
cotizacidn en los casos de adjudicaciones directas.

b) En los instrumentos contractuales debiendo sefialarse con toda claridad,
la forma como se otorgara, en relacién a los bienes y servicios que serdn
entregados, asi como la fecha de sus exhibiciones y amortizaciones y la
forma de supervision e inspeccidn de la aplicacién del mismo.

6.31.2 El otorgamiento de los anticipos deberd ser autorizado
expresamente por el titular de la GAF. Esta autorizacion y su justificacidn
quedaran documentadas en el expediente respectivo.
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6.3.1.3 En los contratos simplificados y pedidos, el DRM revisard que se
establezca el plazo maximo en que el proveedor estd obligado a entregar
la documentacién para tradmite de pago del anticipo.

En los casos de contratos, dicha responsabilidad recaerd en el area
requirente.

El atraso del proveedor en la entrega de la documentacién no daré lugar
a la reprogramacién del plazo pactado.

No procederd el otorgamiento de anticipos, en los casos de contratos
abiertos. En el caso en que el proveedor no trdmite el anticipo y entregue
los bienes o proporcione el servicio, no podré repercutir el costo financiero.

6.3.1.4 Los anticipos deberan ser amortizados proporcionalmente al
porcentaje otorgado en cada uno de los pagos, aun sin mencidén expresa
en el contrato.

6.3.15 Cuando se trate de micro, pequefia y medianas empresas
nacionales con procesos de fabricacion de bienes mayores a 60 dias, se
podrd otorgar anticipos del diez al cincuenta por ciento del monto
adjudicado.

6.3.2 De la Recepcidén o Entrega de Bienes y Prestacidon de Servicios

6.3.21 La entrega de bienes se realizard en el almacén general de la
ASIPONA DBO lo que la constancia respectiva, se identificara con el sello
oficial del almacén impreso en la remisién o factura del proveedor.

6.3.2.2. Cuando los bienes sean recibidos en lugar distinto al Almacén, el
titular del area requirente debera comunicarlo al area contratante a fin de
designar un representante del Almacén, para que ambas 43reas
certifiqguen estrictamente que los bienes recibidos se apeguen a las
caracteristicas, especificaciones, marcas y modelos, estipulados en la
contratacion respectiva, rechazando en su caso, aquellos bienes que no
cumplan con estos requisitos, procediendo a solicitar al proveedor su
sustitucién. Dicho lugar debera ser debidamente determinado por el
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titular del drea requirente en su anexo técnico, lo cual serd plasmado en
el pedido, contrato simplificado o contrato que se celebre al respecto.

6.3.2.3 En el caso de bienes que por sus caracteristicas no sea posible
verificar por el personal del Almacén, asentaran invariablemente en el
recibo gue otorguen al proveedor que esta "sujeto a revisidn"y la GAF, lo
notificard al drea requirente, a efecto de que ésta certifique, verifique,
revise y apruebe, en su caso, en un término gque no exceda de dos dias
hébiles, contados a partir del dia de su notificacidn, si los bienes recibidos
cumplen con las caracteristicas, especificaciones, marcas y modelos,
requeridos en el contrato o pedido, rechazando en su caso, aquellos
bienes que no cumplan con estos requisitos. En caso de requerirse un
plazo mayor, deberd ser manifestado por el area requirente al momento
de presentar la solicitud de adquisicidon correspondiente.

6.3.2.4 El Almacén Informara a las areas sobre la recepcidn de los bienesy
éstas deberan acudir a recogerlos dentro de un plazo maximo de 3 dias
habiles posteriores a la notificacion.

6.3.3 De los Decrementos o Incrementos en los Precios.

6.3.3.1 Todo ajuste de precios deberd estar definido en su férmula o
mecanismo de aplicaciéon desde la convocatoria de licitacion o de
invitacién y/Q solicitud de cotizacién, por lo que no procedera ningun
ajuste que no hubiere sido considerado en los citados documentos.

Serd facultad y responsabilidad de las areas requirentes determinar la
necesidad de ajuste de precios, asi como de sus mecanismos y formula.

©6.3.3.2 Los contratos que caigan en penalizacién por atraso, no debera
autorizarse ajuste de precios.

6.3.3.3 Se podran aplicar cualquiera de los siguientes mecanismos de
ajuste de precios:

a) Preferentemente se deberdn utilizar los Indices de Precios especificos
emitidos por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, que sean
representativos del producto o servicio de que se trate.
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b) En este caso, podra establecerse un tope maximo de aplicacién de los
indices referidos, que podra ser el indice Nacional de Precios Productor,
el indice Nacional de Precios Productor de Servicios o el indice Nacional
de Precio Productor con Servicios, aplicable al bien por adquirirse o
servicio a contratarse, debiéndose aplicar el factor que resulte menor.

c) En caso de incrementos relacionados con el costo de la mano de obra, se
podran pactar incrementos con base al incremento de la Unidad de
Medida y Actualizacién Vigente.

d) De manera excepcional podra utilizarse férmula especifica, sefialdndose
un tope Mmaximo.

e) También podran utilizarse las férmulas genéricas que determine el area
requirente.

6.3.3.4 Tratdndose de bjenes o servicios sujetos a precios oficiales, se
reconoceran los incrementos autorizados por la autoridad competente.

6.3.3.5 En el caso de contratos abiertos, debera pactarse en los contratos
que el ajuste de precios aplicard solamente para los saldos del contrato y
previa solicitud por escrito del proveedor.

6.3.3.6 Cuando se trate de una sola entrega o de entregas programadas, el
ajuste de precios debera ser presentado por el proveedor a revision, y
dentro del plazo establecido en el contrato, aplicando dicho ajuste hasta
la fecha de entrega en tiempo de los bienes o servicios prorrogada por
causas imputables a la ASIPONA DBO, debiendo resolverse en un plazo
maximo de 30 dias naturales a partir de que se publiquen los indices que
apliquen.

6.3.37 En el caso de que la férmula de ajuste pactada en el contrato
hubiese considerado indicadores y estos dejaran de ser publicados, la
convocante podré aplicar otros indicadores similares o equivalentes, de
comun acuerdo con el proveedor, sin que ello implique otorgar
condiciones mas ventajosas a este comparadas con las establecidas
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originalmente, debiendo ser formalizado mediante "el convenio
respectivo.

6.3.4 De las Garantias

6.3.41 Toda operacién de contratacidn de bienes y servicios serd
siguientes garantias suscritos a favor de la ASIPONA DBO.

a) Garantia de cumplimiento de contratos o pedidos.

Consistira en fianza; certificado o billete de depdsito expedido por
institucion de crédito autorizada; cheque en sus modalidades certificado,
de caja o cruzado a favor de la ASIPONA DBO:; titulo de crédito reconocido
por la legislacién mercantil; de por lo menos del 10% (diez por ciento) del
monto total del contrato sin incluir el IVA, o. del monto maximo total del
contrato, en el caso de los contratos abiertos y el area requirente deberd
vigilar gue se entregue por el proveedor en un plazo maximo de diez dias
naturales posteriores a la firma del contrato, y deberd estar vigente hasta
la total aceptacién por parte de LA ASIPONA DBO del servicio o entrega
de los bienes.

b) Garantia de los anticipos que, en su caso, se reciban, la cual consistird en
fianza por el cien por ciento de su importe, incluyendo el IVA.

De ser necesario y a consideracion y solicitud expresa del area requirente:

a) Garantia del fabricante o del distribuidor autorizado. Quedaran
obligados a responder de los defectos y vicios ocultos de los bienes y de la
calidad de los servicios, asi como de cualquier otra responsabilidad en que
hubieren incurrido, en los términos sefialados en el contrato respectivo y
en la legislaciéon aplicable.

b) Garantia de capacitacidén, refacciones y prestacidn de servicios
complementarios. Esta garantia deberd estar vigente hasta la total
aceptacion de LA ASIPONA DBO de la prestacidn del servicio, la entrega
de los bienes o la garantia de calidad de los mismos.
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En el caso de garantia mediante fianza, ya sea de cumplimiento, de
anticipo o vicios ocultos, la SGA, previa solicitud de las areas requirentes
emitird opinién a través del Asesor de Seguros respecto si estas se apegan
a las condiciones y clausulas solicitadas en el Instrumento Juridico
Contractual correspondiente y una vez que éstas cumplan debidamente,
las areas requirentes las turnard en original a la SGF para su resguardo.

Las Garantias deberan expedirse conforme a las monedas en que se haya
pactado en el instrumento contractual respectivo (excepcién hecha del
cheque certificado que invariablemente deberd presentarse en moneda
nacional), y debera considerarse el importe correspondiente al IVA.

6.3.4.2 En las solicitudes de cotizacién o en las convocatorias de licitacidn
o invitacidn se indicaran clara y expresamente los tipos, montos y
porcentajes de las garantias requeridas, asi como los plazos para que el
proveedor las presente una vez formalizado el contrato, pedido, debiendo
ajustarse a lo siguiente:

a) Las correspondientes a los anticipos, se presentard previamente a la
entrega de los mismos, a mas tardar en la fecha establecida en el contrato
o pedido.

b) Las garantias correspondientes a vicios ocultos y calidad del servicio y

c) Las correspondientes a Seguros de los bienes o servicios
proporcionados

6.3.4.3 En el caso de contratos, contratos o pedidos que rebasen mas de
un ejercicio presupuesta], la garantia de cumplimiento de los mismos
preferentemente abarcara la totalidad del monto contratado; sin
embargo también podra otorgarse por el porcentaje que corresponda del
monto total por ejercer en el gjercicio fiscal de que se trate, obligandose
el proveedor, a renovar cada ejercicio por el monto a ejercer que le
informe LA ASIPONA DBO, y a presentarla a mas tardar dentro de los
primeros diez dias naturales del ejercicio que corresponda. En estos casos
el drea administradora del contrato vigilara la entrega de la renovacion de
la garantia por parte del proveedor, dentro de los primeros diez dias
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naturales de ejercicio fiscal que corresponda. Esta obligaciéon debera
preverse en el contrato correspondiente

6.3.4.4 En el caso de modificacién de plazosy montos, el proveedor deberé
presentar el documento modificatorio de la garantia originalmente
otorgada, mediante el cual se obligue la institucién a continuar
garantizando las responsabilidades derivadas del contrato, ademas de las
derivadas del convenio de modificacidn que deberan suscribir las partes.
En estos casos la Gerencia Administradora del contrato vigilara la entrega
del documento modificatorio dentro de los primeros diez dias naturales
siguientes a la entrada en vigor de la modificacién contractual.

6.3.4.5 Cuando sea necesario garantizar los defectos y vicios ocultos de los
bienesy la calidad de los servicios, o por cualquier otra responsabilidad en
gue pueda incurrir el proveedor en términos de las obligaciones
contractuales, el area administradora del contrato vigilara que estos
conceptosy los periodos de cobertura se consignen en las fianzas, cuando
este sea el instrumento de garantia.

6.3.4.6 En aquellos casos en que los bienes o servicios se ofrezcan
comercialmente con garantia del fabricante, invariablemente debera
exigirse la misma en el contrato, en adicién a la requerida para garantizar
el cumplimiento de |la obligacidén de responder por los defectos y vicios
ocultos de los bienes y la calidad de los servicios, asi como cualquiera otra
responsabilidad en que hubieren incurrido en los términos sefalados en
los contratos. El DRM, y el area requirente en su respectivo ambito de
competencia deberan vigilar que las garantias se soliciten y expidan de
manera clara y precisa por escrito, expresando por o menos, su alcance,
duracién, condiciones, mecanismos para hacerlas efectivas, domicilio
para reclamaciones y establecimientos o talleres de servicios. La garantia
del fabricante debera ser entregada por el proveedor al momento de
suministrar los bienes o proporcionar los servicios. La custodia de esta
garantia y la responsabilidad de, en su caso, hacerla efectiva,
correspondera al area requirente.

6.3.4.7 Cuando el proveedor no responda por los defectos y vicios ocultos
de los bienes y la calidad de los servicios, asi como cualquiera otra
responsabilidad en que hubieran incurrido en los términos sefalados en
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los contratos, se podra hacer exigible la garantia que ampara dichos
conceptos, exclusivamente durante la vigencia y términos de dicho
instrumento, por lo que de rebasar éstos, deberd acudirse ante el
fabricante para hacer efectiva la garantia comercial o en su caso, ante la
Procuraduria Federal del Consumidor.

6.3.4.8 En los casos en que al realizarse el finiquito resulté saldo a cargo
del proveedor, éste sélo podra recibir la liberacién de la garantia, una vez
que efectué el pago de la diferencia a su cargo. En caso de que no quiera
realizar la liquidacién, el DRM o el area requirente solicitaran a la GJ, se
haga efectiva la garantia por el importe no pagado.

6.3.5 De la excepcidn de presentacion de Garantias

6.3.51 El GAF previa solicitud del area requirente podra reducir el
porcentaje de |la garantia, conforme a normativa aplicable.

6.3.5.2 El servidor publico que firma el contrato, bajo su responsabilidad,
podrd exceptuar al proveedor, de presentar la garantia de cumplimiento
del contrato, en los casos sefalados en las fracciones 11, IV, V, Xl y XIV del
articulo 41y 42 de esta LAASSP.

g L [ . . -
Dicha condicién, dqbera ser determinada previa al inicio del
procedimiento de contratacién, evitando que el proveedor incluya su
costo en la propuesta econdmica respectiva.

6.3.53 Los proveedores que realicen la entrega de los bienes o la
prestacién de los servicios dentro del plazo de 10 dias establecido para la
entrega de la garantia de cumplimiento del contrato, contrato
simplificado o pedido, en la convocatoria a la licitacién publica, o en la
invitacién a cuando menos tres personas o solicitud de cotizacién, podran
solicitar por escrito la excepcién de entregar la citada garantia, al
administrador del contrato, quien, de igual manera, sera el responsable
de dar respuesta.

6.3.6 De las Penas Convencionales
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6.3.6.1 La pena convencional a cargo del proveedor de bienes o servicios
por atraso en el cumplimiento de las fechas pactadas en dia natural de
atraso, a la entrega de los bienes o prestacién de servicios, sera al menos
del uno punto cinco por ciento (1.5%) del valor neto de los bienes o
servicios no entregados o prestados oportunamente, por causas
imputables a los proveedores o prestadores del servicio.

El pago de las penas convencionales podra ser aceptado en especie.

6.3.6.2 En caso de incumplimiento del proveedor o prestador de servicio,
tendran el derecho de aplicar las siguientes medidas legales:

a) Aplicarda la pena convencional del uno punto cinco por ciento
establecida en estas politicas, a la parte proporcional materia del
incumplimiento, de acuerdo con lo establecido en el contrato, contrato
simplificado o pedido.

b) Rescision del contrato, contrato simplificado o pedido.

En primer término, si la ASIPONA DBO, lo estiman conveniente
decretaran la rescision administrativa total o parcial del contrato, contrato
simplificado o pedido por causas imputables al proveedor.

Cuando la fecha de entrega de los bienes o inicio o conclusién de la
prestacion de los servicios sea un dia inhabil, ésta se correrd al siguiente
dia habil, y no se aplicardn penas convencionales, sin embargo, cuando el
proveedor no entregue los bienes y/o no preste los servicios en la fecha
pactada, el dia inhabil contard como natural para efectos de la aplicacidn
de las penas convencionales.

©.3.6.3 Para tener derecho a la prérroga, en el caso especifico de bienes,
los proveedores deberan solicitarlo por escrito al DRM, dentro de los dos
dias habiles siguientes al conocimiento de los hechos, proporcionando las
pruebas documentales respectivas que justifiqguen su peticidén. En los
casos de servicios, los proveedores deberdn solicitarlo al titular del area
requirente, proporcionando las pruebas documentales respectivas que
Justifiqguen su peticion. El DRM y el drea requirente quien después de
analizarlo, segun corresponda, determinara si otorga o no la prérroga
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solicitada, anexando la justificacién correspondiente. Asi mismo, toda
solicitud de prérroga por parte de los proveedores o prestadores de
servicios deberd presentarse antes de la fecha pactada para su
cumplimiento o entrega de bienes, y deberd formalizarse a través de un
Convenio Modificatorio por las personas que hayan signado el contrato
original o por Las servidoras y los servidores puUblicos que los sustituyan, y
la fecha de formalizacién de dicho convenio deberd ser también antes de
la fecha original de cumplimiento.

6.3.6.4 la ASIPONA DBO podra otorgar una prérroga, solamente por caso
fortuito o fuerza mayor, cuando el proveedor lo solicite por escrito,
debiendo ser fundada y motivad su solicitud. La aceptacion de la prérroga
estard sujeta a la evaluacion del area, respecto a la necesidad de contar
con los bienes o servicios objeto del contrato, quien dard su aprobacién
mediante firma de visto bueno.

. | L i s
Se podran prorrogar los tiempos de entrega de los bienes o |la prestacion
de los servicios en los s"iguientes supuestos:

a) Casos fortuitos o de fuerza mayor ajenos a LA ASIPONA DBO, asi como
al proveedor.

b) En caso de situaciones imputables al LA ASIPONA DBO tales como:
modificaciones al contrato, atrasos en la entrega al proveedor de planos,
dibujos, muestras, espéciﬁcaciones, anticipos, etc.

6.3.6.5 Los casos en que el GAF podra prorrogar el plazo y/o fecha de
entrega de los bienes o el drea requirente administradora del contrato en
la prestacién de los servicios, serd por causas no Imputables a la ASIPONA
DBO o al proveedor y que no dan lugar a la aplicacion de penas
convencionales, a continuacién, se presentan de manera enunciativay no
limitativa los siguientes casos:

a) Atraso en la entrega de anticipos o pagos progresivos.
\
b) Atraso en la entrega de planos, dibujos, especificaciones o por cualquier
otro, elaborados por LA ASIPONA DBO.
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e) Entrega fuera del plazo pactado de materiales y equipos suministrados
por LA ASIPONA DBO.

d) Razones de caso fortuito o fuerza mayor no previstas tales como
desastres naturales, inundaciones, incendios, huelgas o paros no
imputables al proveedor, alborotos publicos, escasez en el mercado de
materias primas, gue incidan directamente en la fabricacién o suministro
de los bienes y/o |la prestacién de los servicios, retrasos o imposibilidad de
obtencién de permisos de importacion.

En los casos antes mencionados no se aplicaran penalizaciones ni otro
tipo de sanciones al proveedor.

En caso de proceder la prérroga solicitada, el drea contratante emitira
oportunamente las modificaciones a los contratos, a través del convenio
correspondiente y enviando copia al almacén o al area requirentey al area
de presupuesto, para hacerlas de su conocimiento.

©6.3.6.6 En los casos en que se acepte la prérroga solicitada por el
proveedor, y este Ultimo entregue los bienes o concluya los servicios
dentro del nuevo plazo pactado, no se considerard al proveedor en
situacion de atraso.

6.3.6.7 En los casos en que el DRM o el drea requirente administradora del
contrato determinen que no se encuentra debidamente justificado el
motivo de la solicitud de prérroga, se notificard por escrito al proveedor y
se aplicaradn las penas convencionales convenidas. Una vez agotado el
monto limite de aplicacidén de las mismas, se iniciard la rescisién del
contrato.

6.3.6.8 Sin excepcidn, ningun servidor publico podrd autorizar la
modificacion de las penas convencionales que se hubieren pactado en los
contratos respectivos, ni la condonacién de las penas a que se hubiere
hecho acreedor el proveedor. En el caso de que el proveedor entregue los
bienes fuera de la fecha estipulada en los contratos, pedidos que se
determine su entrega en el Almacén se calculard el importe de Ia
penalizacidn y lo reflejard en el Formato de Penalizacién establecido.
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63.69 Para el cobro del importe determinado como penas
convencionalesy deducciones, el DRM o en su caso el area administradora
del contrato, sélo dardn trédmite de pago a las facturas, que los
proveedores presenten anexando a éstas, en su caso, las notas de crédito
gque procedan por la aplicacion de dichos conceptos a efecto de que la
SGF realice el pago, solamente por el importe procedente. En el pago de
los bienes y servicios quedara aplicado el importe correspondiente a las
penas convencionales y deducciones determinadas, en el entendido de
que cuando sea rescindido el contrato, no procederd el cobro de dichas
penalizaciones ni la contabilizacién de las mismas para hacer efectiva la
garantia de cumplimiento.

6.3.6.10 El DRM, a través del Almacén, en los casos en que el proveedor
presente las facturas de los bienes con errores o sin cumplir los requisitos
administrativos y fiscales, debera recibir los bienes que cumplan las
especificaciones de las partidas, y elaborar el Volante de Devolucién en el
que se indiquen la fecha de recepcion, los datos administrativos o fiscales
a corregir y la mercancia y los nimeros de las partidas especificas
recibidas. En tal circunstancia, para efecto de aplicacién de penas
convencionales, se tomara como oficial, la fecha de recepcién de los
bienes q indique el Volante de Devolucién.

. |~ g
6.3.6.11 Para realizar el calculo de la pena convencional a que haya lugar el
DRM y el area requirente utilizaradn la siguiente férmula:

Pena convencional = Pena convencional por dia muitiplicada por dias
naturales de atraso o en su caso condicion contractual no cumplida.

Para obtener los dias de atraso.

Dias de atraso = Dias transcurridos entre la fecha de entrega de los bienes
o la prestacién del servicio y la fecha pactada en contrato para entrega de
los bienes o prestacién de los servicios.

Para obtener la pena convencional a aplicar:
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Pena convencional por dia = importe del bien o servicio no recibido con
oportunidad multiplicado por el porcentaje de la pena pactada en el
contrato.

Pena convencional total = Monto total de la pena convencional
determinada por dia para cada tipo de bien o servicio no entregado
oportunamente, multiplicado por el nimero de dias de retraso, sumando
la pena convencional aplicada a cada caso de un contrato en particular.

6.3.6.12 El calculo que realice el DRM debera considerar las fechas reales
de recepcidn de los bienes, y sélo calculard los dias reales de
incumplimiento de la entrega de bienes, considerando para el efecto, la
informacién que contenga al Volante de devolucion.

El DRM debera solicitar al proveedor que se le haya aplicado penas
convencionales, que presente la factura, y se anexe la Nota de Crédito por
el importe del bien o servicio no recibido con oportunidad, para proceder
al trdmite de pago de la factura.

En los casos en que al proveedor se le haya elaborado el Volante de
Devolucién, DRM deberd anexarlo, a la factura y notas de crédito para su
pago, a fin de sustentar el cémputo de los dias de incumplimiento
ocurridos vy las diferencias en los tiempos de registros de entrada de los
bienes y el de la recepcioén de la factura correspondiente.

6.3.6.13 Para el caso de bienes, el DRM, utilizard el Formato de Penalizacion:

El DRM seré el area responsable del llenado del Volante de Devolucion
debiendo recabar las firmas autdgrafas del proveedor.

6.3.6.14 Para el caso de servicios, el area requirente y administradora del
contrato informaréd el periodo que se reporta, la descripcion de los
conceptos en gque se incumplieron las obligaciones contraidas, asi como
el nimero de veces, el factor especifico a aplicar, y clausulas contractuales
y de las convocatorias de licitacién que fundamentan la penalizacion,
recabando las firmas autégrafas del prestador del servicio.
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6.3.6.15 Las areas administradoras de contratos, reportardn en forma
sintética, los conceptos incumplidos y el importe global de dichos
incumplimientos a la SF, a efecto de que los concentre y de manera
trimestral (enero-marzo; abril- junio; julio-septiembre; y octubre-
diciembre). Durante los primeros 15 dias del trimestre ejercido informe a
la Secretaria del CAAS, para que se informe en sesién ordinaria al CAAS.

|
|

6.3.6.16 El area contratante a solicitud del drea requirente podra establecer
en la convocatoria a la licitacién, invitacién a cuando menos tres personas,
deducciones al pago de bienes o servicios con motivo del incumplimiento
parcial o deficiente, el monto de las deductivas a aplicarse serd
determinada por el drea requirente n funcién a la importancia de los
bienes o servicios contratados siendo dicha deductiva por o menos del
uno punto cinco por ciento (1.5%) del valor se los bienes o servicios
contratados, en que pudiera incurrir el proveedor, respecto a las partidas
O conceptos para su respectiva aplicaciéon en las facturas. Asimismo,
establecera el limite de incumplimiento a partir del cual podra cancelar,
total o parcialmente,‘las partidas o conceptos no entregados, o bien
rescindir el pedido o el contrato.

Cuando los servicios proporcionados parcial o deficientemente no tengan
precio unitario, podra tomar como referencia para calcular la deductiva, el
importe mensual del contrato, o bien una cantidad fija sefialada en dias
de Unidad de Medida y Actualizacién vigente suministrada parcial o
deficientemente, considerando la proporcionalidad que debe existir en
las deductivas y la importancia del servicio de que se trate o el impacto
que pudiera sufrir la ASIPONA DBO.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. Las presentes POBALINES entrardn en vigor al dia siguiente de
haberse aprobado por el Consejo de Administracion de fa ASIPONA DBO.

SEGUNDA. Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios
gue se encuentren vigentes al entrar en vigor las presentes POBALINES,
continuardn rigiéndose por las disposiciones vigentes en el momento en
gue se celebraron.

TERCERA. Conforme a las disposiciones legales aplicables, estas
POBALINES, se difundirdn en el sitio de internet de la ASIPONA DBO.

CUARTA. Las modificaciones y actualizaciones que se propongan a estas
POBALINES, previo a su envio al Comité de Adquisiciones de la ASIPONA
DBO, deberdn ser canalizadas a las areas involucradas, para su
consolidacion.

QUINTA. Quedan sin efectos las POBALINES de la ASIPONA DBO vigentes
a la fecha.
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SECRETARIA DE MARINA

ASUNTO: Certificacién de Acuerdo

El que suscribe, Lic. Antonio Gaytidn Ornelas, Prosecretario del Consejo de

Administracion de la sociedad mercantil denominada Administracién del Sistema
Portuario Nacional Dos Bocas, S.A. de C.V.

CERTIFICO

Que el Organo de Cobierno, dentro de la Centésima Décimo Tercera sesién celebrada
el 6 de marzo de 2023, aprobé el siguiente acuerdo:

“ACUERDO CA-CXIII-7 (6-111-2023). Con fundamento en lo establecido en los
articulos 58, fraccién VI, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y Trigésimo
Cuarto, inciso f) del Estatuto Social de la Entidad, este Consejo de Administracion
autoriza la actualizacién de las Politicas, Bases, y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, de Administracidn del
Sistema Portuario Nacional Dos Bocas, S.A. de C.V,, lo anterior, sujeto a la validacion
ante la Unidad Normativa de la Secretaria de la Funcién Publica”.

Lo anterior lo hago constar, F‘J‘a ra todos los efectos |
de 2023.
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PROSECRETARIA
DE CONSEJo
DE ADMINISTRACION
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Lic. A
Prosecretario d
Administracion del Sistema P

A Ornelas.
jo de Administracién de
uario Nacional Dos Bocas, S.A. de C.V.
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