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El presente documento se emite con las atribuciones de la Direccion General de la API-
MAZATLAN, a través de la Gerencia de Administracion y Finanzas con fundamento en el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, especificamente
en sus parrafos primero, tercero y cuarto.

En este documento normativo se determinan los alcances, atribuciones y funciones de las
Unidades Administrativas responsables de planear, programar, presupuestar, contratar,
aplicar el gasto, ejecutar, controlar y evaluar los mencionados actos; asi como de las distintas
areas funcionales en su caracter de areas requirentes y técnicas, en todas las contrataciones
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que celebre la API-MAZATLAN,
derivado de los procedimientos de licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas
y adjudicacioén directa.

A continuacién se enuncian los fundamentos legales aplicables, los cuales concatenados
entre si, forman el soporte juridico para emitir el presente:

e Articulo Trigésimo Cuarto inciso f) del estatuto social de API-MAZATLAN

e Articulos 58, fraccién VIl de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y 28 de su
Reglamento;

e Art. 1, penultimo péarrafo y 22, fraccion Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y Art. 3 de su Reglamento

e Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
especificamente en sus parrafos primero, tercero y cuarto, atendiendo los principios
de economia, eficiencia, eficacia, transparencia, imparcialidad y honradez,

e Asi mismo, conforme al Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010), atendiendo las modificaciones
procedentes en cumplimiento a lo establecido 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 Federacion el 9 de septiembre de 2010, particularmente al Capitulo Primero: “De
los Lineamientos Generales para la Expedicion de Politicas, Bases y Lineamientos”,.
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La API-MAZATLAN con las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, pretenden alcanzar los siguientes objetivos, en
los términos del precitado numeral 134 Constitucional:

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

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

e Determinar los criterios para adoptar como estrategias de contrataciéon, la
consolidacion de necesidades al interior de la empresa, asi como con las otras
Administraciones Portuarias Integrales existentes en el territorio nacional.

e Promover la suscripcion de contratos especificos dentro de los contratos marco
gue promueve la Secretaria de la Funcion Publica.

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

El presente documento normativo sera de aplicacion inmediata en todas las Unidades
Administrativas de esta API-MAZATLAN, a partir de su aprobacion por parte del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y la autorizacion del Consejo de Administracion,
como 6rgano de gobierno de la ENTIDAD
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ll. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de las presente Politicas, Bases y Lineamientos, se entendera, ademas de
los términos establecidos en los articulos 2 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y 2 de su Reglamento, los siguientes:

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

ACUERDO: al 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 Federacion el 9 de septiembre de 2010;

ACUERDO DE COMPRANET: al Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se
deberan observar para la utilizacion del Sistema Electronico de Informacién Publica
Gubernamental denominado CompraNet, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
28 de junio de 2011.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO: el servidor publico 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 Departamento 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 areas requirentes;

AREA CONTRATANTE: Gerencia de Administracion y Finanzas, quien delega tal facultad
en el titular de la Subgerencia de Administracion de Recursos o en el titular del Departamento
de Adquisiciones.

AREA REQUIRENTE: Las unidades administrativas que, conforme a sus necesidades
solicitan la contratacién de bienes, arrendamientos y servicios, por si 0 a peticién del area
usuaria de los bienes o servicios;

AREA TECNICA: Area de apoyo que participa en las juntas de aclaraciones y propone las
especificaciones particulares de los bienes o servicios a contratar;

BASES: Son el fundamento legal de lo que se esta planteando; cuando se propongan, se
debe mencionar el ordenamiento normativo vigente que las precede.

BIENES MUEBLES DE INVERSION: Aquellos susceptibles de contar con un nimero de
inventario, conforme a la normatividad en materia de activo fijo, y cuya naturaleza quede
Administracion Portuaria Integral de Mazatlan, S.A. DE C.V.
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comprendida dentro de las partidas y subpartidas que integran el capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto (poner nombre completo y vigente emitido por SHCP);

CERTIFICADO DE SEGURO DE CAUCION: Documento emitido por una compaiia
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;

COMPRANET Y/O SISTEMA COMPRANET: Sistema Electréonico de Informacién Publica
Gubernamental;

CLASIFICADOR: Clasificador por Objeto del Gasto.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA: Departamento que se encarga funcionalmente de
efectuar los pagos y, en su caso, en funciéon de lo instruido por la Gerencia de Administracion
y Finanzas aplica los descuentos correspondientes a las penas convencionales y
deducciones de los pagos (entre otras funciones propias de su actividad).

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO: Departamento que administra
el presupuesto. (Entre otras funciones propias de su actividad).

ENTREGABLE: El cumplimiento de una actividad referido a un documento, en un contrato
de servicios;

INCOTERMS 2010: Términos internacionales de comercio, emitidos por la Camara de
Comercio Internacional;

MANUAL: Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Sector Publico, publicado en el DOF 9 de agosto del 2010 y
modificacién del 27 de junio del 2011,

ORGANO DE GOBIERNO O CONSEJO: Consejo de Administracion;

ORGANO FISCALIZADOR: Instancia de control con facultades para requerir informacion en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

POLITICA: Representa el marco de referencia para la realizacion de las acciones que se
deben emprender en la API-MAZATLAN.

REQUISICION: Documento mediante el cual las areas requirentes solicitan la adquisicion o
arrendamiento de un bien, o la contratacion de un servicio al &rea contratante y en el cual
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aparecen las especificaciones técnicas, asi como la informacion necesaria para efectuar su
adquisicion;

TERMINOS DE REFERENCIA: Documento en el que se describe el alcance de los trabajos,
particularmente de los servicios del sector publico; sus requerimientos, especificaciones,
caracteristicas técnicas y los entregables, en funcién de las caracteristicas, magnitud y
complejidad del contrato o pedido.

SIGLAS
SFP: Secretaria de la Funcion Puablica;
SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales;
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
CGPMM Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante;
DOF: Diario Oficial de la Federacion;

API-MAZATLAN:

LAASSP:

POBALINES o PBL:

Administracion Portuaria Integral de Mazatlan, S.A. de C.V,;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico;

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios;

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la API-
MAZATLAN,;

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios;

MIPYMES: Micro, Pequefia y Mediana Empresa;

DG: Direccién General;

Administracion Portuaria Integral de Mazatlan, S.A. DE C.V.
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OIC:

GAF:

GOl:

SGil:

SAR:

SPL:

JCP:

JDA:
PEF:

Organo Interno de Control;

Gerencia de Administracion y Finanzas;
Gerencia de Operaciones e Ingenieria;
Subgerencia de Ingenieria y Ecologia
Subgerencia de Administracion de Recursos;
Subgerencia de Procedimientos Legales;

Jefe de Contabilidad y Presupuesto;

Jefe del Departamento de Adquisiciones;
Presupuesto de Egresos de la Federacion;
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[I. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA.

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos (POBALINES) son de observancia general y
obligatoria para los servidores publicos de esta API-MAZATLAN, para su aplicacién 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 atencion especial.

La API-MAZATLAN esta conformada por las unidades administrativas, funciones y facultades,
establecidas en su Manual de Organizacion.

Estas POBALINES se refieren a las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que realiza la API-
MAZATLAN en uno o mas ejercicios fiscales, a través de licitaciones publicas o con sus excepciones
previstas en la propia LAASSP y su Reglamento, por medio de contratos, independientemente de
tener la alternativa de llevar a cabo, dichas Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, por
Adjudicacion directa.
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V. DESCRIPCION DE LAS POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION Y EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Las areas responsables de la planeacién, contratacion, administraciéon de contratos y su control y
seguimiento, en el ambito de sus respectivas competencias y obligaciones que les establece el
Manual de Organizacion de la API-MAZATLAN, seran los responsables de que los procesos de
planeacion, contratacion, Administracion de contratos y su control y seguimiento, se realicen conforme
lo establece la LAASSP, el REGLAMENTO, el MANUAL y demas disposiciones aplicables en la
materia vigente.

Los servidores publicos de la API-MAZATLAN que participen en os procesos de planeacion,
contratacion, Administracion de contratos y su control y seguimiento en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, dentro del ambito de sus respectivas competencias, observaran las
siguientes politicas:

IV.1. POLITICA DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

La GAF elabora el proyecto de presupuesto de la API-MAZATLAN, para aprobacion de la DG y
autorizacion del Consejo de Administracién, como 6rgano de Gobierno de la API-MAZATLAN;
posteriormente se envia a la SHCP. De conformidad con el PEF autorizado para el ejercicio que se
trate, la GAF podr& convocar, adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, con
cargo a su presupuesto autorizado y sujetandose al calendario de gasto correspondiente.

El JDA en forma conjunta con el SAR, elaboraran y actualizaran el PAAAS a partir de la adecuada
identificacion de las necesidades de la API-MAZATLAN en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, para cumplir oportunamente con sus atribuciones, asi como con los objetivos y metas
establecidos en sus programas y proyectos sustantivos acordes con el Plan Nacional de Desarrollo,
asi como con los programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales, y conforme al
presupuesto y calendario autorizados en el ejercicio fiscal correspondiente.

La GAF o su homdloga previamente designada sera el area responsable de poner a disposicion del
publico en general a través de CompraNet y de la pagina de Internet de API-MAZATLAN, a mas tardar
el 31 de enero de cada afio, el PAAAS correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate.

Las &reas requirentes conjuntamente con el area contratante seran los responsables de realizar la
investigacion de mercado; en virtud de no existir en la API-MAZATLAN un &rea especializada. El JDA
proporcionara, en su caso la informacion historica disponible que posea en sus archivos y
documentos, como apoyo a la realizacion de dicha investigacion.

IV.2. POLITICA SOBRE LA LICITACION PUBLICA E INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS

La GAF y/o la SAR contaran con modelos de convocatorias y de invitaciones, conforme a los cuales
se elaboraran los proyectos correspondientes.

Administracion Portuaria Integral de Mazatlan, S.A. DE C.V.
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La GAF, como area contratante a través de la SAR y el JDA, seran los servidores publicos facultados
para llevar a cabo el procedimiento de contratacién en la materia que regula estas PBL, a través de
licitacién publica o de invitacion a cuando menos tres personas, a partir de recibir la requisicion de
compra, arrendamientos o servicios por parte del &rea usuaria.

Es facultad de la GAF presidir los actos correspondientes delegando tal facultad al titular de la SAR y
al titular del JDA.

El GAF, el SAR y el JDA seran los servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos actos
de los procedimientos de contratacion o que se relacionen con éste; emitir y firmar las actas
correspondientes y encargarse de su notificacion; solicitar la cancelacion de partidas o de los
procedimientos de contratacion; suscribir los diferentes documentos que se deriven de estos eventos.

El &rea requirente y/o usuaria; apoyada por el &rea contratante, seran las facultadas y responsables
de realizar la evaluacién técnica de las proposiciones; siendo de la estricta responsabilidad de las
areas usuarias o requirentes, técnicas de apoyo y de contratacion, emitir el documento soporte que
servira como base para la emision del fallo que corresponda, indicando los nombres de los servidores
publicos que realizan la evaluacion detallada, precisando en cada caso las areas responsables a las
gue se encuentren adscritos dichos servidores publicos.

Se procederéd a declarar desierta una licitacion, cuando se considere que los precios de los insumos
contenidos en las proposiciones son no aceptables, esto es, cuando se proponga un importe mayor o
menor al 10% del monto del presupuesto base que se desprenda de la investigacion de mercado, o
bien, rebase el presupuesto base elaborado de manera previa por parte de la API-MAZATLAN y no
sea factible pagarlos; en estos supuestos, se determina que la proposicion de que se trate presenta
un PRECIO NO ACEPTABLE y deber& ser desechada del procedimiento de contratacion objeto de
evaluacion.

La GAF o su homoéloga competente previamente designada enviaran al OIC, un informe relativo a los
contratos formalizados por el procedimiento de excepcion de licitacion publica, durante el mes
calendario inmediato anterior, a mas tardar los primeros cinco dias de cada mes.

De todas las propuestas que sean consideradas solventes después de la evaluacién, se conservara
su documentacion como archivo de concentracion por un periodo de sesenta dias a partir de la fecha
que se dio a conocer el fallo, las demas propuestas, podran ser devueltas a los licitantes que lo
soliciten, una vez transcurridos los sesenta dias naturales contados a partir de la conclusion de los
términos sefialados en dicho precepto legal, para solicitar la devolucion de sus proposiciones
desechadas y, en su caso, las muestras que hubieren entregado; transcurrido dicho plazo, sin que se
hubiere realizado solicitud alguna, la convocante podra destruirlas.

IV.3. POLITICA DE ANTICIPO

El importe del anticipo concedido para el contrato que sean celebrados con empresa Micro, pequefias
y medianas empresas, serd puesto a disposicion del PROVEEDOR en los supuestos que marca el
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segundo parrafo del Articulo 13 de la LAASSP el cual no podra exceder el 50% del monto total del
contrato.

IV.4. POLITICA DE GARANTIAS
IV.4.1 De la garantia por anticipo.
Estas garantias deberan constituirse por el importe total.

De ninguna manera se procedera al pago del anticipo para el inicio de los trabajos en
el caso que el contratista no exhiba esta garantia.

IV.4.2 Del cumplimiento de los contratos.

La GAF, como area responsable de determinar montos menores de las garantias de
cumplimiento de los contratos, atenderd a lo que dicta el Registro Unico de
Proveedores de la APl y la evaluacion que realiza la SAR con la informacion historica
con que cuente y de aquella que proporcionen las areas usuarias y requirentes derivado
de la supervision puntual que realicen durante la administracion de los contratos.

Los porcentajes de reduccion de los montos de la garantia de cumplimiento de los
proveedores que se ubiquen en el rango a que se refiere el parrafo anterior, seran los

siguientes:
Grado de cumplimiento Porcentaje de reduccién de la
asignado garantia de cumplimiento
en los Registros

80a84 10%
85a89 20%
90a 94 30%
95a99 40%

100 50%

La DG exceptuara de la presentacion de garantia de cumplimiento conforme a lo
dispuesto en el articulo 48 de la LAASSP.

IV.5. POLITICA DE CONTRATACIONES

IV.5.1 Para formalizar las modificaciones que la entidad requiera efectuar a los contratos,
cuando éstas se ajusten a lo establecido en la LAASSP, en el Reglamento y, en las
demas disposiciones que resulten aplicables.

Administracion Portuaria Integral de Mazatlan, S.A. DE C.V.
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La GAF o suhomologa y el SPL Una vez que el convenio modificatorio ha sido revisado
por las partes y validado desde el punto de vista técnico y, en su caso, juridico por las
areas competentes, se procedera a recabar las firmas correspondientes.

IV.5.2 Previamente a la celebracion del contrato con alguno de los sujetos a que se refiere el
articulo 1 parrafo cuarto de la LAASP, la dependencia o entidad que se pretenda funja
como Proveedor o Prestador de los Servicios, debera presentar la documentacion que
acredite que cuenta con la capacidad técnica y legal para realizar la prestacion de los
servicios o el suministro de bienes, acompafiado de la siguiente documentacion
soporte:

a) Contratos o documentos con los que demuestre experiencia en trabajos similares,
por lo menos de un contrato por afio en los ultimos 3 (tres) afios.
b) Acta constitutiva y poder legal del represéntate e identificacion oficial vigente.

IV.5.3 En las contrataciones que se pretendan realizar al amparo de los articulos 41 y 42 de
la LAASSP, las areas requirentes deberan cumplir con lo siguiente:

IV.5.3.1 Requisicion, misma que debera contar indispensablemente con el sello de suficiencia
presupuestal, de acuerdo a lo dispuesto en el Primer parrafo del articulo 25 de la
LAASSP, articulo 27 del RLAASSP, numerales 4.2.1.1.9 del MANUAL.

IV.5.3.2 Investigacion de mercado, el area requirente en conjunto con el area contratante
deberan de obtener un minimo de tres cotizaciones dentro de los treinta dias previos a
la fecha en que se pretenda que se realice la adjudicacion, conforme a lo dispuesto en
el articulo 2 fraccién X, 26 y 42 sexto parrafo de la LAASSP, articulo 28 y 29 del
RLAASSP, numeral 4.2.1.1.10 del MANUAL.

IV.5.3.3 Justificacion de la contratacion, conforme a lo dispuesto en el articulo 40 de la
LAASSP, 71 del RLAASSP y numeral 4.2.1.1.6 del MANUAL.

IV.5.4 Para las contrataciones consolidadas seran realizadas conforme a lo dispuesto el
articulo 17 de la LAASSP y articulo 13 del RLAASSP, las cuales dichas contrataciones
deberan fundamentarse por escrito con las participaciones de representante de la
Funcion Publica y la Secretaria de Economia.

IV.5.5 EI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de API-MAZATLAN emitira su
dictamen para los casos de las excepciones a la licitacién publica atendiendo lo previsto
en los articulos 40 y 41 de la LAASSP.

La GAF, es el area facultada y responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos
abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi como de coordinar el seguimiento
de los contratos con las &areas usuarias apoyado por la JDA y la SAR, siendo estas Ultimas a quienes
les corresponde supervisar el cumplimiento de dichos contratos.

La GAF, sera el area responsable del establecimiento de los criterios para determinar los casos en
gue la contratacion debera ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en
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que dicha contratacion se formalice, asi como la manera en que habran de aplicarse, atendiendo a
las previsiones presupuestales correspondientes.

Las areas requirentes, serdn los responsables de hacer contar el cabal cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato; lo anterior, conforme a la revision constante del avance en el
surtimiento de los bienes o la prestacion de los servicios de acuerdo a los programas convenidos en
los contratos. Sera de su estricta responsabilidad detectar deviaciones y reportarlas inmediatamente
al SAR, proponiendo acciones correctivas a seguir.

IV.6. POLITICA DE ORDENES DE COMPRA Y/O SERVICIOS Y PAGO

Las areas requirentes seran los indicados para llevar a cabo las requisiciones de compra y/o servicios,
los titulares de las unidades administrativas son los servidores publicos facultados para firmar
requisiciones, solicitaran al JDC la solvencia presupuestal y entregaran dichos requerimientos al titular
del JDA para la autorizacion del GAF, previo a la entrega al GAF el JDA revisara la entrega de
especificaciones generales, cotizaciones y particulares del bien o servicio de que se trate.

El JDA elaborara y autorizara la orden de compra y/o servicio en relacion a las cotizaciones y
requisicion entregada, la orden de compra y/o servicios llegara automaticamente al proveedor para el
suministro o la prestacion del bien o servicio.

Los pagos derivados de la contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se efectuara
mediante transferencia electronica de fondos a la cuenta interbancaria del beneficiario, a través de la
banca electrénica de la API-MAZATLAN, a través del Sistema Integral de Administracion Financiera
Federal (SIAFF) que opera la GAF y se realizara a los 15 dias habiles a partir de la recepcion de la
factura debidamente requisitada. En el caso de que el Proveedor o Prestador de Servicios determine
solicitar el descuento de su documento a través de Cadenas Productivas, se estard a lo previsto en
las Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal para su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C. Institucién de Banca de Desarrollo, publicadas en el DOF el 28 de febrero
de 2007, incluyendo sus reformas y adiciones a la fecha.

IV.7. POLITICA DE PENAS CONVENCIONALES Y, DEDUCTIVAS.

La GAF o su homologa aplicaran la(s) pena(s) pactada(s) en el contrato por atrasos del proveedor en
el cumplimiento de las fechas de entrega de los bienes o de inicio para la prestacion del servicio,
respectivamente, asi como las deductivas que resulten procedentes por el incumplimiento parcial o la
deficiente prestacion de servicio.

IV.7.1 Para la entrega de los bienes o servicios solicitados se penalizara por cada dia
natural de atraso con el 0.5% (cero punto cinco por ciento) del costo total del servicio
solicitado. Misma(s) que no podré exceder del monto de la garantia de cumplimiento.

IV.7.2 Para las deducciones al pago de bienes o servicios con motivo del incumplimiento
parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas o
Administracion Portuaria Integral de Mazatlan, S.A. DE C.V.
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conceptos que integran el contrato, se aplicara una pena convencional consistente
en una cantidad igual al 0.5% (cero punto cinco por ciento).

IV.7.3 Para procedimiento de contratacion en los que se exceptlue de la presentacion de

garantia de cumplimiento de contratos en términos de la LAASSP, el monto maximo
de las penas convencionales por atraso serd de 20% (veinte por ciento) del monto
de los bienes, arrendamientos y Servicios.

IV.8. POLITICA DE RESCICION, SUSPENSION Y/O TERMINACION DE CONTRATO.

En los casos de terminacion Anticipada y/o suspension, recision del contrato , la GAF o su homéloga
previamente designada y asesorada por la SPL, lo haran del conocimiento del Organo Interno de
Control, a més tardar el ultimo dia h&bil de cada mes, mediante informe en el que se refiera los
supuestos ocurridos en el mes calendario inmediato anterior.

V. ESTABLECIMIENTO DE BASES Y LINEAMIENTOS QUE DEBERA APLICAR LA API-
MAZATLAN EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

V.1 OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DE CADA AREA Y DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN LAS ETAPAS DE LA CONTRATACION.

V.1.1 Area responsable de elaborar y actualizar el Programa Anual de Adquisiciones,

V.1.2

Arrendamientos y Servicios

El JDA ser& el area responsable de elaborar y actualizar el PAASS, con base en la
informacion de las areas; la SAR lo presentara para su revision al CAAS; para la
aprobacion del GAF y enviarlo a la SFP, conforme a lo establecido por los articulos 20
y 21 de la Ley; 16 y 17 del RLAASSP y numeral 4 del Manual, para su publicacion en
CompraNet, asi como publicarlo en la pagina de internet de la API-MAZATLAN.

De ser necesario en razén de modificaciones presupuestarias que se realicen durante
el ejercicio en curso, el &rea requirente, dentro de los ultimos cinco dias hébiles de cada
mes, enviard al JDA las adecuaciones al PAAAS, para proceder a su actualizacién en
CompraNet y en la pagina de internet de la API-MAZATLAN.

Niveles jerarquicos de los servidores publicos autorizados para firmar
requisiciones de bienes o servicios

Para los efectos de formulacion y presentacién de necesidades relacionadas con
adquisiciones o arrendamientos de bienes muebles o de contrataciones de servicios
de cualquier naturaleza (excepto los relacionados con obra publica), las &reas
requirentes de la API-MAZATLAN se sujetaran a lo dispuesto en el MANUAL.
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Los gerentes y subgerentes de la API-MAZATLAN son los servidores publicos
facultados para firmar requisiciones para adquisicion de bienes o contratacion de
arrendamientos y servicios; seran los indicados para llevar a cabo las requisiciones de
compra acompafiadas de la constancia de no existencia; entregardn dichos
requerimientos al JDA o del servidor que esté encargado de esas funciones, quien, de
requerirlo solicitard al titular del &rea técnica su visto bueno y la entrega de
especificaciones generales y particulares del bien o servicio de que se trate.

El &rea requirente debera acompafar su requisicion de compra, arrendamiento o
prestacion de servicio, con los siguientes documentos:

- Formato de requisicion.

- Investigacién de Mercado.

- Propuesta de procedimiento de contratacion.

- Propuesta del tipo de contrato o pedido a celebrar.

- Especificaciones generales y particulares del bien, arrendamiento o servicio
requerido.

- Para el caso de arrendamientos y servicios, los términos de referencia que se
deriven de la investigacion de mercado.

- Plazos y programas de sus requisiciones.

- Constancia de no existencia.

- Partida de presupuesto correspondiente.

En caso de contar con algun sistema informético para su envio al &rea contratante, y
éste no contenga la opcion de enviar la totalidad de la documental solicitada, se
deberan enviar por escrito.

Para los contratos con vigencia superior a un ejercicio fiscal, se deberan observar las
Disposiciones Generales para la celebracion de Contratos Plurianuales, emitidas por
el CONSEJO y las disposiciones para contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal
siguiente.

V.1.3 Areas encargadas de realizar los estudios de factibilidad para determinar la

conveniencia de la adquisicion mediante el arrendamiento con opciéon a compra.

El &rea usuaria o requirente de los bienes muebles que pretenda arrendar, debera
realizar el estudio de factibilidad, de conformidad con el articulo 12 de la LAASSP.

V.1.4 Areas encargadas de realizar los estudios de costo beneficio para determinar la

conveniencia de la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos

Cuando un &rea usuaria o requirente considere que es conveniente la adquisicién de
bienes muebles usados o reconstruidos, su titular debera realizar el estudio de
factibilidad correspondiente, previo a la dictaminarian por parte del CAAS, en términos
del articulo 12 Bis de la LAASSP.
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Serd el titular del area usuaria el responsable de la elaboracion del citado analisis,
independientemente de que su realizacién se haga con personal interno de la API-
MAZATLAN o bien este sea contratado con personal externo. La autorizacién de su
contratacion recaera en la DG.

V.1.5 Areas encargadas de realizar la investigacion de mercado

Las areas requirentes y contratantes seran responsables de manera conjunta de
realizar la investigacion de mercado.

V.1.6 Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la consolidacion de

adquisiciones, arrendamientos y servicios con otras API'S y con otras
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal

La GAF, a través de la SAR o del &rea que determine, en funcion de las requisiciones
recibidas de las distintas unidades administrativas, como &reas requirentes
estableceran la planeacion, programacion y presupuesto de estas compras
consolidadas las cuales deben aparecer como tales en el PAAAS.

V.1.7 Areas responsables para determinar la conveniencia de celebrar contratos

abiertos.

La GAF, es el &rea facultada y responsable para determinar la conveniencia de celebrar
contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, asi como de
coordinar el seguimiento de los contratos con las &reas usuarias, siendo estas Ultimas
a quienes les corresponde supervisar el cumplimiento de dichos contratos.

La GAF, através de la SAR y el JDA, recibira de las areas requirentes sus requisiciones
de adquisiciones, arrendamientos y servicios. Con esa informacion y con base en la
investigacion de mercado determinara la conveniencia de llevar a cabo la contratacion
bajo esta modalidad. Asimismo, dara seguimiento conjuntamente con las é&reas
usuarias para constatar el cumplimiento de estos contratos.

La GAF recibir4 informes mensuales del &rea usuaria que, como responsable de
supervision de los contratos abiertos, le proporcione acerca del cumplimento en tiempo
y forma o las desviaciones que presenten para adoptar las medidas concernientes.

V.1.8 Niveles jerarquicos de los servidores publicos facultados para llevar a cabo los

diversos actos de los procedimientos de contratacién o que se relacionen con
estos; emitir y firmar las actas correspondientes y encargarse de su difusion;
solicitar la cancelacion de partidas o procedimientos de contratacion; suscribir
los diferentes documentos que se deriven, y para llevar a cabo las evaluaciones
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técnica,

legal y econdmica de las proposiciones, asi como las é&reas

responsables a las que se encuentren adscritos dichos servidores publicos

V.1.8.1 Servidores publicos facultados para llevar a cabo los diversos actos de

los procedimientos de contratacion o que se relacionen con éstos; emitir
y firmar las actas correspondientes y encargarse de su difusion

Esta facultado para llevar a cabo los diversos actos de los procedimientos de

contratacion o que se relacionen con éste; emitir y firmar las actas
correspondientes y encargarse de su difusion, el GAF o el SAR o el JDA o
guien determine el GAF, indistintamente, conjuntamente con los servidores
publicos pertenecientes a las areas requirentes y/o de las areas técnicas.

La GAF, como area contratante a través de la SAR y el JDA o del &rea o
servidor publico que designe por escrito, es la Unica unidad administrativa de
API-MAZATLAN facultada para llevar a cabo el procedimiento de contratacion
en la materia que regula estas PBL, a través de licitacién publica o de
invitacion a cuando menos tres personas, a partir de recibir la requisicion de
compra, arrendamientos o servicios por parte del area requirente. Es facultad
de la GAF presidir los actos correspondientes delegando tal facultad al titular
de la SAR, al titular del JDA o al titular del area o servidor publico que
determine.

V.1.8.2 Servidores publicos facultados para cancelar partidas o procedimientos

V.1.8.3

de contrataciéon

Los titulares de las &reas requirentes, previa justificacion por escrito, estaran
facultados para solicitar al area contratante la cancelacion de partidas o
procedimientos de contratacion, en los supuestos del articulo 38, penultimo
parrafo de la Ley y con las formalidades que el mismo establece.

Servidores publicos facultados para suscribir documentos (Montos
maximos de adjudicacién)

La DG es el servidor publico facultado para autorizar con su firma los contratos
y sus modificaciones relacionados con bienes, arrendamientos y servicios
incluyendo los contratos plurianuales.

En los montos de los contratos, respecto de los que se autoriza su suscripcion,
no se incluye el Impuesto al Valor Agregado.

Los convenios que modifiquen los contratos deberan ser suscritos por la DG.
En los actos que sean celebrados de conformidad con estas autorizaciones,

se debera cumplir con lo dispuesto por la LAASSP, su RLASSP; asi como con
estas POBALINES y demés disposiciones aplicables.
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V.1.8.4

Sera responsabilidad de las areas contratantes, registrar la totalidad de los
contratos que generen, asi como sus modificaciones y demas informacion en
el Formato Institucional de Captura de las Contrataciones en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, de la CGPMM.

Servidores publicos facultados para realizar las evaluaciones de
proposiciones

Las areas requirentes; apoyadas por el area técnica correspondiente (ésta
puede ser a la vez la misma u otra &rea usuaria o requirente), seran las
facultadas y responsables de realizar la evaluacion técnica y econémica de las
proposiciones; recibiendo el apoyo del &rea juridica y la GAF en lo que
respecta a la revision de la documentacion de tipo legal y financiera, siendo
de la estricta responsabilidad de las areas usuarias requirentes y las areas
técnicas de apoyo emitir el fallo que corresponda, indicando los nombres de
los servidores publicos que realizan la evaluacion detallada, precisando en
cada caso las areas responsables a las que se encuentren adscritos dichos
servidores publicos.

Tratandose de contrataciones consolidadas, la evaluacién de la propuesta
técnica, sera realizada por las areas requirentes de las API'S que participan
en el procedimiento de contratacion.

El area requirente debera remitir al area contratante, el resultado de la
evaluacion, en un plazo de dos dias hébiles, previos al fallo.

Para la evaluacion de las proposiciones las &reas requirentes y contratantes
observaran principios de transparencia, igualdad, imparcialidad, claridad,
objetividad y precision, por lo que no podran estar orientados a favorecer o
perjudicar a algun licitante.

Cuando no se requiera vincular las condiciones que deberan cumplir los
Proveedores con las caracteristicas y especificaciones de los bienes a adquirir
0 a arrendar o de los servicios a contratar porque éstos se encuentran
estandarizados en el mercado y el factor preponderante que considera para la
adjudicacion del contrato es el precio mas bajo la SAR, como area contratante
debera justificar la razén por la que el area requirente podra aplicar el criterio
de evaluacién binario y no el de puntos o porcentajes o de costo beneficio. En
los demas casos se atendera a lo que la investigacion de mercado refleje como
indicador para evaluar; ya sea por costo beneficio que prevé el Reglamento o
bien el que precisan las Secciones Segunda y Cuarta del Acuerdo. Para este
Gltimo caso los rubros y subrubros también deberdn obtenerse de los
resultados que arroje la investigacion de mercado.
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En la evaluacion de las proposiciones bajo el criterio binario, se debera
calcular el precio no aceptable.

Para el caso del precio conveniente, éste solamente se calculara cuando, a
juicio del responsable de la evaluacion econdmica, se pueda presumir que se
pone en riesgo el cumplimiento del contrato o la calidad de los bienes o
servicios, debido a que el precio es demasiado bajo.

Cuando la diferencia en precios, con respecto a la mediana resultante de la
investigacion de mercado o del promedio de por lo menos de las tres
propuestas econémicas aceptadas técnicamente, sea superior al diez por
ciento (10%), no se podrd adjudicar el contrato a los licitantes cuyas
proposiciones contengan dichos precios.

V.1.9 Area responsable y los criterios para determinar los casos en que la contratacion

deberd ser plurianual o previa al inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquél en
gue dicha contratacion se formalice, asi como la manera en que habran de
aplicarse, atendiendo a las previsiones presupuestales correspondientes

La GAF, sera el area responsable del establecimiento de los criterios para determinar
los casos en que la contratacion deberd ser plurianual o previa al inicio del ejercicio
fiscal siguiente, asi como la manera en que habran de aplicarse, atendiendo a las
previsiones presupuestales correspondientes y realizard las gestiones necesarias para
su autorizacion ante la DG.

Para los criterios que determinaran los casos de plurianualidad son:

-La Caracteristicas y magnitud de las adquisiciones, arrendamientos y servicios a
contratar.

-El plazo de ejecucion, el monto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios y el
presupuesto asignado.

-La planeacion y programacion de las contrataciones de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios a contratar.

Lo anterior con fundamento en los articulos 50 de la LFPRH; asi como 147 y 148 del
Reglamento de la LFPRH.

Para los efectos del articulo 25, parrafo tercero de la LAASSP, las contrataciones
plurianuales se realizaran de acuerdo con la Ley, el articulo 50 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y con las Disposiciones Generales para la
Autorizacion de Contratos Plurianuales aprobadas por el CONSEJO.

Las contrataciones con recursos del ejercicio fiscal siguiente, se sujetardn a lo
dispuesto por los articulos 25, segundo parrafo de la Ley, 35, de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. La GAF realizard las gestiones
correspondientes ante la SHCP.
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V.1.10

V.1.11

V.1.12

V.1.13

Nivel jerarquico de los servidores publicos facultados para suscribir el escrito a
que se refiere el articulo 40, segundo parrafo de la LAASSP, asi como para
dictaminar excepciones alalicitacion publica, conforme al articulo 41, fracciones
I, IV, V, VI, VII, IX, primer péarrafo, Xl, Xlly XX de la citada LAASSP

Los titulares de las unidades administrativas, que requieran la contratacién de bienes
arrendamientos o servicios como areas requirentes, deberan suscribir el escrito que se
ha de presentar al titular de la DG o al titular de la GAF, como servidores publicos a
quienes la API-MAZATLAN delega la facultad de dictaminar sobre la procedencia de la
excepcion a la licitacion publica, a que hace referencia el articulo 41, fracciones I, 1V,
V, VI, VII, IX primer pérrafo, XI, XIl'y XX, de la LAASSP y se acreditaran las fracciones
IV, V, Vil y IX en la forma que sefialan el articulo 71 y 72 RLAASSP y, en su caso para
las fracciones Il, VI, XI,XIl y XX se acreditaran de la siguiente manera:

-II: Acta de hecho o bien fotografias u otras evidencia.

-VI: Constancia de rescision de contrato.

-XI: Documento emitido por la reforma agraria.

-XlI: Mediante actas constitutivas de cooperativas, sindicatos, ejidos o colonos.

-XX: Contrato marco el cual se encuentra vigente en la Plataforma de CompraNet.
Cargo del servidor publico responsable de elaborar y dar seguimiento al
Programa de Desarrollo de Proveedores y Fomento a MIPYMES

El titular de la GAF serd el responsable de elaborar y dar seguimiento al Programa de
Desarrollo de Proveedores y a los programas para promover la participaciéon de
MIPYMES.

De conformidad con los lineamientos que emita la Secretaria de Economia y de
acuerdo con lo que establece la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,
Pequefia y Mediana Empresas, el titular de la GAF, autorizara el Programa de
Desarrollo de Proveedores, con la informacion que le envien los titulares de la &reas
requirentes y, en su caso, con apoyo del titular del JDA quien deberd elaborarlo y el
titular de la SAR quien después de su revision lo aprobara.

Area responsable de incorporar la informacion a CompraNet para integrar y
mantener actualizado el registro Unico de proveedores

El &rea contratante con informacién que le proporcione el servidor publico designado
como administrador del contrato, sera la encargada de incorporar a CompraNet, la
informacion a que alude el punto 23 del Acuerdo, a fin de integrar y mantener
actualizado el Registro Unico de Proveedores, previsto en el articulo 56, inciso b) de la
LAASSP.

Areas responsables de la contratacién, de elaborar los modelos institucionales
de convocatorias, invitaciones, de requisitos para las adjudicaciones directas y
de contrato; administradora de contratos; de la aplicacién de deducciones y
penas convencionales y de la realizacion de convenios modificatorios
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I. Areas responsables de la contratacion

El &rea responsable de la contratacion seré la Gerencia de Administracion y Finanzas,
la SAR o el JDA, indistintamente. En caso de no existir en la estructura organica de la
API-MAZATLAN estas areas, el titular de la GAF designara a los servidores publicos
gue pueden tener delegada esta facultad.

. Area responsable de elaborar los modelos institucionales de convocatorias,
de invitaciones a cuando menos tres personas, de requisitos para las
adjudicaciones directas y de contratos

La SAR, a través del JDA, o quien designe el titular de la GAF, con el apoyo de las

areas requirentes, de finanzas y del area juridica elaborara los proyectos de modelos

institucionales de convocatoria, de invitaciones a cuando menos tres personas, de
requisitos para las adjudicaciones directas y de contratos, que se someteran a la
aprobacion del CAAS.

1.  Area Administradora del contrato

Los titulares de las areas requirentes, seran responsables de la administracion de los
contratos y del seguimiento en la ejecucién de los trabajos en lo que respecta a su
cumplimiento en tiempo y forma. Cualquier anomalia o desviacion en su desarrollo o
en el cumplimiento de los programas de entrega de bienes o la prestacion de servicios,
debe ser informada dentro de las siguientes veinticuatro horas en que se produzcan
con la finalidad de que, el titular de la GAF, a través del titular de la SAR o el titular del
JDA disponga lo procedente, con el apoyo y asesoria de la SPL en su caso.

En el caso de contratos derivados de procedimientos de contratacion consolidados se
podra designar un Coordinador de administradores de contrato, el que en esencia
tendré las mismas funciones que un administrador de contrato.

El administrador del contrato, realizara, cuando apliquen, las siguientes actividades:

a) Dar seguimiento durante el proceso de fabricacion de los bienes;

b) Vigilar que la entrega de los bienes y en su caso la instalacion de los mismos, o
prestacion de los servicios sea oportuna en términos de lo establecido en los
contratos; en caso de atrasos proceder a comunicarlo, por escrito al area
contratante o al &rea administrativa que corresponda para que ésta dé inicio al
procedimiento de rescisién administrativa del contrato y en su caso, determinar si
es procedente la rescision del mismo.

c) Autorizar, en el caso de servicios y de los bienes cuyas areas no tienen almacén o
son entregados en sitio, las facturas del proveedor y remitirlas por escrito al area
responsable para su pago.

d) Proporcionar al area contratante los datos relativos al cumplimiento del contrato
para el efecto de incorporarlos a CompraNet, conforme a lo dispuesto en el
numeral 23 del Acuerdo de CompraNet.

e) Tramitar ante la GAF la cesion de derechos de cobro que en su caso solicite el
proveedor.
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f)  Solicitar y recibir de los proveedores la constancia de liquidacion de cuotas obrero
patronales y remitirlas al area contratante para la integracion al expediente.

IV. Areaencargada de la aplicacion de deducciones y penas convencionales

La GAF, a través del titular de la SAR o del titular del JDA o del area o servidor publico
que designe el titular de la GAF, aplicara las deducciones al pago de bienes o servicios
que se hubieran previsto desde la convocatoria a la licitacion publica, invitaciones a
cuando menos tres personas y contratos con motivo del incumplimiento parcial o
deficiente en que incurra el Proveedor o prestador de servicios respecto de las partidas
0 conceptos que integran el contrato; siempre y cuando sea solicitado, justificado y
cuantificado por el &area requirente, con elementos objetivos reales, dentro de las
veinticuatro horas posteriores a su incumplimiento. Los montos a deducir, se deberan
aplicar en la factura que el Proveedor presente para su cobro inmediatamente después
de que el area requirente tenga cuantificada la deduccién correspondiente. La deduccién
méxima se establecerd con un limite que no debe rebasar el monto de la garantia de
cumplimiento y para el caso que el contrato no estuviere garantizado, hasta por un veinte
por ciento del monto incumplido; de darse estos supuestos, se estara a lo que prevean
las clausulas de rescision contractual.

DEDUCCIONES CASOS ESPECIFICOS

a) En los contratos de prestacion de servicio que contemple el suministro de personal,
tales como: vigilancia, limpieza, mantenimiento equipo de computo, entre otros. En estos
casos se descontara el equivalente al precio unitario de cada elemento por los dias de
inasistencia.

b) En los contratos de arrendamiento de equipo, se descontara el equivalente al precio
unitario por los dias en que dicho equipo se encuentre fuera de servicio por fallas en su
operacion.

¢) Cuando un contrato de servicio incluya el uso de equipo propiedad del Proveedor
(vehiculos, equipos de comunicacion, entre otros) se aplicard una deduccion por la
cantidad que previamente se estipule en el contrato, por cada dia en que el equipo se
encuentre fuera de servicio por fallas operativas.

d) Cuando un contrato de servicios incluya el suministro de materiales consumibles y
éstos no se entreguen en la cantidad total pactada. En estos casos se descontara el
importe que represente el material faltante, sin embargo cuando no se establezcan
previamente los precios unitarios de cada partida de material consumible, la deductiva
se fijara con base a un porcentaje del monto mensual del servicio, mismo que debera
establecerse en el contrato respectivo.

V. Areaencargada de realizar los Convenios modificatorios.

El area requirente a través del servidor publico designado como coordinador o
administrador del contrato, solicitard al area contratante, las modificaciones a los
contratos que incrementen la cantidad de bienes o servicios o que amplien su vigencia;
las modificaciones se realizaran de conformidad con lo establecido en los articulos 52
de la LAASSP y 91, segundo parrafo y 92, primer parrafo del REGLAMENTO. Para tal
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fin, deberan emitir por escrito un dictamen que contenga las razones fundadas y
explicitas de tal solicitud.

V.1.14 Cargos de los servidores publicos facultados para autorizar el pago de

suscripciones, seguros u otros servicios en los que no sea posible pactar que su
costo sea cubierto después de que la prestacion del servicio se realice

El titular de la GAF y en su ausencia el de la SAR, son los servidores publicos facultados
para autorizar el pago de las suscripciones, seguros u otros servicios.

V.1.15 Area responsable para determinar la conveniencia de incluir una clausula o

convenio arbitral

El titular de la GAF determinaré lo que mejor convenga a la API-MAZATLAN.

V.1.16 Servidor publico facultado para determinar la cancelacion de una licitacion

publica, determinar la rescisién administrativa o terminacién anticipada de
contratos o lasuspension de la prestacién del servicio; los gastos no recuperables
a cubrir por una cancelacion de licitaciéon publica, la falta de firma de un contrato
por causas imputables a la API-MAZATLAN, una terminaciéon anticipada o la
suspension y las consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en caso de
rescision

Servidor publico facultado para determinar la cancelacioén de una licitacion.

El titular de la GAF como area contratante, a solicitud del titular del area requirente
procederd a cancelar una licitacion en los supuestos a que se refiere el articulo 38,
penultimo péarrafo de la Ley, con la opinién del area juridica.

Servidor publico facultado para determinar la rescision administrativa de
contratos.

El administrador del contrato ser& el encargado de verificar que la entrega de los bienes
y la prestacién de los servicios se desarrollen de conformidad con lo pactado en el
contrato, a efecto de que en caso de incumplimiento del proveedor, obtenga las
evidencias documentales, y elabore una relatoria detallada de hechos donde se
describan las circunstancias de tiempo, modo y lugar de dicho incumplimiento y
comunicarlo en un plazo no superior a veinte dias naturales al rea responsable de
efectuar el procedimiento de inicio de rescision administrativa del contrato, salvo que
se esté en el supuesto de plazos de entrega posteriores al 15 de noviembre de cada
afo, en el que deberan informarlo en un plazo no superior a diez dias calendario.

Para los efectos de la rescision administrativa de los contratos, suspension o
terminacion anticipada, las areas contratantes de acuerdo a la solicitud del area
requirente con la informacion documental y el dictamen de justificacién proporcionado
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por el administrador del contrato procederan a sujetarse a lo sefialado en los articulos
54, 54 bis y 55 bis de la LAASSP, 98 y 102 del REGLAMENTO.

El inicio del procedimiento de rescision administrativa de contrato debera efectuarse
por el servidor publico facultado de la API-MAZATLAN, dentro de los 20 dias naturales
siguientes de contar con la informacidn necesaria proporcionada por el Coordinador de
Administradores o Administrador del Contrato, o por el &rea requirente o usuaria de los
bienes y/o servicios.

Concluido el procedimiento de rescisibn administrativa de un contrato, el area
responsable del procedimiento de rescision, conjuntamente con el Coordinador de
Administradores o Administrador del Contrato y/o con el &rea requirente, formulara el
finiquito correspondiente, en los términos establecidos en el primer parrafo del articulo
99 del REGLAMENTO.

Tratandose de deducciones al pago de bienes y servicios con motivo del cumplimiento
parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas o
conceptos que integran el contrato, se deberd informar por escrito por el Coordinador
de Administradores o Administrador del Contrato y/o area requirente al &rea contratante
el limite de incumplimiento parcial o deficiente a partir del cual se podran cancelar total
o parcialmente las partidas o conceptos no entregados o bien, rescindir el contrato.

Una vez pactado en el contrato el limite de incumplimiento, el Coordinador de
Administradores o Administrador del Contrato, deberd informar por escrito al area
contratante o al &rea responsable de llevar a cabo el procedimiento de rescision,
cuando se llegue al limite convenido.

Servidor publico facultado para determinar la terminacion anticipada de
contratos

El titular del area requirente, con base en la informacion proporcionada por el
Coordinador de Administradores o Administrador del contrato, serd quien determine la
terminacion anticipada de los contratos por las causas previstas en la LAASSP y
solicitara por escrito, con el dictamen correspondiente, al area contratante, proceda a
la elaboracion del finiquito respectivo, observando lo dispuesto en el ultimo péarrafo del
articulo 54 Bis de la LAASSP.

. Servidor publico facultado para determinar la suspension de la prestacion del

servicio.

El titular del &rea requirente o quien tenga facultades, con base en la informacion
proporcionada por el Coordinador de Administradores o Administrador del Contrato,
sera el servidor publico facultado para determinar la suspension de la prestacion del
servicio cuando se presente un caso fortuito o de fuerza mayor, quien lo comunicara
por escrito al &rea contratante, acompafando el dictamen debidamente suscrito, que
corresponda.
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VI.

El Coordinador de Administradores o Administrador del Contrato podra pactar con el
proveedor el plazo de suspension, a cuyo término podra iniciarse la terminacién
anticipada del contrato o bien determinar un nuevo plazo de suspensién, conforme a lo
dispuesto al articulo 55 bis de la LAASSP.

Las areas requirentes, para la cancelacion de una licitacion publica; de la suspension
temporal o terminacion anticipada de un contrato, asi como para el inicio de la rescision
contractual, solicitaran la aprobacién de la GAF, para tales efectos deberan proponer
los casos correspondientes entregando los documentos que lo justifiquen, el titular del
JDA realizara, para revision y aprobacion de la SAR, los calculos correspondientes,
particularmente para determinar el pago de gastos no recuperables conforme al
tabulador del personal operativo y en los términos previstos en el REGLAMENTO.

Servidor publico facultado para determinar los gastos no recuperables a cubrir
por una cancelacion de licitacion publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables a la Entidad, una terminacién anticipada o la suspensién.

El titular del &rea requirente o el Coordinador de Administradores o Administrador del
Contrato determinaran los gastos no recuperables a cubrir por una cancelacion de
licitacion, por la falta de firma del contrato por causas imputables a la API-MAZATLAN,
por una terminacion anticipada o por la suspension del servicio.

Servidor publico facultado para determinar las consideraciones necesarias para
elaborar el finiquito en el caso de rescision.

El titular del area requirente o el Coordinador de Administradores o Administrador del
Contrato, determinara las consideraciones necesarias para elaborar el finiquito en el
caso de rescision administrativa del contrato.

V.1.17 Area responsable de determinar montos menores de las garantias de

cumplimiento de los contratos, asi como de sustituir o cancelar las garantias

La DG, como area responsable de determinar montos menores de las garantias de
cumplimiento de los contratos, atendera a lo que dicta el Acuerdo; el Registro Unico de
Proveedores de la API-MAZATLAN y la evaluacién que realiza la SAR con la informacién
histérica con que cuente y de aquella que proporcionen las areas requirentes derivado
de la supervision puntual que realicen durante la administracion de los contratos.

Asi también, la GAF debera determinar, casuisticamente, el monto y periodo durante el
cual debera prevalecer, como sustitucién de la de cumplimiento en su caso, la garantia
de los defectos y vicios ocultos de los bienes y la calidad de los servicios asi como de
cualquier otra responsabilidad a que los proveedores queden obligados; garantia que no
debera ser superior a la de cumplimiento del contrato y su plazo no mayor a doce meses
calendario; salvo casos en que se justifiquen montos y plazos diferentes. La cancelaciéon
de las garantias correspondientes sera propuesta por el area requirente de los bienes,
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arrendamientos y servicios y ejecutada por la GAF, con la asesoria de la SPL cuando
proceda. Asi también, la solicitud de hacer efectiva la garantia de cumplimiento; del
anticipo, o ambas seran elaboradas por el &rea requirente y ejecutadas por la GAF con
la asesoria de la SPL.

V.1.18 Arearesponsable de la revisién y tramitacion de facturas

El titular del &rea requirente es el responsable de aprobar la documentacion que apoye
el pago de las facturas que correspondan en un plazo no mayor a 5 (cinco) dias naturales
siguientes a la fecha de corte establecida en el contrato para el pago; una vez que
hubieren entregado los bienes o prestado los servicios a satisfaccion y conforme a los
términos establecidos en dicho contrato.

El JDA, es el responsable de llevar a cabo el procedimiento administrativo
correspondiente para el pago, una vez que éste es aprobado por el area requirente el
cual se efectuara en un plazo de 15 (quince) dias naturales posteriores a la recepcion
de la factura y sus anexos.

De no ser aprobada la documentacion soporte o la recepciébn de los bienes,
arrendamientos o servicios por el area requirente, las facturas y documentacion soporte
se regresaran al Proveedor.

El plazo méximo que deberd mediar entre la fecha en que el Proveedor acredite la
entrega de los bienes muebles o la prestacion del servicio y la fecha del pago
correspondiente serd de 30 (treinta) dias naturales, dentro de los cuales quedara
comprendido el plazo a que hace referencia la LAASSP.

La JCP aplicara lo conducente que establece el REGLAMENTO, en su articulo 90,
cuando las facturas que reciba de los Proveedores presenten errores o deficiencias.

El area de finanzas preferentemente hara los pagos a través de medios electrénicos.

En caso de que las facturas presenten errores o deficiencias, se procedera en los
términos del articulo 90 del REGLAMENTO.

V.1.19 Nivel jerarquico de los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de
obligaciones derivadas de contratos

Los titulares de las areas contratantes con informacion que le proporcione el Coordinador
o Administrador del Contrato y/o las &reas requirentes haran constar el cumplimiento de
las obligaciones derivadas del contrato, para los efectos del Registro Unico de
Proveedores, de conformidad con lo dispuesto por la LAASSP y su REGLAMENTO.
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V.1.20 Nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer
modificaciones, adiciones o reformas a las POBALINES

Las Areas requirentes y las responsables de la contratacion, por conductos de sus
Titulares de las &reas responsables, haran llegar sus propuestas de modificacién a las
Politicas, Bases y lineamientos al secretario técnico del CAAAS, servidor publico que
después de dictaminar su procedencia las sometera la autorizacion del CAAS para los
efectos correspondientes.

V.2 DE LAS DISPOSICIONES PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

V.2.1 Forma de acreditar la capacidad de entrega de los bienes o servicios

En el caso que una dependencia o entidad funja como proveedor, en términos de los
articulos 1, quinto parrafo de la LAASSP y 4 de su REGLAMENTO, se podra acreditar
gue cuenta con la capacidad para entregar los bienes y prestar los servicios materia de
los contratos, mediante una investigacion de mercado realizada ex profeso por el area
requirente y por el escrito del servidor publico facultado por parte de la dependencia o
entidad proveedora, en el que manifieste que cuenta con dicha capacidad.

V.2.2 Criterios para realizar el estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de
la adquisicion, arrendamiento o el arrendamiento con opcidn a compra de bienes

El area requirente de los bienes tendra a su cargo realizar el estudio de factibilidad que
se requiera para determinar la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcion
a compra de un bien, de conformidad con el articulo 12 de la LAASSP, para lo cual en el
citado estudio observara lo siguiente:

l. Ventajas para la API-MAZATLAN que justifiquen plenamente adoptar la alternativa
del arrendamiento;

II. Demostrar que son estrictamente necesarios para el desarrollo de programas
especificos.

lll. Cuando se elijan las opciones de arrendamiento o de arrendamiento con opcion a
compra se debera demostrar la conveniencia de estas sobre la adquisicion, mediante
el calculo de valor presente neto de los posibles escenarios utilizando la tasa social
de descuento establecida por la SHCP.

Para los efectos anteriores, se establecen, ademas, los siguientes criterios.

I. Cuando el &rea requirente realice el andlisis de las contrataciones vigentes y en su

caso, determine la procedencia de su renovacion.

II. Cuando el éarea requirente justifique la pertinencia de realizar contrataciones
consolidadas.

lll. Cuando el &rea requirente justifique la conveniencia operativa, técnica y econdémica
para la adquisicion de bienes.
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IV. Cuando el area requirente analice los costos de mantenimiento, soporte y operacion
que implique la contratacién, vinculados con el factor de temporalidad mas adecuado
para determinar la conveniencia de adquirir, arrendar o contratar servicios.

Tratandose de arrendamientos financieros, con o sin opcidbn a compra, las areas
contratantes definiran el procedimiento para la seleccién del arrendador financiero y del
proveedor de los bienes.

V.2.3 Determinacion de bienes, arrendamientos y servicios que pueden ser integrados
en un solo procedimiento de contratacién.

Conforme al PAASSP el area contratante, conjuntamente con las areas usuarias y
requirentes determinara los bienes, arrendamientos y servicios que de manera
consolidada se deberan llevar a cabo tanto en el ejercicio fiscal correspondiente como
en los requerimientos de plurianualidades.

V.2.4 Supuestos y condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicion o
arrendamiento de bienes y la contratacién de servicios, fundamentados en los
casos de excepcion a la licitacion publica previstos en los articulos 41y 42 de la
LAASSP.

Las contrataciones que se hayan exceptuado del procedimiento de licitacién publica al
amparo del articulo 41, fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer péarrafo, XI, Xll, y XX,
deberan invariablemente informarse trimestralmente al CAAS.

Las contrataciones que se presenten en algunos de los escenarios, los cuales sean por
excepcion de licitacion publica bajo el amparo 41, fracciones 1, Ill, VI, IX segundo
parrafo, X, XIlI, X1V, XV, XVI, XVII, XVIIl y XIX se deberan presentar ante el CAAS para
votar por su procedencia.

Las condiciones para la contratacion bajo el articulo 42 de la LAASSP, sera de acuerdo
al objeto y la naturaleza de las actividades de la API-MAZATLAN.

Conforme lo sefialado en el articulo 72, en sus diversas fracciones, del REGLAMENTO,
para acreditar los supuestos de excepcion se establece los siguientes criterios:

. Conforme al articulo 41, fraccion | de la LAASSP y 72 fraccion Il, de su REGLAMENTO,
para acreditar que se trata de una persona que posee la titularidad o el licenciamiento
exclusivo de patentes, derechos de autor, u otros derechos exclusivos, se deberan
acompanar los documentos con los que se acredite tal situacion y en los que se haga
constar mediante documento emitido por fedatario pablico o el equivalente del pais de
origen, que quien emite el documento de que se trate, tiene facultades para ello.

Il. En el caso del articulo 41, fraccion lll de la Ley y tratdndose de casos distintos a lo
previsto por la fraccion lll, del articulo 72, del REGLAMENTO, las &reas requirentes
con sustento en la investigacion de mercado correspondiente, manifestaran las
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circunstancias que pudieran provocar pérdidas o costos adicionales importantes,
debidamente cuantificados y justificados derivados de realizar una licitacion publica;
precisando si se trata de pérdidas o costos adicionales importantes.

lll. Tratdndose de la fraccion VI, del articulo 41 de la LAASSP, el area requirente anexara
al expediente la resolucion de la rescision del contrato y copia del cuadro comparativo
de ofertas econdémicas, a fin de acreditar que la diferencia en precio no es superior al
diez por ciento de la proposicion inicialmente adjudicada.

IV. En el caso del articulo 41, fraccion VIII de la LAASSP y tratandose de casos en que
se requiera contratar bienes con determinado proveedor, por existir una garantia, el
area requirente debera verificar que ésta se encuentre vigente o, en su caso, analizar
en el mercado la oferta de otros proveedores potenciales.

Para los efectos del articulo 20, fraccién Il, inciso a) del Reglamento, la documentacion
soporte de las solicitudes de excepcion a la licitacion publica sera la siguiente:

I. La evidencia de que los bienes y/o servicios a contratar, se encuentran incluidos en
el PAAAS, en la cantidad requerida y el presupuesto estimado para su contratacion.
Il. La requisicién con suficiencia presupuestal autorizada y, tratandose de bienes, la
verificacion de no existencia o el nivel de inventario de los bienes de las mismas
caracteristicas que se pretenda adquirir o arrendar justificando en su caso la
insuficiencia del nivel de inventario.
lll. La documentacion o informacion que acredite el supuesto de excepcion de licitacion
publica invocado;
IV. El escrito de justificacion a que se refiere el articulo 40, segundo parrafo, de la
LAASSP;
V. Lainvestigacion de mercado, misma que debera atender lo dispuesto por los articulos
26 de la Ley, 28, 29 y 30 del REGLAMENTO y
VI. Cualquiera otra documentacion que de conformidad con las disposiciones aplicables,
sea imprescindible para la contratacion.

Cuando el precio estimado de las solicitudes de excepcién de licitacion publica supere
los umbrales de los capitulos de compra de los Tratados de Libre Comercio suscritos por
México y cuando el supuesto de excepcion de licitacién publica invocado no sea similar
a alguno de los supuestos establecidos en dichos Tratados, se hard la consulta
correspondiente a la Secretaria de Economia con el objetivo de obtener el visto bueno
de esa Secretaria para excluir la contratacion de los Tratados, sin afectar las reservas
previstas en los mismos.
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V.2.5 Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o

arrendados bajo la modalidad de contrato abierto

Como criterio para determinar qué bienes o servicios pueden ser adquiridos bajo la
modalidad de contrato abierto serd el que éstos estén considerados como bienes de
consumo reiterado, de acuerdo con las necesidades del area requirente, en base a lo
establecido en el art. 47 de la LAASSP.

Para el abasto de materiales y utiles de oficina, consumibles para equipo de cémputo,
articulos de limpieza, medicamentos y llantas para equipo de transporte, entre otros, se
deberan establecer estdndares para la distribucion y entrega del proveedor directamente
a cada area requirente, por lo que este tipo de bienes preferentemente no deberan de
ingresar a los almacenes de la Entidad.

V.2.6 Criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados o

reconstruidos y la forma en que debera solicitar el avalto

Los criterios, con los cuales se debe apoyar la determinacion de la adquisicion de bienes
muebles usados o reconstruidos son: en primera instancia, un analisis de costo beneficio
y la correspondiente investigacién de mercado que permitirdn ubicar los bienes muebles
que cumplan, por sus caracteristicas de conservacién y funcionamiento, con los
requerimientos que establezca el &rea requirente con el apoyo del &rea técnica, de existir
esta. En su momento y, de acuerdo con las condiciones que se presenten, la GAF a
través de la SAR o del area que determine, a solicitud expresa del area requirente
solicitara el avalto correspondiente que permitird, elaborar el estudio costo beneficio y
tener elementos para determinar el procedimiento de contratacion que mas convenga a
la institucién, en términos del articulo 12 de la LAASSP.

El resultado del estudio a que se refiere la Seccion Cuarta del Capitulo Primero del Titulo
Tercero de estas POBALINES debera incluir, en su caso, un certificado de buena
operacion y manifestacion de vida util, preferentemente del fabricante del bien; asi como
garantia por el tiempo especificado por el &rea requirente, tanto por la calidad del bien
como del suministro de refacciones necesarias para su funcionamiento.

V.2.7 Porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no aceptable para la

adquisicion o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios

Para determinar el precio no aceptable en los casos en que en los procedimientos de
contratacion no existan proveedores nacionales, en los términos de los articulos 2,
fraccion Xl'y 38 de la LAASSP, el porcentaje sera del diez por ciento (10.0%).
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V.2.8 Porcentaje a restar para determinar el precio conveniente

Para los efectos del articulo 2, fraccion Xl de la LAASSP y 51, inciso B, fraccion Il del
REGLAMENTO, el porcentaje a restar del promedio de los precios preponderantes sera
el cuarenta por ciento (40%).

V.2.9 Aspectos de sustentabilidad ambiental

Para cumplir con lo establecido por el articulo 27 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos que sefiala que la Nacion debe regular el aprovechamiento
de los recursos naturales en beneficio social, para cuidar de su conservacion y preservar
el equilibrio ecoldgico, la API-MAZATLAN establece como uno de los criterios rectores
en la realizacién de sus actividades el desarrollo sustentable, a través de la adopcion de
medidas orientadas a la reduccion del impacto de sus actividades en el medio ambiente
y, especificamente en las adquisiciones, arrendamientos o servicios, solicitar4 a los
proveedores el cumplimento de la normativa que se sefiala en los parrafos siguientes:

e Circular que contiene los Lineamientos Generales relativos a los Aspectos de
Sustentabilidad Ambiental para las Adquisiciones, Arrendamientos del Sector Publico,
expedida por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (DOF 31-X-
2007);

o Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso
de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion
Publica Federal (DOF 5-1X-2007);

e Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (DOF 2-X-2009).

e Norma mexicana NMX-AA-144-SCFI-2008, “Caracteristicas y especificaciones
técnicas del contenido de fibra de material reciclable y cloro para la fabricacion de
papel para impresoras y fotocopiadoras que sea adquirido por las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal”, asi como de la NOM-050-SCFI-
2004, Informacion comercial-etiquetado general de productos.

La API-MAZATLAN, por medio de la GOl y la SGIE participa, entre otras acciones, en la
evaluacion de las tecnologias que permitan la reduccion de la emision de gases de efecto
invernadero y la eficiencia energética. Dichas gerencias, en su oportunidad propondran
al CAAS, a través de estas PBL el establecimiento de los aspectos de sustentabilidad
ambiental. Todo lo anterior conforme a la normatividad vigente.

En las adquisiciones de bienes se debera dar preferencia a aquellos productos que no
impacten al medio ambiente o lo hagan de forma minima.

Para los efectos de esta seccion, las areas requirentes tomardn en cuenta los aspectos
generales a considerar, previstos en el punto 4.1.1.1. Del MANUAL, realizando los
andlisis de costo-beneficio correspondientes, enfocados al ciclo de vida de los productos
y a los efectos positivos.
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V.2.10 Lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contrato a los

proveedores que se encuentren en las hipdtesis previstas en las fracciones lll y
Xl del articulo 50 de la LAASSP

En el supuesto de proveedores que por causas imputables a ellos mismos, la API-
MAZATLAN les hubiere rescindido administrativamente mas de un contrato, dentro de
un lapso de 2 afios calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescision,
el impedimento para recibir propuestas o contratar con ellos prevalecerd ante la API-
MAZATLAN por el plazo de 2 afios calendario contados a partir de la notificacion de la
rescision del segundo contrato, salvo que se trate de un proveedor Unico o de situaciones
especiales debidamente acreditadas.

El plazo de impedimento para recibir proposiciones o celebrar contratos con los licitantes
gue injustificadamente y por causas imputables a ellos mismos no hayan formalizado un
contrato, sera de tres meses, contados a partir del dia en que haya fenecido el término
establecido en la convocatoria a la licitacion, o en su caso, por el articulo 46 de la
LAASSP, para la formalizacion del contrato. En caso de reincidencia por parte del
licitante, se incrementara el impedimento en forma sucesiva a 6, 9 y 12 meses.

En los casos anteriores, el OIC hard la declaratoria correspondiente y lo hara del
conocimiento del area contratante y de las areas requirentes de la API-MAZATLAN; asi
como a la Secretaria de la Funcion Publica, en términos de lo sefialado en el Articulo.
50 de la LAASSP y 88 de su REGLAMENTO.

V.2.11 Criterios para la devolucion o destruccion de las proposiciones

Las dos proposiciones solventes con el mayor porcentaje o puntaje de calificacion
cuando se aplique el criterio de evaluacion por puntos o porcentajes o de costo beneficio,
o las dos cuyos precios fueron los mas bajos si se utilizé el criterio de evaluacion binario
deberan conservarse e integrarse a los expedientes de la convocante y, por tanto,
guedaran sujetas a las disposiciones correspondientes a la guarda, custodia y
disposicion final de los expedientes y demds aplicables, asi como, a las previstas en el
Articulo 56 de la LAASSP.

Las proposiciones restantes se podran devolver a los licitantes que lo soliciten, una vez
transcurridos sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé el fallo,
salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso se conservaran hasta la
total conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes, agotados dichos
términos la API-MAZATLAN podra proceder a su devolucion. La destruccion de estas
proposiciones estard sujeta a las normas sobre disposicion final de expedientes.
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V.3 DE LAS DISPOSICIONES PARTICULARES RELACIONADOS CON OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

V.3.1 Criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes de
éstos y las condiciones para su amortizacién

Siempre que la API-MAZATLAN cuente con el presupuesto disponible, podra establecer
en los procedimientos de contratacion y posteriormente en el contrato la entrega de
anticipo en términos de lo dispuesto en los Articulos 13, 29, fraccion XVI, y 45, fraccion
IXy X de la LAASSP asi como el 11 y el 80 en su tercer parrafo del REGLAMENTO. En
tales casos no debera exceder del cincuenta por ciento (50 %) del monto total del
contrato sin considerar el IVA.

Con el objeto de promover a las MIPYMES sera conveniente difundir entre éstas el
Programa de Cadenas Productivas de la Nacional Financiera (NAFIN) por medio del cual
los proveedores pueden tener acceso a recursos econdémicos via créditos por contratos
celebrados con la API-MAZATLAN.

La investigacion de mercado marcara la pauta para establecer el porcentaje de anticipo
gue, en su caso, se deba otorgar para el cumplimiento de los contratos o pedidos,
entendiendo que el anticipo no se concedera para financiar al Proveedor quien, en todo
caso, tendrd que presentar sus estados financieros auditados o su declaracion fiscal
anual y documentacion de apoyo para poder ser evaluado a través de su propia
informacion y con la utilizacion de razones financieras u otros indicadores que permitan
suponer que el anticipo se va a destinar, cuando aplique Unicamente orientado a los
siguientes conceptos:

I. 30% (treinta por ciento) de la renta del 30% (treinta por ciento) del tiempo que el
Proveedor o prestador de servicios requiera para que instale sus oficinas, bodegas,
almacenes y demas que necesite para entregar los bienes o prestar los servicios;

Il. 30% (treinta por ciento) de los gastos de traslado e instalacion del equipo destinado
directamente a la prestacion del servicio o entrega de los bienes;

Ill. 20% (veinte por ciento) del importe de los materiales y equipos de instalacion
permanente requeridos por el Proveedor para el cumplimiento del contrato.

IV. Gastos para inicio de los trabajos, considerando éstos como un 30% (treinta por
ciento) del 10% (diez por ciento) de la ndmina del personal técnico y administrativo
requerido directamente para la ejecucion total de los trabajos o la entrega de los bienes.

El area requirente calculara el anticipo tomando en consideracion la investigacion de
mercado; el presupuesto asignado para la adquisicion, arrendamiento o la prestacion de
servicios y las condiciones propias del tipo de contrato o pedido en adquisicion,
arrendamiento o servicio.
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El anticipo no debera rebasar el 30% (treinta por ciento) del presupuesto asignado en el
ejercicio fiscal correspondiente al contrato o pedido de que se trate, en casos
excepcionales, como los que prevé el segundo parrafo del articulo 13 de la LAASSP y
otros que derivado de la investigacibn de mercado y por condiciones justificadas
plenamente se podra otorgar un anticipo que, de ninguna manera superara el 50%
(cincuenta por ciento).

Paralo previsto en la LAASSP y el Reglamento se atendera lo conducente, con el mismo
mecanismo de calculo, para el anticipo destinado a las MIPYMES.

V.3.2 Condiciones especificas para la entrega de bienes y prestaciéon de servicios, asi

como los criterios generales para acreditar la recepcion a satisfaccion de dichos
bienes o servicios

Sin menoscabo de los requerimientos de calidad que sean establecidos por la API-
MAZATLAN, debe exigirse el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas, las
normas mexicanas y a falta de estas, las normas internacionales o, en su caso las
normas de referencia, y especificaciones de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 55 y 67 de la Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.

Cuando las caracteristicas del bien lo requieran, se optara por la recepcion contra
aceptacion de los bienes por parte del Administrador del Contrato, a entera satisfaccion
de éste. En estos casos, se tendran por recibidos con el sello y/o firma del Administrador
del Contrato quedando bajo la responsabilidad del &rea técnica o requirente inspeccionar
qgue cumplen con las especificaciones solicitadas. La inspeccioén correspondiente se
debera realizar en un tiempo méximo de cinco dias naturales, excepto cuando en el
contrato se haya estipulado otro plazo. De no emitirse resolucion contraria en dicho
tiempo, los bienes se tendran por aceptados.

Si dentro del lapso antes sefialado el Administrador del Contrato y/o el area requirente
determinan que los bienes no cumplen con los requisitos establecidos en el contrato, lo
comunicaran por escrito al rea contratante quien lo har4 del conocimiento al proveedor
para que proceda a retirar los bienes y en el caso de servicios determinara el
incumplimiento comunicdndolo oportunamente por escrito al area contratante.

Cuando en el contrato correspondiente no se sefialen requisitos especificos para la
recepcion de los bienes, o bien, éstos no contengan caracteristicas especiales que
requieran ser inspeccionadas por el &rea requirente, una vez recibidos por el almacén y
plasmado el sello de recepcidn, éstos se tendran por recibidos y aceptados a entera
satisfaccion de la API-MAZATLAN.

El almacén no debera aceptar ni tacita, ni expresamente bienes con especificaciones
distintas a las convenidas, por lo que omitira sellar de recepcion las facturas o notas de
remision, cuando derivado de la verificacion fisica que al respecto se realice detecte
discrepancia entre lo solicitado y lo entregado, debiendo informar al Coordinador o
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Administrador del Contrato, al &rea contratante y al area requirente a fin de que
determinen lo conducente.

En el caso de que la recepcion de bienes sea en el sitio de instalacion, sera
responsabilidad de cada area requirente programar la adquisicion y entrega de los
materiales necesarios para su aplicaciébn conforme a los programas de obras y
mantenimientos prioritarios. Se consideraran las fechas de utilizacion, a efecto de
planificar la recepcion por parte del area requirente, de aquellos bienes cuyas
caracteristicas fisicas asi lo permitan, debiendo invariablemente documentar en la
requisicion correspondiente, la fecha y lugar, por lo que este tipo de bienes no debera
ingresar a los almacenes de la API-MAZATLAN.

En estos casos, las areas requirentes deberédn cotejar que los bienes que se reciben,
son los que se establecen en el contrato u orden de compra respectivos. El servidor
publico responsable de recibir el bien, debera sellar y firmar la factura para efectos de
evidencia de recepcion, de resguardo y control, bajo los criterios establecidos por el area.

Cuando proceda, de conformidad con las “Reglas para la determinacion, acreditacion y
verificacion del contenido nacional de los bienes que se ofertan y entregan en los
procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacion del requisito de contenido
nacional en la contratacion de obras publicas, que celebren las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal”, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de octubre de 2010, el proveedor a la entrega de los bienes, debera
presentar al encargado del almacén, para efectos informativos y estadisticos, un escrito
mediante el cual manifieste, bajo protesta de decir verdad, el nombre de la empresa
fabricante y el resultado del calculo del porcentaje de contenido nacional de los bienes
entregados. Debe entenderse “a la entrega de los bienes”, como a la entrega de la
totalidad de los bienes que integran la partida, ya sea que el suministro completo se
realice en una partida o en entregas parciales, considerdndose procedente que el escrito
de referencia se presente una sola vez al realizar la Ultima entrega parcial, debiéndose
integrar en el expediente correspondiente.

Tratdndose de servicios, en los contratos se establecerdn los mecanismos de
comprobacion, supervision, de verificacion y para el cumplimiento de cada requerimiento
de los entregables.

V.3.3 Criterios para la elaboracién de las férmulas 0 mecanismos de ajuste para pactar

en los contratos decrementos o incrementos en los precios

Conforme con lo dispuesto por el articulo 44 de la LAASSP, los casos justificados para
pactar la condicion de precios variables en los contratos, se refieren a aquéllos en los
que el bien cuenta con formula genérica y/o indicador econémico publicado por el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) y se considere el pago de los
bienes en moneda nacional en la convocatoria a la licitacion publica, en la invitacion a
cuando menos tres personas o en la solicitud de cotizacion. En estos casos, se debera
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establecer invariablemente la condiciébn de precios variables. Estos mecanismos
deberan establecerse en las convocatorias, invitaciones y solicitudes de cotizacion.

En la convocatoria, en la invitacién o en la solicitud de cotizacién debera establecerse
gue en caso de decremento en los precios, el proveedor acepta que las cantidades por
ese concepto, se le descuenten de las facturas que presente para cobro, respecto del
contrato derivado o de otros contratos, celebrados con la API-MAZATLAN.

En el caso de que en la convocatoria, invitacion o en la solicitud de cotizacion se requiera
que las proposiciones sean en moneda extranjera, preferentemente, se debera
establecer la condicion de precios fijos.

No se entendera como pago en exceso el efectuado sobre una factura derivada de ajuste
de precios, que resulte en un decremento al precio pactado, por lo que sélo se exigira al
proveedor el reintegro de la diferencia entre lo inicialmente facturado y el precio ajustado.

V.3.4 Bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que deban

constituirse por los anticipos otorgados y el cumplimiento de los contratos

I. Bases, formay porcentaje de la garantia por anticipo

El no presentar la garantia de anticipo, dara lugar a no entregar el mismo, y podra dar
lugar a iniciar el procedimiento de rescision administrativa del contrato.

La forma de garantia podra ser alguno de los instrumentos previstos en la fraccion Il de
esta Seccion.

El Coordinador de Administradores y /o Administrador del Contrato o el area requirente
de los bienes y/o servicios deberd analizar las razones o causas que manifiesta el
proveedor y que originan la dilacién de la entrega de la garantia correspondiente e
incluso si el proveedor manifiesta que no requiere el anticipo y que cumplird con las
obligaciones contractuales, quedando bajo la responsabilidad del area requirente el
andlisis de los perjuicios que pudieran representar para la entidad la rescision del
contrato por esta causa.

En el caso de recibir la garantia del anticipo dentro de plazo de inicio de rescision de
contrato, se cancelari dicho procedimiento, sin afectar los plazos de entrega de los
bienes establecidos en el contrato.

En contratos donde se estipule el otorgamiento de anticipo, invariablemente debera ser
garantizado en su totalidad, mas el IVA en su caso.
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Il. Bases, formay porcentajes de la garantia de cumplimiento de contrato

La garantia de cumplimiento debera ser entregada por el licitante ganador en los
términos establecidos en el articulo 48 ultimo péarrafo de la LAASSP.

Cuando la contratacion incluya mas de un ejercicio presupuestal, la garantia de
cumplimiento del contrato podra ser por el porcentaje que corresponda del monto total
por erogar en el ejercicio fiscal de que se trate, y deberd ser renovada cada ejercicio por
el monto a erogar en el mismo, la cual deberé presentarse a mas tardar dentro de los
primeros diez dias naturales del ejercicio que corresponda.

Tratandose de contratos abiertos, la garantia de cumplimiento debera constituirse por el
porcentaje que se determine aplicado al monto maximo total del contrato. En el supuesto
de que se convengan incrementos dentro del 20 por ciento sobre alguna o varias partidas
en estos contratos, y que la totalidad de los requerimientos no rebasen el monto de la
garantia, solo se requerird en su caso, el ajuste a la garantia por los nuevos plazos
acordados.

La guarda, custodia y administracion de las garantias aceptadas sera responsabilidad
del &rea contratante, responsable o unidad administrativa que corresponda conforme a
lo sefialado en el contrato respectivo.

El area requirente y contratante podra considerar desde la convocatoria, invitacién a
cuando menos tres personas, solicitud de cotizacion y por consecuencia en los contratos,
alguna de las siguientes formas de garantia:

a) La fianza, expedida por una compafia afianzadora autorizada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico;

b) El certificado de caucion emitido por una aseguradora, establecida y registrada en
territorio nacional;

c) La carta de crédito Standby, expedida por una institucion bancaria autorizada en
términos de la Ley de Instituciones de Crédito, para operar en la Republica Mexicana
o bien por una institucion de crédito constituida en el extranjero. En este ultimo caso,
debera ser confirmada invariablemente por una institucion bancaria autorizada para
operar en la Republica Mexicana.

La carta de crédito Standby estara sujeta a las practicas internacionales para Standby
ISP98, emitidas por la CaAmara de Comercio Internacional; o.

d) El Cheque certificado o de Caja expedido por Institucion Bancaria autorizada para
operar en la Republica Mexicana a favor de la API-MAZATLAN, previa autorizacion
de ésta.
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El proveedor podra elegir alguna de las formas de garantia anteriores.

Los porcentajes de garantia de cumplimiento que aplicardn a la adquisicion de bienes 'y
servicios sera:

* Bienes, diez por ciento (10%), y

* Servicios, diez por ciento (10%) o veinte por ciento (20%) por ciento, dependiendo de
la importancia del servicio.

Cualquier solicitud de modificacion del &rea requirente referente a los porcentajes o una
forma distinta a los instrumentos de garantia enunciados para establecer la garantia de
cumplimiento del contrato, debera ser sometida a la autorizacion del CAAS, debiendo
considerar en la propuesta los argumentos que impliquen costos menores indirectos en
las ofertas de los licitantes o impliquen viabilidad mayor de los proyectos.

Tratandose de la garantia de cumplimiento otorgada mediante fianza, si el plazo de
cumplimiento de las obligaciones contractuales, es prorrogado por la convocante, sin
ampliar el objeto del contrato, no resultar4 necesario requerir al proveedor el ajuste de
la fianza, siempre y cuando en el texto de la misma se hubiere previsto lo sefialado en
el inciso ¢) de la fraccion | del articulo 103 del REGLAMENTO, es decir que la fianza
continuard vigente en caso de que se otorgue prérroga al cumplimiento del contrato, por
lo que el texto de las pélizas de fianzas invariablemente tendran dicho contenido.

En caso de rescision de un contrato, la reclamacion de la garantia de cumplimiento sera
por el monto de la obligacion garantizada, tratandose de garantias indivisibles, derivado
de contratos de proyecto especifico.

Desde la convocatoria, invitacion a cuando menos tres personas, solicitud de cotizacion
y en el contrato se debera sefialar la divisibilidad o indivisibilidad de las obligaciones
contractuales y aplicacion total o parcial de la garantia de cumplimiento de los contratos.

Cuando al realizarse el finiquito resulten saldos a cargo del proveedor y éste efectie la
totalidad del pago en forma incondicional, la API-MAZATLAN deber& cancelar la garantia
respectiva.

Tratandose de contratos abiertos, en caso de proceder la rescision de los mismos, la
reclamacion de la garantia ser4 considerando la cantidad de bienes o servicios
incumplida del maximo, aunque no hubiera ejercido el derecho a ordenar el surtimiento
de la totalidad de las cantidades pactadas en el instrumento contractual.

Cuando se realicen modificaciones a los contratos, en apego a lo dispuesto en el articulo
52 de la LAASSP, se solicitara al proveedor que entregue las modificaciones y ajustes
correspondientes a las garantias presentadas en términos de lo sefialado en el Articulo
103 del REGLAMENTO.
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En aquellas adquisiciones de bienes que cuenten con garantia del fabricante o planta,
sera necesario que los bienes se entreguen invariablemente con la garantia, en caso de
aplicarse la misma, debera realizarse en primera instancia por conducto del proveedor
adjudicado.

La garantia de cumplimiento del contrato y la de anticipo, deberan constituirse en la
misma moneda que establezca el contrato respectivo, a favor y a satisfaccion de la API-
MAZATLAN.

En el caso de las operaciones de fianzas en moneda extranjera, se apegaran a las reglas
generales emitidas por la SHCP.

lll. Garantia por defectos y vicios ocultos.

Debera establecerse en la convocatoria a la licitacion, en invitacidn a cuando menos tres
personas o en la solicitud de cotizacion y el contrato correspondiente, la obligacion de
los proveedores de responder por los defectos y vicios ocultos y la calidad, asi como
cualquier otra responsabilidad en que incurran, en los términos estipulados en el mismo
y en la legislacion aplicable, como lo sefiala el articulo 53 de la LAASSP.

En caso que el &rea requirente estime necesario garantizar mediante alguno de los
instrumentos de garantia los defectos y/o vicios ocultos de los bienes o la calidad de los
servicios, deberd informar al &rea contratante, el plazo de garantia que se debera
considerar, a efecto de establecerlo en la convocatoria a la licitacién, en la invitacion a
cuando menos tres personas, en la solicitud de cotizacibn y en el contrato
correspondiente. En estos casos deberan considerarse los impactos que sobre los
costos de los bienes o servicios tendria tal determinacion.

V.3.5 Criterios para exceptuar a los proveedores de la presentacién de garantias de

cumplimiento del contrato, en los supuestos a que se refiere el articulo 48 segundo
parrafo de la LAASSP

En los supuestos sefialados en los articulos 41, fracciones I, IV,V, XI y XIV de la
LAASSP y en los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas al amparo
del articulo 42, el servidor publico que deba firmar el contrato, bajo su responsabilidad,
podra exceptuar al proveedor de presentar la garantia de cumplimiento respectiva;
debiéndose considerar para determinar esta exencion, entre otros factores que un
posible incumplimiento no cause perjuicios a la API-MAZATLAN, que los proveedores
sean de reconocido prestigio o cuando se prevea que existan saldos por pagar al
proveedor derivados de otros contratos por el importe equivalente al monto de la
garantia.
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En su caso, deberé indicarse en las invitaciones a cuando menos tres personas y en las
solicitudes de cotizacién, que los licitantes no incluyan en sus propuestas los costos por
estos concepto.

Tratandose de contratos celebrados por adjudicacion directa al amparo del articulo 42
de la LAASSP, preferentemente se exceptuard la garantia de cumplimiento, sin embargo
a juicio del area requirente por la importancia o trascendencia de la prestacion de los
servicios o de los bienes, podran solicitar la garantia de cumplimiento.

En caso de exceptuar la garantia de cumplimiento, el monto maximo de las penas
convencionales por atraso sera del veinte por ciento (20%) del monto de los bienes o
servicios no entregados o prestados oportunamente.

V.3.6 Aspectos a considerar para la determinacién de los términos, condiciones y

procedimiento a efecto de aplicar las penas convencionales y deducciones
I.Penas convencionales.

La pena convencional se pactara para el supuesto de atraso en la entrega de los bienes
o0 en la prestacion del servicio.

Sera el area de finanzas y con la informacion que proporcione el area requirente, aplicar
las penas convencionales que procedan a cargo del proveedor.

El &rea contratante estipulara en los contratos, previo sefialamiento en los
procedimientos de contratacion, que el proveedor acepta, en forma expresa, que la API-
MAZATLAN descuente de la facturacion que presente para cobro independientemente
del area y de cualquier otro contrato, el monto de la penalizacién o deducciones o
decrementos en los precios que en su caso resulten.

El factor de penalizacion diaria sera de punto cinco por ciento (0.5%), que se multiplicara
por el nimero de dias de atraso y el resultado se multiplicara a su vez, por el valor de
los bienes o servicios sin IVA, entregados o prestados con atraso.

Debera indicarse que el porcentaje maximo de penalizacion, corresponda al mismo
porcentaje de la garantia de cumplimiento, con la salvedad de los casos en donde se
exceptue la garantia, en los que se pactard una penalizacibn maxima del veinte por
ciento (20%), conforme a lo estipulado en el articulo 96 del REGLAMENTO.

Cualquier solicitud de modificacién del &rea requirente a los porcentajes de penalizaciéon
diaria, debera ser sometida a la autorizacion del CAAS, debiendo considerar en la
propuesta los argumentos que la justifiquen

Administracion Portuaria Integral de Mazatlan, S.A. DE C.V.
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Ultima Actualizacion Enero 2016

41



SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

En los contratos de servicios el importe de la pena maxima sera el equivalente al diez o
veinte por ciento (10% 6 20 %) del valor de los servicios prestados con atraso de acuerdo
a las caracteristicas de los mismos.

Cuando se trate de contratos con plazos de entrega programadas, la penalizacion se
aplicara considerando el factor de penalizacién diaria, teniendo como limite la
penalizacion maxima en la proporcién Unicamente a los bienes entregados con atraso
de la entrega programada.

En contratos con distintas fechas de entrega, se considerara que la entrega corresponde
a la obligacion ya vencida, de existir un remanente, este se tomara para la siguiente
entrega pactada.

El dia de inicio para el computo del plazo de entrega, sera de conformidad con lo que
establece el articulo 84 del REGLAMENTO,; el plazo podra darse el dia natural siguiente
al de la notificacion del fallo, o en su caso, de la formalizacibn del contrato, si la
convocante asi lo estableci6 en la convocatoria a la licitacion o en la invitacion a cuando
menos tres personas y lo solicita al proveedor y lo aprueba el area requirente mediante
la requisicién correspondiente. En su defecto, el plazo para la entrega de los bienes o
inicio de la prestacion del servicio sera el que se establezca en el contrato.

Si el plazo de entrega o la fecha determinada para el cumplimiento de las obligaciones
cae en dia inhabil, no se tendrd por vencido el mismo, sino cumplido el primer dia que
siga, si fuera hébil; lo anterior, de acuerdo con lo dispuesto en forma supletoria por el
articulo 1180 del Cédigo Civil Federal, comenzandose el computo de los dias de pena a
partir del dia habil en que debié haber sido entregado.

Il. Deducciones.

Tratandose de contrataciones de bienes o de prestacion de servicios, el area requirente
deberd informar al area contratante, de ser necesario, la conveniencia de establecer
deducciones al pago con motivo del incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera
incurrir el proveedor respecto a las partidas o conceptos que integran el contrato.

Las deducciones deben ser estipuladas desde la convocatoria a la licitacién, invitaciones
a cuando menos tres personas, solicitudes de cotizacion y contratos asi como determinar
los factores, criterios o parametros para poder calcular dichos importes. Lo anterior para
gue éstas sean consideradas, de conformidad a lo establecido en el articulo 53 Bis de la
LAASSP.

Lo anterior, deber& considerarse con el objeto de favorecer el cumplimiento puntual del
proveedor a las obligaciones convenidas, por lo que los criterios, factores o parametros
deberan tener como proposito sancionar el incumplimiento, inhibir su recurrencia y/o
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repercutir los gastos realizados para dar continuidad del servicio y no sélo efectuar un
descuento.

El &rea requirente de los bienes o servicios, establecera el limite de incumplimiento a
partir del cual podré cancelar total o parcialmente las partidas o conceptos no entregados
o iniciar el procedimiento de rescision administrativa del contrato.

El Coordinador o Administrador del Contrato o el area requirente de los bienes o
servicios, en caso de presentarse las causas que den origen a la determinacion de
deducciones a los pagos, debera informar al area de finanzas previo a la realizacién del
pago, el incumplimiento parcial o deficiente de las obligaciones y el importe de la
deduccién a sancionar conservando los elementos que la soporten.

Cuando se trate de contratos de bienes de alta rotacion, con entregas a granel (por la
existencia comun de mermas), ejemplo: carbdn, graba, quimicos, aceites, entre otros), y
exista distintas fechas de entrega programadas, éstas podran aceptarse con variaciones
o limites de tolerancia, lo cual deber& establecerse desde la convocatoria, invitacion a
cuando menos tres personas o solicitud de cotizacién y considerarse en el contrato
correspondiente.

Lo anterior tendra como limite el 5% del total de cada reparto, al término del contrato; si
es el caso, se debera formalizar la modificacién al contrato mediante la celebracién del
convenio.

La aplicacion de las penas convencionales por motivo de la entrega por atraso, es
independiente de la aplicacion de las deducciones establecidas en los contratos, asi
como de los dafios y perjuicios que pudiesen derivarse del incumplimiento de las
obligaciones pactadas en el contrato.

La facultad de interpretar, para efectos administrativos, las disposiciones contenidas en
estas POBALINES, corresponderé exclusivamente al GAF en su caracter de equivalente
al Oficial Mayor de las dependencias de la Administracion Publica Federal.
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VI. TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
aprobacioén por el Consejo de Administracion y actualizan a las aprobadas el — de--- de 20---.

SEGUNDO.- Los procedimientos de contratacion iniciados con anterioridad a la fecha en que entren
en vigor las presentes modificaciones a las Politicas, Bases y Lineamientos, estardn a lo dispuesto
en las normas y demas disposiciones que al momento de su celebracion se encontraban vigentes.

TERCERO.- La Gerencia de Administracion y Finanzas, divulgara en la pagina de internet e intranet
de la API-MAZATLAN, el presente documento, al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo de
Administracion y gestionard ante el Diario Oficial de la Federacion la difusion de su aprobacion y la
direccion electrénica donde esta disponible para su consulta.
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