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REVISION FECHA DE
N° REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se hace cambio de logos de izquierda a derecha.
Se realizd cambio de puesto de Subgerencia de Administracion, decia
01 25/04/09 | Encargada de la Subgerencia de Administracién.
Se actualizaron los logos de certificacién del Sisterma de Gestién de

Calidad y Ambiental.

Se hace cambio de logos institucionales.

02 30/10/2014 Se realizé cambio en los miembros del comité.

Se actualiza formato del documento y logotipos, se sustituye API por
ASPN en cdédigos incluidos en el documento, se actualizan los
nombres de los responsables de elaborar, revisar y autorizar el
03 20/10/2022 | documento.

Se sustituye Administracién Portuaria Integral de Topolobampo, S.A.
de CV. por Administracion del Sistemna Portuaric Nacional
Topolobampo, S.A. de C.V.
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. MARCO JURIDICO.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (articulo 134), D.O.F. 05-11-
1917 y sus reformas.

LEYES
e |eyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
e |ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
o |ey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
e Publicos.

REGLAMENTOS
o Reglamento de la Ley de Adquiisiciones, Arrendamientos y Servicios del
e Sector Publico.
¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
o Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

PLAN Y PROGRAMAS
e Plan Nacional de Desarrollo vigente.
e Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de cada ejercicio.

OTROS
e Presupuesto de Egresos de la Federacidon para el ejercicio fiscal que corresponda.
e Otras disposiciones legales y/o normativas vigentes aplicables a los actos
administrativos a que hacen referencia el presente Manual.

Il. DEFINICIONES.

COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

SECRETARIA: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

LEY: Ley de Adquiisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

ASIPONA: Administracion del Sistema Portuario Nacional Topolobampo, S.A. de
C.V.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica
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I1l. OBJETIVO.

Establecer las acciones conducentes para la integracion, funcionamiento y operacion
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como coadyuvar a las
metas establecidas en la materia y la observancia de la propia Ley y demas normas
aplicables.

IV. PRINCIPALES POLITICAS.

1.

2.

V.

1.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en la materia.

Vigilar que se aprovechen en forma 6ptima los recursos humanos y materiales
existentes.

Verificar la existencia de disponibilidad de recursos para la adjudicaciéon de pedidos
o contratos.

Fomentar la racionalizacién y consolidacion de las Adquisiciones, la prestacion de

servicios y Arrendamientos de Bienes Muebles, asi como la estandarizacion de las
caracteristicas de las mismas.

Fomentar el desarrollo de nuevos proveedores.

. FUNCIONES DEL COMITE.

Funciones Generales.

a)

Revisar los programas y presupuestos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asi como formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

Dictaminar previamente a la iniciacidon de procedimiento, sobre la procedencia
de no celebrar Licitaciones Publicas por encontrarse en alguno de los supuestos
de excepcidén previstos en el Articulo 41 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientosy Servicios del Sector Publico, salvo en los casos de las fracciones
I, IV, V, VI, VII, IX, primer parrafo, XI|, Xll y XX del propio precepto, en cuyo caso se
deberd informar al propio comité una vez concluida la contratacion respectiva.
Dicha funcion también podra ser ejercida directamente por el titular de la
ASIPONA.

Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como autorizar los supuestos no previstos en
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éstos, sometiéndolos a consideracién del titular de la ASIPONA o al Organo de
Gobierno.

El Comité establecera en dichas politicas, bases y lineamientos los aspectos de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de las tecnologias que
permitan la reducciéon de la emision de gases de efecto invernaderoy la eficiencia
energética, que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos o
servicios con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos
para disminuir costos financieros y ambientales;

Analizar trimestralmente el informe de la conclusidn de los casos dictaminados,
asi como de las licitaciones publicas que se realiceny, los resultados generales de
las adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en su caso, recomendar las
medidas necesarias para evitar el probable incumplimiento de alguna
disposicion juridica o administrativas.

Autorizar, cuando se justifique, la creaciéon de subcomités de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como aprobar la integracién y funcionamiento de
los mismos.

Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del Comité,
conforme a las bases que expida la SFP.

En los casos que se estime necesario, autorizar la creacidn, integraciéon y
funcionamiento de subcomités encargados de la revision de bases de licitaciones
e invitaciones, éstos quedaran integrados por los servidores publicos que
determine el propio comité, y

Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

Funciones Especificas.

a)

En materia de Normas.

i) Proponer las formas de difusion de la normatividad vigente en la materia entre
las areas de la ASIPONA, asi como entre los proveedores reales o potenciales
de la misma.

ii) Aplicar la normatividad vigente en la materia.

iii) Opinar, autorizary, en su caso, someter a la autorizacion de la SFP, los estudios
tendientes a mejorar los sistemas, procedimientos, politicas y normas
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relacionadas con Adquisiciones, Arrendamientos y la prestacion de servicios
relacionados con Bienes Muebles.

iv) Con base en las disposiciones legales, proponer politicas internas en materia
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con
Bienes Muebles.

3. Otros aspectos de control.

a) Analizar los informes trimestrales que presenta el Secretario Técnico, sobre la
operacion de las areas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, asi como los relativos a la calificacion de proveedores y la opinién de los
usuarios de las distintas areas de la ASIPONA, proponiendo las medidas
correctivas que correspondan.

b) Dar seguimiento a los acuerdos que dicte y de los compromisos que adquiera.

VI. INTEGRACION DEL COMITE.

1. El Comité de Adquisiciones estara integrado por los siguientes puestos de la

ASIPONA:
TITULAR SUPLENTE
Presidente Gerencia de Administracion y | Gerencia de
Finanzas Comercializacion
Vocal “A”" Subgerencia de Finanzas Depto. de Contabilidad y
Presupuesto
Vocal “B” Depto. de Recursos Materiales Sin suplente.
Vocal “C" Gerencia de Operaciones e | Subgerencia de Ingenieria
Ingenieria
Vocal “D”" Subgerencia de Operaciones Depto. de Operaciones
Asesor “A" Titular del Organo Interno de | Auditor
Control
Asesor “B” Depto. de Juridico Sin suplente.

Secretario Técnico

Auxiliar Administrativo

Sin suplente.

Invitados

Servidores publicos que el Secretario Técnico considere
necesario que asistan de acuerdo con el asunto a tratar.
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2. Los miembros titulares del Comité podran nombrar a sus respectivos suplentes, los
cuales deberan tener el nivel jerarquico minimo de Jefe de Area.

3. El Presidentey los vocales tendran derecho a voz y a voto

4. Los asesoresy los invitados Unicamente tendran derecho a voz, pero no a voto.

VIl. OPERACION DEL COMITE.

1. El Comité sesionara por lo menos una vez por mes, salvo gue no existan asuntos a
tratar, en el entendido de que si no es enviada la documentacién sefialada en el
punto 2 inciso d) completa y con la anticipacion debida, dicha sesion no podra
llevarse a cabo. Cuando sea necesario, a solicitud de dos o mas de los Vocales, se
realizardn sesiones extraordinarias, o cuando asi lo determine el Presidente del
Comité.

2. Lasreuniones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

a)

Ordinarias, por lo menos una vez al mes, salvo que no existan asuntos a tratar. Sélo
en casos justificados se podran realizar reuniones extraordinarias, a solicitud del
titular del area interesada;

Se llevardn a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los
miembros con derecho a voz y voto.
Las decisiones y acuerdos del Comité se tomaran de manera colegiada por la
mitad mas uno de los miembros con derecho a voz y voto y, en caso de empate,
el presidente tendra voto de calidad;

En ausencia del presidente del comité o de su suplente, las reuniones no podran
[levarse a cabo;

La convocatoria de cada reunién, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregara en forma impresa o por medios
electrénicos a los miembros del comité cuando menos con dos dias habiles de
anticipacion a la celebracion de las reuniones ordinarias y con un dia habil para
las extraordinarias. En caso de inobservancia a dichos plazos, la sesion no podra
[levarse a cabo;

Los asuntos relacionados con solicitudes de excepcidn a la licitacién publica que
se sometan a consideracién del Comité, deberan presentarse en el formato que
la ASIPONA considere conveniente, el cual invariablemente deberd contener,
como minimo lo siguiente:
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i) Lainformacién resumida del asunto que se propone sea analizado, o bien, la
descripcion genérica de los bienes o servicios que se pretendan adquirir,
arrendar o contratar, asi como su monto estimado;

ii) La justificacion y la fundamentacion para llevar a cabo el procedimiento de
contratacion, de conformidad con lo establecido en el segundo parrafo del
articulo 40 de la Ley; la indicacion de si los contratos seran abiertos o con
abastecimiento simultaneo, en su caso, si la contratacion se encuentra sujeta
0 Nno a los tratados, asi como las condiciones de entrega y pago;

iii) Larelacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada asunto, la
requisicion o solicitud de contratacion, y la que acredite la existencia de
suficiencia presupuestaria, asi como la que haga constar la cantidad de
existencias en inventario, y

iv)] EI  formato debera estar firmado por el secretario técnico,
responsabilizandose de que la informacién contenida en el mismo
corresponda a la proporcionada por las areas respectivas. Las
especificaciones y justificaciones técnicas seran firmadas por el titular del
area solicitante o técnica, segun corresponda;

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el comité, el formato a que
se refiere la fraccion anterior debera ser firmado por cada asistente con derecho
a voto;

De cada reunidn se levantard acta que serd firmada por todos los que hubieran
asistido a ella, misma que debera ser aprobada a mas tardar en la reunion
ordinaria inmediata posterior. En dicha acta se deberd senalar el sentido del
acuerdo tomado por los miembros con derecho a voto y los comentarios
relevantes de cada caso. Los asesores y los invitados, firmaran Unicamente el acta
como constancia de su asistencia y/o participacion. La copia del acta
debidamente firmada, debera ser integrada en la carpeta de la siguiente reunion;

Invariablemente se incluird en el orden del dia de las reuniones ordinarias, un
apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, solo podran incluirse
asuntos de caracter informativo, y

En la primera reunidén de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del
Comité el calendario de reuniones ordinarias del ejercicio, y se determinara el
volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado, y los
montos maximos a que alude el articulo 42 de |a Ley.
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3.

4.

La documentacion correspondiente a las juntas del Comité deberan conservarse por
un minimo de cinco anos, como lo sefala la Ley.

El informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados por el Comité
conforme lo establece el articulo 22, fraccion IV de la Ley, incluyendo las licitaciones
publicas, asi como los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la ASIPONA , lo suscribird y presentara el presidente del comité en las
reuniones ordinarias que tengan lugar en los meses de enero, abril, julioy octubre de
cada ano, el cual contendrd como minimo los aspectos referentes a:

a) Los procedimientos de contratacidn que, en términos de lo dispuesto por el
articulo 41 de la Ley, hayan sido dictaminados favorablemente, asi como los de las
licitaciones publicas celebradas. En ambos casos se incluirdn en los informes,
los avances respectivos hasta la formalizacion del contrato o pedido
correspondiente;

b) Los contratos en que el proveedor haya incurrido en retraso y en los que se haya
autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o de prestacion de
los servicios, precisando a los que se haya aplicado la penalizacidon respectiva, asi
como los casos en que se haya agotado el monto maximo de penalizacion;

c) Lasinconformidades recibidas, a fin de que el comité cuente con elementos para
proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que, en su caso,
estuvieren ocurriendo en las areas encargadas de realizar los procedimientos de
contratacion;

d) El estado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias por la
rescision de los contratos o por el no reintegro de anticipos, y

e) Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los
procedimientos de contratacion a que se refiere el articulo 42 de la Ley. En estos
casos Nno sera necesario detallar las contrataciones que integran los citados
porcentajes.

Para el ejercicio de las funciones de los comités, deberd considerarse lo siguiente:

a) La informacion y documentacion que se someta a la consideracion del comité
seran de la exclusiva responsabilidad del area que las formule;

b) Tratandose de las fracciones II, IV, V, VI, VII, IX, primer parrafo, XI, Xl y XX del
articulo 41 de la Ley, no es facultad del comité el dictaminar sobre la procedencia
de no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica. Para ello sélo se
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requerira del escrito firmado por el titular del area solicitante, considerando lo
indicado en el articulo 71 de este Reglamento;

No deberan someterse a consideracion del comité los procedimientos de
contrataciéon cuya adjudicacién por monto se ubique en el articulo 42 de la Ley,
salvo en los casos en que se acredite que no es factible hacerlo conforme a dicho
numeral, asi como los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan
iniciado sin dictamen previo del comité, y

Las operaciones en que el titular de la ASIPONA o aquel servidor publico en quien
éste delegue dicha funcidn, ejerza la facultad de no someter alguna contrataciéon
al procedimiento de licitacion publica, por encontrarse en alguno de los
supuestos del articulo 41 de la Ley, se incluiran en el informe trimestral a que se
refiere el articulo 23 de este Reglamento.

VIIl. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.

1.

Funciones del Presidente del Comité.

a)

Expedir las convocatorias y ordenes del dia, de las reuniones ordinarias y
extraordinarias.

Presidir las reuniones del Comité.

Convocar cuando sea necesario a reuniones extraordinarias.

Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.

Firmar los formatos de casos dictaminados en la sesidn a la que hubiese asistido.
Firmar las actas de las sesiones a las que hubiese asistido.

En general, llevan a cabo aquellas funciones afines con las anteriormente
sefnaladas.

Funciones del Secretario Técnico.

a)

Vigilar la elaboracion de las convocatorias, ordenes del dia y de los listados de los
asuntos que se trataran, incluyendo los soportes documentales necesarios, asi
como remitirlas a los miembros del comité.
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b)

c)

Debera realizar el escrutinio de los asistentes a las reuniones del comité para
verificar que exista el quérum necesario para sesionar.

Deberad cuidar que los acuerdos del comité se asienten en los formatos
respectivos, y levantar el acta de cada una de las sesiones, vigilando que el
archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado;

Firmar las actas correspondientes a las juntas a las que hubiesen asistido.
Realizar las demas funciones que le correspondan, de acuerdo con la

normatividad aplicable y aquellas que le encomiende el Presidente o el Comité
en pleno.

Funciones de los Vocales.

a)

)

Enviar al secretario técnico antes de la reunidn, los documentos de los asuntos
que se deban someter a la consideracion del Comité.

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar, asi como
pronunciar los comentarios que estimen pertinentes.

Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.
Firmar los formatos de casos dictaminados en la sesién a la que hubiese asistido.
Firmar las actas correspondientes a las juntas a las que hubiese asistido.

Realizar las demas funciones que les encomiende el Presidente o el
Comité en pleno.

Funciones de los Asesores.

a)

Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacidén necesaria en torno a
los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las facultades que tenga
conferidas el area que los haya designado.
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