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HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION FECHA DE "
o R
N° REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se hace cambio de logos institucionales.
2 SN0 Se realizé cambio en los miembros del comité.
Se actualiza formato del documento y logotipos, se sustituye APl por ASPN
en caodigos incluidos en el documento, se actualizan los nombres de los
3 20/10/2022 responsables de elaborar, revisar y autorizar el documento.
Se sustituye Administracion Portuaria Integral de Topolobampo, S.A. de
C.V. por Administracién del Sistema Portuario Nacional Topolobampo, S.A.
de C.V.
Se actualiza formato del documento y logotipos, asi como tambign la
4 20/05/2026 Normatividad referente a la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos vy

Servicios del Sector Pablico y su Reglamento.
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I. MARCO JURIDICO.

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

LEYES

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
* Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de Jos Servidores
Publicos.
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REGLAMENTOS

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

. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

PLAN Y PROGRAMAS

. Plan Nacional de Desarrollo vigente.

. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de cada ejercicio.
OTROS

. Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que corresponda.
. Otras disposiciones legales y/o normativas vigentes aplicables a los actos

administrativos a que hacen referencia el presente Manual.

Il DEFINICIONES.

COMITE: Comité de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
SECRETARIA: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

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

SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

M. OBJETIVO.

Establecer las acciones conducentes para la integracion, funcionamiento y operacion del

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi gomo coadyuvar a las metas
establecidas en la materia y la observancia de Ia propig Ley y demas normas aplicables.
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1.

PRINCIPALES POLITICAS.
Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en la materia.

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

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

Fomentar la racionalizacion y consolidacion de las Adquisiciones, la prestacién 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.

|. Revisar el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como sus modificaciones, Yy formular las observaciones Yy
recomendaciones convenientes.;

Il. Dictaminar previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la procedencia
de la excepcion a la licitacién puUblica por encontrarse en alguno de los
supuestos a que se refieren las fracciones I, 11, VIII, IX, segundo parrafo, X,
X1, XIV, XV, XVI, XVII y XVIIl del articulo 54 de esta Ley. Dicha funcion
también podra ser ejercida directamente por la persona titular de la
dependencia o entidad, o aquella persona servidora publica en quien éste
delegue dicha funcién. En ningun caso la delegacién podra recaer en persona
servidora publica con nivel inferior al de director general en las dependencias
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. En su caso, autorizar los casos no previstos en las politicas, bases y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios que emita
la Secretaria, de conformidad con lo previsto en el articulo 4 de la Ley;

IV.  Analizar trimestralmente el informe de la conclusidn y resultados generales de
las contrataciones que se realicen Y, en su caso, recomendar las medidas
necesarias para verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer
medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacidén y
ejecucion;

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

Dichos subcomités no podrén tener las mismas funciones que los comités,
salvo que estos justifiquen la imposibilidad de atender todas las operaciones de
la dependencia o entidad y se cuente con la anuencia de su titular, en cuyo
caso, solo podran delegarse las funciones a que se refieren las fracciones Il y
VIl de este articulo:

VI.  Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del Comité, en el
cual se deberan considerar cuando menos las siguientes bases:

a) Sera presidido por la persona titular de Ia Unidad de Administracion y
Finanzas, en su caso, el Oficial Mayor, o equivalente:

b) Los vocales titulares deberan tener un nivel jerarquico minimo de director
general o equivalente:

c) El nimero total de miembros del Comité debera ser impar, quienes
invariablemente deberan emitir su voto en cada uno de los asuntos que
se sometan a su consideracion;

entidad, deberan asistir a las sesiones del Comité, gopmo asesor, con

d) El area juridica y el organo interno de gontrol en Ia dependencia o
voz, pero sin voto, debiendo pronwciars& manerg pazonada en los
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asuntos que conozca el Comité. Los asesores titulares no podran tener
un nivel jerarquico inferior al de director general o equivalente;

e) El Comité debera dictaminar en la misma sesiéon los asuntos que se
presenten a su consideracion. El Reglamento de esta Ley establecera
las bases conforme a las cuales los comités podran de manera
excepcional dictaminar los asuntos en una siguiente sesion, y

f) Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como los
asesores del mismo, podran designar por escrito a sus respectivos
suplentes, los que no deberan tener un nivel jerarquico inferior a director
de area, y

VIl. Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

2. Funciones Especificas.
a. En materia de Normas.

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

Il. Aplicar la normatividad vigente en la materia.

[Il. Opinar, autorizar y, en su caso, someter a la autorizacion de la SABG, los
estudios tendientes a mejorar los sistemas, procedimientos, politicas y
normas 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, Arrefidamiento Prestacion de
Servicios, asi como los relativos a la calific:ikcién de proveedgrgs y la opinion de
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los usuarios de las distintas dreas de la ASIPONA TOPOLOBAMPO,
proponiendo las medidas correctivas que correspondan.

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

VL. INTEGRACION DEL COMITE.

1. EI Comité de Adquisiciones estara integrado por los siguientes puestos
de la ASIPONA TOPOLOBAMPO:

FUNCION TITULAR SUPLENTE

Presidente Gerencia de Administracién vy | Gerencia de
Finanzas Comercializacion

Vocal “A” Subgerencia de Finanzas Depto. de Contabilidad vy

Presupuesto

Vocal “B"” Depto. de Recursos Materiales Sin suplente.

Vocal “C” Cerencia 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 Coordinacién de Administracidn | Sin suplente.

Invitados Servidores publicos que el Secretario Técnhico considere
necesario gue asistan de acuerdo con el asunto a tratar.

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 Presidente y los vocales tendréan derecho a voz y a voto.

- 4. Los asesores y los invitados tinicamente tendran derecho a voz, pero no a voto.
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Vil. OPERACION DEL COMITE.

1. El Comité sesionara de manera ordinaria al cierre de cada trimestre, en el entendido
de que si no es enviada la documentacion sefialada en el punto 2 fraccion 1V
completa y con la anticipacion debida, dicha sesién no podra llevarse a cabo.
Cuando sea necesario, a solicitud de dos o mas de los Vocales, se realizaran
sesiones extraordinarias, o cuando asi lo determine el Presidente del Comité.

2. Las reuniones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

Il

Seran ordinarias aquellas, que estén programadas en el calendario anual de
sesiones, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a tratar.

Seran extraordinarias las sesiones de los respectivos 6rganos colegiados para
tratar asuntos de caracter urgente debidamente justificados, previa solicitud

formulada por la persona titular de un area requirente o area contratante;

Se llevaran a cabo cuando asista la mayoria de las personas con calidad de
miembros con derecho a voz y voto.

Las decisiones y acuerdos de los érganos colegiados se tomaran por mayoria
de votos de las personas con calidad de miembros con derecho a voz y voto
presentes en la sesion correspondiente y, en caso de empate, la persona
titular de la Presidencia tendra voto de calidad;

Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente la persona
titular de la Presidencia o su suplente;

La convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia 'y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregaran por medios electronicos a las
personas participantes de los respectivos organos colegiados cuando menos
con tres dias habiles de anticipacién a la celebracion de las sesiones
ordinarias y con un dia habil de anticipacion para las extraordinarias. La sesion
s6lo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados y exista
constancia de la recepcién de los documentos antes sefalados;

Los asuntos que se sometan a consideracion de los respectivos Grganos

colegiados, deberan presentarse en el formato que cada 6rgano considere

conveniente, y tratandose de las solicitudes deﬁepcién afa licitacion publica
e

invariablemente debera contener un resumen a informadién prevista en el
1
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articulo 108 de este Reglamento y la relacién de la documentacion soporte que
se adjunte para cada caso.

La solicitud de excepcién a la licitacion publica y la documentacion soporte que
quede como constancia de la contratacion, deberan ser firmadas por la persona
titular del area requirente o area técnica, segun corresponda.

. Los formatos a que se refiere el parrafo primero de esta fraccion, deberan estar
firmados por la persona titular de la Secretaria Técnica, quien sera responsable
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;

Los asuntos relacionados con solicitudes de excepcion a la licitacion publica
que se sometan a consideracion del Comité, deberan presentarse en el formato
que la ASIPONA TOPOLOBAMPO considere conveniente, el cual
invariablemente debera contener, como minimo lo siguiente:

a) La informacion 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;

b) La justificacion y la fundamentacion para llevar a cabo el procedimiento
de contratacién, de conformidad con lo establecido en el segundo parrafo
del articulo 53 de la Ley; la indicacion de si los contratos seran abiertos o
con abastecimiento simultdneo, en su caso, si la contratacion se
encuentra sujeta o no a los tratados, asi como las condiciones de
entrega y pago;

c) La relacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada
asunto, la requisicion o solicitud de contratacién, y la que acredite la
existencia de suficiencia presupuestaria, asi como la que haga constar la
cantidad de existencias en inventario.

(\f | .1
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VI.

VII.

VIII.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por los respectivos érganos
colegiados, los formatos a los que se refiere la fraccion anterior, deberan ser
firmados en la propia sesién, por cada asistente con derecho a voto.

Cuando de la solicitud de excepcién a la licitacién publica o documentacion
soporte presentada por el area requirente, o bien del asunto presentado, no se
desprendan, a juicio de los respectivos organos colegiados, elementos
suficientes, para dictaminar el asunto de que se ftrate, este deberad ser
rechazado, lo cual quedara asentado en el acta respectiva, sin que ello impida
que el asunto pueda ser presentado en una subsecuente ocasién a
consideracion de los mismos, una vez que se subsanen las deficiencias
observadas o sefialadas por estos.

En ningln caso los respectivos 6rganos colegiados podran emitir su dictamen
condicionado a que se cumplan determinados requisitos o a que se obtenga
documentacion que sustente o justifique la contratacién que se pretenda
realizar.

Los dictdmenes de procedencia a las excepciones a la licitacion publica que
emita cada érgano colegiado, no implican responsabilidad alguna para los
miembros de dichos o6rganos respecto de las acciones u omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de
contratacion o en el cumplimiento de los contratos:

De cada sesion se elaborara acta que sera aprobada y firmada por todas las
personas que hubieran asistido a ella, a mas tardar en la sesién inmediata
posterior. En dicha acta se debera sefialar el sentido de los acuerdos tomados
por los miembros con derecho a voto Y, en su caso, los comentarios
relevantes de cada asunto. Las personas con caracter de asesores y las
invitadas, firmaran Unicamente el acta como constancia de su asistencia o
participacion y como validacién de sus comentarios. La copia del acta
debidamente firmada, debera ser integrada en la carpeta de la siguiente
sesion;

El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendré un apartado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, sdlo podran
incluirse asuntos de caracter informativo:

[k \ f g l
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XI.

En la dltima sesién de cada ejercicio fiscal se presentara a consideracion del
respectivo organo colegiado el calendario de sesiones ordinarias del siguiente
ejercicio, y

El contenido de la informacién y documentacion que se someta a
consideracion del respectivo érgano colegiado sera de la exclusiva
responsabilidad del area que las formule.

El comité en la dltima sesién ordinaria del ejercicio fiscal, analizara, previo a su
difusion en la Plataforma, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos
y servicios autorizado, y en la primera sesién ordinaria del ejercicio fiscal
aprobara los rangos de los montos maximos a que alude el articulo 55 de la
Ley, a partir del presupuesto autorizado a la dependencia o entidad para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

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

El comité presentara el informe trimestral, a que se refiere la fraccién IV del
articulo 30 de la Ley, se suscribira y presentara por la persona titular de la
Presidencia del Comité en la sesién ordinaria inmediata posterior a la
conclusion del trimestre de que se trate, el cual contendra los siguientes
aspectos:

[.  Una sintesis sobre la conclusién y los resultados generales de
las contrataciones realizadas con fundamento en los articulos 54
y 55 de la Ley, asi como de las derivadas de licitaciones
publicas;

ll.  Una relacién de los siguientes contratos:

a. Aquellos en los que los proveedores entregaron con
atraso los bienes adquiridos o prestaron con atraso los
servicios contratados;

b. Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de
entrega de bienes adquiridos o prestacién de los
servicios contratados;

c. Aquellos en los que sg \es haya licado alguna
penalizacion; R
l ']
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d. Aquellos en que se hubiere agotado el monto maximo
de penalizacion previsto en los Lineamientos de
contratacion especificos, detallando el estado actual
en que se encuentren dichos contratos a la fecha de
elaboracioén del informe;

e. Los que hayan sido rescindidos, concluidos
anticipadamente o suspendidos temporalmente, y

f. Los que se encuentren terminados sin que se hayan
finiquitado y extinguido los derechos y obligaciones de
las partes;

[ll.  Una relacién de las inconformidades presentadas, precisando los
argumentos expresados por los inconformes y, en su caso, el
sentido de la resolucion emitida;

IV. El estado que guardan las acciones para la ejecucion de las
garantias por la rescisién de los contratos, por la falta de
reintegro de anticipos o por los defectos y vicios ocultos de los
bienes o de la calidad de los servicios, asi como en el caso de
las dependencias, el estado que guarda el tramite para hacer
efectivas las garantias correspondientes en términos del
Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion, y

V. El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de
acuerdo con los procedimientos de contratacién a que se refiere
el articulo 55 de la Ley, y de las que se hayan adjudicado a las
Mipymes, cooperativas y otros organismos del sector social de la
economia certificados por el Instituto Nacional de la Economia
Social, incluyendo aquellos cuyo objeto sea la inclusion laboral
de mujeres y personas vulnerables, asi como las constituidas o
conformadas por grupos de atencion prioritaria, sin que sea
necesario detallar las contrataciones que integran los respectivos
porcentajes.

3. Para el ejercicio de las funciones de los comités, debera considerarse lo siguiente:

a) La informacién y documentacion que se sorfigta a la ¢ nsideracion del
comité seran de la exclusiva responsabilidad del grea que |as formule;
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b) Tratandose de las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX, primer parrafo, Xl, Xl y
XIX del articulo 54 de la Ley, no es facultad del comité el dictaminar sobre
la procedencia de no llevar a cabo el procedimiento de licitacién publica.
Para ello sélo se requerira del escrito firmado por el titular del area
solicitante, considerando lo indicado en el articulo 108 de este Reglamento;

c) No deberan someterse a consideracion del comité los procedimientos de
contratacion cuya adjudicacion por monto se ubique en el articulo 55 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

d) Las operaciones en que el titular de la ASIPONA TOPOLOBAMPO o aquel
servidor publico en quien éste delegue dicha funcion, ejerza la facultad de
no someter alguna contratacion al procedimiento de licitacién publica, por
encontrarse en alguno de los supuestos del articulo 54 de la Ley, se
incluiran en el informe trimestral a que se refiere el articulo 43 del
Reglamento.

VIIl. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.
1. La persona titular de la Presidencia: expedir las convocatorias y 6rdenes del dia
de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como presidir las sesiones del
organo colegiado y emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a
consideracién del mismo;
¢ Convocar cuando sea necesario a reuniones extraordinarias.
e Firmar los formatos de casos dictaminados en la sesion a la que hubiese

asistido.

e Firmar las actas de las sesiones a las que hubiese asistido.
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La persona titular de la Secretaria Técnica:

a) Elaborar las convocatorias, 6érdenes del dia y los listados de los asuntos
que se trataran; incluir en las carpetas correspondientes los soportes
documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos a las
personas participantes en el 6érgano colegiado;

b) Levantar la lista de asistencia en las sesiones del 6rgano colegiado para
verificar que exista el quérum necesario;

c) Supervisar que los acuerdos del érgano colegiado se asienten en los
formatos respectivos, elaborar el acta de cada una de las sesiones y dar
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, y

d) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga
actualizado;

e) Firmar las actas correspondientes a las juntas a las que hubiesen
asistido.

f) 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.

Las personas vocales: analizar el orden del dia y los documentos de los
asuntos que se sometan a consideracion del érgano colegiado, a efecto de
emitir el voto correspondiente;

Enviar al secretario técnico antes de la reunion, 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 e sesion /& la que hubiese

L.C. Ch?sti.

Tituldr De

asistido. “\
\RE\V:d
L.C. Mafjo Guslavo
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Firmar las actas correspondientes a las juntas a las que hubiese asistido.

Realizar las demas funciones que le correspondan, de acuerdo con Ia
normatividad aplicable y aquellas que le encomiende el Presidente o el Comité

en pleno.

IV. Las personas asesoras: proporcionar de manera fundada y motivada la
orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten en el érgano
colegiado, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas, sin que sus
opiniones tengan caracter vinculante, y :

V. Las personas invitadas: aclarar aspectos técnicos, administrativos o de
cualquier otra naturaleza de su competencia, relacionados exclusivamente con
el asunto para el cual hubieren sido invitados.

l l \Ri: r
L.C. Mario Gust ont
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