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1. OBJETIVO:

El Presente Documento Establece los criterios generales que deberan aplicarse|
procesos de Adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que lleve a cabo Cd
Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V., para cumplir con los principios que estal ke
‘articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y promjaverda =
‘modernizacion, el desarrollo administrativo, la descentralizacion de funciones y la Biectiva

~delegacion de facultades en la materia, su presentacion obedece al contenido \§e
Lineamientos Generales para la expedicién de Politicas, Bases y Lineamientos, emitid y
la Secretaria de la Funcién Publica. S N

2. MARCO JURIDICO.
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. - —
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. o
Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. ,

Ley Aduanera : ' —

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

¢ © & © o © © 6 °© © © o

Cédigos

e Cddigo Fiscal de la Federacion.
o Codigo Civil Federal.
e Cddigo Federa! de Procedimientos Civiles.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. v
e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. f '\
e Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

% ya Q ﬁ/&’égina 7 de 119
=z ' =




@ POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA 2%

c romeaessaser DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVI v

e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. |
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacid

- Gubernamental. :

Decretos :

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la AdministraciSF ==
Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de septiembre de
2007.

e Decreto por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina

- presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la

Administraciéon Puablica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30
de diciembre de 2013 :

Acuerdos

e 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.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Pablica Gubernamental denominado
CompraNet, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2011.

e Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realizacion de proyectos para
prestacién de servicios, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de

2004,

e Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de
preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los
bienes de importacién, en los procedimientos de contratacion de caracter internacional “
que realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2004 y modificado
mediante Acuerdo publicado en el citado Diario Oficial el 20 de enero de 2006.

e Acuerdo por el que se establece la estratificacién de las micro, pequefias y medianas
empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de junio de 2009.

e Acuerdo relativo al establecimiento de los lineamientos generales para la orientacion,
planeacion, autorizacién, coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias, los
programas y las campafias de comunicacién social de las dependencias y entidades
de la Administracion Pubhca Federal (se pubhca anualmente en el Diario Oficial de la

Federacion). - \
[N
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Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplicacion General en. Md]
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado enfiet Diari
Oficial de la Federacion el 21 de noviembre de 2012, y su Ultima reforma d%ch@ 19%
de septiembre de 2014. o =
Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecig®ari
Compras y Obras de Ia Admnmstrac»on Pablica Federal a la Micro, Pequefia \

a<de¢§’=

Lineamientos

aneamlentos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacian el 2 de octubre de 2009.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3

" de enero de 2013. _ 3.,
Circulares

Circular que contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de
sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de octubre de 2007.

Oficios

- al corriente en sus obligaciones fiscales, publicado en el Diario Oficial de la \i
{

Oficio Circular No. UNAOPSPF/309/0743/2008. emitido por la Titular de la Unidad de %
Normatividad de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal por el
que se establece el procedimiento que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y las entidades federativas que
realicen contrataciones con recursos federales, previo a la formalizacién de los .
contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas estan

Federacion el 19 de septiembre de 2008.
Oficio Circular vigente en el ejercicio para el proceso de carga de los respectivos
programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios en CompraNet y su
procedimiento, emitido por la Unidad de Politica de Contratac&ones Publicas de la/
Secretaria de la Funcién Publica.

N\ -

W
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e Oficio Circular 307-A.-0917 que da a conocer el Programa Nacional de Reducgfé
Gasto Publico, emitido por el Titular de la Unidad de Politica y Control Presup stamo — S
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 12 de marzo de 2010. o) g{g g
< w
' 0 e /i

Disposiciones Generales

3

¢ Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidac R /
‘ la Administracion Publica Federal para su incorporacidon al Programa de Cad \_,. )Y
Productivas de Nacional Financiera, S.N.C. Institucion de Banca de Desarrollha="
~ publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de febrero de 2007.
(Modificaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de abril de 2009y
el 25 de junio de 2010).

Plan de Negocios COMESA 2_012-2017
3. AMBITO DE APLICACION.
Estas Politicas, Bases y Lineamientos son de aplicacion general y observancia obligatoria en
Compariia Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V., para la realizacion de las actividades de

adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios de cualquier naturaleza.

Sin distingo del lugar donde se lleven a cabo los actos, las operaciones se regiran en lo
conducente por lo sefialado en este documento.

4. GLOSARIO DE TERMINOS.

Adicionalmente a las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pablico y su Reglamento, se entenderan por:

ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO A
Proceso integral que permite identificar la oportunidad de ahorro, evaluar el mercado y

adoptar las mejores formas de suministro de bienes y servicios para reducir costos a través
de nuevas y mejores estrategias de contratacion

ACTA.
Documento en el que se hace una resefa cronologica detallada de lo acontecido, asi como
de las deliberaciones y acuerdos tomados en una reunién, asamblea, junta, consejo o

comité. Tiene valor legal una vez que ha sido aprobada vy fi rmada y fuerza obligatoria sobre ,_
los acuerdos en ella contenidos. “-\

R\\__J (Y%~
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~ ADJUDICACION.

Es el acto pbr vidud del cual COMESA determina otorgar un contrato, pedido
compra a la propuesta solvente conforme a los criterios de evaluacion y de a
utilizados en el procedimiento de contratacion correspondiente.

o c

ADQUISICION.

Operacion de compra de bienes muebles. Se considerara adquisicién aun cuando incliyFE=>

servicios, siempre y cuando el costo de los bienes sea superior al de lqs servicios.
ANTICIPO.
Es el pago parcial de una cantidad a cuenta del pago total que se hace a un proveedor, una
vez garantizado el mismo y formalizado el contrato, pedido u orden de compra y previo a la
recepcion de bienes, arrendamientos o la ejecucién de los servicios. '
AREA CONTRATANTE.
Departamento de Compras en oficinas centrales y Unidad Administrativa Regional en su
zona geografica de influencia. _ / -

o
AREA RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION DEL CONTRATO, PEDIDO<U\¢,./)
ORDEN DE COMPRA.
El area encargada de la administracion y seguimiento de los contratos, pedidos u orden de
compra. :
AREA TECNICA.
La que elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el procedimiento de
- contratacion, asi como normas de calidad, evalia la propuesta técnica de las proposiciones y
es responsable de responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos

aspectos realicen los licitantes; el area técnica, podra tener también el caracter de area
requirente; '

ARRENDAMIENTO.

inmueble, por un tiempo determinado contra el pago de un precio ciertd. -
o | I\ -

% OV A=

Contrato mediante el cual se adquiere el derecho de uso y goce d«= un bien mueble ch}
|

7"
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DE;EX;L h S.A.DEC.V.
AUTORIZACION PLURIANUAL.

Aprobacién que. otorga la autoridad competente para celebrar contratos pedtdos ucordgp d§
LY deParie?

‘ de que se trate enel rubro devengable.

 BIENES

Los que con la naturaleza de muebles considera el Cédigo Civil Federal.
CONVOCATORIA DE LICITACION E INVITACION.

Documento emitido por Compania Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V., que contiene
los requisitos administrativos, legales, técnicos y econémicos para la participacion de los
licitantes en los procedimientos de contratacion, el cual incluira, los requisitos que establecen
los articulos 29 y 43 de la Ley de Adquisiciones, para la licitaciéon publica, y para la invitacion

a cuando menos tres personas respectlvamente y los correlativos del Reglamento, que le
~ correspondan a cada una.

COMESA

Compaiiia Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V.

COMITE DE ADQUISICIONES.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de COMESA.
COMPRANET.

Sistema electronico de informaciébn publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas.

CONTRATACIONES ADELANTADAS.

Se entendera por aquellas a las que se refiere el articulo 35 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

CONDICIONES DE PAGO.
Plazo lugar y forma establecidos por COMESA, para-el cumplimiento de sus obligaciones de

pago, que debe estipularse en los contratos y/o pedidos y/u érdenes de compra, suscritos, en
apego a las disposiciones legales aplicables y a la normatividad interna. ]

SR PN e
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. [
CONTRATACIONES ESTRATEGICAS. cg? b%x
e o w O
ol T ) i I ' = &
Por contrataciones estratégicas se entenderan los conceptos siguientes: ] L%" %) &3 %"
| | v 8 5 2
Servicio de Carga de equipo con helicépteros. '2 < = 95 ~
Arrendamiento de Vehiculos. \Z & 22 [y
Servicio de Mantenimiento de Vehiculos. =l ch'f
- Servicio de Administracion de Flotillas de COMESA y Arrendadas. N\ &
Servicio de Alimentacion del Personal en Brigadas de Exploracién. \ L,

Adquisicion de Materiales de Ferreteria.

Adquisicién de Materiales de Construccion.

Adquisicion de Equipo de Proteccion Personal y Ropa de Trabajo.
Adquisicion de Equipo Electrénico de campo para la Exploracion Sismica.
Adquisicion de Refacciones para Equipos de Perforacion.

Prestacion de servicios especializados

CON_TRATO, PEDIDO U ORDEN DE COMPRA.

® © © © © © © © © © o

Acuerdo de voluhtades para producir o transferir derechos y obligaciones (Art. 1793 él 1797
del Cédigo Civil Federal).

CONVENIO.

Es el acuerdo de voluntades de dos o més personas para crear, transferir, modificac o
extinguir‘ obligaciones (Art.1792 del Cédigo Civil Federal). B

DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

Area contratante responsable de llevar a cabo los procedimientos de contratacién dentro del
marco normativo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su
Reglamento.

DERECHOS EXCLUSIVOS.

Derechos de propiedad industrial (patentes, modelos de utilidad, disefios industriales, .
marcas, nombres y avisos comerciales y esquemas de trazado de circuitos integrados),
derechos de autor (obras) u otros derechos exclusivos.

EXPORTACION TEMPORAL.

Aquella contemplada en el articulo 117 de la Ley Aduanera. . /

%
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FACTURA.

zmportamon de mercancias a temtono nacional, las facturas comercnales deberan k&
requisitos que se ‘detallan en las Reglas de Caracter General en Materia de
Exterior. Puede ser presentada en forma documental o electronica.

FIANZA.

Es un contrato (pdéliza de fianza impresa o electrénica) por el cual una persona se
compromete con el acreedor a pagar por el deudor, si éste no lo hace (Acorde a la definicion
descrita en el Codigo Civil Federal).

IMPORTACI()N DIRECTA.

Adquisicién o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios de procedencia extranjera,
- cuando el proveedor o prestador del servicio, sea una persona fisica o0 moral de nacionalidad
extranjera, se encuentre domiciliado fuera del territorio nacional, y facture directamente a

COMESA.

INCOTERMS 2010.

Réglas de comercio internacional que definen y distribuyen claramente las obligaciones,
tareas, costos y riesgos que implica la entrega de mercancias entre el vendedor y el

comprador. Estos términos son reconocidos como estandares internacionales por las
autoridades aduaneras y las cortes en todos los paises.

INVESTIGACION DE MERCADO.
La verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de proveedores-a nivel
nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacién que se obtenga en la

propia entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores
del servicio, 0 una combinacién de dichas fuentes de informacién,;

LEY DE ADQUISICIONES.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico.
MANUAL.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico. (MAAGMAASSP)

* .
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MERCADOS DE ORIGEN. = 2 gi\‘s
O el
w o = <
Area geografica comercual dentro de la cual se realice la produccion de bienes, el desarréllo &2 T
dela tecnologla o la prestacion de los servicios que se pretendan adquirir o contrata 5w E
. e /]
MONTOS DE ACTUACION. ‘;j’
A\ O
Rangos dentro de los cuales se estara en capacidad de autorizar cualquier procedimigt QQ,;;’I%"

relacionado con los montos maximos de contratacion en relaciéon con el Programa Anual &=
Adaquisiciones y el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federaci6n vigente.

NIVEL DE INSPECCION.

Grado de seguimiento examen y control del material, equipo o refaccionamiento,
considerando las complejidades de su disefio, fabricacion riesgo de operacién e interrelacién
con otros componentes y costos

NORMA MEXICANA.

La que elabore un organismo nacional de normalizacion, o la Secretaria de Economia, en los
términos de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, que prevé para un uso comun
y repetido reglas, especificaciones, atributos, métodos de prueba, directrices, caracteristicas
o prescripciones aplicablés a un producto, proceso, instalacién, sistema, actividad, servici6 o
método de produccion u operacién, asi como aquellas relativas a terminologia, simboldgia,
embalaje, marcado o etiquetado.

NORMA OFICIAL MEXICANA.

La regulacion técnica de observancia obligatoria expedida por las dependencias
competentes, conforme a las finalidades establecidas en el articulo 40 de la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacién, que establece, reglas, especificaciones, atributos,
directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso, instalacion,
sistema, actividad, servicio o método de produccién u operacion, asi como aquellas relativas
a terminologia, simbologia, embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su
cumplimiento o aplicacion.

NORMAS DE REFERENCIA. | | ,

Las emitidas por Petroleos Mexicanos, Organismos Subsidiarios o0 Empresas Filiales a través
de su Comité de Normalizacién, o cualquier otra Entidad de la Administracién Publica
Federal, de conformidad con la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacioén por medio de
las cuales adquieran, arrienden o contraten bienes o servicios, cuando las normas mexicanas
o internacionales no cubran los requerimientos de las mismas, o bien, Ias ‘especificaciones
contenidas en dichas normas se consideren inaplicables u obsoletas. ‘ !
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OBLIGACION.

Es un vinculo juridico que constrifie a una persona denominada deudor con {0k
acreedor, para dar una cosa, realizar una conducta o abstenerse de realizarla. |

OFERTAS SUBSECUENTES.

proposiciones, tienen la posibilidad de que, con posterioridad a la presentacién y apert dek
sobre cerrado que contenga su propuesta econOmica, realicen una o mas ofertas
subsecuentes de descuentos que mejoren el precio ofertado en forma inicial, sin que ello
signifique la posibilidad de variar las especificaciones o caracteristicas originalmente
contenidas en su propuesta técnica. Esta modalidad no aplicara cuando participen Mipymes,
salvo que oferten en forma conjunta en terminos de lo dispuesto por el Reglamento de la
LAASSP.

ORDEN DE SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS

Medio impreso o electronico para gestionar la entrega de bienes, arrendamientos o la
- prestacion de servicios y confirmacion que realiza COMESA, al proveedor, arrendador o
prestador de servicios, en ejercicio y/o cumplimiento de los derechos y obligaciones
previamente pactados por las mismas al amparo de un contrato o pedido abierto en términos
det articulo 47 de la Ley de Adquisiciones. ~

PAGO ANTICIPADO

Pago que autoriza la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, en los términos del tltimo
parrafo del articulo 13 de la Ley de Adquisiciones.

PAGO PROGRESIVO.

COMESA, de acuerdo con su disponibilidad presupuestaria y calendarizacién autorizada,

podra efectuar pagos progresivos a los proveedores previa verificacion satisfactoria de los |
avances, de conformidad con lo establecido en la convocatoria a la licitacién publica o en la

invitacién a cuando menos tres personas, asi como en el contrato, pedido y/u orden de

compra. Estos pagos soélo resultaran procedentes cuando los avances correspondan a

entregables que hayan sido debidamente devengados en términos de las dlsposncmnes

presupuestarias aplicables.

PEDIDO SAP.

Clase de ddcumento que sirve para el aprovisionamiento de materiales, arrendamientos o
servicios dentro del proceso logistico dei Sistema Integral de Informacion COMESA.

/7 Q\\ .
"\_\\
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PENA CONVENCIONAL.

 Prestacion econémica que se pacta en el contrato, pedido u orden de compra, p3
de que el proveedor o prestador de servicios, por causas que le sean imputables, i
~ sus obligaciones en la fecha pactada en el contrato, pedido y orden de compra (A
: LAASSP y 95 y 96 de su Reglamento). ,

» PLAZO,.'.:»

Perioc‘iig;;i;rto y determinado para el cumplimiento de una obligacion
PRECIO NO ACEPTABLE.

Es aquél que derivado de la investigacion de mercado realizada, resulte superior en un diez

por ciento al ofertado respecto del que se observa como mediana en dicha investigacion o en
su defecto, el promedio de las ofertas presentadas en la misma licitacién, y

PRECIO CONVENIENTE.

Es aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los precios preponderantes ue
resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en la licitacion, y a éste se le reéel J
40%. ,

PRECIO FIJO.

Es aquel precio ofertado por el proveedor y que se mantiene sin incremento durante la
vigencia del contrato, pedido u orden de compra.

PRECIO SUJETOS A AJUSTE.

Es aquel susceptible de modificarse conforme a férmulas, indices o mecanismos
expresamente asentados en el contrato, pedido o urden de compra, computandose las
variaciones a partir del acto de presentacién y apertura de proposucnones

PRONTO PAGO.

Es el pago que se hace a un proveedor antes de la fecha pactada en el contrato, pedido u
orden de compra, con la aplicacion de un descuento financiero, en funcién de los dias
naturales que se anticipe el mismo, con relacion a la fecha pactada. Cumpliendo los ¢
requisitos que define la Gerencia de Recursos Financieros. ‘!

fi N\
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PROVEEDORES AUTORIZADOS.

Aquellos que cuenten con una designacion formal no exclusiva, otorgada por los g
primarios, primarios alternos o proveedores exclusivos en aquellos casos que cu \ Jn ©ondd

- disponibilidad inmediata y suficiente de los bienes o servicios que requiera COMESY 7

A

* PROVEEDORES COMERCIALIZADORES.

Aquéllos que no encontrandose en las definiciones anteriores, cuenten con la disponibilidad
inmediata de los bienes o servicios.

PROVEEDORES EXCLUSIVOS.

Aquéllos que cuenten con una designacion exclusiva otorgada formalmente por los
proveedores primarios y/o por los proveedores primarios alternos para atender un
determinado segmento del mercado geogréfico o linea estratégica de negocio.
PROVEEDORES PRIMARIOS.

Son los fabricantes de bienes originales que acreditan contar con la titularidad de patentes,
marcas registradas, derechos de autor, asi como aquéllos que acredlten ser propietarios o
duenos de la tecnologia de los bienes o servicios.

PROVEEDORES UNICOS.

Unico suministrador de bienes o de servicios especificos en el mercado.

REGLAMENTO.

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

RESCISION ADMINISTRATIVA.

Es la facultad de la Entidad para rescindir un contrato, pedido u orden de compra en caso de-
‘incumplimiento del proveedor (Articulo 54 de la Ley).

SERVICIO.

Actividad que en términos del articulo tercero de la Ley de Adquisiciones, realiza un
proveedor para Compafia Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V., en un determinado
plazo y teniendo como contraprestacion un pago cierto.

SFP.

e

Secretaria de la Funcjén Publica.

(%
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SliC-SAP

Slstema lntegral de Informacién COMESA de uso obligatorio para gestionar los recurf
" lo que todos los’ servidores publicos en la Entidad, tienen la obligacién de alimentar Id$
de procesos cqnf gurados, asi como a contribuir a la mejora continua de la informacié A\

SOLICITUD DE PEDIDO (SOLPE)

Medio para gestlonar la compra o contratacién de requenmnentos de bienes, arrendamnentos =
o servicios que genera el area requirente, en el cual, se precisa las caracteristicas de los
materiales o servicios determinados y consta la disponibilidad de recursos presupuestales.

SUBCOMITE.

Aquel establecudo por el Comité .de Adqunsncnones en términos del articulo 21 del
Reglamento.

SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS (SUBRECO).

Aquel establecido por el Comité de Adquisiciones, en términos de los articulo 21 y 64
fraccion IV del Reglamento —r

\‘//Jo
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL. - :

La autorizacion global o especifica por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
del presupuesto de inversion y del gasto corriente, segin sea el caso conforme a los cuales
deberan llevarse a cabo las contrataciones de bienes, arrendamientos y servicios y
programarse los pagos respectivos.

- TIC.

Tecnologias de la informacién y comunicacion, reguladas por el articulo vigésimo primero del
Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion.
Publica Federal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA REGIONAL (UAR).

Area responsable de llevar a cabo los procedimientos de contratacion dentro del marco
normativo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics del Sector
Publico y su Reglamento solicitados por las Brigadas (Centros de Beneficio) y Centros de

Costos en su area regional de influencia. f

) J
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UNIDAD JURIDICA.

Area responsable de llevar a cabo la Funcién Juridica Institucional en Compaiiit
- de Exploraciones, S.A. de C.V. :

VIGENCIA.

y la fecha asentada en los mismos como finalizacién del cumplimiento de las obligaciones™

derivadas del mismo. . |8
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

.57

- .SHC-SAP.

POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRA]
LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS, PEDIDOS U ORDENES DE CON

Los servidores publicos de COMESA, que participen en los procedi
contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, his
ambito de sus respectivas competencias, observaran las siguientes politicay

Cdr;ﬁtﬁbuir ala méjora del proceso de suministros en COMESA utilizando el N

. Observar lo dispuesto en las directrices que al respecto establezca el articulo 134 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Adquisiciones,
su Reglamento, el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y . Servicios del Sector Publico, Ley Federal
Anticorrupcién en Contrataciones Publicas, las Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y demas disposiciones
juridicas, asi como las demas directrices que emitan el Consejo de Administracion, el
Director General, el Director de Administracion y Finanzas y el Comité de
Adquisiciones. ' :

Planear, programar, presupuestar, contratar, ejecutar y controlar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que se requieran, con una visién integral de corio,
mediano y largo plazo, identificando los bienes y servicios susceptibles /de
contratarse de manera desconcentrada y/o consolidada a fin de obtener las mejores
condiciones.

Fomentar la transparencia y la simplificacion administrativa en los procedimientos de
contratacion que se efectien. :

Promover la participacion de la micro, pequefia y mediana empresa nacional en los
procedimientos de contratacién, en condiciones técnico-econdmicas competitivas,
dando cumplimiénto a la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa. y

Promover que preferentemente la adjudicacion de contratos o pedidos sea a través
del procedimiento de licitaciones publicas.

Impulsar acciones de consolidacion de bienes y servicios para obtener las mejores
condiciones de mercado al interior de COMESA.

. i I\
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6.1

6.1.1

6.12

6.1.3

BASES Y LINEAMIENTOS.

DEL AREA RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL F
ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Bases

Para efectos de lo dispuesto en los articulos 20 y 21 de la Ley de Adquisicid
Gerente de Recursos Materiales, integrara el Programa Anual de Adquisicioffe
Arrendamientos y Servicios y sera su responsabilidad la planeacién e integracion de
dicho programa, también sera responsable de presentarlo al Comité de
Adquisiciones a partir de la informacién que les proporcionen las Areas requirentes, y
debera contener, como minimo, la descripcion y monto de los bienes,
arrendamientos y servicios que representen por lo menos el ochenta por ciento del
presupuesto total estimado, asi como el monto aproximado de los bienes,
arrendamientos y servicios que integran el porcentaje restante. '

Las Areas contratantes, deberan verificar que las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que pretendan contratar, cuenten con la asignacion presupuestal aprobada.
Para efecto de lo anterior, se entendera como tal, la autorizacion del oficio de
liberacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de cada ejercicio fiscal, en
el que se indica la calendarizacion correspondiente, por capitulo y concepto, asi
como las respectivas Solicitudes de Pedido o Requisiciones y la autorizacion
plurianual, en su caso.

Lineamientos:

La presupuestacion de -todos los bienes de importacion, debera hacerse
invariablemente en USD, en funcién del origen extranjero de los bienes o servicios,
independientemente del conducto o procedimiento mediante el cual se obtengan, por
lo que debera integrarse en los renglones de los techos presupuestales que
correspondan a dicho origen, ya sea de operacion y/o de inversion.

Las Areas requirentes o usuarias, al elaborar su Programa Anual de Adquisiciones,
deberan identificar aquellos bienes y/o servicios de importaciéon directa que pueden
adquirirse o contratarse de manera consolidada.

En las requisiciones o solicitudes de pedido de compra de bienes de importacion
directa, las Areas requirentes o usuarias deberan establecer el monto estimado
correspondiente a embalaje, fletes y seguros internacionales necesarios para la
importacion del bien requerido, salvo que de ello ya exista contrato especifico en
COMESA.
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7

6.2

‘ PL'JBLICO_S AUTORIZADOS PARA LIBERAR REQUISICIONES Y/O SOLI
DE PEDIDOS DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. i

de liberacion en el SIIC-SAP, estara sujeta a los siguientes:

5O
DE LA DETERMINACION DE NIVELES JERARQUICOS DE LOS SERVIB

Bases

Las Solicitudes de Pedido son la base para solicitar de manera oficial, \~\

oportuna la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios, su uso y autorizanyGy 7
=g

Lineamientos:

La liberacion de las solicitudes de pedido es responsabilidad de los titulares de las
areas requirentes, técnicas o administrativas, segln sea el caso, por lo que su
autorizacion no podra recaer en servidores publicos que no ostenten nivel de mando.

Cuando por razones de fuerza mayor no sea posible la gestion de solicitudes de

pedido en el SIIC- SAP, o bien, cuando por razones de control presupuestal en
contrataciones abiertas, plurianuales y/o autorizaciones especiales asi se requiera, la

forma en que se podra documentar las solicitudes de compra de bienes
contratacion de servicios, sera a través del formato: FO-CON-03 del MAAGMAASSF. j ‘

Director General.- de acuerdo a sus atribuciones, esta facultado para:liberar todo
tipo de Solicitudes de Pedido o Requisiciones de cualquier monto, incluyendo la
autorizacion para la erogacion de recursos para la contratacion de servicios de
consultorias, asesorias, estudios, investigaciones, de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o
cualquier otro tipo de foro o evento analogo y compras en el extranjero.

Solicitudes de Pedido o Requisiciones cuando los montos autorizados a las areas

adscritas a su unidad administrativa son rebasados, con excepcion de los conceptos

y partidas presupuestales que las leyes respectivas sefialen como facultad

indelegable del Titular de la Entidad. | &
{

Director de Area.- de acuerdo a sus funciones y atribuciones, libera todo tipo de é

Gerente de Area- de acuerdo a las funciones atribuciones, libera todo tipo de
Solicitudes de Pedido o Requisiciones y montos de bienes y servicios de las areas
adscritas a su unidad administrativa. Excepto la erogacion de recursos para équellas
partidas que de manera general se establezcan como medidas de “disciplina

%

taria. |
presupues aria nﬂ/] “ —
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ARIA

(cien mil pesos 00/100 M.N.), de la brigada o proyecto aSIgnado 4
~ erogacion de recursos para aquellas partidas que de manera general se dsta
como medidas de disciplina presupuestaria. : |\

ET;

R,

B05e
N

~ encomendadas, libera todo tipo de Solicitudes de Pedldo o Requnsumonesv37 n

“monto estimado de hasta $100,000.00 (cien mil pesos 00/100 M.N.), de las F¥eAs==
adscritas a su unidad administrativa. Excepto la erogacién de aquellas partidas que
de manera general se establezcan como medidas de disciplina presupuestaria.

Administrador de Brigada.- de acuerdo con las funciones encomendadas, libera
todo tipo de Solicitudes de Pedido o Requisiciones con un monto estimado de hasta
$5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N.), de la brigada o proyecto administrado.
Excepto la erogacion de recursos aquellas partidas que de manera general se
establezcan como medidas de disciplina presupuestaria.

Titular de Area.- de acuerdo con las funciones encomendadas, libera todo tipo de
Solicitudes de Pedido o Requisiciones con un monto estimado de hasta $100,000.00
(cien mil pesos 00/100 M.N.), de las areas adscritas a su unidad administrativa.
Excepto la erogacion de recursos de aquellas partidas que de manera general se
establezcan como medidas de disciplina presupuestaria.

Jefe de Departamento.- de acuerdo con las funciones encomendadas y para el
buen funcionamiento del Departamento, libera todo tipo de Solicitudes de Pedido o
Requisiciones con un monto estimado de hasta $50,000.00 (cincuenta mil pesos
00/100 M.N.) Excepto la erogacion de recursos para aquellas partidas que de
manera general se establezcan como medidas de disciplina presupuestaria.

6.2.1 Las convocatorias, deberan ser suscritas por el Director General o, el Director del
Area Requirente o Usuaria o, por el Gerente de Area.

Requirente o Usuaria o, por el Gerente de Area y Area Contratante.

6.2.3 En el caso del escrito a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley de
Adquisiciones, en el que se acredite el o los criterios en los que se funda la seleccién
del procedimiento, debera ser suscrito por el Director y/o Gerente del Area requirente
0 usuaria. :

(. J N\
X

6.2.2 Las invitaciones, podran ser suscritas por el Director General o, el Director del Area /#
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6.3 -

6.3.1

6.4

6.4.1

’DE FACTIBILIDAD

Bases

RET;

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley de Adquisiciorn
su Reglamento, la justificacion y convocatoria que regird el procediniér
licitacion, invitacion o adjudicacion directa; debera contener un estudio de fa tililad

. para determinar la conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiénto’
con opcién de compra de bienes.

g\\
o
Q.
[

o,

Lineamientos:

El estudto de factibilidad, debera ser elaborado y autorlzado por-el Gerente del area
requ:rente 0 usuaria.

Cuandq la naturaleza del caso amerite la participacion del Area técnica, el estudio
debera ademas, estar firmado por su Director y/o Gerente de Area.

DE LA DETERMINACION DEL AREA ENCARGADA DE EFECTUAR EL ESTUDIO
DE COSTO BENEFICIO.

Bases - - U

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 Bis de la Ley de Adquisiciones el
area requirente deberé realizar un estudio de costo beneficio, con el que se demuestre
la conveniencia de su adquisicion comparativamente con bienes nuevos; el citado
estudio debera efectuarse mediante avallio conforme a las disposiciones aplicables,
expedldo dentro de los seis meses previos, cuando el bien tenga un valor superior a
cien mil veces el salario minimo general vigente en el Distrito Federal el cual debera
integrarse al expediente de la contratacion respectiva.

Gerente del Area requirente o usuaria.

Cuando la naturaleza del caso amerite la participacion del Area técnica, el estudio
debera ademas, estar firmado por dicha area.

Y

\
)
~

Lineamientos: '
El estudio de costo beneficio que se utilizara, debera ser autorizado por el Director y/o
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6.5

6.5.1

6.5.2

6.6

6.6.1

CJ. N

DE LA DETERMINACION DEL AREA RESPONSABLE DE ELAB ;' A
INVESTIGACION DE MERCADO. il

Bases

contar con la investigacion de mercado que determinara el procedsmlento de"
contratacién a seguir de acuerdo a los siguientes:

Lineamientos:

La elaboracién de la mves’ngacnén de mercado, sera responsabmdad conjunta del Area
requirente o usuaria y Area contratante, utilizando para ello, los formatos FO-CON 04
y FO-CON 05 emitidos por la SFP.

Cuando, producto de la investigacion de mercado, se determine que el procedimiento
de compra se realizara bajo el amparo del articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, se
elaborara un cuadro comparativo de precios con cuando menos tres cotizaciones y el
mismo debera ser firmado por los Directores y/o Gerentes del Area requirente o
usuaria, por el Area contratante y en su caso por el Area técnica.

DE LA DETERMINACION DEL NIVEL JERARQUICO RESPONSABLE DE
AUTORIZAR LA CONSOLIDACION DE ADQUISICIONES.

Bases

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones y 13 de
su Reglamento, COMESA, acorde con la informaciéon contenida en el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ejercicio fiscal de que se
trate, integrara al inicio del mismo, la informacion relativa a los bienes y servicios que
debido a sus caracteristicas, uso generalizado y recurrencia, sean susceptibles de
consolidarse para efecto de obtener las mejores condiciones de contratacion.

Lineamientos:

La Direccién de Administracion y Finanzas, acorde con el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, autorizara la consolidacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios intramuros.

Z
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6.7

6.7.1

6.8.

CELEBRAR CONTRATOS, PEDIDOS U ORDENES DE COMPRA ABIE

“En aquellos contratos de servicios en los que no se haya ejercido el presupuesto o

DEL AREA RESPONSABLE DE DETERMINAR LA CONVENIE

Bases

El Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria, con base en su \Lte
Anual de Adquisiciones y de acuerdo a sus necesidades reiterativas de lgnes

arrendamientos o servicios, podran determinar la conveniencia de celebrar coris rafds, A~

pedldos u 6érdenes de compra abiertos.
Lineamiento:

Las Areas requirentes o usuarias, seran responsables de determinar la conveniencia
de celebrar contratos, pedidos u 6rdenes de compra abiertos, en cuyo caso estaran
obligadas a cumplir con el presupuesto o cantidad minima de bienes, arrendamientos
o servicios sefialados en el contrato, pedido u orden de compra abierto, inclusive en
los que su vigencia rebase un ejercicio presupuestal con base en lo dispuesto por el
articulo 47 de la Ley de Adquisiciones y 85 de su Reglamento.

cantidad minima, previo al vencimiento de su vigencia, se debera proceder a 1a
ampliacion de la misma en los términos establecidos por el articulo 52 de la Ley de
Adquisiciones, a fin de agotar el presupuesto minimo.

En los contratos abiertos cuando por la naturaleza de los servicios (tales como
telefonia, Internet, fotocopiado y analogos) no sea posible establecer una unidad de
medida para emitir una orden de servicio, debera establecerse dicha condicion desde
la convocatoria de licitacién y en el contrato, debiéndose llevar el control del ejercicio
del contrato mediante la documentacion que acredite la prestacion de los servicios y
la facturacion correspondiente.

DE LOS NIVELES JERARQUICOS DE SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS
PARA LLEVAR A CABO LOS DIVERSOS ACTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION O QUE SE RELACIONEN CON ESTE, EMITIR Y FIRMAR LAS
ACTAS CORRESPONDIENTES Y ENCARGARSE DE SU NOTIFICACION;
SOLICITAR LA CANCELACION DE PARTIDAS O PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION; SUSCRIBIR LOS DIFERENTES DOCUMENTOS QUE SE
DERIVEN Y PARA LLEVAR A CABO LAS EVALUACIONES TECNICA, LEGAL Y
ECONOMICA DE LAS PROPOSICIONES, ASi COMO LAS AREAS
RESPONSABLES A LAS QUE SE ENCUENTREN ADSCRITOS DICHOS
SERVIDORES PUBLICOS.

]

%
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6.8.1.

: REVISION DE LA CONVOCATORIA.

/S B
Bases 173 23\{3‘
De acuerdo con el ambito de su competencia a continuacion se r%uoﬁané&s LLM

servidores publicos y sus niveles facultados para llevar a cabo los actog
lo siguiente: =

. EI Director de Administraciéon y Finanzas y/o Gerente de Recursos Mate z
Gerente de Operacion Terrestre Sur o Norte; y/o Jefe del Depaftame ==
Compras y/o Tltular en la UARS, como representante designado del Area
contratante, en su calidad de Presidente y encargado de la elaboracson
distribucion y conservacion de las Actas del Subcomité.

- El Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria 6 su representante (s)
designado (s), quien fungira como Vocal.

+ El Director y/o Gerente del Area técnica 6 su representante (s) designado (s),
quien fungirda como Vocal del Subcomité, responsable de la descripcion de los
bienes o servicios. : : ,

» Titularo répresentante (s) designado (s) del Organo Interno de Control, en calidad
de asesor. Quien emitira opiniones de forma fundada y motivada.

« Titular o representante (s) designado (s) del Area de la Unidad Juridica, en calidad
de asesor. Quien emitira opiniones de forma fundada y motivada.

Para las Unidades Administrativas Regionales:
- El Titular de la Unidad Administrativa en su calidad de responsable y encargado
de la elaboracion, distribuciéon y conservacion de Ias Actas del Subcomité a
través del area de Recursos Materiales.
e El Gerente del Area requirente o usuaria 6 su (s) representante (s) designado
(s), quien (es) fungira (n) como Vocal (es). y
o El Jefe de Brigada o su representante (jefe de Seccion o Administrador) '

(designado (s), quien fungird como Vocal del Subcomité, responsable de la
descripcién de los bienes o servicios.

e Titular 6 representante (s) designado-(s) del Organo Interno de Control, en
calidad de asesor. Quien emitira opiniones de forma fundada y motivada.
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6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

oplmones de forma fundada y motlvada

DE LA PUBLICACION DE LAS CONVOCATORIAS EN COMPRANE|
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION \

« El Area contratante sera la responsable de publicar en el sistema Compra¥
~ convocatorias de licitacién publica, invitaciones a cuando menos tres pers
de adjudicacion directa.

. Las publicaciones de convocatoria en el Diario Oficial de la Federacnon seran
" autorizadas en oficinas centrales por el Director de Administracion y Finanzas o el

Gerente de Recursos Materiales y en las Unidades Administrativas Regionales por
el Titular de la Unidad Administrativa Regional.

DE LA VISITA A LAS INSTALACIONES.

El Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria y en su caso del Area Técnica
y/o sus representantes dirigiran la visita a las instalaciones y dejaran constancia por
escrito, debidamente firmada, de los proveedores que asistieron.

DE LA JUNTA DE ACLARACIONES.

El Area contratante o su representante designado, presidira el evento y sera
responsable de la elaboracion, notificacion y conservacion de las Actas, asi como de
la recepcion de las solicitudes de aclaracion.

El Area contratante a través de su representante designado y el Area Técnica, seran
responsables de responder de forma clara y precisa los planteamientos de los
Licitantes.

El Titular de la Unidad Juridica o su representante, proporcionaran en el ambito de su
competencia, la asesoria que se requiera para atender los diversos cuestionamientos
y precisiones.

DE LA PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS.

El Director de Administracién y Finanzas o Gerente de Recursos Materiales o Jefe
del Departamento de Compras en oficinas centrales y el Titular de la Unidad
Administrativa Regional o el Jefe de Recursos Materiales en las Unidades
Administrativas Regionales, o en ambos casos, aquel servidor plblico a quien
designen como su representante, el cual sera aquel que ocupe el cargo inmediato
inferior, presidira el evento, debiendo elaborar y firmar el Acta correspondiente,
siendo el responsable de su notificacion y conservacion. :
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6.8.6.

6.8.7.

6.8.8.

Evaluacién legal: Titular del Area de la Unidad Juridica para oficinas centra!es

EL Titular del Organo Interno de Control, o sus representantes, podran,
evento', firmando el Acta en su calidad de Asesores.

representante de Asuntos Juridicos en las Unidades Administrativas.

Evaluacién técnica: Director o Gerente del Area requirente o usuaria y/o Area
técnica, en su caso.

Evaluacién Econémica: El Jefe de Departamento de Compras en oficinas centrales
o el Titular en las Unidades Administrativas Regionales.

Del Procedimiento: El Jefe de Departamento de Compras o el Titular en las Unidades
Administrativas Regionales.

CANCELA_CION DE PARTIDAS O PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

El Director y/o Gerente de las Areas requirentes, usuarias o técnicas, podran solicitar
al Area contratante, la cancelacion del procedimiento de compra, de partidas o
conceptos incluidos en éstas la reduccién de cantidades o la no formalizaciéon del
contrato, pedido u orden de compra, cuando existan circunstancias debidamente
justificadas. Aportando los elementos de prueba emitidos por Autoridad Competente.

FALLO. | %

El Director de Administracion y Finanzas o Gerente de Recursos Materiales o Jefe

del Departamento de Compras en oficinas centrales y el Titular de la Unidad
Administrativa Regional o el Jefe de Recursos Materiales en las Unidades
Administrativas Regionales, o en ambos casos, aquel servidor publico a quien v
designen como su representante, el cual serd aquel que ocupe el cargo inmediato
inferior, presidira el evento, debiendo elaborar y firmar el Acta correspondiente,
siendo el responsable de su notificacion y conservacion.

calidad de Asesores. K //,.j

2 oy O
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6.8.9. SUSCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS QUE SE DERIVEN DE LOS DI 5
ACTOS ‘DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION O Qi
RELACIONEN CON ESTE. =

CONTRATOS-PEDIDOS-ORDEN DE COMPRA: -

entre trescnentas veces el salario minimo general diario vigente en el Distrito

- Federal y los montos méaximos establecidos en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion de conformidad con lo sefalado en el Articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Estos seran
firmados por los siguientes servidores publicos:

a) El Jefe de Departamento de Compras o el Titular de la Unidad
Administrativa Regional, el cual deja constancia de que la adjudicacién se
realizd6 conforme a la normatividad vigente en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como que el contrato, pedido u orden de
~compra cumple con el marco normativo vigente, y emana de la Solicitud de
Pedido, convocatoria, fallo o fundamento legal correspondiente. o

b) El Titular de la Unidad Juridica, el cual deja constancia de qu
elaboraciéon del contrato, pedido u orden de compra cumple con el marco
juridico vigente y emana de la Solicitud de Pedido, convocatoria, fallo o

fundamento legal correspondiente, para el- caso de las Unidades
Administrativas, el representante de Asuntos Juridicos.

c) El Gerente del area requirente o usuaria, o el Titular de la Unidad
Juridica, o el Titular de la Unidad de Enlace o el Titular de Auditoria de
Salud, Seguridad Industrial y Proteccién al Ambiente, segtin corresponda,
los cuales de acuerdo a las facultades conferidas, autorizan la contratacion de
la adquisicion de bienes, arrendamiento o servicio, bajo la premisa de que los
trabajos contratados corresponden a lo requerido, que cumplen con los
términos establecidos en la convocatoria en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, y avala los
términos, caracteristicas y especificaciones técnicas de la contratacion.
Asimismo, autoriza los pagos respectivos o delega esta funcién en el Jefe de
Departamento del area especifica, Jefe de Brigada, Lider de Proyecto o.
Representante Técnico, segin corresponda, de conformidad con el catalogo v
de firmas autorizadas vigente.

5 ) \
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S.A.DEC.V.

- cuando menos tres personas, correspondiente a los montos

_firmados por los siguientes servidores publicos:

a)

b)

d)

. Contratos o pedidos cuyos montos se encuentren por encima dej| Qtn

maximo total de cada operacion que podra adjudicarse mediante inv

establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, -v.,f,

El Jefe de Departamento de Compras o el Titular de la U\
Administrativa Regional, el cual deja constancia de que la adjudicacic
realizé6 conforme a la normatividad vigente en materia de Adquxs;cnone
Arrendamientos y Servicios, asi como que el contrato o pedido cumple con el
marco normativo vigente, y emana de la Solicitud de Pedido, convocatoria,

fallo o fundamento legal correspondiente.

El Titular de la Unidad Juridica, el cual deja constancia de que la
elaboracion del contrato, pedido u orden de compra, cumple con el marco
juridico vigente y emana de la Solicitud de Pedido, convocatoria, fallo o
fundamento legal correspondiente.

El Gerente del area requirente o usuaria, o Titular de la Unidad Juridica, o
el Titular de la Unidad de Enlace o el Titular de Auditoria de Salud,
Seguridad Industrial y Proteccion al Ambiente, los cuales, segun
corresponda, haran constar que los trabajos contratados corresponden a lo
requerido, que cumplen con los términos establecidos en la convocatoria, en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, y avala los términos, caracteristicas y especificaciones técnicas
de la contratacién. Asimismo, autoriza los pagos respectivos o delega esta
funcion en la Jefatura del Departamento del area especifica que le
corresponda.

Director del Area Requirente, los cuales, de acuerdo a las facultades
conferidas, autorizan las contrataciones correspondientes al area a su cargo.

NOTAS:

n

1.- Para el caso de contrataciones estratégicas, ademas llevara la revision
administrativa y la correspondiente firma del Titular de la Gerencia de
Recursos Materiales, el cual hara constar que la adjudicaciéon se realizé
conforme a la normatividad vigente en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como.que el contrato, pedido u orden de
compra cumple con el marco normativowvigente y emana de la Solicitud de

‘3’ Pedido, convocatoria, falloofundamento legal.
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6.9.

6.9.1.

6.9.2.

- 6.10.

W NN DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

.- enelorden de prelacion de este numeral.

' DE LA DETERMINACION DE LAS CONTRATACIONES PLURIANUALES. -

-+ Ambiente, éstas seran autorizadas por el Director General, de{ac
las facultades conferidas.

3.- La liberacion de pedidos y documentos de compra en el !

Bases

Las Areas requirentes o usuarias de COMESA, acorde con su Programa Anual de
Adquisiciones, al generar las Solicitudes de Pedido, deberan contar con los recursos
presupuestales suficientes en la partida correspondiente, considerando ademas la
autorizacion Plurianual y el importe de los servicios conexos, dependiendo del lugar de
entrega.

Lineamientos:

La Direccién General tendra la facultad indelegable de autorizar las contrataciones
plurianuales. La Solicitud de Pedido deberd acompafarse de la documentacign :
donde conste dicha autorizacién y la validacion presupuestal del SIIC-SAP [del 0
ejercicio corriente.

En los casos de contrataciones cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente, las
Areas requirentes, deberan solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas, se
tramite la autorizacion correspondiente ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, asi como observar lo dispuesto en el articulo 50 de Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA.
‘Bases

En el ambito de su competencia y bajo su responsabilidad, las Areas requirentes o
usuarias podran optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacién publica y
celebrar contratos, pedidos u érdenes de compra a través de los procedimientos de /\g
invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa de acuerdo con :
los siguientes:

L

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA SUSCRIBIR LA JUSTIFICACION DE
4

Z
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Lineamientos:

6.10.1. La seleccion del procedimiento de excepcién a la licitacion, debera ser Y&
’ motivada y suscrita por el Director y el Gerente del Area requirente o ud\ari
Area técnica en su caso, en los términos del articulo 40, 41 de \
Adquisiciones y 71y 72 de su Reglamento. :

6.10.2. El Director y el Gerente de las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnica en St~
“caso, en los supuestos previstos en las fracciones I, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo,
XI, Xll, y XX del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, podran exceptuar de un
procedimiento de compra, debiendo adicionar en la justificacién, un punto en el que
se precise que quién lo suscribe dictamina como procedente la no celebracion de la
licitacion pulblica, asi como el procedimiento de contratacion que se autoriza.

6.11. DE LA DETERMINACION DEL NIVEL JERARQUICO RESPONSABLE DE
ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE DESARROLLO DE
- PROVEEDORES Y EMPRESAS MIPYMES.

Bases

Acorde con lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones en su articulo 8°, COMESA
promovera programas de desarrollo de proveedores, especialmente de las micro,
pequefas y medianas empresas, para generar cadenas de proveeduria respecto de
bienes y servicios que liciten regularmente.

Lineamientos:

6.11.1. La Gerencia de Recursos Materiales por conducto de las Areas contratantes, sera la
responsable de elaborar y dar seguimiento al programa de desarrollo de proveedores
y al programa que tenga por objeto promover la participacion de empresas
nacionales, en especial de las micro, pequefias y medianas.

INCORPORAR LA INFORMACION A COMPRANET Y MANTENER ACTUALIZADO
EL REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES.

Bases

Acorde con lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones en sus articulos 56, 56 bis y 105
de su Reglamento, se debera incorporar informacion a CompraNet y mantener
actualizado el Registro Unico de proveedores de acuerdo con los siguientes:

612. DE LA DETERMINACION DEL NIVEL JERARQUICO RESPONSABLE DE %
%\
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6.12.1. La Gerencia de Recursos Materiales por conducto de las Areas contratant%((se;;i\ I E

responsable de mantener actualizado el registro Gnico de proveedores y ali entar el Q&'

6.12.2.

6.13.

6.13.1.

6.13.2.

6.13.3.

6.14.

sistema CompraNet.

La Gerencia de Recursos Materiales por conducto de las Areas contratantes, sé g2
responsable de mantener certificado al personal que opere el sistema electronico d&=

compras gubernamentales CompraNet.

DETERMINACION DE LAS AREAS RESPONSABLES DE LA CONTRATACI()N.

Bases

Acorde con las disposiciones emanadas de la Ley de Adquisiciones, su Reglamento
y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, a continuacion se determinan las areas responsables de
la contratacion:

Lineamientos:

De conformidad con las facultades conferidas en el Estatuto de Gobierno, las tnj€as @
areas facultadas para celebrar procedimientos de contratacién seran las Areas
contratantes.

En oficinas centrales el area responsable de la contratacion sera la Gerencia de
Recursos Materiales a través del Departamento de Compras.

En los centros de costo y centros de beneficio foraneos, el area responsable de la

contratacion sera la Unidad Administrativa Regional dentro de su zona geografica de

influencia.

DE LA DETERMINACION DE LAS AREAS RESPONSABLES DE ELABORAR LOS
MODELOS DE CONVOCATORIA.

Bases

Acorde con las disposiciones emanadas de la Ley de Adquisiciones, su Reglamento
y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, a continuacién se determinan las
areas responsables de la elaboracion de los modelos de convocatoria:

Las Areas contratantes seran las encargadas de presentar el proyecto de
convocatoria ante el Subcomité Revisor de Convocatorias, quien revisara y aprobara
los modelos de convocatorias que regulen los procedimientos de contratacion a
saber; licitacion pubhca e invitacion a cuando menos tres personas
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6.15.

6.15.1.

6.15.2.

6.16.

los dtferentes procedimientos de contratacion. la 0 £

responsables de mantener actualizados los modelos de convocatorias g} regnrwa»

DE COMPRA

Bases

Yo s

Las Areas contratantes, en aquellas operaciones individuales que celebre por
adjudicacién directa al amparo del articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, tratandose
de contrataciones iguales o inferiores a la cantidad de trescientas veces el salario
minimo diario general vigente en el Distrito Federal, y conforme a lo dispuesto en el
articulo 12 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, no requeriran de la
formahzac«on de contrato/pedido/orden de compra alguno.

Lineamientos:

En la contratacion de cursos de capacitacién requeridos por el personal de
COMESA, que se autoricen por la Direccién de Administracion y Finanzas a través
de la Gerencia de Recursos Humanos, tampoco sera necesario formalizar contrato,
pedido u orden de compra en los términos del numeral anterior, siendo suficiente con
el envio al Area contratante de la Solicitud de Pedido, tematica, lugar, fecha y costo
del evento.

Para todos los casos sefialados en este numeral, sera indispensable contar con el
registro soporte de estas operaciones que permita documentar presupuestal,
contable y fiscalmente el gasto correspondiente y deberan ser consideradas para
efectos del limite del treinta por ciento que establece el articulo 42 de la Ley de
Adaquisiciones, sin considerarse estas operaciones como compras fraccionadas.

Los Titulares de las areas usuarias con asignacion presupuestal deberan llevar el
registro, control y comprobacioén de las contrataciones adjudicadas en forma directa
en los términos del articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, que no requieran la
formalizacion de contratos, utilizando el SIIC.SAP.

DE LA DETERMINACION DE LAS AREAS RESPONSABLES DE ELABORAR LOS
MODELOS DE CONTRATOS, PEDIDOS U ORDENES DE COMPRA.

Bases

El Titular del Area de la Unidad Juridica tendra a su cargo la elaboracién de los
contratos y las Areas contratantes la elaboracion de los pedidos y érdenes de
compra, los citados instrumentos contractuales, deberan contener como minimo las
clausulas necesarias, de acuerdo con el tipo de operacién que se realice, en funcién
del alcance de las obligaciones y derechos de las partes
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‘COMESA €n lo conducente, utilizara los modelos de contrato emanados d ~
~del Abogado General de Pemex. j

De conformidad con el Articulo 28 antepentltimo parrafo de la Ley de Adq
en la elaboracion de pedidos y contratos se estara a lo siguiente:

b

Cuando producto de los procedimientos de contratacién se incluya el sumin b'de 4
bienes muebles y estos sean mayores al valor total de la contratacion, la opef 3eon _ "
se considerara como adquisicién de bienes por lo que se elaboraran pedidos. ER—

contrario sensu, se elaboraran contratos.

Lineamientos.

6.16.1. Los contratos, pedidos y 6rdenes de compra, deberan contener como minimo los
requisitos que establece la Ley de Adquisiciones en su articulo 45, asi como las
declaraciones que se consideren necesarias para acreditar tanto la personalidad
como las facultades de las partes que los suscriben y las autorizaciones que
correspondan, entre otras.

. -4
6.16.2. Se debera sefialar en los contratos, pedidos y érdenes de compra, al Area U
seguimiento y supervision del contrato, pedidos y 6rdenes de compra, quien tendrs

obligacion de vigilar y supervisar el estricto cumplimiento del mismo, a efecto de que
detecte con toda oportunidad cualquier incumplimiento, violacién o responsabilidad, y
estar en posibilidad de exigir al proveedor la reparacién y/o reposicion de los bienes,
arrendamientos y/o servicios, aplicar las deducciones y/o penas convencionales que
procedan y/o rescindir el contrato, pedido u orden de compra.

6.16.3. Se debera precisar al responsable, lugar, domicilio, dias y horarios habiles para la
recepcion de los bienes y/o servicios, debiendo considerar que si la fecha de entrega
coincide con un dia inhabil, ésta se correra al siguiente dia habil, sin dar lugar a la
aplicacion de deductivas y/o penas convencionales, salvo que el Area requirente o

usuaria manifieste posibilidad para recibir los bienes y/o servicios en el dia inhabil %

)R

~que corresponda.

6.16.4. En el caso .de contratos, pedidos u orden de compra que contemplen ajuste de
precios, debera pactarse la forma y términos para que el proveedor presente su
solicitud de ajuste de precios.

6.16.5. En caso de otorgarse anticipos, debera preverse en los contratos, pedidos u 6rdenes
de compra que si el proveedor no presenta la factura y la fianza por el cien por ciento
en los términos pactados en el mismo, no dara lugar al ajuste de precios del contrato,
pedidos u ordenes durante el tiempo de retraso imputable al proveedor ni al
diferimiento en el cumplimiento de las obligaciones.

) Vi | \\ P ——
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C

6.16.6.

6.16.7.

- 6.16.8

6.17.

6.17.1.

6.17.2.

- cubiertas por el proveedor.

En los contratos, pedidos u ordenes de compra que involucren;
importacién, deberd pactarse que en caso de que al realizarse ;«}: ttémltes
aduaneros resultara la causacion de cuotas compensatorias, éstas def

compra.

En el SIIC-SAP, la partida presupuestal (PosPre) definira el documento a utilizar de
entre los siguientes: Pedido de Bienes, Pedido de Arrendamientos y Pedido de
Servicios. Cuando exista un Contrato Marco dentro del SIIC-SAP, el documento para
solicitar el suministro correspondiente, serd mediante Orden de Surtimiento de
Bienes, Orden de Surtimiento de Arrendamientos: o bien mediante Orden de
Surtimiento de Servicios, segun el grupo de articulos del Contrato Marco.

REQUISITOS PARA LA PRESENTACIO,N DE DOCUMENTOS EXPEDIDOS EN EL
EXTRANJERO.

Bases

El Titular del Area de la Unidad Juridica, cuidara que la acreditacion de la existencia
juridica de los proveedores extranjeros, asi como que las facultades de sus
representantes legales, se realicen con la documentacion reglamentaria.

Lineamientos:

En contrataciones celebradas dentro del territorio nacional, las personas morales
extranjeras para acreditar su existencia legal, deberan presentar los documentos
equivalentes a las escrituras constitutivas y los registros correspondientes, en su
caso, expedidos en el extranjero, apostillados por la autoridad extranjera
correspondiente o legalizada por la representacién consular mexicana o bien, podran
presentarse protocolizados ante notario publico mexicano.

Cuando los documentos referidos en el numeral anterior, estén redactados en idioma .

extranjero distinto al inglés, se debera acompafiar traduccion al espafiol por perito o
traductor autorizado. .

Para acreditar las facultades del representante legal deberan presentar los poderes
(power of attorney, affidavits, etc) debidamente protocohzados ante notario publico

\ / t

mexicano.
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6.18.

6.18.1.

6.18.2.

6.18.3.

6.18.4.

6.18.5.

6.18.6.

.Lineamientos:

DE LA FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS, PEDIDOS Y ORDE}
COMPRA. . :

S.A.DEG.\| O
I'a) m ]
25 NOV 2015

R e e R

Bases
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Las Areas contratantes, en montos superiores a trescientas veces el salario minimo
general vigente en el Distrito Federal y hasta el monto maximo de adjudicacién
directa establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio fiscal que
corresponda y acorde en Programa Anual de Adquisiciones de COMESA, elaboraran
contratos simplificados a través del formato denominado orden de compra. = - .

Las Areas contratantes, en montos superiores al de adjudicacién directa establecido
en el Presupuesto de Egresos de la Federacién del afio fiscal que corresponda y
acorde con el Programa Anual de Adquisiciones de COMESA, en tratandose de

bienes, elaboraran pedidos. o
El Area de la Unidad Juridica, en montos superiores a trescientas veces el salario

minimo diario general vigente en el Distrito Federal, tratandose de contratacién d&
arrendamientos y/o servicios elaborara contratos. ' .

Los contratgs, pedidos u oOrdenes de compra que celebre COMESA, deberan
formalizarse en atencion a lo siguiente:

Los contratos, pedidos y 6rdenes de compra derivados de los procedimientos de
compra de bienes, arrendamientos y servicios que hubieren de ser utilizados o
prestados en el pais, deberan realizarse y formalizarse en territorio nacional, lo
anterior sin perjuicio de los casos previstos en el articulo 16 de la Ley de

la fecha en que éste sea suscrito por el proveedor.

En los casos en que previo a la formalizacion del contrato, pedido u orden de
compra, el proveedor no presente documento vigente ‘expedido por el SAT, en el que
se emita la opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido positivo,
COMESA; no debera formalizar el contrato de que se trate y el Area contratante
informar4 al Organo Interno de Control, para efectos de la fraccion IV del articulo 60
de la Ley de Adquisiciones y del Oficio Circular No. UNAOPSFP/309/0743/2008.

Adquisiciones. _
Se entendera como fecha de formalizacion del contrato, pedido u orden de compra, ‘
i ,,,‘ '\‘\

st
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6.18.7. Tratandose de propuestas conjuntas, el contrato o pedido, debera ser fir
representante legal de cada una de las personas participantes en la prog
quienes se considerara, para efectos del procedimiento y del cont
responsables solidarios 0 mancomunados, segun se establezca en §
contrato, debiendo sefialarse expresamente que quedaran obligados solida)
para efectos de cualquier responsabilidad derivada de su cumplimiento, asi

instrumento publico, en termmos del Cédigo Civil aplicable, prev:o a la firma a&F
contrato, lo cual debera preverse desde la convocatoria.

6.18.8. De conformidad con el articulo 16 de la Ley de Adquisiciones, los contratos con
Pproveedores extranjeros se suscribiran con fundamento en la legislacién extranjera, a
fin de obtener al amparo de los mismos, los mejores términos y condiciones
tecnoldgicas y comerciales en el mercado internacional.

6.18.9. Independientemente de la legislacion aplicable a los contratos, el procedimiento de
contratacién de un contrato, pedido u orden de compra, se realizara de conformidad
con los requisitos minimos aplicables contenidos en la Ley de Adquisiciones y su
Reglamento.

6.18.10.Las previsiones fiscales que hayan de incluirse en la convocatoria de licitacion
publica, invitacion a cuando menos tres personas, solicitudes de cotizacion y en los
contratos de proveeduria de importaciéon, deberan ser emitidas por la Gerencia de
Recursos Financieros de COMESA.

6.18.11.Invariablemente, las Areas requirentes o usuarias deberan solicitar a la Gerencia de
Recursos Financieros de COMESA, la sancién correspondiente en los contratos de
proveeduria de importacion.

6.18.12 No sera necesario la citada sancion fiscal cuando la contrataciéon se realice
integramente en el extranjero, y no tenga puntos de conexion fiscal en México, tales
como: .

a) Adquisicidon de bienes en el extranjero cuando su entrega sea en el extranjero o
en aduanas nacionales. .

b) Prestacion de servicios de cualquier naturaleza en el extranjero, incluyendo
aquellos servicios de informacion en linea con origen en el extranjero, con
excepcién de aquéllos que involucren transferencia de tecnologia.

c) Reparacién, mantenimiento, reacondicionamiento, actualizacion y demas servicios
analogos respecto a bienes en el extranjero, que n~'> incluyan prestaciéon de
servicios asociados en México.

/e \\ D N
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- 6.18.13.Las sanciones fiscales que emita la Gerencia de Recursos Financieros de
-deberan-considerar el desglose de cada uno de los conceptos sobre los cuig
de retener impuestos, indicando el porcentaje respectivo, siempre q
conceptos sean facturados por separado. '

6.18.14.En los contratos o pedidos de adquisicién de bienes que contemplen a prestdid
servicios en territorio nacional por residentes en el extranjero sin establedy
permanente, se deberd desglosar el valor de los servicios prestados en teMig
‘nacional a fin de que la retencion se realice Gnicamente sobre este concepto.

6.18.15. Tratandose de contrataciones con proveedores extranjeros, el proveedor debera
demostrar que es residente en un pais respecto del cual exista un tratado
internacional para evitar la doble tributacién celebrado por México. La probanza se
realizara mediante la certificacion de residencia para efectos fiscales o la certificacion
de haber presentado la declaracién del ejercicio previo al ejercicio corriente.

6.19. DEL PLAZO DE ENTREGA.

Bases

El Area contratante en conjunto con las Areas requirentes o usuarias establecera
desde la convocatoria y en los contratos/pedidos/ordenes de compra, el plazo de
entrega de los.bienes, arrendamientos o el de la prestacion de los servicios, asi
como los requisitos y casos en que podran otorgarse prérrogas para el cumplimiento
de las obligaciones contractuales. ' ‘

Lineamientos:

6.19.1. El plazo de entrega empezara a contar, por regla general, a partir de_la fecha de
formalizacion del contrato, pedido u orden de compra.

6.19.2. Las condiciones que podran prorrogar el plazo y/o fecha de entrega de los bienes,
arrendamientos o la prestacion de los servicios y que no dan lugar a la aplicacién de
penas convencionales, se relacionan a continuacion de manera enunciativa mas no
limitativa:

a) Atraso por parte de COMESA en la entrega de anticipos o pagos progresivos.

b) Atraso en la entrega de planos, dibujos, especificaciones o por cualquier otro,
elaborados por COMESA.

c) Atraso por parte de COMESA, en la aprobacion de dibujos, planos y/o

© - especificaciones del proveedor.

d) Entrega fuera del plazo pactado de materiales y equipos suministrados por
COMESA.

e) Razones de caso fortuito o fuerza mayor previstas en el numeral 6.19.5. de este

documento. \
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6.19.3.

6.19.4.

6.19.5.

- dnsposwnon » ’
h) Cuando se actualice la suspension contemplada en el articulo 55 bis de I}
Adquisiciones en el caso de prestacion de servicios.

Cuando por alguna de ‘Ias causas antes seﬁaladas, se requiera prorrogar la entrega

de los bienes, arrendamientos o la prestacién de los servicios, dentro de Ia-vigencia
del contrato, pedido u orden de compra, la nueva fecha de terminacion sera
convenida con el proveedor sin modificar el plazo original pactado, siendo obligatorio

“ celebrar un convenio modificatorio, asi como actualizarse la garantia y/o en su caso,

la péliza de seguro correspondiente.

En estos casos el 4rea encargada de vigilar y supervisar el contrato, pedido u orden
de compra, debera contar con la documentacion que acredite el supuesto y realizar
las gestiones de caracter presupuestal y técnico que se requieran.

En el caso de suspension en la prestacion de los servicios, por causas imputables a
COMESA, debera preverse la forma del pago al proveedor de los gastos no
recuperables siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados
y se relacionen directamente con la operacién correspondiente.

Si la suspensiéon obedece a un caso fortuito o fuerza mayor, se debera pactar con el
proveedor un plazo para la suspensién, procediéndose al pago de aquellos servicios
qgue hubiesen sido prestados hasta la fecha de suspension.

Si el plazo de suspension originalmente pactado, no fuere suficiente, previo a su
vencimiento, podra ampliarse con el consentimiento de las partes.

Cuando concluido el plazo de suspension, se determine no reanudar la prestacion de
los servicios, podra iniciarse la terminacion anticipada del contrato y exigirse al
proveedor en su caso el reintegro de los anticipos no amortizados.

De manera previa o hasta la fecha pactada, el proveedor podra solicitar al Area
contratante, prérroga al plazo y/o fecha de entrega de los bienes, arrendamientos o
de la prestacion de los servicios, por caso fortuito o fuerza mayor, siempre y cuando
no provengan ni se generen de alguna negligencia del proveedor, entre los cuales se
destacan, de manera enunciativa mas no limitativa, las siguientes:

a) Terremotos.

b) Incendios. .
c) InundacioneS/ }
‘ o\ e Y %
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d) -Ciclones o huracanes. , .
e) Huelgas o paros no imputables a la administracion de la empresa (proveéds
f) Estado de sitio y levantamientos armados.
g) Alborotos publicos.
h) ‘La escasez en el mercado de matenas primas, que incidan dtrectament A,
fabricacion o sumlmstro de los bienes, arrendamientos y/o la prestacion de\ws

_ servicios. S
i) Los retrasos o la imposibilidad en la obtencion de permisos de importacion.
j) Ofras causas imputables a la Autoridad.

Tratandose de los inciso a), c), d), f) y g), no obstante sean del dominio publico,
deberan justificarse documentalmente y ser corroboradas.

Tratandose de los incisos b), e), h), i) y j) deberan estar debidamente justificadas y’
soportadas con la documentacion emitida por Autoridad competente.

6.19.6. Cuando se determine que la documentacion presentada por el proveedor encuadra
en los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor de que se trate, el Area contratante
(pedido u orden de compra) y/o el Area de la Unidad Juridica (contrato), deberan
proceder a celebrar con el proveedor un convenio modificatorio, prorrogando el plazo
de entrega o de prestacion de los servicios respectivo, y solicitar al proveedor, en su
caso, la modificacion de las garantias y seguros correspondientes, sin que esto
implique ampliacién al importe del contrato, pedido u orden de compra. o

Toda solicitud de prorroga, invariablemente debera realizarse previo al vencimié
de la fecha originalmente pactada, por lo que en caso contrario no procedera la
misma.

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

En los casos en que el Area contratante determine que no se encuentra debidamente
justificado el motivo de la solicitud de prorroga al plazo de entrega de bienes,
arrendamientos o servicios, notificara por escrito al proveedor y procedera a la
aplicacién de las penas convencionales respectivas.

Una vez agotado el monto limite de aplicacién de las mismas, debera iniciarse el
procedimiento de rescision del contrato, pedido u orden de compra, conforme al
articulo 54 de la Ley de Adquisiciones.

/] /ﬂ
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6.20. | DELA VIGENCIA DE LOS CONTRATOS, PEDIDOS Y ORDENES DE CA

Bases

™ unr@ntee?@

b

La vigeni;ia, plazo y términos de ejecucion los debe establecer el area
usuaria, la Unidad Juridica plasmara en el contrato la vigencia solicitada

‘area técnica
Lmeamlentos

6.20.1. Para determinar la vigencia de los contratos, pedidos u 6rdenes de compra de
bienes, arrendamientos o servicios deberd considerarse el plazo de entrega y el
correspondiente a las condiciones de pago que en el caso apliquen, considerando
que no se requerira plurianualidad si los bienes o servicios se devengan en el
ejercicio en curso. :

6.20.2. Los casos en que la formalizacién del contrato, pedido u orden de compra podra no
ser coincidente con el inicio del plazo para la entrega de los bienes o la prestacién de
los servicios, son los siguientes:

a) Cuando la entrega de los bienes o el inicio de la prestacion de. los servicios esté
sujeta a una condicién o término suspensivo (fecha especifica, anticipos, planos,
orden de suministro, reuniones previas a efecto de coordinar logistica, entre
otros). '

b) En los casos de contratos, pedidos u 6rdenes de compra abiertos en que el plazo
de cumplimiento esta en funcion de la fecha de recepciéon de las 6rdenes de
suministro de bienes y/o servicios por parte del proveedor.

~ 6.20.3. Cuando exista atraso imputable al proveedor no podran modificarse los contratos,
pedidos u 6rdenes de compra para incrementar vigencia, monto, plazo, cantidad o
presupuesto.

- otorgandoles efectos retroactivos, con la finalidad de regularizar obligaciones
contraidas; tratandose de situaciones de caso fortuito o fuerza mayor, debera
informarse al Area de la Unidad Juridica, para tramitar en su caso, el contrato o

6.20.4. COMESA no debera suscribir convenios, contratos, pedidos u érdenes de compra
convenio modificatorio respectivo o al area contratante para el caso de pedados u %

los que la entrega de los bienes, arrendamientos o la prestacion de los servicios
tenga lugar en el ejercicio presupuestal respectivo, -no se requerird contar con la
autorizacion plurianual, independientemente de que el pago se efectue en el ejercicio
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6rdenes de compra.
6.20.5. En el caso de contratos, pedidos u 6rdenes de compra y convenios modificatorios en t

siguiente.
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6.21.

6.21.1.

6.22.

6.22.1.

6.22.2.

6.22.3.

El Area réquirente 0 usuaria y cuando sea de su competencia el Arel

G =

DE LAS AREAS RESPONSABLES DE ADMINISTRAR LA EJECUCIO g
TRABAJOS
Bases

E
ARIA DE!

T

$.AD
5
e
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tendran la responsabilidad de vigilar y supervisar la ejecucion de los trabaji
del contrato, pedido u orden de compra.

Lineamientos:

Dentro del ambito de sus responsabilidades, las Areas requirentes o usuarias seran
las encargadas de vigilar que se ejecuten los trabajos y se cumplan cada una de las
obligaciones establecidas en el contrato, pedido u orden de compra, asi como girar
las ordenes de suministro cuando se trate de contratos, pedidos u orden de compra
abiertos y al final elaborar los finiquitos correspondientes y la liberacion de fianzas,
€n su caso.

DE LAS AREAS RESPONSABLES DE APLICAR DEDUCCIONES RETENCIONES
Y PENAS CONVENCIONALES.

Bases

Las Areas requirentes o usuarias, determinaran las deductivas y penas
convencionales por atraso en el cumplimiento de las obligaciones pactadas para la
entrega de los bienes, arrendamientos y/o la prestacion de los servicios a cargo del
proveedor.

Lineamientos:

Las deducciones y penas convencionales deberan establecerse en la convocatoria
de licitacion o de invitacion, en las solicitudes de cotizacion de las adjudicaciones
directas, y en los contratos, pedidos u ordenes de compra respectivos, de
conformidad con lo previsto en el numeral 8.6 de este documento.

El Area responsable de administrar contrato, pedido u orden de compra sera la
encargada de vigilar el cabal y fiel cumplimiento a las obligaciones establecidas, por
lo que en caso de incumplimiento determinara el monto de las penalizaciones y/o
deductivas a que se hizo acreedor.

La Gerencia de Recursos Financieros y las Areas requirentes o usuarias
condicionaran la liberacion del pago de los bienes, arrendamientos o servicios hasta
en tanto el proveedor no efectué el pago por concepto de penas convencionales por )
atraso, en'el entendido de que si el contrato, pedido u orden de compra es rescindido |
no procedera el cobro de dichas penas ni la contabilizacién de las mismas al hacer
efectiva la garantia de cumphm:erﬁ

2
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cot!zacaon -asi como en los contratos, pedidos u é6rdenes de compra {
: condlcuon de pronto pago a favor de los proveedores, indicando el y;

6.23 DE LAS AREAS RESPONSABLES DE REALIZAR LOS
MODIFICATORIOS.

Bases

El Area requirente o usuaria, bajo su responsabilidad tendré la facultad de acordar el
incremento del monto del contrato/pedido/orden de compra o de la cantidad de
bienes, arrendamientos o servicios.

El Titular del Area de la Unidad Juridica tendra a su cargo la elaboracion de los
convenios modificatorios en caso de ser contratos y las Areas contratantes en
pedidos y 6rdenes de compra.

Lineamientos:

6.23.1. En los términos de lo dispuesto por el articulo 52 de la Ley de Adquisiciones y 91 de
su Reglamento y dentro de su presupuesto aprobado, las Areas requirentes o
usuarias por razones fundadas y explicitas podran acordar el incremento del monto o
cantidad de bienes arrendamientos o servicios previamente pactados.

6.23.2. Podran realizarse modificaciones a los plazos y/o fechas y/o vigencia de
cumplimiento estipuladas originalmente a cargo del proveedor.

6.23.3. Para determinar el porcentaje de ampliacion de contratos, pedidos u érdenes de
compra abiertos, la modificacion aplicard sobre el monto, importe o presupuesto, o

cantidad total de los conceptos y volimenes establecidos originalmente en el
contrato, pedido u orden de compra y/o, en su caso, la vigencia.

6.23.4. Las modificaciones en el caso de contratos, pedidos u 6rdenes de servicio abiertos
de bienes, arrendamientos o servicios, versaran sobre el presupuesto o cantidad

-

las modificaciones entre partidas reguladas por la fraccion | del articulo 85 del
Reglamento, son independientes de las contempladas en el articulo 52 de la Ley de

maxima de que se trate.
6.23.5. En el caso de contratos, pedidos u orden de compra abiertos de bienes o servicios,
Adquisiciones y es necesario formalizarlas.

autonzacmn plurianual emitida por | Director General de COMES/

6.23.6. En el caso de convenios modificatorios en los que la prestacion de los servicios.
tenga lugar en el ejercicio presupuestal siguiente, se debera contar con Ia\\
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6.23.7.

6.23.8.

6.23.9.

En los casos en que se pretenda modificar los contratos o pedldos en té ;‘
amculo 52 de la Ley de Adqwsnc:lones se debera exigir al proveedor lap It

blenes arréndamientos y/o servicios vigente con PEMEX, éste podra modm
amparo del articulo 52 de la Ley de Adquisiciones hasta por el porcentaje total 8% 5
cantidades y volimenes establecidos en el mismo, debiéndose obtener para ello 14
aceptacion de los proveedores. Corresponde a las Areas requirentes o usuarias,
contar con presupuesto aprobado y disponible.

Cuando se requiera modificar contratos, pedidos u 6rdenes de compra en los que se
haya pactado ajuste de precios, se debera considerar el precio original para efectuar
dicha modificacién aplicandose posteriormente el ajuste que proceda de acuerdo al
mecanismo pactado en el contrato, pedidos u 6rdenes de compra.

6.23. 10 De los ajustes de precios que se realicen en los términos pactados en los contratos,

6.24.

6.24.1.

6.24.2.

pedidos u érdenes de compra, no deberan ser considerados como modificaciones a
los montos, en términos del articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, por lo que no se
requerira la celebracion de un convenio.

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA AUTORIZAR EL PAGO

DE SUSCRIPCIONES, SEGUROS U OTROS SERVICIOS.
Bases ' J

De conformidad con el articulo 13 de la Ley de Adquisiciones, COMESA por razones
fundadas y explicitas podra autorizar el pago de suscripciones, seguros o de otros
servicios en donde no sea posible efectuar el pago después de que la prestacion del
servicio se realice.

Lineamientos:
Los servidores publicos facultados para autorizar los pagos seran los siguientes:

¢ El Director General
o El Director de Administracién y Finanzas

De manera enunciativa mas no limitativa se describen los servicios que podran ser
autorizados:

e Seguros patrimoniales
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 6.25.

6.25.1.

6.26.

6.26.1.

Seguros de vida :

Seguros de gastos médicos mayores

Inserciones en diarios y revistas

Congresos

Convenciones

Vales de despensa

Inscripcién a cursos de capacitacién, seminarios y conferencxas
Cuotas por membresra

DEL AREA RESPONSABLE DE DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE IN STOIR
CLAUSULAS DE ARBITRAJE.

Bases

De conformldad con los articulos 80 y 81 de la Ley de Adquisiciones y 137 de su
Reglamento, COMESA podra determinar la inclusién de una clausula de arbitraje en
el contrato/pedido/orden de compra o firmar un convenio escrito posterior a su
suscripcion.

Lineamientos:

El servidor publico facuitado para autorizar la inclusiéon de la clausula de arbitraje y su
suscripcion o firmar convenio escrito sera:

e El Director General

DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE DETERMINARA LA CANCELACION
DE UNA LICITACION PUBLICA.

Bases

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 38 y 46 de la Ley de Adquisiciones
y 101 de su Reglamento, el Director y/o el Gerente de las Areas requirentes o
usuarias podran solicitar al Area contratante, la cancelacion de una licitacion publica,
de partidas o conceptos incluidos en éstas, conforme a los siguientes;

Lineamientos:

Se podra cancelar una l|C|tac>|on partidas o conceptos incluidos en la mlsma en los
siguientes casos:

a) Por caso fortuito o fuerza mayor.

b) Cuando existan circunstancias debidamente justificadas por escrito por el Area
requirente o usuaria, que provoquen la extincién de la necesidad de adquirir o
arrendar los bienes o contratar la prestacion de los servicios, y que -de
continuarse con el procedlmlento de contratacién se pudiera ocas:onar un dafio o
perjuicio a COMESA.
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6.26.3.

6.27.

6.27.1.

6.27.2.

, fgiéﬁasm’
modificaciones, y la causa que lo motiva, en los términos que previene el a \\- 0 33

de la Ley de Adquisiciones, reprogramando, en su caso, los actos a que haya Iy

Previa justificacion por escrito del Director y/o el Gerente del Area requirenté“‘o.,g =7
usuaria y/o Area técnica, podra no llevar a cabo la formalizacion del contrato, pedido
u orden de compra, por causas de fuerza mayor o caso fortuito o bien, cuando
existan causas justificadas que provoquen la extincion de la necesidad y que de

continuar con su formalizacion, se pudiera ocasionar un dafo o perjuicio a COMESA.

DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE DETERMINARA LA RESCISION DE
UN CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE COMPRA.

Bases:

El Director y/o el Gerente del Area requirente o usuaria y/o del Area técnica en su
caso, sera el encargado de verificar que la entrega de los bienes, arrendamientos y
la prestaciéon de los servicios se realicen de conformidad con lo pactado por las
partes en el contrato/pedido/orden de compra. Lo anterior, a efecto de que esten en
posibilidad de decidir oportunamente respecto de la conveniencia de rescindir

- administrativamente el contrato, pedido u orden de compra en términos del articulo

54 de la Ley de Adquisiciones y 98 de su Reglamento, en caso de incumplimiento, de
las obligaciones a cargo del proveedor. ( o ;

Lineamientos:

El Director y/o el Gerente del Area requirente o usuaria y/o Area técnica en su caso,
sera el responsable de determinar la rescision de los contratos, pedidos u orden de
compra de bienes, arrendamientos o servicios.

El Director y/o el Gerente del Area requirente o usuaria y/o Area técnica en su caso,
elaborara Dictamen de justificacion del inicio del procedimiento de rescision de
contrato, pedido u orden de compra, que deberd contener, como minimo, lo
siguiente: :

e Sefalar con detalle y cronolégicamente todo lo acontecido desde la formalizacion
del contrato, pedidc, u orden de compra hasta el incumplimiento que se impute al ‘
proveedor, incluyendo todas y cada una de las modificaciones o prorrogas que en |
su caso se hubieren otorgado. ‘

24 \
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6.27.3.

6.27 4.

L Expresar claramente las causas, motivos o hechos que conft8 uyenwel
- incumplimiento de las obllgaczones contractuales a cargo del proveg;
. sustentan la procedencia del inicio del procedimiento de rescision

cuestion.

° Sefialar las consideraciones y motivos por los que COMESA determlna AL
procedimiento de rescision del contrato, pedido u orden de compra, precisai &/5)3

supuestos de rescision que se configuran con el incumplimiento del proveedo a8

como la fundamentacién legal o contractual aplicable.

¢ Contener la manifestacion expresa de que COMESA se encuentra al corriente en
el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

El original del dictamen de justificacion del inicio del procedimiento de rescision de
contrato, pedido u orden de compra sera enviado al Area de la Unidad Juridica para
efecto de que ésta Ultima elabore el oficio de inicio del procedimiento de rescision del
contrato, pedido u orden de compra, que sera notificado al proveedor.

Dicho oficio debera ser firmado por el Titular del Area de la Unidad Juridica o por
cualquier representante legal de COMESA.

En el oficio del inicio de procedimiento de rescisién de contrato, pedido u orden de
compra, el Area de la Unidad Juridica debera incluir en su totalldad los aspectos
contenidos en el dictamen de justificacion remitido por el Area requirente o usuaria
ylo Area técnica, para dar inicio al procedimiento de rescision de contrato, pedido u
orden de compra, integrando en su caso, los elementos que a consideracion del Area
de la Unidad Juridica resulten indispensables para sustentar el inicio del
procedimiento de rescision de contrato, pedido u orden de compra.

El Titular del Area de la Unidad Juridica debera remitir el oficio de notificacion del
inicio del procedimiento de rescisidbn del contrato, pedido u orden de compra al
proveedor. ~

En todo caso, debera acompafiarlo con la siguiente documentacion:

= QOriginal del oficio de notificacion de inicio de procedimiento de rescision.

= Copia simple del contrato, pedido u orden de compra y, en su caso, de sus
convenios modificatorios o, en su defecto, copia certificada de los mismos.

= Copia simple del poder con el que el funcionario que suscribié el oficio de
-notificacion, acredite sus facultades de representacion.

* La documentacién soporte, turnada por el Area requirente o usuaria y/o Area
técnica, con la que se acredite el &Jmplimiento incurrido por el proveedor.

<
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6275

- caso, para que se proceda a la contestacion puntual a cada uno de los @

: cumphr con los requisitos senalados en numeral 6.27.2 para el oficio de notlﬂcacnon

ReCtbada la‘ respuesta del proveedor, el Titular de Area de la Unidad
enviar4 al 'Director y/o Gerente del area requirente o usuaria y/o Area tég

de inicio de procedimiento de rescision, conteniendo la contestacion a todos y cada
uno de los argumentos expresados por el proveedor en su escrito de contestacion y

- la valoracién de las pruebas ofrecidas, estableciendo las razones y motivos por los
cuales los incumplimientos que le fueron imputados no fueron desvirtuados por el

proveedor, incluyendo la determinacién de dar o no por rescindido el contrato, pedido
u orden de compra.

En el caso de que el proveedor no emita respuesta, el Area de la Unidad Juridica
continuara con el procedimiento de rescision, determinando en caso que se estime

" procedente, la rescision del contrato, pedido u orden de compra.

6.27.6.

6.27.7.

El Area de la Unidad Juridica deberéa notificar al proveedor la resolucion deﬁmtlva de
la rescision.

La nofificacion a que se refiere el presente numeral podra realizarse por los
siguientes medios:

Jurisdiccion Voluntaria.

Fedatario Publico.

Notificacion Personal y,

Excepcionalmente, por cualquier otro medio previsto en la legislacion aplicable, en
caso de existir imposibilidad de realizarla por los medios anteriores.

A partir de que el proveedor reciba la notificacion de la determinacion de la rescision
del contrato, pedido u orden de compra, las Areas requtrentes o usuarias y/o Area
técnica en su caso, no deberan recibir los bienes ni servicios, ni permitir que el
proveedor realice trabajo alguno y si lo hiciere, deberan dar avis6 de mmedlato al
Area de la Unidad Juridica.

El Area requirente o usuaria, con base en las comunicaciones descritas en los
parrafos anteriores, solicitara al Area de la Unidad Juridica la recuperacién de las
garantias correspondientes. \

NN
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6.27.9. Iniciado el procedimiento de rescision, no podra negarse la aceptacion de

_ o servicios contratados, salvo en el caso de que el incumplimiento del

 implique que se extinga la necesidad de los bienes o servicios contratados, pr
“dictamen en el que se )ustlﬁque la extincidon de la necesidad por parte del Area
requirente o usuaria y/o Area técnica en su caso, situacion que debera pactarse en el
contrato, pedido u orden de compra, con el sefialamiento expreso de que este solo
hecho sera motivo para determinar la rescisién y hacer efectiva la garant:a de
cumphmlento Y no seran recnbldos los bienes o servicios.

6.27.10.Se podra no rescindir el contrato, pedido u orden de compra, cuando se advierta que
la rescisién pudiera ocasionar un dafio o afectacion a la operacion por lo que el Area
requirente o usuaria y/o Area técnica en su caso, solicitaran al Area contratante,
elabore un convenio modificatorio con el proveedor, en el que se estipulen las
modalidades, plazos y garantias para que los bienes faltantes sean entregados o
prestados los servicios, atendiendo a las condiciones previstas en los dos Ultimos
parrafos del articulo 52 de la Ley de Adquisiciones. En estos casos se debera
elaborar un dictamen firmado por parte del Area requirente, en el que se sefialen los
impactos econdmicos o de operacion que se causarian con motivo de la rescision, y
las razones que justifican la determinacion de no rescindir el contrato, pedido u orden
de compra, por los efectos negativos que se ocasionarian a COMESA.

6.27.11.Una vez iniciado el procedimiento de rescision, el Area requirente o usuaria y/o Area
técnica en su caso, podra impedir el acceso de los proveedores al sitio de realizacion
de los servicios, cuando determine que de permitirlo pueda generarse un riesgo a las
instalaciones. Lo anterior deberd quedar debidamente justificado en el expediente
respectivo y hecho del conocimiento del proveedor.

6.27.12.Cuando por motivo del atraso en la entrega de los bienes, arrendamiento o
' prestacion de los servicios, el procedimiento de rescisidn se ubique en el egjercicio
fiscal siguiente, se podran recibir los bienes o servicios previa verificacion de que
contintia vigente su necesidad y de que se cuenta con disponibilidad presupuestaria,
debiéndose proceder a la celebracion del convenio modificatorio respectivo
manteniendo los precios originales del contrato, pedido u orden de compka.
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6.28.

6.28.1.

6.28.2.

6.29.

6.29.1.

)

'DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE DETERMIN
“TERMINACION ANTICIPADA DE UN CONTRATO, PEDIDO U OR

Bases

. Adquisiciones.

COMPRA.

se pueda dar por terminado anticipadamente un contrato, pedido u orden dexss
por los ‘supuestos contemplados en los articulos 54 Bis y 55 BIS de la Ny )

Lineamientos:

El Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria, elaborara la solicitud de
terminacion anticipada por escrito y la enviaran al Area contratante cuando se trate
de un pedido u orden de compra o, al Area de la Unidad Juridica cuando se trate de
un contrato, acompafiada del dictamen que precise las razones o las causas que la
justifique, a efecto de que previa comunicacion al proveedor, se elabore y formalice
el respectivo convenio, mismo que debera ser suscrito por el (los) servidor (es)
publico (s) que haya (n) firmado el contrato/pedido/orden de compra original, o por
quien (es) lo (s) sustituya (n). '

No procedera el pago de gastos no recuperables en aquellos casos en que COMESA
cancele partidas o parte de las cantidades establecidas originalmente en los

contratos, pedidos u 6rdenes de compra en términos del cuarto parrafo del artjeulo
52 y 54 bis, ambos de la Ley de Adquisiciones, respecto de la parte cancelada. /’; J"

\.

DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE DETERMINARA LA SUSPENSION ~
DE UN CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE COMPRA.

Bases %
De conformidad a lo establecido en el articulo 55 Bis de la Ley de Adquisiciones y '
102 de su Reglamento, El Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria por
motivos de caso fortuito o de fuerza mayor, podra suspender la prestacion del
servicio, arrendamiento o el suministro de bienes ‘

Lineamientos:

elaborara dictamen: que precise las razones o las causas justificadas que den origen
a la suspension.

&
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Elaborara escrito y lo enviara al Area contratante cuando-se trate de Y
orden de compra o, al Area de la Unidad Juridica cuando se trate deg_f\ centiato, .
acompanada del dictamen que precise las razones o las causas que I3 aglstrﬁque a
efecto de que previa comunicacién al proveedor, se elabore y Qrméj;cei’ila
'suspension. '

6.30. DEL CARG”O DEL SERVIDOR PUBLICO QUE DETERMINARA LOS GX
RECUPERABLES A CUBRIR POR UNA CANCELACION DE L
PUBLICA, FALTA DE FIRMA DE CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE
TERMINACION ANTICIPADA O SUSPENSION.

. Bases

De conformidad a lo establecido en los articulos 38, 46, 54 Bis y 55 Bis de la Ley de
Adquisiciones y 101 y 102 de su Reglamento, de manera conjunta las Areas
requirentes o usuarias y al Area contratante, determmaran el pago de gastos no
recuperables. .

Lineamientos:

6.30.1. El Director y/o Gerente de las Areas requirentes o usuarias y Area contratante,
determinaran de manera conjunta el monto de los gastos no recuperables.

6.30.2. Una vez determinado el monto de los gastos no recuperables, mediante escrito
signado por los Titulares citados en el numeral que antecede, remitiran solicitud de
reembolso a la Direccidn de Administraciéon y Finanzas para efectuar la devolucion
respectiva.

6.31. DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE DETERMINAR LAS
CONSIDERACIONES PARA ELABORAR FINIQUITOS EN EL CASO DE
RESCISION.

 Bases
De conformidad con los articulos 54 fraccion il de la Ley-de Adquisiciones, 99 y 103

de su Reglamento, las Areas requirentes o usuarias seran responsables de elaborar
los finiquitos de los contratos, pedides u érdenes de compra.

Lineamientos:
6.31.1. Se debera elaborar el finiquito de los contratos, pedidos u 6rdenes de compra para

cuando se rescindan administrativamente o se terminen de manera anticipada o a
satisfaccion de ambas partes, se haya concluido satisfactoriamente.
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6.31.2. En el caso de que por causas lmputableé al proveedor no se form

correspondiente, el Area requirente o usuaria debera suscribirlo unilaef inﬁent&’para
efectos de aplicacion de las garantias o reclamos correspondlﬁ}esu_, d%‘gndo
£\ 0 &2

constancia en dicho documento de este hecho. 1
~' <
Para la elaboracion del finiquito, el Area requirente o usuaria @s(’blehes o
servicios, podra solicitar la asesoria del Area de la Unidad Juridicy
contratante \

o

6.32. DEL I:\REA RESPONSABLE DE DETERMINAR MONTOS MENORES DE LAS
GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS Y PEDIDOS, AS| COMO
DE SUSTITUIR O CANCELAR Y APLICAR LAS GARANTIAS.

Bases

El Consejo de Administracion, a propuesta del Director General de COMESA,
determinara los montos menores de las garantias de cumplimiento de los contratos o
pedidos, conforme a los siguientes:

Lineamientos: ' K\

6.32.1. De conformidad con los articulos 48 de la Ley de Adquisiciones y 86 de su
Reglamento, a propuesta de la Direccion General, el Consejo de Administracion,
fijara las bases, formas y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que
deben constituirse, considerando los antecedentes de cumplimiento de los
proveedores en los contratos o pedidos celebrados con COMESA, a efecto de
determinar montos menores para estos.

6.32.2. De conformidad con los articulos 52 de la Ley de Adquisiciones, 87 y 91 dltimo
parrafo de su Reglamento, el Area contratante sera la responsable de solicitar al
proveedor sustituya la fianza por concepto de ampliaciéon al monto y/o vigencia del
contrato o pedido.

6.32.3. A la conclusién satisfactoria de las obligaciones contractuales, el Area contratante
(previa confirmacion del Area requirente o usuaria), extendera constancia de
cumplimiento de las obligaciones contractuales para la cancelacion de la garantia de
anticipo y/o de cumplimiento del contrato o pedido o en caso de incumplimiento,
solicitara al Area de la Unidad Juridica se haga efectiva la garantia de que se trate.

L | /\N —
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COMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES, S.A, OE C.V.

6.33. DEL AREA RESPONSABLE DE LLEVAR A CABO LOS TRAMITES NECE -;-‘7‘ R?OS“

Bases :
Z

De conformldad con los articulos 51 de la Ley de Adqu:suc;ones y su

Reglamento, el Area responsable de vigilar y supervisar los contratos, pedy \

ordenes de compra, validara el cumplimiento de las obligaciones pacta‘b;«,l:> A

autorizara la procedencia del pago correspondiente establecido en el instrumentes==""

contractual. _

Se debera indicar a los proveedores que tienen que tramitar su pago ante la
ventanilla danica de COMESA en oficinas centrales o en la oficina de la Unidad
Administrativa Regional segin su zona geografica de influencia, Unicamente los dias
martes de 09:00 a 13:00 horas, y/o cualquier otro dia que la entidad pudiera
determinar, mismo que serd comunicado con anticipacion por los medios
establecidos por la misma (pagina web COMESA, oficios Ventanilla Unica, etc.), en
la que mediante acuse de recibo, correra el plazo pactado de pago, en las
direcciones y horarios siguientes:

- Unidad Administrativa Bivd. Adolfo Ruiz Cortines No 1503, Col. Benito Juarez, Poza Rica de

Regional Norte Hidalgo Veracruz C.P. 93310
Unidad Administrativa Paseo Tabasco No. 1402, Col. Fraccionamiento Tabasco 2000,
Regional Sur Villahermosa, Tabasco C.P. 86035
Oficinas centrales Mariano Escobedo No. 366, Colonia Anzures, C.P. 11590, México, D.F.

Lineamientos:

1 6.33.1. Se considera exigible el pago al dia habil siguiente al que se agote el plazo
establecido en la condicion convenida, considerando lo siguiente:

__Domingo . Dia habil posterior
Sabado Dia habil posterior
Lunes a Jueves Dia habil posterior
Viernes Dia habil posterior \ X
Dias Feriados Consecutivos Dia habil posterior ’
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6.33.2. El ‘Area’ requirente o usuaria debera solicitar con oportunidad a la Gel
Recursos Financieros, la disponibilidad de flujo de efectivo en el Program@l

6.33.3. La Gerencia de Recursos Financieros responsable del pago de los bienes o sé N g}ips
‘que se contraten, debera observar lo establecido en el articulo 89 del Reglamenta@e __#
‘la Ley de Adquisiciones. o

6.33.4. Los pagos procederan por bienes o servicios efectivamente devengados vy

' entregados o prestados, con excepcion de las operaciones cuyo objeto sea la

obtencién de informaciéon del mercado nacional o internacional via electrénica y/o

medios impresos que se manejen como seguros, suscripciones, publicaciones, vales

de despensa, cursos de capacitacion, membresias, igualas, en su caso, y aquellos

que de conformidad con las disposiciones aplicables la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico autorice que su importe sea cubierto antes de que la prestacion del
servicio se realice.

6.33.5. Cuando en la convocatoria de licitacion publica o de invitacion, ambas de caracter
internacional, o en las solicitudes de cotizacién se pacte que las propuestas se
puedan presentar en doélares de los Estados Unidos de América y el pago se realice
en territorio nacional, éste se hard en moneda nacional y al tipo de cambio que
publique el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacion el dia en que se
haga el pago, conforme las disposiciones especificas en la materia; y el pago/de 1.
contribuciones conforme el articulo 20 del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Tratandose de otras monedas extranjeras, el tipo de cambio se calculara atendien
a la cotizacién que rija para estas Ultimas contra el dolar de los Estados Unidos de

América.

El pago a proveedores extranjeros, se realizard en la moneda que se hubiere
establecido en el contrato o pedido respectivo, utilizando para tal efecto las lineas de
crédito que estén disponibles en su caso.

contratos, pedidos u 6rdenes de compra debera indicarse el plazo dentro del cual el
proveedor entregara a entera satisfaccion del usuario los bienes o prestacion de los
servicios y su factura para efectos del inicio del tramite de pago. ' '

En el caso de contratos o pedidos derivados de propuestas conjuntas, cada
proveedor podra presentar su factura en forma independiente, o bien una sola, la del
representante comun.

6.33.6. En la convocatoria de licitacién o de invitacion, en las solicitudes de cotizacion, en los ?

N
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6.33.8.
" simple de recargos por prorroga, establecida en la Ley de Ingresos de la Federacion.

6.33.9.

- en los contratos, pedidos u orden de compra la condici6n de pronto pago a
los proveedores, indicando el porcentaje de descuento que se aplicara por cf

en que se adelante el pago, acorde a los. mecanismos que en su caso estab "-.j
Gerencia de Recursos Financieros.

M 2015

2

En caso de que ocurran pagos en exceso 0 mora en el pago, se aplicara la ta¥gy

En general el pago a proveedores se realizard preferentemente a través de
transferencia electronica.

6.33.10.Para la cesiéon de derechos de cobro se debera contar con la conformidad previa y

6.34.

6.34.1.
- . Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria y/o Area técnica y/o Jefe de

6.35.

por escrito de la Direccién de Administracién y Finanzas.

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE HARAN CONSTAR EL CUMPLIMIENTO
DE OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE
COMPRA.

Bases

De conformidad con los articulos 46 de la Ley de Adquisiciones y 84 penultimo
parrafo de su Reglamento, el Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria y/o
Jefe de Departamento, sera responsable de vigilar que se cumplan todas y cada una
de las obligaciones contractuales pactadas en los contratos, pedidos u érdenes de
compra.

Lineamientos:
En los contratos, pedidos u é6rdenes de compra debera precisarse el cargo del

Departamento en su caso, quien sera responsable de vigilar y supervisar el
cumplimiento de los mismos o el personal que este designe.

DEL NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ENCARGADOS DE
PROPONER MODIFICACIONES A LOS POBALINES, LA FORMA EN QUE SERAN
ATENDIDAS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES Y EL PLAZO EN QUE SERAN
SOMETIDAS A LA CONSIDERACION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE
COMESA, ASI COMO SU DIFUSION EN LOS TERMINOS DEL REGLAMENTO DE
LALEY DE ADQUISICIONES

NG S ==
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERZAS

'-'de«Ai:iquisiciones, y tercero de su Reglamento, los Directores y/o Gerente r;: Kreas»
“via el Comité de Adquisiciones, podran proponer modificaciones a tas%}lfﬁca@*”

6.35.1.

6.35.2.

6.35.3.

6.35.4.

6.35.5.

7.1.

Lineamientos:

49)
HEOS

Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servid 58,

En el marco de sus responsabilidades, los Directores y/o Gerentes de Area podran

proponer modificaciones o reformas a las Politicas Bases y Lineamientos en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de COMESA.

Toda solicitud de modificacion, debera encontrar sustento en la Ley de Adquisiciones
y su Reglamento.

Las solicitudes de modificacién deberan ser presentadas al Comité de Adquisiciones,
a través de su Presidencia, a efecto de que sean sometidas a consideraciéon de sus
miembros mediante sesion ordinaria de este cuerpo colegiado.

Una vez que el Comité de Adquisiciones, las haya dictaminado procedentes, el
Titular de la Presidencia sera el responsable de gestionar ante la Prosecretaria del

Consejo de Administracidn, para que por su conducto, se sometan en su siguiente
C

sesion; a dictamen del Consejo de Administracion de COMESA.

De conformidad con el articulo 3° dltimo parrafo del Reglamento de la Ley.de
Adquisiciones, el Gerente de Recursos Materiales, sera el responsable de divulgar y
mantener en forma permanente y actualizada en la pagina de Internet de COMESA,
las Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de COMESA.

DE LOS ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CON'!'RATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE
DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS A QUE HACEN MENCION LA
LEY DE ADQUISICIONES Y SU REGLAMENTO.

DE LA ACREDITACI()N DE LA DEPENDENCIA, ENTIDAD O PERSONA DE
DERECHO PUBLICO QUE FUNJA COMO PROVEEDOR DE COMESA.

Bases

Acorde con los articulos 1° de la Ley de Adquisiciones y 4° de su Reglamento,
cuando COMESA pretenda celebrar contratos, pedidos u 6érdenes de compra con las
dependencias, entidades o personas da\derecho pulblico se deberan de atender los
siguientes: : m
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7.1.1.

712,

7.1.3.

7.2

7.21

Lineamientos:

Mediante el formato de Solicitud de Cotizacién FO-CON-04, del Manual de A
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secta
el Director y/lo Gerente del Area requirente o usuaria y/o el Area col
solicitaran cotizacién de los bienes o servicios objeto de la contratacid

persbnas de derecho publico potencialmente proveedoras. 1\

para entregar un bien, arrendar o prestar un servicio por si misma y que no requerira
celebrar otro contrato con terceros, o bien, de requerirlo, éste no excedera del
cuarenta y nueve por ciento del importe total del contrato, pedido u orden de compra
celebrado con COMESA. En caso contrario, COMESA, se abstendra de celebrar
contrato, pedido u orden de compra alguno con esta persona.

El escrito a que hace alusién el numeral anterior, debera ostentar la firma autégrafa
del personal facultado para ello.

CRITERIOS EN LA ELABORACION DEL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD PARA
DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE LA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO O
ARRENDAMIENTO CON OPCION A COMPRA DE BIENES DE CONFORMIDAD
CON EL ARTICULO 12 DE LA LEY DE ADQUISICIONES.

Bases

Las Areas requirentes o usuarias o Area técnica en su caso deben analizar la
conveniencia para la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcién a
compra de bienes, para lo cual se consideraran, entre otros aspectos, los costos de
mantenimiento y consumibles que se tengan que pagar en cada caso

Lineamientos:

Debera ponderarse la factibilidad del arrendamiento con opcién a compra. La opcién
de compra que se llegare a convenir debera fundarse en razones de economia y en
avances tecnoldgicos, o en aquella que justifique su conveniencia, considerando
ademas lo establecido en la Ley de Adquisiciones, su Reglamento y en las
convocatorias y Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestaria a observarse en COMESA, durante el ejercu:to fiscal que

(g

corresponda.
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7.3

7.3.1.

7.4.

7.41.

742

DE LOS CRITERIOS PARA LA CONSOLIDACION EN LA CONTRAT
BIENES, ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS DE LA ENTIDAD.

Bases

Las Areas requirentes o usuarias, dentro del ambito de su competencia, acf
la informacién contenida en su Programa Anual de Adquisiciones, Arrendarr
Servicios para el ejercicio fiscal de que se trate, integraran al inicio del mi
informacién relativa a los bienes y servicios que debido a sus caracteristicas N\ ,
generalizado y recurrencia, sean susceptibles de consolidarse para efecto de obtene ==

. las mejores condiciones de contratacion.

Lineamientos:

Las Areas contratantes, solo seran responsables de la consolidacion de los bienes,
arrendamientos y/o servicios, cuando las solicitudes de pedido y sus anexos, sean
recibidas por dicha area, hasta ocho dias naturales previos al envio de la
convocatoria para su revision al Subcomité de Revisiéon de Convocatorias
(SUBRECO), tratandose de licitaciones publicas. Tratandose de invitacion a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa aplicara el mismo plazo respecto de la
presentacion al Comité de Adqwsu:lones en su caso, al envio de la primera

invitacion. QoﬁJ ‘
DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA PREVISTAS EN

 ARTICULOS 41 Y 42 DE LA LEY DE ADQUISICIONES.

Bases

Las Areas requirentes o usuarias o Area técnica en su caso, bajo su responsabilidad
podran optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion puablica y celebrar
contratos, pedidos u orden de compra a través de los procedimientos de invitacion a
cuando menos tres personas o de adjudicacion directa.

Lineamientos: ‘

\%‘

El Director General, Director de Area y/o Gerente del Area requirente o usuaria y/o
Area técnica en su caso, seran los responsables de suscribir la justificacién de
exceptuar un procedimiento de contratacion de licitacion publica conforme lo
establece los articulos 16, 40, 41, 42 de la Ley de Adquisiciones y 71 y 72 de su
Reglamento.

Para llevar a cabo la proveeduria internacional por la via de importacion, se podra
acudir a los mercados de origen en forma directa desde oficinas centrales, utilizando
los medios, herramientas y conforme al marco juridico y la normatividad aplicable.

i

%
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743 |

744

7.5.

7.51.

emltldos por la Camara de Comercio Internacional.

DE LOS CRITERIOS PARA DETERMINAR LOS BIENES O SERVICIOS SUJETOS
DE SER ADQUIRIDOS O ARRENDADOS BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO,
PEDIDO U ORDEN DE COMPRA ABIERTO PREVISTO EN EL ARTICULO 47 DE
LA LEY DE ADQUISICIONES.

Bases

Las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnica en su caso, de acuerdo a sus
necesidades reiterativas de bienes, arrendamientos o servicios, podran determinar la
conveniencia de celebrar contratos, pedidos u orden de compra abiertos.

Lineamientos:

Las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnica en su caso, estaran obligadas a
cumplir con el presupuesto o cantidad minima de bienes, arrendamientos o servicios
sefialados en el contrato, pedido u orden de compra abierto, inclusive en los que su
vigencia rebase un ejercicio presupuestal con base en lo dispuesto por el articulo 47
de la Ley de Adquisiciones y 85 de su Reglamento.

Tratdndose de contratos abiertos que incluyan bienes, estos podran incrementarse
hasta por el 20%, considerando la limitante de los 12 meses establecida en el
articulo 52 de la Ley de Adquisiciones para su eventual modificacion. El mismo
porcentaje aplicara a la vigencia de los contratos de arrendamiento y servicios, los
cuales podran modificarse en cualquier tiempo durante ésta.

En aquellos contratos de servicios en los que no se haya ejercido el presupuesto o
cantidad minima, previo al vencimiento de su vigencia, se deberd proceder a la |
ampliacion de la misma vigencia en los términos establecndos por eI articulo 52 de la

Ley de Ad%usncuones afinde agot%e! presupuesto ma
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7.6.

76.1.

76.2.

7.6.3.

7.6.4.

el contrato debiéndose llevar el control del ejercicio del contrato med
documentacion que acredite la prestacion de los servicios y la facy
correspondiente. : \

DE LOS CRITERIOS PARA DETERMINAR LA ADQUISICION DE BI V¥
MUEB!.ES USADOS O RECONSTRUIDOS, ASIi COMQ PARA SOLICITAR &L #
AVALUO CORRESPONDIENTE DE ACUERDO AL ARTICULO 12 BIS DE LA LEY ="
DE ADQUISICIONES.

Bases

Cuando las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnica en su caso, consideren
conveniente la adquisicion de bienes muebles, usados o reconstruidos, deberan
realizar un estudio de costo-beneficio dentro del marco regulado por el articulo 53 del
Reglamento la Ley de Adquisiciones, con el que se demuestre la conveniencia de su
adquisicion comparativamente con bienes nuevos destinados a la misma funcion.

- o
Lineamientos: <

e

De conformidad .con el Articulo 12 Bis de la Ley de Adquisiciones, las Areas
requirentes o usuarias de COMESA, por conducto de Ia Gerencia de Recursos
Materiales deberan obtener dictamen de avaluo.

El avallio se podra solicitar a la Secretaria de la Funciéon PuUblica, a las Instituciones
de Crédito o a los especialistas en materia de valuacion con cédula profesional
expedida por autoridad competente, el cual debera contener ademas el valor de los
bienes muebles usados que se pretendan adquirir mediante el procedimiento de
invitacion a cuando menos tres proveedores o de adjudicacion directa.

tenga un valor superior a cien mil veces el salario minimo diario general vigente en el
Distrito Federal, el cual debera integrarse al expediente de la contratacion respectiva.

El monto a pagar por la adquisicion de éste tipo de bienes, no sera superior al valor
dictaminado.

N\ >

El avalio debera ser expedido dentro de los seis meses previos, cuando el bien % .
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1.7.

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

774,

'ACEPTABLE EN LA CONTRATACION, CONFORME AL ARTICULO 38 i

sesmomenmessacccv. - DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOSZ

LEY DE ADQUISICIONES.
Bases

Cuando las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnica en su caso, y §<
contratante determinen la conveniencia de efectuar un procedimiento de contragazid
internacional abierta y se acredite fehacientemente que no existe en e! i
proveedor nacional, o que el o los existentes no pueden atender el requerimientondé
COMESA en lo que respecta a cantidad, calidad y oportunidad, o que el precio no
aceptable se atendran los siguientes:

Lineamientos:

Las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnica en su caso, mediante
Investigacién de Mercado, deberan acreditar por escrito que en el territorio nacional
no existe proveedor o que el o los existentes no pueden atender el requerimiento de
COMESA en lo que respecta a cantidad, calidad y oportunidad, o que el precio no es
aceptable. ’

El analisis de la informacion obtenida en la Investigacion de Mercado se efectuara

considerando las mismas condiciones en cuanto a los plazos y lugares de entrega de
los bienes o de la prestacion de los servicios; la moneda a cotizar; la forma y
términos de pago; las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios, y las demas
circunstancias que resulten aplicables y que permitan la comparaciéon objetiva entre
bienes o servicios iguales o de la misma naturaleza.

La Investigacion de Mercado sera responsabilidad conjunta de las Areas requirentes

o usuarias y/o Area técnica en su caso, y del Area contratante, salvo en los casos en
los que las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnica en su caso, lleven a cabo la
contratacion a través de una Adjudicacion Directa. Dicha investigacion debera
realizarse con la anticipacién que permita conocer las condiciones que imperan en el
mercado al momento de iniciar el procedimiento de contratacion que corresponda.

La Investigacion de Mercado y su resultado deberan documentarse e integrarse al
expediente de contrataciéon correspondiente.

Una vez determinado el caracter internacional abierto de Ia licitacién, para determinar

-el precio no aceptable, acorde con la fraccion Xl del articulo 2 de la Ley de

Adquisiciones, éste, debera ser mayor al 10% del que se observe como mediana en .
la investigacion de mercado o promedio de las ofertas presentadas en la misma
licitacion o procedimiento de compra.
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7.8.

7.8.1.

7.8.2.

7.8.3.

7.9.

7.9.1.

Bases

El calculo del precio conveniente Unicamente se llevara a cabo cuando se i
acreditar que un precio ofertado se desecha porque se encuentra por debaj
precio determinado conforme a la fraccion XlI del articulo 2 de la Ley. \

Lin,e’amientos:

El calculo de los Precios Convenientes, solo se realizard cuando se utilice el criterio
de evaluacion binario.

Al precio promedio recibido en el procedimiento de contratacion, de las propuestas
aceptadas técnicamente, se le restara el 40%.

Cuando el precio ofertado este por debajo del porcentaje establecido en el numeral
anterior, la propuesta debera ser desechada por considerarse no conveniente. >

DE LOS ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL, EVI’\LUACIO DE
TECNOLOGIAS QUE PERMITAN LA REDUCCION DE LA EMISION DE GASE
DE EFECTO INVERNADERO Y LA EFICIENCIA ENERGETICA, QUE DEBERAN
OBSERVARSE EN LAS.ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS,
CON EL OBJETO DE OPTIMIZAR Y UTILIZAR DE FORMA SUSTENTABLE LOS
RECURSOS PARA DISMINUIR COSTOS FINANCIEROS Y AMBIENTALES,
CONFORME AL ARTICULO 22 FRACCION lil SEGUNDO PARRAFO DE LA LEY
DE ADQUISICIONES. a

Bases

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran asegurando a
COMESA las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad, eficiencia energética, uso eficiente y racional de agua y;
optimizacion y uso sustentable de los recursos naturales.

Lineamientos:

Los aspectos de sustentabilidad ambiental que se consideraran en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios para el aprovechamiento sustentable de recursos
forestales, uso eficiente y racional del:agua y de la energia, asi como para la
prevencién de la contaminacion del agua, suelo y atmosfera se encuentran descritos ¢
en el anexo de Aspectos de Sustentabilidad Ambiental (pagina 115).

.

&
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7.10. DETERMINACION DEL LAPSO PARA ABSTENERSE DE
 PROPOSICIONES O ADJUDICAR CONTRATOS, PEDIDOS U ORDENE
COMPRA A LOS PROVEEDORES QUE SE ENCUENTREN EN LA HJP
PREVISTA EN LA FRACCION Il DEL ARTICULO 50 DE LA ﬁ'
ADQUISICIONES. i

Bases

administrativamente mas de un contrato, pedldo u orden de compra se le
conforme a los siguientes:

Lineamientos:

7.10.1. Cuando COMESA les haya rescindido administrativamente mas de un contrato,
pedido u orden de compra dentro de un lapso de dos afios calendario, contados a
partir de la primera notificaciéon de la primera rescisién, el Area contratante se
abstendra de recibir cotizacién o propuesta alguna por un periodo de dos afios

~  calendario, contados a partir de la notificacion de la rescisiéon del segundo contrato,
pedido u orden de compra.

7.10.2. Tal abstencion, debera sustentarse en el momento procesal oportuno, es decir,
licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas, situacion que debera
constar en el acta correspondiente del evento, debiendo fundarse y motivarse.

7.11. DE LA FORMA Y TERMINOS PARA LA DEVOLUCION O DESTRUCCION DE LAS
PROPOSICIONES, CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 56 ULTIMO
PARRAFO DE LA LEY DE ADQUISICIONES.

menos tres personas, podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, conforme
a los siguientes:

Lineamientos:

7.11.1. Los Representantes Legales de los licitantes, por medio escrito o electrénico, podran
solicitarlas al Area contratante una vez transcurridos sesenta dias naturales contados
a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo, la devolucién de sus
propuestas desechadas, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo
caso las proposiciones deberan conservarse hasta la total conclusion de la
incénformidad e instancias subsecuentes; agotados dichos términos el Area

contratante podra proceder a su devolgion o destruccion.
P (/—7 %

.8

Bases
Las proposiciones desechadas durante la licitacion publica o invitacion a cuando
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7113,

7.11.4.

8.1.

8.1.1.

'lelel !
s

.....

en el que no se hubiere presentado alguna inconformidad, se deberan \
aquellas propuestas desechadas de las que no se hubiera solicitado su devolucion,

~ parte de las Areas contratantes, levantando el acta administrativa correspondiente.

DE LOS ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES,
INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O
PLAZOS SENALADOS EN LA LEY DE ADQUISICIONES Y SU RESPECTIVO

REGLAMENTO.

DE LOS CRITERIOS CONFORME A LOS CUALES SE PODRAN OTORGAR
ANTICIPOS, LOS PORCENTAJES DE ESTOS Y LAS CONDICIONES PARA SU

5

Lj‘g
i
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AMORTIZACION.

_ ~to
Bases , ({v‘J
COMESA, podra otorgar anticipos a los proveedores, de acuerdo con

disponibilidad presupuestal y calendarizacion del ‘gasto autorizado dentro del
ejercicio de que se trate.

Lineamientos:

Los anticipos seran hasta por un cincuenta por ciento del monto total del contrato,.
Pedido u orden de compra o de la partida que lo requiera. Dicho porcentaje no
incluira el 1.V.A. que deberéa adicionarse y desglosarse en la factura respectiva.

El porcentaje del anticipo debera quedar establecido en las convocatorias de las
licitaciones publicas o de invitacion y en las solicitudes de cotizacion en los casos de
adjudicaciones directas, circunstancia que deberd pactarse en los respectivos
contratos, pedidos u érdenes de compra, debiendo sefialarse en estos ultimos con
toda claridad, la forma como se otorgara, en relacion a los bienes que seran
entregados, arrendamientos o servicios que seran prestados, asi como la fecha de
sus exhibiciones y amortizaciones y la forma de supervisién e inspeccion de la
aplicacion del mismo.

Los anticipos seran pactados bajo la condicién de precio fijo. Cuando se pacte en la
convocatoria de la licitacion y en las invitaciones que los precios estan sujetos a
ajuste, el anticipo que se otorgue fijara precio por su monto a partir de que lo reciba
el proveedor, por lo que solamente la parte no pagada es la que estara sujeta a

ajuste. “ m
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8.1.2.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

Los anticipos se otorgaran conforme a lo siguiente: J z
mn

a) Traténdose de bienes cuyo proceso de fabricacion sea superior a 6<:dia%)J

naturales, COMESA, otorgara del 10 al 50% de anticipo tratandose de \

pequefia y medianas empresas nacionales. Cuando existan circunst§
justificadas para no hacerlo, bajo su responsabilidad el Director y/o Geren{

‘Area requirente o usuaria y/o Area técnica en su caso podran eximirlo, lo\sga

~debera quedar documentado en el expediente correspondiente. '

b) Cuando la ingenieria necesaria para la fabricacion de los bienes sea

proporcionada por el proveedor, se podra otorgar anticipo hasta por un 25% del
monto del contrato, pedido u orden de compra, otorgando adicionalmente hasta
otro 25% cuando la ingenieria sea aprobada por las Areas requirentes o usuaria
y/o Area técnica en su caso.

El tiempo de fabricacién de dichos bienes no debera confundirse con el plazo de
entrega que se pacte en los contratos, pedidos u orden de compra respectivos y
éste, en ningln caso, debera ser menor al tiempo de fabricacion de los bienes.

Los anticipos deberan descontarse del monto del contrato, pedido u orden de
compra, a partir de la fecha en que sean recibidos por el proveedor y su importe
debera amortizarse proporcionalmente al porcentaje otorgado en cada uno de los
pagos.

En los contratos, pedidos u 6rdenes de compra debera establecerse el plazo maximo
en que el proveedor esta obligado a entregar la documentaciéon ‘para tramite de pago
del anticipo.

Cuando la entrega del anticipo se pacte como una condicidn suspensiva, las
obligaciones del contrato, pedido u orden de compra iniciaran a partir de su entrega.

El Area Contratante, debera solicitar al proveedor la entrega de la garantia por el
100% del anticipo y la factura original del mismo, preferentemente a la entrega del
contrato o pedido u orden de compra, a efecto de que inicie el tramite de pago
correspondiente.

El atraso del proveedor en la entrega de la documentacién no dara lugar a la
reprogramacion del plazo pactado, sin embargo, de no existir retraso del proveedor,
la no entrega del anticipo en la fecha pactada en el contrato, pedido u orden de
compra prorrogara en igual plazo el cumplimiento de las obligaciones.

Las Areas requnrentes 0 usuarias deberan solicitar con oportunidad a la Gerencia de
Recursos Financieros, la disponibilidad de flujo de efectivo en el Programa Mensual
de Ingresos y Egresos, a fin de que el pago del anticipo se realice en la fecha

establecida
R e W
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escrito. al proveedor las deficiencias en sus documentos. El plazo que transc
partir de la entrega del citado escrito y hasta que el proveedor presente &

8.1.8. En caso de contratos y/o convenios celebrados con Dependencias o Entidades de la
Administracion Pablica Federal o Estatal, que estén sujetos a la aplicacion de la Ley
de Adquisiciones, se podra pactar el otorgamiento de anticipos ajustandose a lo
sefalado en este apartado.

8.1.9. No procedera el otorgamiento de anticipos, en los casos de Contratos Abiertos.

8.1.10. En los casos de Contratos o pedidos plurianuales el porcentaje de anticipo que se
otorgue podra referirse al monto anual o total del contrato o pedido; sin embargo, la
suma de los anticipos otorgados en ningtn caso debera ser superior al cincuenta por N
ciento del monto total del contrato o pedido. | o

8.1.11. En el caso en que el proveedor no tramite el anticipo y entregue los bien
proporcione el servicio, no podra repercutir el costo financiero.

8.2. DE LAS CONDICIONES ESPECiFl(}AS PARA LA ENTREGA DE BIENES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS, ASI COMO LOS
CRITERIOS GENERALES QUE DEBERAN ATENDERSE PARA ACREDITAR LA
RECEPCION A SATISFACCION DE COMESA DE DICHOS BIENES O SERVICIOS,
ATENDIENDO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 51 PRIMER PARRAFO DE
LA LEY DE ADQUISICIONES.

Bases

Atendiendo las clausulas establecidas en los contratos, pedidos u érdenes de
compra el servidor publico designado como responsable de su vigilancia y
supervision, en los términos del numeral 6.34.1, debera implementar el registro de
todas las actividades que le permita verificar que los bienes o servicios contratados
cuenten con las caracteristicas establecidas.

Lineamientos:

8.2.1. Para los efectos de recepcion, asi como pata el computo del plazo en la entrega de
bienes, arrendamientos o en la prestacion de servicios, se tomara en consideracion
lo siguiente:
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8.2.2.

a)

b)
¢)

d) §

9

h)

Cuando por alguna causa justificada, se requiera prorrogar la entrega de los bienes,
arrendamientos o la prestacién de los servicios, dentro de la vigencia del contrato, ,

Cumplimiento de las caracteristicas y especificaciones establecidas
contrato, pedido u orden de compra.

En su caso, la fecha en que COMESA entregue al proveedor Ios material
apruebe los planos, dibujos o especificaciones que se requieran pard\
fabricacion de los bienes, asi como la fecha en que COMESA otorgue
proveedor el anticipo, lo anterior salvo que se convengan condiciones distintas.
Por cuanto a estos supuestos, en caso de demora por causa atribuible a
COMESA, el plazo de entrega debera prorrogarse por igual tiempo al del atraso,
tales circunstancias deberan ser hechas del conocimiento del Area contratante
por parte del Area responsable de vigilar y supervisar el contrato, pedido u orden
de compra.

En caso de contrataciéon de bienes sujetos a prueba de laboratorio, el tiempo
estimado debera considerarse en la convocatoria del procedlm;ento o solicitud de
cotizacion en caso de adjudicacion directa. '
El plazo de inicio para el computo del plazo de entrega, sera de conformidad con
lo que establece el articulo 84 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, es
decir, el plazo empezara a correr el dia siguiente al de la formalizacién del
contrato o pedido o de la notificacién de la orden de suministro tratdndose de
contratos abiertos, evitando establecer los plazos de entrega bajo un calendario
fijo desde la solicitud de pedido (por ejemplo: enero, febrero, marzo, etc....) toda
vez, que un retraso generado en la programacion de los eventos en los
procedimientos de contratacion, pudiese generar la determinacién de un plazo de
entrega no factible de cumplir por parte del proveedor.

Si el plazo de entrega o la fecha determinada para el cumplimiento de las
obligaciones cae en dia inhabil, no se tendra por vencido el mismo, sino cumplido
el primer dia que siga, si fuere habil, lo anterior, de acuerdo con lo dispuesto en
forma supletoria por el articulo 1180 del CCF.

Presentacion de poéliza alguna establecida en el clausulado del acuerdo de
voluntades.

pedido u orden de compra la nueva fecha de terminacion sera convenida con el
proveedor, siendo obligatorio celebrar un convenio modificatorio, asi como
actualizarse la garantia y/o en su caso, la péliza de seguro correspondiente.

En estog casos el Area responsable de vigilar y supervisar el contrato, pedido u
orden de icompra, deberd contar con la documentaciéon que acredite el supuesto y
realizar fas gestiones de caracter psipuestal y técnico ante el Area contratante.

LN

1 LY
V} ) 3
& M /@/ Pagina 70 de 119



e Qin M

& POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
rommconssswew. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIO

8.2.3.

8.3

8.3.1.

" de-éntrega o de prestacion de los servicios respectivo, y solicitar al proveedor, e \su
~caso, la modificacién de las garantias y seguros correspondientes, sin que ey
implique ampliacién al importe del contrato o pedido. :

. Toda solicitud de prérroga, invariablemente debera realizarse previo al vencimiento

v [~ =
Cuando se determine que la documentacion presentada por el proveedor encu 5

en los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor de que se trate, el Area contra
(pedido u orden de compra) y/o el Area de la Unidad Juridica (contrato), debg!
proceder a celebrar con el proveedor un convenio modificatorio, prorrogando el pf

de la fecha originalmente pactada, por lo que en caso contrario no procedera la
misma. ’

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

En los casos en que el Area contratante, previa opinién de las Areas requirentes o
usuarias y/o Area técnica en su caso, determine que no se encuentra debidamente
justificado el motivo de la solicitud de prorroga al plazo de entrega de bienes,
arrendamientos o servicios, notificara por escrito al proveedor y procedera a la
aplicacion de las penas convencionales respectivas. 0

Una vez agotado el monto limite de aplicacion de las mismas, debera iniciarse_el
procedimiento de rescision del contrato, pedido u orden de compra conforme @
articulo 54 de la Ley de Adquisiciones.

DE LOS CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LAS FORMULAS O

MECANISMOS DE AJUSTE PARA PACTAR EN LOS CONTRATOS, PEDIDOS U
ORDENES DE COMPRA DECREMENTOS O INCREMENTOS EN LOS PRECIOS
CONFORME A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 44 DE LA LEY DE
ADQUISICIONES.

Bases

El Area contratante, en coordinacion con las Areas requirentes o usuarias y/o Area .
técnica en su caso, aplicara el ajuste de precios de acuerdo a lo establecido en el
contrato, pedido u orden de compra.

Lineamientos:

La condicién de precios sujetos a ajuste sera mediante la aplicacion de una formula o
mecanismo que debera ser indicado desde la convocatoria de licitacion o de
invitacién y/o solicitud de cotizacion, para ser considerado en las propuestas vy,
posteriormente, incluido en el contrato, pedido u orden de compra, por o que no
procedera ningun ajuste que no hlgiere sido considerado en los citados documentos.

&
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: g POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.35.

8.3.6.

8.3.7.

~v1gencna menor de un afo.

acuerdo con el mecanlsmo de ajuste que determinen previa y conjuntamente e greag
requnrente o usuaria y/o Area técnica en su caso, y el Area contratante. -l <

, =
En los casos en que se prorrogue en términos del numeral 8.2.3 de este documento,
un contrato, pedido u orden de compra que contemple el ajuste de precios,

- procedera aplicar dicho ajuste durante la vigencia de la prorroga.

A partir del inicio del periodo de penahzacnon por atraso, no debera autorizarse ajuste
de precios.

Para el ajuste de precios se considerara alguno de los siguientes mecanismos:

Preferentemente se deberan utilizar los indices de Precios Especificos emitidos por
el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia que sean representativos del
producto o servicio de que se trate.

En este caso, podra establecerse un tope maximo de aplicacion de los indices
referidos, que podra ser el Indice Nacional de Precios al Consumidor, indice Nacional
de Precios Productor, el indice Nacional de Precios Productor de Servicios o el indice
Nacional de Precios Productor con Servicios, aplicable al bien por adquirirse o
servicio a contratarse, debiéndose aplicar el factor que resulte menor.

De no existir indice especifico, debera tomarse el indice global que resulte congruente con
la operacion en particular.

De manera excepcional podra utilizarse formula especifica, sefialandose un tope
maximo.

Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los
incrementos autorizados por la autoridad competente.

En la contratacion de servicios en los que se hubiere solicitado desglose de los
conceptos que integran el precio unitario (materiales, mano de obra y equipo a\
utilizar), el ajuste se aplicara en cada uno de ellos, de acuerdo a los indicadores que
se hubiesen establecido en la convocatoria y el contrato.

Previa solicitud por escrito del proveedor, en caso de ser procedente el ajuste, se
aplicara en los términos pactados en el contrato.
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8.3.9. En cualquuer caso, la resolucion respecto de la revision de ajuste de precn

_dlas naturales a partir de que se pubhquen los indices que apliquen.

8.3.10. En caso de que se presenten decrementos de precios en la aplicacién del -
mecanismo de ajuste durante el periodo establecido en el contrato, pedido u orden
de compra, el Area contratante, en coordinacion con las Areas requirentes o
usuarias, aplicara al proveedor la reduccion correspondiente.

8.4. DE LAS BASES, FORMA Y PORCENTAJES A LOS QUE DEBERAN SUJETARSE LAS
GARANTIAS QUE DEBAN CONSTITUIRSE POR LOS ANTICIPOS OTORGADOS Y EL
CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS, PEDIDOS U ORDENES DE COMPRA
ATENDIENDO A LOS DISPUESTO POR EL ARTICULO 48 SEGUNDO PARRAFO DE LA
LEY DE ADQUISICIONES.

Bases : | '"go

Contar con las garantias que resulten necesarias en términos de las disposiciones ;
aplicables, para asegurar la amortizaciéon de los anticipos, el cumplimiento S
contratos, pedidos u oOrdenes de compra en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y, en su caso, para responder por los defectos y vicios
ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios contratados de acuerdo a los

siguientes:
Lineamientos:
8.4.1. GARANTIA DE ANTICIPOS.

En caso de otorgamiento de anticipos, los proveedores deberan garantizar la
totalidad del monto de los mismos. Dicha garantia podra presentarse atendiendo las
formas y porcentajes que se establecen a continuacion:

expedida(s) por institucion afianzadora legalmente constituida en términos de la
Ley Federal de Instituciones de Flanzas

b) Cuando no sea posible con la condicion del parrafo anterior, se podra aceptar
- Carta de crédito standby, expedida por una institucién 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 mvanablemente por una institucion
bancaria autonzada para operar en la Repubhca M

a) La forma de garantizar el anticipo serd mediante Péliza(s) de fianza(s) ;
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c) Cuando se otorguen anticipos o pagos anticipados éstos debetg
garantlzados por el cien por ciento de su importe.

TR e ‘

S. A
25 NG

d) Los“anticipos podran ser del diez al cmcuenta por ciento del monto
~contrato o pedido. Dicho porcentaje no incluira el LVAA. el cual d
adacnonarse y desglosarse en la factura respectiva.

- e) ‘Cuando la ingenieria necesaria para la fabricacion de los bienes sea
- proporcionada por el proveedor y el proceso de fabricaciéon sea superior a
sesenta dias naturales, se podra otorgar anticipo hasta por un veinticinco por
ciento del monto del contrato, otorgando adicionalmente hasta otro veinticinco
por ciento cuando la ingenieria sea aprobada por las Areas requirentes o
usuarias. : .

f) El tiempo de fabricacion de dichos bienes no debera confundirse con el plazo de
entrega que se pacte en los contratos o pedidos respectivos y éste, en nmgun
caso, debera ser menor al tiempo de fabricacién de los bxenes

g) En los contratos de bienes de fabricacion especial de menos de noventa pero
mayor a sesenta dias naturales y/o sobre disefio, COMESA podra otorgar por lo
menos el veinte por ciento de anticipo.

h) Tratandose de MIPYMES, se atendera, entre otros factores, al monto de la
contratacion, al costo financiero del mercado y al tiempo de fabricacién del bien
‘de que se trate, procurando en todos los casos dar el mayor porcentaje posible
entre el diez y cincuenta por ciento.

i) En el caso de contratos que involucren bienes y servicios, el monto del anticipo
' que por cualquiera de estos conceptos se otorgue al proveedor, en ningin caso
podra exceder el cincuenta por ciento del importe total del contrato.

i) El otorgamiento de cualquier anticipo debera ser autorizado expresamente por el
Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria, con nivel minimo de Gerente,
facultad que sera indelegable. Esta autorizacion se hara por cada una de las
operaciones que se realicen y su justificacion debera quedar documentada en el
expediente de compra respectivo.

k) En los casos de contratos o pedidos plurianuales el porcentaje de anticnpo que se
otorgue podra referirse al monto anual o total del contrato o pedido; sin embargo
‘la suma de los anticipos otorgados en ninglin caso debera ser superior al

cincuenta por ciento del montoﬁtal del contrato/ogemd% 0

£
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8.4.2.

. El porcentaje del anticipo debera quedar establecido en las convocatorig ‘ c:
“ licitaciones publicas o de invitacion y en las solicitudes de cotizacion en [0s = <t
~ de adjudicaciones directas, circunstancia que debera pactarse en los re%ctgos?ii x i1
contratos, pedidos u 6rdenes de compra debiendo sefialarse en estos Ul i abs Fon.., [ /'g
toda claridad, la forma como se otorgara, en relacién a los bienes y servigios que & ;
séran entregados, asi como la fecha de sus exhibiciones y amortizaciongss y la C“}{lf
forma de supervision e inspeccion de la aplicacion del mismo. 5, Q%{;'f'
' "e\j “

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE PEDIDOS Y CONTRATOS.

Bases:

Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de los contratos o pedidos
derivados de los procedimientos de contratacion, las Areas contratantes y requirentes
o usuarias y/o Area técnica en su caso, definiran conjuntamente las garantias que, en
su caso, debera exigirse a los proveedores.

Lineamientos:

a)

b)

caso, deberan observar las siguientes formas y porcentajes en el otorgamiento
de las garantias correspondientes por parte de los proveedores para garan el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, asi como responder por los
defectos y vicios ocultos de los bienes y de la calidad de los servicios, asi como
de cualquier otra responsabilidad, en que hubiere incurrido en los términos
sefialados en el contrato o pedido respectivo y en la legislacion aplicable, la
debida inversion, aplicacion, amortizacién o devolucion de los anticipos, pagos

Las Areas contratantes y las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnicd en su ji’

constituirse en alguna de las siguientes formas:

1. Pdliza(s) de fianza(s) expedida(s) por institucion afianzadora legalmente
constituida en términos de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, con
vigencia igual a la del plazo de entrega de los bienes o periodo de prestacion
de los servicios, mas doce meses a partir de que queden en operacion los
bienes suministrados o se concluya el servicio prestado, o dieciocho meses
después de la entrega de los bienes en su destino final, en caso de que se
requiera garantizar el cumplimiento de la obligacién de responder por los \
defectos y vicios ocultos de los bienes y la calidad de los servicios, asi como
cualquier otra responsabilidad en que hubieren incurrido en los términos
sefialados en el contrato o pedido respectivo y en la legislacion aplicable.

progresivos o pagos anticipados: :
Los instrumentos de garantia, deberan estar suscritos a favor COMESA y podran

" { agina 75 de 119
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o Las cartas de crédito standby deberan contemplar una vigencia de 90\

Republica Mexicana o bien por una institucion de Crédito constituid .;: el
Extranjero, en este dltimo caso, debera ser confirmada invariablemente p@
- una institucién bancaria autorizada para operar en la Replblica Mexicaly

RE o

naturales adicionales a la fecha de vencimiento de la obligaci
garantizar. . "

e Para el caso de que se requiera garantizar ademas del cumplimiento del
contrato o pedido, el cumplimiento de la obligacion de responder por los
“defectos y vicios ocultos de los bienes, la calidad de los servicios, asi
como cualquier otra responsabilidad en que hubieren incurrido en los
términos sefialados en los contratos o pedidos, la vigencia de la carta de
crédito standby sera4 de doce meses mas noventa dias naturales a partir
de que queden en operacién los bienes suministrados o se concluya el
servicio prestado, o dieciocho meses mas noventa dias naturales después
de la entrega de los bienes en su destino final.

- Cheque certificado otorgado por una institucion bancaria autorizada para

operar en la Republica Mexicana. Esta forma de garantia Unicamente se
aplicara en contratos o pedidos con plazo méximo de 90 dias naturales.

e Para garantizar el cumplimiento de la obligacién de responder por los
defectos y vicios ocultos de los bienes, arrendamientos y la calidad de los
servicios, asi como cualquier otra responsabilidad en que hubieren
incurrido los proveedores en los términos sefalados en los contratos o
pedidos y en la legislacién aplicable, ésta garantia sélo podra ser de seis

meses a partir de la entrega del bien, su puesta en operacion o la
conclusién de los servicios.

Pagaré a la vista expedido por el representante legal del proveedor que
cuente con facultades expresas para suscribir titulos de crédito otorgadas en el
instrumento notarial o de corredor publico correspondiente. Esta garantia solo
aplica para contratos o pedidos con plazos méaximos de 180 dias naturales o
aquellos de mayor plazo con una sola entrega.

Carta garantia en operaciones de adjudicacion directa celebradas entre
Petroleos Mexicanos y COMESA, fundamentadas en los articulos 41 y 42 de
la Ley de Adquisiciones.

Condiciones generales:

a) El cheque certificado y el pagaré no podran uii{-izarse para gérantizar los
anticipos, los pagos progresivos o pagos anticipados y sélo deberan

expedirse en moneda nacional. /,____j
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d)

9)

h)

SAoECY. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIS

CuaIQuiera de las garantias descritas en este apartado, debera - »
y entregarse dentro de los diez dias naturales posteriores a la fegfs
firma del contrato o pedido. : !

En los casos en que una vez adjudicado un contrato o pedido susceptibleSsg—= ?
de ser garantizado mediante cheque certificado o pagaré y los ’
proveedores prefieran otorgar la garantia de cumplimiento mediante

fianza o carta de crédito standby, éstas podran recibirse previa solicitud

- por escrito para que dicha situacién se prevea en el contrato o pedido

respectivo.

La moneda en la que se expidan dichas garantias debera corresponder a
la que se haya pactado en el contrato o pedido respectivo (excepcion
hecha del cheque certificado y pagaré que invariablemente deberan
presentarse en moneda nacional), en las mismas no debera considerarse
ell.V.A

Si el monto del contrato o pedido se establece en mas de una moneda,
se debera solicitar un instrumento de garantia por cada divisa, en .
proporcion de la obligacion en cada moneda. Ea
Cuando por la naturaleza, caracteristicas y uso de los bienes og}w‘
prestacion de los servicios, de acuerdo con el Area requirente o usuaria,
no sea necesario que el proveedor o prestador de los servicios
posteriormente a la entrega de los bienes o a la conclusion de los
servicios, responda por los defectos y vicios ocultos de los bienes o por
la calidad de los servicios, por no configurarse estas condiciones, el Area
contratante no debera requerir esta garantia.

Cuando proceda garantizar el cumplimiento de la obligacion de
responder por los defectos y vicios ocultos de los bienes, arrendamientos
y la calidad de los servicios, asi como cualquier otra responsabilidad en
que hubiere incurrido el proveedor en términos de las obligaciones
~ derivadas del contrato o pedido, el Area contratante vigilara que estos
conceptos y los periodos de cobertura se consignen en las fianzas,
‘cuando este sea el instrumento de garantia.

Debera preverse que los contratos o pedidos incluyan como anexo, el
(los) modelo(s) de texto de garantia que se hayan elegido.

A \\ /—> 4
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D

- la garantia debera ser otorgada por el Director y/o Gerente del \

k)

. monto total del contrato/pedido o del monto maximo a ejercer, o

La garantla de cumplimiento se constituira por un diez por

de los contratos o pedidos abiertos. En caso en que el Area red|J %
usuana considere que por Ia naturaleza de los bienes y/o servicips, op or

requirente o usuaria, quien debera justificar tal circunstancig=—=
independientemente del monto de la operaciéon y del procedimiento de
contratacion de que se trate, dejandose constancia en el expediente.

En contratos o pedidos abiertos, se debera prever en su clausulado que
en caso de incumplimiento del proveedor, las garantias de cumplimiento
se haran efectivas hasta por la proporcién no ejercida respecto del monto
maximo contratado.

Se debera establecer en las clausulas de los contratos o pedidos, que si
existiera la necesidad de modificar los plazos y montos, el proveedor
debera presentar el documento modificatorio de la carta de crédito
standby, o de la fianza de cumplimiento originalmente otorgada,
mediante el cual se obligue la instituciéon a continuar garantizando las
responsabilidades derivadas del contrato o pedido, ademas de las
derivadas del convenio de modificacion que deberan suscribir las partes.

~ Tratandose de contratos o pedidos de adquisiciones y/o servicios, que se

realicen en mas de un ejercicio presupuestario, el licitante adjudicado, a
fin de garantizar el debido cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato, deberan presentar a “COMESA”, dentro de los 10 (diez) dias
naturales siguientes a la firma del contrato, 0 a mas tardar el dia habil
inmediato anterior al vencimiento del plazo sefialado en este parrafo, la
garantia de cumplimiento del contrato, consistente en:

Poliza de fianza que debera constituirse por el monto que resulte mayor
entre: a) el 10% (diez por ciento) del monto maximo a erogar en el
ejercicio fiscal de que se trate o b) el 10% (diez por ciento) del montof\
promedio a ejercer en todos los ejercicios fiscales durante la vigencia del\
Contrato; y la misma debera ser renovada o sustituida en cada ejercicio
subsecuente por el 10% (diez por ciento) del monto que resulte conforme
a lo antes senalado, otorgada por institucion afianzadora legalmente
constituida en la Republica Mexicana, en términos de la Ley Federal de
Instltutlones de Fianzas y a favor de “COMESA”".
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. El o los documentos sustitutivos o modificatorios deberan ser entregados ?’i‘m tré? §§
_ de los primeros 10 (diez) dias naturales del ejercicio fiscal que correspqy Ha y:  wo
... por un periodo de cobertura de un afio, salvo el ultimo que debera emitirg o
. el plazo restante.
- n) se debera requerir para el primer ejercicio y por la vigencia de éste, un,t,;;’

fianza o carta de crédito standby, por el diez por ciento (o el veinte por

" ciento si el Titular del area requirente o usuaria lo considera necesario ),
del monto total del contrato o pedido, la que debera sustituirse o
modificarse en el o los ejercicios subsecuentes por otra u otras
equivalentes al importe de los bienes ylo servicios pendientes de
ejecutar, actualizando los importes con los ajustes de los precios
autorizados y modificaciones contractuales. El o los documentos
sustitutivos o modificatorios deberan emitirse con un periodo de
cobertura de un afo, salvo el Gltimo que debera emitirse por el plazo
restante.

0) Las garantias a que se refiere este apartado, seran independientes de
aquellas que por practicas comerciales otorguen los fabricantes a |
entrega de los bienes.

p) Tratandose de contratos o pedidos celebrados en el extranjero la forma
de garantizar el cumplimiento de los contratos o pedidos, y el
cumplimiento de la obligacién de responder por los defectos y vicios
ocultos de los bienes, arrendamientos y la calidad de los servicios, asi
como cualquier otra responsabilidad en que hubieren incurrido, en los
términos sefialados en los contratos o pedidos y en la legislacion
aplicable, asi como los anticipos, pagos progresivos o pagos anticipados
se sujetaran a lo dispuesto en materia de comercio exterior.

Tratandose de previsiones en materia de responsabilidad civil, las mismas deberan
establecerse en la convocatoria de licitacién publica, de invitacién y en las solicitudes
de cotizacion asi como en los contratos o pedidos, conforme a lo dispuesto en la
legislacién nacional vigente; las Areas requirentes o usuarias conforme al alcance de
dichas previsiones, al tipo de servicios y/o bienes objeto de los contratos o pedidos,
podran solicitar a los proveedores la(s) polizas(s) de seguro(s) que conforme a la
naturaleza del contrato o pedido determinen convenientes(s) o necesaria(s) para su
cobertura. : ‘
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En caso de que se hayan requerido polizas de seguro, el Area contratantg
~solicitar al proveedor que exhiba la(s) poliza(s) de seguros(s) o en suj gasase
‘certificado de aseguramiento, y presente la documentacion que evidencie ellp g%de =
las primas, el Area requirente o usuaria y el Area contratante no deberan @nm& al =
proveedor, la realizacion de los servicios o entrega de los bienes, en tanto ngielmpla o
con la presentacion de las polizas solicitadas, siendo cualquier retraso que se\arigine
por este motivo imputable a dicho proveedor, asi como causal de rescisiih
- -contrato o pedido. ) \

'f\!

8.4.3. REDUCCION DEL PORCENTAJE DE LA GARANTIA.
Bases:

- COMESA podra reducir ‘el monto de la garantia de cumplimiento del contrato o
pedido tomando en cuenta la informacion y los lineamientos emitidos por la

Secretaria de la Funcién Publica.
- Lineamientos:
8.4.3.1.El Area contratante sera la encargada de verificar el historial de cumplimiento
’ favorable de los proveedores que contengan los Registros conforme a las
disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica.

8.4.3.2. Cumplimiento comprendido entre los ochenta y cien puntos que asignen los
Registros de la Secretaria de la Funcion Publica.

Los porcentajes de reduccion de los montos de la garantia de cumplimiento, seran
los siguientes: D

s reduccion de fa garantia
fiento: T
80 a 84 . o
85 a 89 : o |
e — . 30%
95-a 99 - o B Ao
100 ] .

8.4.3.3.El Area contratante determinara el porcentaje de reducciéon de la garantia de
cumplimiento y lo aplicaran al monto de dicha garantia que se hubiere calculado,
aplicando el porcentaje ‘que originaimente hubieren fijado una vez que se haya
emitido el fallo correspondiente. \ :

)
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8.4.34.

8.4.3.5.

8.4.3.6.

e omeomscionEs SALDECY. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIO! "

El Area contratante, sefialara en las convocatorias a las licitaciones publicas,
invitaciones a cuando menos tres personas y en las solicitudes de cotizacion, §
corresponda, la posibilidad de reducir los montos de la garantia de cumplimiegt
participante a quien se le adjudique el contrato o pedido cuyo historig
cumplimiento sea favorable. '

EL Area contratante al momento de comunicar el fallo o la adjudicacion, hara\@e
conocimiento del proveedor el resultado de la verificacion de su historial en mateti

garantia de cumplimiento.
El Area contratante dejara constancia en el expediente de contratacion respectivo, de

los antecedentes de cumplimiento del participante a quien se le haya adjudicado el
contrato o pedido y del célculo realizado para reducir el monto de la garantia de

- cumplimiento.

8.4.3.7.

8.5.

8.5.1.

852

El Area de la Unidad Juridica en el caso de los contratos y el Area contratante en el
caso de pedidos, deberan incluir en el apartado correspondiente a las declaraciones
de COMESA, los motivos por los cuales se determiné la reduccién del monto de la
garantia de cumplimiento, asi como una clausula en la que se establezca el monto
de la garantia que resulte una vez aplicado el porcentaje de la reduccion.

DE LOS CRITERIOS PARA EXCEPTUAR A LOS PROVEEDORES DE LA
PRESENTACION DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO O
PEDIDO, EN LOS SUPUESTOS A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 48 SEGUNDO
PARRAFO DE LA LEY DE ADQUISICIONES.

Bases

El Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria y Area contratante podran
exceptuar al proveedor de presentar la garantia de cumplimiento del contrato o
pedido respectivo, cuando ocurra alguna de las siguientes situaciones.

Lineamientos:

Cuando el bien, arrendamiento o servicio sea entregado o prestado dentro del plazo
limite de diez dias naturales contados a partir de la fecha de formalizacion del
contrato/pedido.

En las operaciones de adjudicacion directa al amparo del articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, hasta por el monto maximo, de conformidad con los limites
establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal que
corresponda, en estos casos se debera considerarse una pena convencional hasta
por el veinte por ciento del importe de los bienes o servicios no entregados o

Lo

prestados oportunamente.
| 2
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8.5.3. Aquellas contratacnones que se celebren al amparo de las fracciones I, IV, ;.
XIV del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, quedando bajo la responsabll ad
servidor pubhco que firme el contrato/pedido. '

8.54. En las operacnones cuyo objeto sea la contratacnon de servicios de asegurdmi
y/o aﬂanzamlento por disposicién expresa de ley.
8.5.5. En las operacmnes cuyo objeto sea la. contratacnon de servicios de mformacvo
“mercado nacional e internacional via electrénica y/o medios impresos que Ssg/ 4
manejen como suscripcion, cuotas por membresia, cursos de capacﬁacnon S
- congresos, seguros u otros servicios en las que no sea posible pactar que su costo
. sea cubierto después de que la prestacion del servicio se realice, asi como aquellas
~ que por dlspos;coon expresa de la ley, se encuentren imposibilitadas para otorgarlas.

8.5.6 Cuando se exceptue a los proveedores de la presentac:on de Ia garantia de
cumplimiento, dicha condicion debera establecerse en el. resumen de Ia
convocatoria, convocatoria de licitacién o invitacion o solicitudes de cotizacién, a
efecto de que no repercuta el importe de dicho concepto.

8.6. DE LOS ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA DETERMINACION DE LOS
TERMINOS, CONDICIONES Y PROCEDIMIENTO A EFECTO DE APLICAR LAS

N PENAS CONVENCIONALES, DEDUCCIONES, DESCUENTOS Y RETENCIONES
ECONOMICAS, ATENDIENDO A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 53Y 83
BIS DE LA LEY DE ADQUISICIONES

Penas convencionales
Bases

El area responsable de vigilar y supervisar el contrato, determinara la aplicacion de
las penas convencionales pactadas en el contrato, pedido u orden de compra, por
atraso del proveedor, en el cumplimiento de las obligaciones pactadas para la
entrega de los bienes o la prestacion de los servicios.

Las penas convencionales deberan establecerse en las bases de convocatoria a
licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas y en las solicitudes de
cotizacion en los casos de adjudicacion directa y en los contratos, pedidos u 6rdenes
de compra, de ‘conformidad con los articulos 53 de la Ley y 86, 95 y 96 de su
Reglamento.

Lineamientos* | ' o ' %

8.6.1. Para la aplicacién de penas convencionales pactadas en el contrato, pedido u orden
de compra no sera necesaria la suscnpcnon de convenio alguno.

8.6.2. Para la determinacién de las penas ci\venc:lonales debera consuderarse

_\\\ IS =y v
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~a) El impacto que el incumplimiento pueda ocasionar en las operacionesf
- COMESA. _ i

b) No exceder el monto de la garantia de cumplimiento, o en caso de que no 3;’

ésta, el porcentaje maximo del veinte por ciento del monto del contrato, situggid

que se hara valer previo al pago. ‘ i

c) Por regla general la penalizacion respecto de los bienes entregados Wi

_ servicios prestados con demora, se aplicard una penalizacion por cada ~,€

" calendario del 0.5% (medio punto porcentual), calculado sobre el monto total e
dichos bienes y/o servicios. '

d) En contratos abiertos de servicios, las penas convencionales y/o deductivas No%Z )

deberan exceder del 10% (Diez puntos porcentuales) del valor total de la orden
de suministro del servicio. }

En ningn caso, la pena convencional debera ser menor al cero punto cinco por
ciento (0.5%) por cada dia de atraso, considerando el importe de los bienes o
servicios con atraso, la que debera aplicarse sin rebasar el importe de la garantia de
cumplimiento del contrato.

8.6.2.1 En los casos especificos de arrendamiento de vehiculos terrestres y aéreos, asi como
arrendamiento de maquinaria y equipo, dado el impacto que el incumplimiento puede
ocasionar en la operaciones de COMESA, se aplicara una penalizacién equivalente
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al 5% (cinco puntos porcentuales) del valor total de los servicios dejados de prestar. U

8.6.3 Cuando se requiera variar el esquema de penalizacion diaria, el area que lo solicite,
previo al inicio del procedimiento de contratacion, debera someter el caso especifico
a la autorizacion del Gerente del area Requirente y del area Contratante.

8.6.4 Tratandose de contrataciones consolidadas, la autorizacion a la que se refiere el
numeral anterior, debera ser otorgada por los Gerentes de las areas requirentes y del
area Contratante de la consolidadora. :

8.6.4.1 En el caso de contratacion de una unidad, equipo o sistema completo, debera
indicarse desde las bases de licitacion o invitacion o en la solicitud de cotizacion, que
la falta de entrega de algun bien o la prestacion del servicio, que forme parte de éste
y que impida su utilizacion o el funcionamiento adecuado del mismo, debera
penalizarse sobre el valor total de la unidad, equipo o sistema completo, segun
corresponda. Este mismo criterio podra aplicarse para el caso de arrendamientos y
servicios.

- 8.6.5. La aplicacién de las penas convencionales estara a cargo del area que administre el
contrato, pedido u orden de compra, y debera iniciarse en el momento en que ocurra
la_unidad de tiempo (dias, horas, minutos), inmediata siguiente a la originalmente
pactada para la entrega de los bienes o prestacién de los servicios, considerando en
su caso, las prorrogas que al efecto se hubieren convenido. ’
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8.6.6.

8.6.7.

8.6.8.

8.6.9.

8.6.10

Salvo estipulacién en contrario prevista en el contrato de que se trate, si la fechd
entrega de los bienes o inicio o conclusion de la prestacién de los servicios, coi o,
con un dia inhabil, ésta se correra al siguiente dia habil, sin dar lugar a la aplicalti
de penas convencionales, sin embargo cuando el proveedor no entregue los biends
no preste los servicios en la fecha pactada, el dia inhabil contara como natural P&G

efectos de la aplicacion de las penas convencionales.

Para efecto de determmar la fecha de entrega de los bienes y de prestacion de los =T
servicios, en relacion con la aplicacion de penas convencionales debera considerarse

que el proveedor tendra la obligacién de entregar maximo el dltimo dia del plazo

dentro del horario establecido para ello por COMESA.

Las areas requirentes en el momento que ocurra un retraso en el cumphmﬁento de las
obligaciones pactadas y no haya sido autorizada modificacién alguna al plazo de
entrega o prestacion de los servicios, deberan notificarlo -por escrito al area
contratante, a fin de coordinar acciones para procurar el cumplimiento de las
obligaciones del contrato, pedido u orden de compra.

Para el caso de contratos abiertos se delimitara la pena convencional sobre el monto
maximo de dicho contrato, en la inteligencia de que para cada ‘orden de surtimiento la
pena se aplicara sobre el monto de la misma.

En estos casos, debera establecerse en las bases de licitacion, de invitacion y de
ad;ud:cacxon directa, asi como en los contratos, pedidos y érdenes de compra; que el
numero maximo de 6rdenes que podran ser objeto de penas convencionales no
excedera el importe de la garantia de cumplimiento del contrato o del veinte por
ciento del mismo cuando se hubiere exceptuado al proveedor de presentacion de la
misma. :

'En ningdn caso las cantidades no sohcutadas podran ser objeto de aplicacion de

penas convenmonales

Sin excepcién, ningun servidor publico podra autorizar la modificacion de las penas
convencionales que se hubieren pactado en los contratos respectivos, n| la
condonacxon de las penas a que se hubtere hecho acreedor el proveedor.

La aplicacion de las penas convencionales es independiente de las deducciones
establecidas en los contratos, pedidos u 6rdenes de compra en los términos del
articulo 97, del Reglamento.

N

Se podra exigir la entrega de los bienes o prestacion de servicios con la aplicacién
de las penas convencionales que procedan. %
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8.6.11

D’EDUCCIONEZS

Bases:

La aplicacion de deducciones podra llevarse a cabo con el propésito de orient
cumplimiento del contrato, conforme al articulo 53 Bis de 'y 97 de su Reglamento.

Lineamientos:

En el caso de los contratos abiertos se podra cancelar total o parciaimente alguna(s)
de sus partida(s) o la totalidad de la orden ante el incumplimiento parcial o deficiente
por parte del proveedor del contrato abierto, conforme se establece en el mismo.

En caso de haberse pactado deducciones, éstas deberan realizarse sobre el importe
de los bienes o servicios entregados o prestados de manera parcial o deficiente en
relacién con la totalidad de la partida. ' v

Invariablemente debera sefalarse desde la convocatoria, invitacion, solicitud de
cotizacion y en el contrato, pedido u orden de compra, el limite maximo que se
aplicara de deducciones a partir del cual debera rescindirse el contrato. ' Qa

Estas deducciones son independientes de las penas convencionales que por atras
se apliquen en los contratos, pedidos u ordenes de compra.

incumplimientos parciales o deficientes a las especificaciones pactadas en el
contrato, pedido u orden de compra, para los bienes adquiridos o los servicios

Tratandose de contratos distintos a los abiertos, la deduccién se aplicara sobre los
prestados.

contratos, pedidos u drdenes de compra, que el importe maximo de deducciones que
podra aplicarse durante la vigencia del contrato, no excedera el importe de la
garantia de cumplimiento o del veinte por ciento del mismo cuando se hubiere
exceptuado al proveedor de la presentacion de la misma, debiéndose aplicar estas
proporcionaimente.

g

Podra establecerse en las convocatorias de licitacion publica, invitaciones y en los %
&
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9. TRANSITORIOS -»
. [ = =] m\
PRIMERO.- Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisigienes, . Dg
Arrendamientos y Servicios, para COMESA, entraran en vigor al siguiente dia habil desdués &2 fé :
de ser autorizadas por el H. Consejo de Administracion. S E 3
R o~ 1,
O/

SEGUNDO.- Una vez aprobadas por el H. Consejo de Administracion de Comijya
Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V., se derogan y abrogan todas y cada una A&\
disposiciones que se hayan hecho con anterioridad y/o que contravengan lo dispuesto enYg¢
presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos Y

Servicios. '

TERCERO.- A los actos y contratos que COMESA haya celebrado con anterioridad a la
entrada en vigor del presente documento, les seran aplicables las Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios vigentes, al momento

de su inicio o celebracion.

CUARTO .- Las modificaciones, actualizaciones y/o interpretaciones que se propongan a
estas Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de COMESA, deberan ser canalizadas a la Presidencia del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de la entidad, para su consolidacion, analisis y
consenso con las areas requirentes o usuarias, previo a someterias ante el Comité y al H.
Consejo de Administracién para su aprobacion y autorizacion. :
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APENDICE |

" . - ’ ) m ‘r;l
Documentacién Soporte. s = :
: O (@] F‘(
. .z . . IS « e . — i
Guia de documentacién soporte para la tramitacion de requisiciones y/o solpes de cofm g aft:fgg
y/o servicio; la cuales segn corresponda, se integrara al expediente respectivo: s < = T Jf
Solpe de compra, y Anexos, con la acreditacion de verificacion de existencias, disponibifigad GH

- presupuestal, Normas aplicables, disposiciones en materia de seguridad industriaty éﬁf

proteccion ambiental, tiempo de entrega, penas convencionales y/o deducciones, tipo 8§ Q;/

garantia y seguro que debera solicitarse, obligacién de responder de los defectos y vncms@,u
ocultos de los bienes y de la calidad de los servicios. : v »

Especificaciones técnicas, incluyendo en su caso, planos y especificaciones.

Oficio de notificacién de grado de contenido nacional.

Oficio de autorizacién de: ' .

4
e Plurianualidad. Q
e Pagos anticipados.
Justificacion Técnico-Econdmica en términos de los articulos 16, 40 y 41 de la Ley de

Adquisiciones, y la documentacién gue acredite el supuesto de que se trate y Dictamen al
que alude el articulo 71 del Reglamento de la Ley.

Documentacion legal del proveedor, debidamente apostillada para el caso de proveedores
extranjeros o, en su caso documento que instrumente el Area de la Unidad Juridica para
efectos de control documental en el caso de derechos exclusivos.

Caratula de dictamen de procedencia del Comité de Adquisiciones.

Justificacion de reduccion de plazos para la presentacion y apertura de proposiciones en #

licitaciones publicas, en su caso.

En su caso, dictamen del Departamento de Sistemas para la adquisicion de TIC para bienes
y o servicios en materia de informatica y telecomunicacion.

En consultorias asesorias, estudios e investigaciones, ademas: '
« Autorizacién escrita del Director de COMESA, para efectuar la erogacion.
 Dictamen del Area requirente o usuaria de que no se cuenta con personal capacitado o
disponible para su realizacion.
(
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e Constancias de que no existen trabajos sobre la materia, expedidas por la coordinadora
del sector y de la propia COMESA. C |
e Informacién que acredite fehacientemente la necesndad de llevar a cabo la contratagitR
‘de la consultoria, asesoria, estudio o investigacién, la cual debe estar relacionada/fs
los programas institucionales del area de que se trate. /
o Anexos
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@ POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA i~
. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS /5 \\

COMPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES, S.A. DE C.V,

'APENDICE Il
, g L3
INTEGRACION DE EXPEDIENTES fls o o
: . g ==
' €2
El Departamento de Compras, sera responsable de que se integre, y se tenga bajo cc:Z -

2
2§

un expediente de cada procedimiento de compra, el cual contendra, segin apliqug<la
documentacion soporte de dicho evento, asi como la correspondiente a las distintas etapas
del procedimiento de que se trate. \

* 1. Documentos inicio 1. Requisicién/Solpe de compra /servicios/arrendamientos area
proceso de compra requirente

2. Investigacién de mercado

3. Especificaciones técnicas, planos.

4. Dictamen técnico del departamento de sistemas para TIC

5. Suficiencia presupuestal

6. Autorizacién pluirianual en su caso

comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios, o cédula o
minuta del grupo de trabajo, asi como acta del SUBRECO;
autorizacion del titular de la Unidad Juridica para el caso de
derechos exclusivos

Il. Bases y/o requisitos 7. Minuta y/o dictamen de procedencia del procedimiento por el / "

8. Convocatoria, requisitos y/o especificaciones técnicas, lista e
invitacion a participantes.

9. La publicacién de la convocatoria y su documentacion soporte.

10. Solicitud de cotizacion y/o peticiones de  oferta.

11. Lista e invitacion a participantes, oficio de participacion del
procedimiento de compra o de acuse de recepcion de
convocatoria.

12. Invitacién al Organo Interno de Control, Unidad Juridica, ASSIPA
y éreas involucradas.

1. Actos previos, 13. Acta de visita a sitio, en su caso
evaluacion legal y
técnica 14. Acta de junta de aclaracion de dudas y anexos.

15. Acta de presentacion y de apertura de proposiciones,
consignando los precios de las propuestas.

16. Documentacion legal y administrativa del proveedor.

17. Solicitud y recepcién del resultado técnico.

18. Notificacién de resultado técnico. X
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
cmew  DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

19. Cuadro comparativo y/o razonabilidad de precios

IV. Evaluacién
econdmica
20. Solicitud de ampliacion recursos presupuestales
21. Fallo y acta de notificacién del mismo
V. Contfgto 22. Solicitud de elaboracién de contrato a la unida juridica

23. Copia de oficio de envio de contrato para su administracién

24. Copia de la fianza de cumplimiento y endosos, pélizas de
seguros.

25. Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido
_ positivo

26. Relacién de empresas inhabilitadas

27. Convenio modificatorio autorizado

28. Garantia de anticipo(s).

29. Correspondencia general (adquisiciones)
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POLITICAS, BASES Y- LINEAMIENTOS EN MATERIA

. wovcosssamev - DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOZ
_ FORMATOS | = o 2 oy

Solicitud de cotizacion.- Las Areas requirentes o usuarias, deberan utilizar este fog tog = g
para realizar los sondeos de mercado mediante “solicitud de cotizacion”. : < = g{: j
’ \Z o It

\Y ] Q[';,.-'

: O

fﬁ(//

Q%

foh i da koot

FECHA: .
ASUNTO: PETICION DE OFERTAS

uy Estimads Sr. Escriblr of Nomibre de Deslinatanc
COMESS, reguiers pasae sus actividedes de suminisio, arrendamisnic wo presfacidn de ssrvicios, mismas
que se encueniran regulades por ln Ley de Adquisiciones, Arrendamizntos ¥ Sesvicios def Sactor Pablico
({LAASSER) y su Reglaments, okiene informmcifin pars eontratay baje las mejores condiciones disponibles para
el Eatado,

En sgte senlido ¥ -erﬁ termines de by previsto an ef articuly 2 fracciin X de la LAASSE, su representata ha sido
identiicada por este ente poblicn, oomo un posible prestador de servicis, arrendador We provesdor.

Por ks anbes menconads ¥ con ol objetr de conoser: al- i wistencia blenes, arendamisntos o servicios a
vepisari an los condiciones gue se indican; B).~ posibles proveedores o aivel nacional ¢ intermacdonsl, ¥ <) el
precie edimads de lo reguerids, nos permitinos solicitar su valilass apoyoe & afecto de proporcibnamds Uhs
eolirsritn de los bisrwes vio servicios wie arrendamisnios desusilos an ef dociemenio aexn .

Giichia cotizacitin se requion qoe be remita en documento de 35 prpress, Sebidements fimada por parssns
facuiltada, » ko siguients dicccoitn; {espedificer direccidn complota) ¥ que sea dirigida & nombre de findicar ]
noenbire complats ¥ cango del servidor pabico). .

fSucho agradecerd gue an su PespResta ae induya: Lugar y fechs de cotizacitn ¥ vigenoia de ks misms.

Fars e cass de dudss, comentaros wo aclirasiones aniides s los owreoes: Cusnts del Grea
wsunrngd w suenta del Sres contratantedd

La fecha Hmile pars presentar la cotlzacidn es el

Eavar de anviar acuse de resibo de esta solisitud o corres elocininece &

4 v Werncide al plaxe de recepcidn de colizacicnss, COMESA con fundsrants an jo previsie en el aticulo
26 de la LAASEPR, so defininh o procedimienio & seguir pars la conlratacidn, of cual puede ser LICITACHIN
FOIBLICA, IOVITACHON A CUANDD MENCS TRES PERSEONAS wo ADJUDICACION DHRECTA, miame que
e infornand @ las personas gue presentancs si cotizacidn. ' .

Este documerto no genere obligacken sigune pars ka dependencia o entidad,

Mombes, cango ¥ firma del servider pdblics gue realiza s sobiciod.

(Pare efscfos de conted flemo, en ol caso de o resitly respuesie o manilesfar un incenvemiante o
Impositiided, se procsderd & haoer la snolacion raspective e nossiios regisinos, circunstencias gua deberén
ser considerades af momento de delinie of tips de procedinents de conlraleciten) :
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POLITICAS, BASESY Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
sAoECY. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Ewmrvege e vh Fun fiderw oo e Explorscicorsere, BBy wfmr B W

PARA FORMULAR SU COTIZACION, SE DEBERA CONSIDERAR LOS SIGUIENTES ASPED ]: 3
1.~ bos datos de Jos bienes, arrendamientos o servicios a colizar {mismos que se especifican en el ane‘x"
solicitud de cotizacitn). _ . A\
2. Condiciones de entrega; \
En una sola exhibicion de MBS patarales mﬁaﬁcms a la recepcidn de ka orden de surlimiento. S

Entregas parcisies con una vigencis méaxirna (fechas o piazo)

" Eflugar dé entrega sard:

3.- Considerar en su colizacién que el page es a los 20 dias naturales posleriores a la enfrega de In facturs,
previa entrega de los bienss, arrendamientos o prestacidn de los servicios s satisfacaién.

4.- Sefialar en su caso, ¢f porcentaje del anticipo
5.- El porcentaje de garantia de cumplimmients serd del ___ %

&.- Penas convencionales por airaso en la entrega de bienes, arrendanmientos vo servicios serd del .

El archivo adjunte de especificaciones téonicas se hace consistiv en . fojas

7.~ En su caso, s mélodos de pruaba que empleard o ente piblice para determinar o cumplimiente de las
espacificaciones solicitadas, '

MNormmas que deben de cumplires

Registros Sanitarios o Permisos Especiales, on su caso,

a,uﬂr’[gm de los bisnes (nacional o pca—fs de irnpodacidng

B.- En caso de blenes de imporacidn la moneda en que cotiza

10~ En caso de que el proceso de fabricacidn de los bienes requeridos sea superior a 60 dias, sefale ol fiempo
que corresponkderia g su produccidn.

1 ~ En su case, especificar sl el coato incluye:

Instalacidn,

Capacitacidn.

Puesta en marcha,

t2.- Otras garantias que se debe coneiderar, indicar 8l o los tipos de garantia, o de rasponsabiidad oivil
sedalendo sy vigencia.

. \ FOMODR 0
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
CoNPA MECAMA O L ONES, .05 €. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

>4

TS TARIA DEL COZ

FORMATO FO-CON-04
Peticion de ofertas

Descripcién

Documento externo que se utiliza para solicitar informacion a proveedores potenciales de los '
arrendamientos 0 servicios requeridos, que permite integrar la investigacion de mercado

Contenido requerido
Llenar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva. o e

‘Nombre de la dependencia o entidad: La que realiza el requerimiento al posible proveedor.

Fecha: En la cual se elabora y captura la peticion de oferta.

Nombre del destinatario: Persona a la que se le hace la peticién de oferta.

Domicilio del destinatario: Domicilio de la persona a la que se la hace la peticion de oferta.
Descripcién del tipo del bien o servicio requerido: Pormenorizada precisando sus alcances.
Direccién de la dependencia o entidad: Domicilio del ente publico al que el proveedor debera
enviar la cotizacion.

» Cuentas de correo electrénico de la contratante: Direccion de correo electrénico a la cual la
persona a la que se le solicita la peticion de oferta se podra comunicar, en caso de dudas.

+ Condiciones de entrega: Las que se deberda cumplir para entregar el bien o prestar servicio
requerido.

» Porcentaje de anticipo: En su caso, sefialar si se otorgara y el porcentaje. _

+ Lugar de entrega: Domicilio o lugar en que se efectuara la entrega del bien o se prestara el
Servicio.

~* Garantia de cumplimiento: En su caso, sefialar el porcentaje de dicha garantia.

¢ Penas convencionales: En su caso, sefalar el porcentaje de las mismas y razén o causa para
aplicarlas.

» Meétodos de prueba: Indicar si existe norma especifica o de calidad que aplique para los bienes, de
conformidad con los articulos 53y 55 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y 31 del
Reglamento de la LAASSP.

» QOrigen de los bienes: Sefialar el pais de origen de los bienes.

» Moneda en la que se cotiza: Indicar en qué moneda se cotiza.

» Otros costos: En su caso, sefialar cualquier otro costo que impacte en el costo final del bien o .
servicio que desea contrata la dependencia o entidad.

« Garantias: En su caso, indicar las garantias, ademas de la de cumplimiento que se requeriran al

proveedor.

* L ® ° ° L J
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commmmemassonssasev DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIHS

o)
g
y 201

Formato de la investigacién de mercado.- Las Areas requirentes o usuarias, d¥B
utilizar este formato de investigacion de mercado anexo a la Solicitud de Pedido: '

g

Tarite el [ty Prigoetions e |Canndas que Ciigen g6l Gioh ] 1emeats © Fagumite & | Requisits N
i sentilicnaitn ded bien, sopditonus gk s - By ] ] {Fi i
8 wirendaniienie o sarvicks]  suliciiodas de B I
fai] eplitad v -
| opsofiusidad {4) )

FO-CON-5
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA ‘ig
commmimosemssaeer DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS/E' > &5 “é.
. . O E9 %
o & Patidal 1ic0p 12) DESCRIFCION (14) < = &
‘ G o= &
Z QT;*
A
> §g/j

%) /9;9

X FUENTES CONSULTADAS (15)
EIabirs {16)

FO-CON-5
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
¢ A 0F EXPLORACIONES, 5. E C.V. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

FO-CON-05 Resultado de la ihvestigacién de mercado

Descripcién

Documento interno que resume los datos obtenidos de las fuentes consultadas para realiz
la investigacion de mercado y conocer si el bien, arrendamiento o servicio a contratar exigfe
en la cantidad, calidad y oportunidad requenda por la dependencia o entndad con quie
quienes se puede obtener o contratar y qué precio estimado tiene

lnstructlvo de llenado

25 NOV 2015

Llenar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva

1. Dependencia o entidad. 1. Logo y nombre de la dependencia o entidad.

2. Nombre del proveedor. 2. Identificar el nombre del proveedor que directa o indirectameri

’ proporciona la informacion.
3. Nimero de partida. 3. Anotar el nimero con el cual se identifica el bien, arrendamiento o

servicio objeto de la investigacion de mercado, mismo que se detalla
en los numerales 12, 13 y 14 de este formato.
4. Proporciona las condiciones solicitadas. 4. Indicar si el proveedor cumple con las condiciones solicitadas
: “relativas a la calidad y oportunidad requerida del bien,
arrendamiento o servicio a contratar (si o cual o cudles incumple).

5. Cantidad que puede surtir. ‘ 5. Indicar la cantidad de los bienes o servicios que puede
proporcionar.

6. Origen del bien. 6. Anotar el origen del bien a surtir por el proveedor. (nacional o pais
de origen).

7. Cumplimiento de requisitos. 7. ldentificar aquellos requisitos (distintos a la calidad, oportunidad o

cantidad) que considera la convocante se deben preguntar para
poder saber si no se limita la libre participacién, en términos del
articulo 30 del Reglamento de la LAASSP.

8. Precio. ' 8. Indicar el precio obtenido o sefialado por ia fuente.

9. Fecha de elaboracion. 9. Anotar la fecha de elaboracion del resumen.

10. Numero de Solicitud Pedido. 10.1dentificar el nimero que le asigna el ente publico (conforme al
FO-CON-03)

11. Tipo de procedimiento. 11. Indicar el tipo de procedimiento que de conformidad con el

articulo 26 de la LAASSP, seria el conveniente utilizar considerando
el resultado de la investigacion de mercado.

12. Nimero de partida. 12. Indicar el numero de partida que corresponda a los bienes,
arrendamientos o servicios a contratar.
13. Namero que corresponde al CUCOP. ~ 13. Indicar el nimero del CUCOP para el bien, arrendamiento o
' servicio objeto de la investigacién de mercado.
14. Descripcion. 14. Descripcién del bien, arrendamiento o servicio asociado al v
CUCOP.
15. Fuentes Consultadas. : ' 15. Indicar las fuentes utilizadas para hacer la investigacion de

mercado. Los documentos deberdn formar parte del expediente de

contratacién, conforme lo prevé el Ultimo parrafo del articulo 30 del
) Reglamento.

16. Elabor6. 16. Nombre, cargo y firma del servidor publico que elabord el
documento.




POLiTICAS, BASES‘Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

C Al ;’ﬂ;:s* S.A.DECV.
'Formato de Constancia de Exiétencias N
Las Areas requirentes o usuarias, deberan utilizar este formato para verificar las existencia$ g-‘j 8 %f i
en almacen: : o 0 82
;C ;3

Area requirente: (1}

CONSTANCIA DE EXISTENCIAS DE BIENE S EN ALMACEN

Fecha: {(2)
No. de requisicién: {3}
. . N Fecha de Existencia Bienes | Observaciones en case de que las :
&f’;z 4) Ckg) P gg:::: ?Ge) Descripcion de bienes (7} Exos(t:}naa (itima entrada| disporible | asignados _existencias se encuentren "S:‘:‘:r:; 893)
v 9} {10} {11 asignadas (12)
Soficitante {14} Responsable del almacén (18)
Hofa: Esta conslancia, séio es vatido con el seilo del almacén. .
on de los mi cono itado de las
de 1a Ley de Adquisiciones, A ientos y Servicios

OBJETIVO: )
Garantizar que el drea requirente veriicé en ef almacen el nivel de existencia de los bienes que reguiere y en su caso justificarla
tari iculo 27 del Regl

o entidad para ¢ adecuado contral de los

estrategias determinadas poria dep
del Sector Publica)

~~—

FO-CON-02
) 4

v/"é / o \ .‘ - /A
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Instructivo de llenado para Formato de Constanc:a de Ex:stencnas 3

2

4 Ay - D




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SER\/ICIOS

C DE EXPL S.A.DEC.V.

Formato de requisicion.

Las Areas requirentes o usuarias, deberan utilizar este formato para solicitar de
requerimientos de bienes o servicios:

. REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
INombreiie 1a dependencia o entidad: {1) J !hearequ‘rede: )
[Fecha cé elabaracin: (3 | [ e reuisit: 1) | [Feca equerida: 6)

[tuger de entrega: €}

Canhdad | Unidadde | Preco impore

To.de ] o
pafica cu(g}o P D“mg? osn sictata| medde | wiwio | 1
@ © {0} 1) 12
Subtotat: (14}
Anexos (18} Tipo de procedimiento de contratadion: 20) A (15)
Anticipo: (18} Autorizaciin del presupuesto: (21} J ' Existencia en simacen: (22) Ofros gravamenes: {16)
Observadones. (23) : [ Totat (17)] |
IRegi siro sanfario: 24} I Hormas / niveles de inspeccion: (25} J | Capagtadin: (%) J ‘ Pais de origen: {27) ]
[etodos o prusbe 28) ]
I‘ﬁpa de garantia: {2) Vicios otultos {defeclos o calidad) IPorcem,ie: {30)J |Pluxiauualidad [61)] lHeses @2) I
[7190 de garantia: (29) Anficipo l Imeuje: (30} ] ‘Penns convendonales: (33) | [ Porcentaje: (341‘
[Tipo de garantis: (29) Cumplinierto divishle | [pomensie: co) | [Fiempo de bnicaciin: 35|
[Condiciones de enrege: (8) | [Conticones & pago: 67} , ] o
[sotcta: () | [toizs 09 ]
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ok Mican o Exptcemons, 4,08 G - DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

REVERS0 DE Li REQUISICION: ' HOUA 2/

: % TR

LMENTU

£ JouSTIRICATION TECHICA
3 |Coizaoanio Of BV TREG RS o _
S |EET001I0 DE MERCADD 3 [[EARATIOE DEL FASRICEITE
A TORITALION P TIAMARLITAD 3 |[CHas TECHICAS © DE AT AD
8 S TORIZACIO N AORA wONDRBRIDE b8 IS TROCCIONE: TF EMBARGLE
FRLAETDS ¥ OTRNE ESRECIFICACIONES BlREQUISITOE DRETEBLTAES
7 |ooRTa oE M0 BUSTENCIA By suMacEn ‘ [ 7|Pusste & maern




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

Instructivo para llenado Formato de Requisicion

£ 0260 e Que feRdle o3 aTbidrar DROEDIDe 21 OFEENK G2 ARG, & (eHeR FEaltar B SO OTREXYISBRE 31 OUED SROUTHND MOV ISACERRIRey IS 003 M, RO 3 SPeR OCHRID G2) ACTOO JO7 £ Qe &8 Brgie &
Haial ASTINSIAHO G A2 Gorersten Hztens e ASEEXINES, ArRatamisiiey Seyiihsde Sectr PO JbIsdo & el D0F el deagaeln e 0. ~

SR\ o



ad POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

comrat oz Exe SADECY. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Formato de la Orden de Compra.- Las Areas contrafantes, en montos superiofes a 300
- SMGVDF y hasta el monto maximo de adjudicacién directa establecido en el Presupuesto de

Egresos de la Federacion del afio fiscal correspondiente y acorde al Programa Anual de
Adqu:s:c:ones de COMESA, deberan utilizar este formato

AN

ﬁ&ﬁﬁﬂ&% 55}

SCRETARIA DE

R0

Base i MoneyOrder
g Pag s ”H@m

”‘é‘

e (28)

- (25 (26) ’
{2?} i ) al \X
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| POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
count o EtacoN A O DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Instructivo para lienado del formato de Orden de Compra:

Datos Generales de Comesa
Namero consecutivo del Pedido
Numero del Pedido en SAP
- Fecha de la Orden de Compra
Caracter de la Orden de Compra
Ndmero de paginas
No. Solicitud de Pedido (Sol Ped) SAP, Referencia de la Autorizacién-S.H.C.P. No. Of icio
Referencia de Procedimiento de Contratacion CompraNet
Datos Generales del Proveedor (Razén Social, R.F.C., Direccién Fiscal, Telefono Correo Electrénico)
10. Enviar a : Direccién en la que el proveedor entregara
" 11. Vigencia de la Orden de Compra
12. Condiciones de Pago
13. Numero de Partida adjudicada
14. Cédigo de la Partida
15. Cantidad
16. Unidad de Medida
17. Condiciones de Entrega (Fecha)
18. Precio Unitario
19. Sub Total de la Partida
20. Descripcién del Suministro o Servicio
21. Area encargada de la Administracién de la Orden de Compra
22. Revision Administrativa Nombre Completo y Firma
23. Representante Legal Comesa Nombre Completo y Firma
24. Aprobacién Técnica Nombre Completo y Firma
25. Revision Juridica Nombre Completo y Firma
26. Representante Legal Proveedor Nombre Completo y Firma
27. Cantidad con Letra
28. Monto de la Orden de Compra (Sub Total, 1.V.A., Total)

CONOOR N




E

) S.A.DEC.V.

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIO

Formato de pedido.- Las Areas contratantes, cuando los sean montos superiores 2

adjudicacion directa, establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del jg#

fiscal correspondiente y acorde al Programa Anual de Adquisiciones de COMESA, deb#

utilizar este formato.

FACTURAR A: PROVEEDOR: VIGENGIA DEL PEDIDD: N
COMPARIA MEXICANA DE (3)
' EXPLORACIONES, S.A. DE C.V.
g Mariano Escobedo No. 366, Colonia Anzures, gg?:é%g" ES DE
C.P. 11590, Delegacion Miguel Hidalgo, :
CCRAETEA P
. o ) . . . Mexico, D.F. . (4)
Comp de Exploraci SA.de CV. RF.C.: MEX681112-2Q9 CONDICIONES DE PAGO:
Teléfono: 5278 2960 1 ) )
N PED|DO PN-2Q*_*+ No. PEDIDO SAP FIFO DE ENVIO: AUTORIZACION SHCP,
0. - - 0. OFICIO No.:
(6) 7N (8) )
FECHA: HOJA 1 DE 1 CENTRO DE COSTOS: =~ 12) TENVIAR A: PRECIO:
MES DIA ARO (10) No. DE SOLPE * (13) FLJO: (16) [
: SUJETO A AJUSTE:
— PROYECTO * (14) (15)
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION: )
NO. -018TQAOD1-N""-20" an
PARTIOA | CODIGO DESCRIPCION UNIAD | CANTIDAD | CANTIDAD PRECIO MONTO | MONTO
MEDIDA MINIMA MAXIMA UNITARIO MINIMO MAXIMO
17 (18) (19) (20) 21 (22) (23) (24) | 25
SUB:TOTAL:
st | (6) | (27)
TOTAL:
CANTIDAD EN LETRA: 28)
ELABORO: REVISION ADMINISTRATIVA " APROBACION ADMINISTRATIVA REVISION JURIDICA
29 30) 3n (32)
ANALISTA DE ADQUISICIONES JEFE DE COMPRAS GERENTE DE RECURSOS TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
MATERIALES
APROBACION TECNICA REPRESENTANTE LEGAL "COMESA” REPRESENTANTE LEGAL “PROVEEDOR"
33) (34) 35)
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@ POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA |
comra o o, .02 DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

MODELO DEL CLAUSULADO DEL PEDIDO
(reverso)

Articulo *** de la Ley de Adqui: Arrendami y Servicios de! Sector Publico y ** de su reglamento, se otorga el Pedido de Compra No. PN-20**-***, para la
celebran, por una parte Compzmla Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V., a quien en fo ivo se fe di inard “COMESA”, y por la atfa, fa empresa,
a quien en Jo ivo se e d 4 "EL PROVEEDOR".

CLAUSULAS:
PRIMERA.- OBJETO. Mediante el presente Pedido "EL PROVEEDOR" se obllga a Ia entrega de ‘", de acuerdo con las i diciones y demds inf«
especrflcada en el anverso de este Pedido de Compra. En.caso de discrep entre la toria de i a do menos tres p antes referida y el
& lo blecido en la toria de la invitacién.

SEGUNDA MONTO DEL PEDIDO "COMESA *, se obliga a pagar a "EL PROVEEDOR" por concepto de la entrega de Jos bienes objeto de este Pedido, y con cargo a la pamda \
presupuestal ****** un monto minimo de $ (pesos 00/100 M.N.) y un monto méximo de $ (pesos 00/100 M.N.) més LV.A. \
La cantidad seﬂala&ﬂ se pagaré dentro de los veinte (20) dias naturales, contados a partir de la recepcibn enla Ventanilla Unica de Ja factura original, misma que deberé cumplir en pre et
con los requisitos legales, en caso de que fas facturas entregadas por "EL PROVEEDOR"” [ ias, “COMESA” dentro de fos tres (3) dias hébiles B

al de su i6n, dicaré por ito las defi que deberé corregir. El penodo gue transcurre a partir de la enlrega de/ citado escrito y hasta que sofvente fas
co i , N0 Se ra efectos del plazo de pago md:cado en esta pén-afo.
Con base en el primer pénaio del articulo 44 de la Ley de Adq 2 y Servicios del Sector Pablico, se hace constar que el precio permaneceré fijo hasta el
total cumplimiento def Pedido y en su caso di la vig de it liacién o prérrog
TERCERA.- GARANTIA DE CUMPLIMIENTO. De conformidad con el Articulo 48 g de Ia Ley de Adg A i y Servicios del Sector Publico, “EL PROVEEDOR" se
obliga a entregar fianza de gamntla de cumplimiento por el diez por ciento (10%) del monto total del presente Pedido de Compra sin incluir IVA dentro de los siguientes diez (10}
dias naturales a la firma del p Dicha se hara tiva por el monto total de Ia obligacién garantizada.

CUARTA.- RESPONSABILIDAD DE LAS AREAS. “COMESA” y Ja *** desi como resp ble a la ™ a través de tu titular e] *™** para la Administracién y
Supervisién de la Ejecucién de este pedido de compra,

QUINTA.~ MODIFICACIONES AL PEDIDO “COMESA” Con base en el articulo 52 de Ia Ley de Adquisicit Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico “COMESA” podré,
dentro de su p /: sponibl ba;o su resp bilidad y por y explicit dar e/ i del monto del pedido o de la cantidad de

bienes, solj itad di: modifll i al pedi te, si que las modificaci no reb junto, ef veinte por ciento (20%) del monto o cantidad de los

)y SIEHp:
o voli tablecid inalt en Ios j y el precio de los bienes, sea igual al paccado or/ginalmenle

far:

Cuando “EL PROVEEDOR” d la de Jjustifi ficadas que le impidan cumplir con Ia entrega total de Ios T alas it en el
pedido “COMESA” podra madmcarlo mediante la cancelacién de la partida o parte de la tidad ip pre y do no reb ef diez por ciento (10%)
del importe total del pedido resp

Cualquier modificacién al pedido deberé 1 /i por rito por parte “COMESA", diante los tfos legali pecti que seran itos por ef servidor publico
que lo haya hecho en el pedldo ‘0 quien lo susthuya 0 esté facultado para ello.

"COMESA" se abstendrd de hacer modificaci que se refi a precios, anticipos, pagos progresivos, especificaci yeng J, cualquier cambio que implique otorgar
iones més ventaj a “EL PROVEEDOR"” paradas con las establecid. iginalments

SEXTA.- DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS. “EL PROVEEDOR" responderé por su cuenta y riesgo de los d tos, vicios Itos y Ia calidad en Ia entrega de Jos bienes asi como de
los dafios y perjuicios que por inobservancia o negligencia de su parte se lleguen a causar, de conformidad con el parrafo segundo del articulo 63 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablica.

SEPTIMA.- PENAS CONVENCIONALES. “COMESA”, Aplicaré a “EL. PROVEEDOR" una pena del cero punto cinco por ciento (0.5%), del costo total de Jos bienes no entregados,
por cada difa de atraso en Ia entrega de los bienes, el atraso se cons:deraré si “EL PROVEEDOR" no entrega los bienes conforme al pla:o de entrega establecido en el apartado de
condiciones de entrega Si “EL. PROVEEDOR" i en bles a & mrsmo, éste podré erogar las penas conv das sin previo requerimiento de
“COMESA", por concepto de las penas convencionales a que se haya hecho P y que o nota de crédlto a nombre de Compaliia Mexicana de
Exploraciones, S.A. de C V.

S/n embargo, si “E{ PROVEEDOR” no eroga las penas convencionales de mutuo propio; “COMESA” las aplicaré al pago de “EL. PROVEEDOR", las cuales serén determinadas en
i6n de los bi ntregados con ret

Las penalizaci deberd fcul: a partir del primer dia p al imi de fa ent da ori Imente y hasta la fecha en que materialmente se cumpla la
obligacién, sin que se exceda el 10% (diez por ciento) de/ valor de fa orden de suministro y hasta por ef monto de Ia gararm'a de cumplimiento que le corresponda del monto total
del pedido.

Los i rtes a deducir por pto de penalizaci se deberan aplicar en la factura que “EL PROVEEDOR™ presente para su cobro, inmediatamente después de que e/ Area
nequirente lenga cuantificada la cantidad correspondxente

De idad con el articulo 95 del Regl: , el pago de los bienes quedard dicionado, pro, , al pago que “EL PROVEEDOR” deba efectuar por concepto de
penas con jonales, en el dido de que en of supuesto de que sea resclndido e/ pedido, no pracederé of cobro de dichas P i nila tabilizacién de las mismas
para hacer efectiva lag de plimiento del pedido.

Para determinar la aplicacién de las penas ionales, no se t an en nta las d tivadas por caso fortuito o de fuena mayor o cuslquier otra causa no
:mputable al proveedor, que éste justifique debidamente por escrito y dentro de Ias cuarenta y ocho (48) horas de ido el ; réndose estos supuestos como

p gas para el f de fas obligaciones.

inclie ardming %, dido, sin idad de

OCTAVA.- RESCISION ADMINISTRATIVA "EL PROVEEDOR" acepta en forma expresa que "COMESA" podré
que medie !/ , en apego al articulo 54 de Ia Ley de Adq y Servicios del Sector Puiblico, cuando “EL PROVEEDOR" incumpla en

iquiera de las qu trae con la firma del presente instrumento.

J
P 2
g

NOVENA.- PROCEDIMIENTO DE RESCISION. El proced de i6n se levaré a cabo conforme a lo siguiente:

1.--Se iniciaré a partir de que & "EL PROVEEDOR" le sea comunicado por escrito el incumplimiento en que haya incurrido, para que en un término no mayor de cinco (6) dias
hébiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas que estime pertinentes.

Ii.- Transcurrido el término a que se refiere la ior, se iverd i fo jos arg y pruebas que hubiere hecho valer.

i~ La determinacién de dar o no por indido el Pedido deberd ser debid: te fundada, ivada y jcada a "EL PROVEEDOR" dentro de los quince (15) dfas siguienlé’a
a lo sefialade en la fraccién | de esta Cléusula,

DECIMA.- CESION DE DERECHOS. "EL PROVEEDOR" se obliga a no ceder a terceras personas fisicas o morales en forma parcial o total Jos derechos y obligaciones derivauos
del presente Pedido, con excepcién de Ios derechos de cobro, en cuyo caso se deberd contar con la conformidad de "COMESA”. “, Lo anterior con fundamento en e articulo 46,
altimo pérrafo de Ia Ley de Adquisicit , AT y Servicios def Sector Publico,

/ 1 . ! / Y
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DECIMA PRIMERA - RESPONSABILIDAD LABORAL. “EL PROVEEDOR”, como empresario y patrén del personal que ocupa para la ejecucion del objeto de este pedido de compra, serd £
el tnico responsable de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas ordenamientds en materia del trabajo y seguridad social para con sus trabajadores. ;

Asi mismo, “EL PROVEEDOR" reconoce y acepta que con relacién al presente pedido de compra, actia exclusivamente.como proveedor y patrén independiente, por lo que
contenido en este instrumento juridico, ni la practica comercial entre las partes, creara una relacion labora! o de intermediacion en términos del articulo 13 de la Ley Federal ¢4
entre “EL PROVEEDOR", incluyendo sus vendedores y/o subconiratistas y sus raspectwos funcnonanos o empleados, y “COMESA”, Petroleos Mexicanos y/o cualqy
Organismos Subsidiarios. 4

Por lo anterior, en caso de contingencia laboral 0 emplazamiento de cualquier demanda laboral, relacionada con los supuestos establecidos en la presente clausula y g
cualquiera de las persona mencionadas en el parrafo inmediato anterior, que pueda afectar los intereses de “COMESA” o se involucre a Petréleos Mexicanos y/o cudf
Organismos Subsidiarios y otros clientes de “COMESA”, "EL PROVEEDOR® queda obligado a sacarlos en paz y a salvo de dicha contingencia laboral, asi mimos “EL PR j
obliga a resarcir a "COMESA’, Petréleos Mexicanos y/o cualquiera de sus Organismos Subsidiarios y ofros clientes de “COMESA” en cuanto asi se lo solicite por escrid
cantidad que Hlegaren a erogar por tal contingencia laboral, incluyendo el pago de honorarios de Abogados.

El personal de "EL PROVEEDOR" que participe en la ejecucién del presente pedido de compra debera respetar las condiciones que las Partes establezcan para el desarfc
Asimismo, deberan cumplir con las normas vigentes en materia de proteccién ambiental, y de seguridad y uso de equipo, debiendo acatar todo aquelio que les sea indicadd§

RETENCION ECONOMICA POR CONTINGENCIAS LABORALES. En caso de que durante la ejecucion del presente pedido de compra, se presente una contingencia o defafii
interpuesta por trabajadores de “EL PROVEEDOR”, o de sus subcontratistas o beneficiarios, en cohtra de “COMESA”, Petréleos Mexicanos o cualquiera de sus Organismog
y otros clientes de “COMESA’, que le sea nofificada a éstos y que sea exigible por la autoridad correspondiente “COMESA” aplicara una retencién econdmica a las facturas
“EL PROVEEDQR", iniciando con la que se encuentre en proceso en la fecha en que le sea nolificada en los términos antes previstos. Dicha retencién econémica sera eq
monto requerido por la autoridad correspondiente.

resente
v%fante al

subcont ber i0s o causahabientes, en contra de "COMESA”, Petroleos Mexicanos o cualquiera de sus Orgamsmos Subsidiarios y ofros clientes de "COMESA”, por 10%agt
las retenciones econémicas por estos conceptos seran independientes entre si.

Las relenciones econémicas seran reintegradas a “EL PROVEEDOR" una vez que acredite fehacientemente la extincién de la contingencia laboral o el acuerdo de archivo por
desistimiento de la demanda laboral en contra de *“COMESA”.

Para el caso de que a la fecha de formalizacién Finiquito del presente pedido de compra existan demandas laborales sin resolver en contra de "COMESA”, se hara la actualizacién de la
cantidad reclamada hasta la fecha de finiquito y la misma quedara en poder de “COMESA”, hasta en tanto se dicte el acuerdo, sentencia o ejecutoria que deje firme el laudo, y de quedar
absuelto “COMESA”, “EL PROVEEDOR" podra solicitar a “COMESA" Ia devolucion de la cantidad retenida sin derecho de reclamar cualquier cantidad adicional por conceptos accesorios.

En caso de que el laudo sea condenatorio a “*COMESA’, la retencién adquiriré el caracter de definitiva actualizada conforme al auto de ejecucién por lo que para el caso de existir
diferencia entre lo retenido y el auto de ejecucién, “EL PROVEEDOR" debera de reintegrar ja misma una vez que le sea requerido por escrito, asi mismo, en caso de tener celebrados
otros pedldos de compra o contratos con “COMESA", “EL PROVEEDOR" acepta que “COMESA” retenga las cantidades corfespondientes de los pedidos de compra o contratos que se
encuentren vigentes.

DECIMA SEGUNDA - RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES. “EL PROVEEDOR" sera el Unico responsable de la ejecucién del presente pedido de compra y deberé sujetarse a todas las
leyes, los reglamentos y ordenamientos de las autoridades competentes en materia de seguridad, proteccion ecolégica y de medio ambiente que rijan en el ambito federal, estata! o
municipal y a las instrucciones que al efecto le sefiale “COMESA". Las responsabilidades y los dafios y perjuicios que resultaren por su inobservancia serén a cargo de “EL
PROVEEDOR".

Las partes reconocen que la responsabilidad por el incumplimiento de sus obligaciones contractuales, no podra exceder el monto total del pedido de compra, sin perjuicio de la aplicacién
de las penas por atraso y/o deducciones establecidas en el presente instrumento.

Con iﬁdependencia de lo anterior, los dafios y perjuicios que cualquiera de las partes cause a la ofra y/o a terceras por su negligencia, dolo o mala fe serén a cargo de la parte que los
provoque. Cuando sin negligencia, dolo o mala fe de alguna de las partes se produzcan dichos dafios o perjuicios, cada una de ellas soportara los propios sin derecho a indemnizacion.

Se conviene que bajo ninglin concepto las partes seran responsables entre si por dafios indirectos de cualquier naturaleza, punitivos, o consecuenciales no inmediatos.

Cuando alguna de las partes demande a la ofra, argumentando que esta Gltima le causé un dafio y que debe réparar el mismo, y por resolucién judicial o administrativa se determine que
{a parte demandada no caus6 el dafio o la afectacién motivo de la demanda, quien demandé deberé cubrir las cantidades- que la demandada hubiere erogado con motivo de acciones,
quejas, demandas, reclamos, juicios, procesos, impusestos, costos y gastos directos e inmediatos, incluyendo honorarios de abogados y costas judiciales, regulados en el arancel
correspondiente.

DECIMA TERCERA.- TERMINACION ANTICIPADA. "COMESA" podré dar por terminado anticipadamente a Ia fecha de su vigencia el presente Instrumento, cuando concurran razones
de interés general, o bien, cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los bienes originalmente adquiridos y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de
las obligaciones pactadas, se ocasionaria algun dafio ¢ perjuicio al Estado. En esto$ supuestos “COMESA™ reembolsara a “EL. PROVEEDOR” los gastos no recuperables en que haya
incurrido, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con este Pedido.

DECIMA CUARTA.- SUSPENSION TEMPORAL DEL PEDIDO. *COMESA” con fundamento en el articulo 55 Bis de la Ley y 102 de su Reglamento, podré en cualquier momento y sin
incurrir en responsabilidad alguna, suspender temporaimente en todo o en parte el pedido por causas justificadas, sin que ello implique su terminacion definitiva, dando aviso por escrito a
el proveedor con quince (15) dias naturales de anticipacion.

El padido podra continuar produciendo sus efectos legales, una vez que hayan desparacido las causas que motivaron dicha suspension.

DECIMA QUINTA.- CALIDAD DE LOS BIENES A SUMINISTRAR. "EL. PROVEEDOR" asume el compromiso de cumplir en todo momento con las especificaciones contenidas del
presente Instrumento Legal. Asimismo, se compromete a corregir en un plazo no mayor a ****** (***) dias *******, cualquier error o anomalia que pudiese detectarse durante la entrega de
los bienes y tales correcciones se harén bajo las mismas condiciones estipuladas en este instrumento.

La garantia de los bienes seré por un periodo de doce (12) meses contados a partir de la recepcién a entera satisfaccién de “COMESA".

DECIMA SEXTA.- CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO.- Una vez cumplidas las obligaciones por parte de "EL PROVEEDOR" , ef responsable sefialado en la cldusula cuarta, expedird
constancia de cumplimiento en cuanto a términos, cantidades y condiciones establecidas en éste Pedido.

DECIMA SEPTIMA - LEGISLACION APLICABLE Y JURISDICC!ON Para la mterprekacnén y cumplimiento del presente Instrumento, asi como para todo aquelio que no se encuentre {™
expresamente estipulado en el mismo, “LAS PARTES" se oblig: te a la Ley de Adauisiciones y Servicios del Sector Piblico y su Reglamento. En caso de

controversia, para su interpretacion y cumplimiento “LAS PARTES” se i a la jurisdiccion y p cia de los Tribunales Federales de la Ciudad de México, Distrito Federal,
renunciando a cualquier otra jurisdiccién que pudiera corresponderles en razén de sus domicilios presentes o futuros, o por cualquier otra causa.

EN
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Instructivo para llenado del formato de Pedido:

w WWWWNNNNDNDNDN -
RLERBLSIBNBERBNREcxIsorppioeeNooreN

Dasz’ Generales de Comesa

Datos Generales del Proveedor (Razén Social, R.F.C., Direccion
" Vigencia del Pedido ‘

Condiciones de Entrega

Condiciones de Pago

Numero consecutivo del Pedido

Numero dei Pedido en SAP

Tipo y condiciones de envi6

Referencia de la Autorizacion S.H.C.P. No. Oficio
Fecha del Pedido

Referencia de Procedimiento de Contratacién CompraNet
Centro de Costos : :
No. Solicitud de Pedido (Sol Ped) SAP

Proyecto

Enviar a : Direccién en la que el proveedor entregara
Condiciones del Precio

Namero de Partida adjudicada

Cédigo de la Partida :

Descripcién del bien

Unidad de Medida

Cantidad Minima solicitada

Cantidad Maxima solicitada

Precio Unitario

Monto Minimo

Monto Maximo

Monto Minimo: Sub Total, LV.A., y Total

Monto Maximo: Sub Total, LV.A., y Total

Cantidad con Letra .

Elaboré Nombre Completo y Firma

Revisién Administrativa Nombre Completo y Firma
Aprobacién Administrativa Nombre Completo y Firma
Revision Juridica Nombre Completo y Firma
Aprobacion Técnica Nombre Completo y Firma
Representante Legal Comesa Nombre Completo y Firma
Representante Legal Proveedor Nombre Completo y Firma

Fiscal, Teléfono, Correo Electrénico)
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formato para realizar la orden de suministro de bienes o servicios.

-CIMES A

(= s B HoAL m{ L=A'A
ﬂE P ”ﬁ&'@m ;xi&iil R AWM AEGALGTS D% rmw’

Orden de Surhinistro de Bienes / Servicios

DATOS DEL PROVEDOR:
Proveedor: {1}
Domicilio: {2}
Teléfono: {3)

Fax: {4)

B R

No. de Contrato: (5)
No. de Orden de Suministro: (6)
Fecha de creacién: (7)

Hombre y Firma del Proveedor
{16}

Fecha en que recibe y acepta el
proveedor (17}

Nombre, apellidos y firma del Administrador del Gontrato (18)

Lugar de Entrega: (19)
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lnstructiyogpara llenado del formato de “Orden de Suministro o de Servicio”

Nombre y Registro Federal de Contribuyentes.

Calle, niimero, colonia, Codigo Postal, Municipio y Estado.

Namero (s) de Teléfono (s) del proveedor.

Numero de fax. : v

Numero de contrato formalizado con el proveedor en el cual se basa la Orden de Suministro.

Numero consecutivo generado por el Sistema para poder crear la Orden de Suministro.

Fecha en que se crea la Orden de Suministro. )

Numero de la Partida que corresponda a los bienes incluidos en la Requisiciéon anotada en el encabeza

(DATOS DEL PROVEEDOR).

9. No de Cbdigo asignado a la partida correspondiente, en funcion del Catalogo de clasificacion de materiales
del almacén.

10. Descripcion del bien o servicio requerido asociado al Catélogo de clasificacion de materiales del almaceén.

11. Unidad de Medida (Pieza, Kilo, Metro, Litros, Servicio, Etc.)

12. Precio unitario de cada partida solicitada.

13. Cantidad de bienes o servicios solicitados de cada partida.

14. Monto total que resulte de multiplicar el precio unitario por la cantidad solicitada.

15. Plazo méaximo en numero de dias que establece el Area requirente o usuaria para poder recibir los bienes.

16. Nombre y firma del proveedor. (Representante legal).

17. Fecha en que recibe y acepta el proveedor la Orden de Suministro para cumplir con el plazo de entrega.

18. Nombre, apellidos y firma del Administrador del Contrato o Supervisor del Area requirente o usuaria que
requiere/solicita los bienes y Nombre de la Brigada donde se surtiran los bienes/servicios.

19. Lugar de Entrega suministro/servicios.

S.A'DEC.V.
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FORMATO DE FIANZA DE CUMPLIMIENTO: oSN
HS S
FORMATO DE TEXTO A A
Q. = O
Tipo de procedimiento i G & i
| TR <
Procedimiento No. (Dependiendo, si es LP, ITP o AD) ;v, o %2 E,f
| <z"- < s I/
FORMATO DE TEXTO 5 © S
) . : : ) X ;L & ,:'{
Nombre o razén social de la institucién de fianzas. \ \% ‘ V4

Se constituye fiadora hasta por la suma de $ (monto de la fianza) (nmero, letra y monéla)="
ante, a favor y a disposicion de Compairiia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. para
garantizar por el debido cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato o pedido nimero » , SUS anexos y

de cualquier otra responsabilidad en que hubiera incurrido el fiado en términos del contrato o
pedido. . '

El contrato o pedido citado tiene por objeto Yy su monto
asciende a la cantidad de $ ) (ndmero, letra y moneda)

Esta fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el contrato o
pedido y sus anexos y garantiza el debido cumplimiento de todas y cada una de las
~obligaciones del contrato o pedido y sus anexos, por parte de nuestro fiado, las cuales
deberan ser realizadas en los plazos que para tal efecto se establecieron en el mismo.

Esta fianza también responde de cualquier otra responsabilidad en que hubiera incurrido el
- fiado en términos de las obligaciones derivadas del contrato o pedido.

En caso de que sea necesario prorrogar el plazo sefialado o conceder esperas y/o convenios
de ampliacion de plazo para el cumplimiento del contrato o pedido garantizado Y Sus anexos,
esta institucion de fianzas, a peticion del fiado, prorrogara la vigencia de la fianza en
concordancia con las prorrogas, esperas, o convenios de ampliacién de plazo otorgados
hasta en un 20% de la vigencia original del contrato o pedido, debiendo emitir los
documentos modificatorios correspondientes. Cuando el plazo de ejecuciéon del contrato o
pedido supere el 20% de la vigencia original, la institucion afianzadora podra
discrecionalmente otorgar el documento modificatorio que garantice el porcentaje en exceso
al 20%. : ’

Esta institucion de fianzas reconoce que el monto garantizado por esta fianza puede
modificarse como consecuencia de la formalizacién de convenios de ampliacion al monto, la
institucion afianzadora podra discrecionalmente otorgar e\tx-;_ documento modificatorio que

- garantice el porcentaje en exceso al monto originalmente-garantizado, por o que el fiado
debera solicitar a la afianzadora el endoso correspondiente.
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El coafianzamiento o yuxtaposicion de garantias, no implicara novacién de las obligaciones
“asumidas por la institucion de fianzas, por lo que subsistira su responsabilidad
exclusivamente en la medida y condiciones en que la asumio en la presente péliza de fianza
y en sus documentos modificatorios. ' v

Esta fianza garantiza hasta por el monto en que fue emitida la total ejecucion ¥
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato o pedido f/gk
cuando parte de ellas se subcontraten, incluyendo los pagos en exceso mas sus intefes
correspondientes, que supone qué el beneficiario efectiie un pago por efror sin § J
obligacién alguna para hacerlo. Esta fianza se expide de entera conformidad cg
clausulas del contrato o pedido garantizado y sus anexos. :

Esta fiariza garantiza igualmente la obligacion del prestador del servicio de respondey
cualquier otra responsabilidad en que hubiera incurrido el fiado en términos
obligaciones derivadas del contrato o pedido, por un periodo de 6 meses a partir de queN§g,
suministren los bienes o concluya el servicio prestado o de la fecha de terminacion o}
contrato o pedido, lo que ocurra primero. :

El pago de la fianza es independiente del que se reclame al fiado por concepto de penas
convencionales, estipuladas en el contrato o pedido garantizado.

La institucion de fianzas acepta expresamente someterse a los procedimientos de ejecucion
previstos en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas para la efectividad de la fianza, aun
para el caso de que procediera el cobro de intereses con motivo del pago extemporaneo del
importe de la poliza de fianza requerida. E! beneficiario dispondra de un término de doce
meses para formular la reclamacion respecto de las obligaciones derivadas del cumplimiento
del contrato o pedido, el que se computara a partir de la fecha de notificacion al prestador del
servicio de la rescision decretada por su incumplimiento o de la fecha de terminacion del
contrato o pedido, lo que ocurra primero, la que se computara a partir del vencimiento del
plazo maximo de 30 dias naturales que el beneficiario otorgue a nuestro fiado o en su caso,
el acordado entre el fiado y el beneficiario, para efectuar las correcciones, reparaciones y/o
reposiciones necesarias. :

En aquellos casos en que €l beneficiario y nuestro fiado convengan un plazo mayor para las
~ correcciones, reparaciones o reposiciones, esta institucion de fianzas debera otorgar su
anuencia por escrito, a peticion del fiado.

La institucion afianzadora manifiesta que la reclamacién de la fianza quedara integra
partir de su presentacion si al escrito inicial en que se formula se acompana en copia sinple
de la siguiente documentacion: :

Para cumplimienrto:
. Péliza de fianza y sus documentos modificatorios, en su caso.

- Contrato o pedido garantizado y en su gso sus convenios modificatorios.
. T

’ — . ’
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- Documento de notificacion al fiado de su incumplimiento.
- La rescisién del contrato o pedido y su notificacién.

- Finiquito.

- Cuantificacion del importe reclamado.

Unicamente, en el caso de que en términos de lo dispuesto por el articulo 118 bis de}
Federal de Instituciones de Fianzas, el fiado proporcione a la institucién de Npozas
oportunamente elementos y documentos relacionados con la obligacién prR '
garantizada, que afecten la cuantificacion de la reclamacion, o bien, su improcedencia t 2
parcial, incluyéndose en este caso las excepciones que la institucién de fianzas p \ ‘
oponer al beneficiario de la péliza de fianza, la institucién de fianzas tendra el derecho g

- solicitar algun documento adicional a los que se sefalan en los incisos que anteceden. =

La institucion de fianzas se compromete a pagar hasta el 100% del importe garantizado mas,
en su caso, la indemnizacién por mora que derive del articulo 95 Bis de la Ley Federal de
Instituciones de Fianzas.

La institucién de fianzas acepta expresamente pagar al beneficiario hasta el 100% del
importe garantizado més, en su caso, la indemnizacién por mora que derive del articulo 95
Bis de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, en reclamaciones originadas por
incumplimiento a obligaciones establecidas a cargo del fiado, para el caso en que el contrato
o pedido haya sido adjudicado en proposicién conjunta sin importar si se constituyé una
sociedad o sociedad distinta, ya que cualquiera que sea el nimero de integrantes, la
institucion de fianzas reconoce que frente al beneficiario asume una responsabilidad Unica,
independientemente de los términos en que aquellos se hubieran obligado, entre si y/o con la
institucion de fianzas, atendiendo a lo previsto por el articulo 20 de la Ley Federal de
Instituciones de Fianzas. -

Esta institucion de fianzas tendra un plazo hasta de 30 dias naturales contados a partir de la
fecha en que se integre la reclamacion para proceder a su pago, o en su caso, para
comunicar por escrito al beneficiario las razones, causas o motivos de su improcedencia.

La institucion de fianzas enterara el pago de la cantidad reclamada hasta por el monto
garantizado mas, en su caso, la indemnizacion por mora que derive del articulo 95 Bis de la
Ley Federal de Instituciones de Fianzas, ain cuando la obligacién se encuentre subjudice, en
virtud de procedimiento ante autoridad judicial o tribunal arbitral, salvo que el acto rescisorio
sea combatido y el fiado obtenga la suspension de su ejecucién, ya sea en el recurso
administrativo, en el juicio contencioso o ante el tribunal arbitral correspondiente.

'En caso de que el procedimiento administrativo, o ante autoridad judicial o tribunal arbitral
resulte favorable a los intereses del fiado, y la institucion de fianzas haya pagado la cantidad
reclamada, el beneficiario devolvera a la institucion de fianzas la cantidad pagada en un
plazo maximo de noventa dias habiles contados a partir de que la resolucién favorable al
fiado haya causado ejecutoria. '

. \
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'Esta fianza estaréa vigente durante la substanciacién de todos los procedimientos judicialeg#t
arbitrales y los recursos legales que se interpongan, con origen en la obligacién garantiz4
hasta que se pronuncie resolucion definitiva que haya causado ejecutoria por autorid@ag
tribunal competente. J

La institucion de fianzas se obliga a abstenerse de oponer como excepcion para -
pago de ésta fianza, la de compensacién del crédito que tenga su fiado contra el benefigmrid?

para lo cual hace expresa renuncia de la opcién que le otorga el articulo 2813 del @&digs
Civil Federal, en la inteligencia de que su fiado ha realizado en el contrato o ‘._'-=
“garantizado' la renuncia expresa al beneficio de compensacién en téminos de o \}

disponenlos articulos 2197, en relacion con el 2192 fraccion | del citado codigo. N2

Esta fianza no es excluyente de la exigibilidad que el beneﬁciario haga valer en contra d

nuestro fiado por cualquier incumplimiento derivado del contrato o pedido que pueda exceder -

del valor consignado en esta pdliza.

‘Las obligaciones derivadas de esta fianza se extinguiran autométicamente una vez
transcurridos doce meses contados a partir de la fecha de notificacion al prestador del
servicio de la rescision decretada por incumplimiento, o de la fecha de terminacion del
contrato o pedido, lo que ocurra primero; y seis meses para presentar la reclamacion por
defectos y vicios ocultos de los bienes y de la calidad de los servicios prestados, asi como de
cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido el fiado, la que se computara a partir
del vencimiento del plazo méaximo de 30 dias naturales.que el beneficiario otorgue a nuestro
fiado o en su caso, el acordado entre el fiado y el beneficiario, para efectuar las correcciones,
reparaciones y/o reposiciones necesarias.

Esta institucion de fianzas quedara liberada de su obligacion fiadora Unicamente si el
beneficiario solicita expresamente y por escrito la cancelacion de la presente garantia.

Esta institucion de fianzas se obliga a atender las reclamaciones firmadas por el beneficiario,
mismas que deberan contener los siguientes datos: fecha de la reclamacion; numero de
poliza de fianza relacionado con la reclamacion recibida; fecha de expedicién de la fianza;
monto de la fianza; nombre o denominacién del fiado; nombre o denominacion del
beneficiario y de su representante legal debidamente acreditado; domicilio del beneficiario
para oir y recibir notificaciones; descripcion de la obligacion garantizada; referencia del
contrato o pedido fuente (fechas, nimero de contrato o pedido, etc.); descripcion del
incumplimiento de la obligacién garantizada que motiva la presentacion de la reclamacion,
acompafiando la documentacion que sirva como soporte para comprobar lo declarado y el
importe de lo reclamado que nunca podra ser superior al monto de la fianza. :

/T /\\
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- $
ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL QUE DEBERAN OBSERVARSE EN
LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CON EL OBJET(CDE
OPTIMIZAR Y UTILIZAR DE MANERA SUSTENTABLE LOS RECURSOS | A
DISMINUIR LOS COSTOS FINANCIEROS Y AMBIENTALES. .,

28]

w

I. DEFINICIONES. ‘a
\=
1.1. . Blanqueado libre de cloro. Cualquier proceso distinto al blanqueado con \gk
- elemental; '

" 1.2. 'Certiﬁcados de manejo sustentable de los bosques Los expedidos por tercérs =
registrados ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, que
garantiza el adecuado manejo;

1.3. CITES La Convencion sobre el Comercio Internacional de Especies Amenazadas de
Fauna y Flora Silvestres, es un acuerdo internacional concertado entre los gobiernos.
Tiene por finalidad velar por que el comercio internacional de especimenes de
animales y plantas silvestres no constituye una amenaza para su supervivencia;

1.4. Decreto El 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, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 5 de septiembre de 2007.

1.5. Fibras naturales no derivadas de la madera Aquellas de origen natural
provenientes de cultivos y desechos agricolas utilizados para la fabricacion de pulpa
de papel,

1.6. FIDE: Fideicomiso para el Ahorro de Energia Eléctrica.

1.7. Madera Materia prima de origen natural o transformada que se obtiene a partir del
manejo silvicola de los bosques y plantaciones y de la cual se pueden obtener las
siguientes modalidades: a) Madera en rollo, b) Madera en raja, ¢) Madera con
escuadria, d) Madera labrada, e) Chapa de madera o de raiz, f) Madera proveniente
del aprovechamiento de residuos de la industria forestal, g) Tableros de triplay o
entablerados y h) Aglomerados con y sin chapa;

1.8. Material peligroso. Elementos, sustancias, compuestos o mezclas de ellos que
independientemente de su estado fisico representen un riesgo para el ambiente o la
salud.

1.9. . Material reciclable Aquel de origen natural proveniente del aprovechamiento y
valorizacién de residuos de procesos agroindustriales o de:transformacion.

/
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1.0 'Mét‘é.“gj‘ial reciclado Aquel proveniente de los residuos de papel o de recortes de
produccion _ /

1.11. Materi,as primas provenientes de bosques y plantaciones Aquellas obtenida,
bosques o de plantaciones forestales comerciales que se manejen de ma
sustentable; ‘

1.42. Mueble Mobiliario de madera que requiere la APF para el desempefio de
funciones; :

1.13. "E‘épel para uso de oficina Aquel que se utilice para impresién y fotocopiado en las
unidades administrativas de la Administracion Publica Federal;

1.14. Plantacién: Plantacién Forestal Comercial definida como el establecimiento, cultivoy
manejo de vegetacion forestal en terrenos temporalmente forestales ©
preferentemente forestales, cuyo objetivo principal es la produccion de materias
primas forestales destinadas a su industrializacion y/o comercializacion;

1.15. Suministro de oficina: Los articulos elaborados con madera, que son necesarios
para el desempefio de las actividades encomendadas a los servidores publicos de la
Administracién Publica Federal, y '

1.16. Sustentabilidad ambiental: Se refiere a la administracion eficiente y racional de los

recursos naturales, de manera tal que sea posible mejorar el bienestar de la
poblaci6n actual sin comprometer la calidad de vida de las generaciones futuras.

. SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL.

.1 Planeacion.

I.4.1. En la planeacion se considerara que los equipos tengan mecanismos de ahorro de
agua o energia sin menoscabar su eficiencia;

I1.1.2. En las bases de licitacion, se estableceran especificaciones técnicas de los bienes o
servicios a contratar que prevean el ahorro del agua 'y de la energia,;

I1.1.3. Los equipos, aparatos o cualquier otro dispositivo que se adquiera o arrende,
deberan de ser ahorradores de energia, los cuales contaran con la certificacién con
el Sello FIDE segun su categoria;

1.4. En las bases de licitacion, se solicitara se adjunte, segun sea el caso, la
documentacién que acredite el cumplimiento de los criterios técnicos en materia
ambiental qS‘ﬁablecidos en las normas oficiales mexicanas, normas mexicanas,
estandares “internacionales, con los cuales debe de cumplir el producto/, bien o -

Servicio; \ _ »
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1.1.5.

I.2.

~ General de Desarrollo Forestal Sustentable, su reglamento y la normatividad q
- ella derive, y que son los siguientes:

.2.1.

n2.2.

En las bases de licitacion se estableceran las obligaciones a cumplir relaciong
con la operacion y mantenimiento de los equipos o la realizacion de los servicio§
permitan en todo momento asegurar el ahorro del agua y la energia. /

: : : | S
Los aspectos de sustentabilidad ambiental que se consideraran en las adquisi¢ %nesj
arrendamientos y servicios para el uso de madera o muebles y suministros deigf cizg
de este material, el manejo sustentable de los recursos maderables provenie \ &
bosques o de plantaciones, manejo que debe apegarse a lo dispuesto en ey

N
\»

En las adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de este materia}
se requerirdn en las bases de licitacion los siguientes documentos:

» Certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un certificador

registrado ante la SEMARNAT, o en su defecto; ‘

» Carta original que contenga la declaracién bajo protesta de decir verdad de que el
proveedor original de la madera cuenta con el certificado de manejo sustentable
de los bosques y en el cual indique, ademas el namero de registro ante la
SEMARNAT de su certificador, el numero de metros cibicos que le fueron
entregados por su proveedor, la descripcién y la fecha de la venta, asi como el
destino final para el cual fue adquirida la madera o el producto forestal maderable:

Para la adopcion e instrumentacion de las acciones relativas a la adquisicion y
utilizacién de madera en los términos establecidos en el articulo tercero del “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”, se asegurara que la legal procedencia de la madera y muebles elaborados
con este material provienen de aprovechamientos forestales autorizados, asi como-
de la madera empleada en acabados de inmuebles y en los suministros de oficina, se
acredite con la documentacion siguiente:

 Remision forestal: cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y
subproductos, incluyendo la astilla, que se hayan adquirido en el lugar de su
aprovechamiento o en plantaciones;

e Reembarque forestal: cuando se trate de materias primas forestales, sus J
productos y subproductos, que se hayan adquirido en un centro de
almacenamiento o de transformacion;

e Pedimento aduanal: cuando se trate de materias primas forestales, sus productos
y subproductos, que se hayan importado directamente;

e Comprobantes fiscales con codigo de identifica: cuando se trate de materias
primas forestales, sus productos y subproductos, incluyendo la astilla, |
provenientes de bosques con aprovechamientos forestales autorizados o de
plantaciones, o bien, cuando se trate de productos o subproductos forestales,
incluida la madera aserrada o con escuadria, distribuidos por carpinterias,

\madererias, centros de produccion Kmuebles y otros similares y /

\
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......

o Tratindose madera proveniente de una plantacion, Gnicamente se debefgs
presentar la autorizacion o la constancia de registro otorgada por la SEMARNAY &

(@)
\\\'5?’34/“
g

acreditar la legal procedencia de la madera empleada con la documentagién = . %\\«5
referida en el punto anterior. - T > D S
Lo u>§ o) <4 L\C.\} 1§
" . ' L W= <
3. Los aspectos de sustentabilidad que se consideraran en las adquisicidigs, O £ 2 i
arrendamientos y servicios en papel para uso de oficina, relativos a la composigign < .. E ;
del mismo y a los materiales empleados en su elaboracion, son los siguientes: 0. e~ Z);
. g ,Q/
I.3.1. Se adquirira papel para uso de oficina, con un contenido minimo de 50% de mateny '
reciclado, de material reciclable, de fibras naturales no derivadas de la madera, dey V4

‘materias primas provenientes de bosques y plantaciones que se manejen de manera
sustentable o de sus combinaciones y elaborado en procesos con blanqueado libre
de cloro.

I.3.2. La forma en que la Entidad podra cerciorarse de que las adquisiciones de papel
cumplen con lo anterior es:

¢ Mediante el cumplimiento de la NOM-050-SCF1-2004, informacién comercial-
etiquetado general de productos, la cual permite verificar la veracidad de las
caracteristicas del tipo de fibras y del proceso de blanqueado del producto, en su
etiqueta, empaque, envase 0 embalaje, y

o Una carta en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel cumple
con las caracteristicas sefialadas. '

e Cuando por consideraciones técnicas 0 de disponibilidad en el mercado, sea

" necesario utilizar otro tipo de papel para uso de oficina, éste podra ser adquirido
unicamente cuando las Unidades Administrativas justifiquen tales circunstancias.

4. Los aspectos de sustentabilidad ambiental que se consideraran en las adquisiciones,
"~ arrendamientos y servicios para la prevencion de la contaminacion del agua y suelo
son los siguientes:

1.4.1. Al ser generador de residuos peligrosos o de manejo especial debera cumplir con lo
requerido en la LGEEPA, LGPGIR y su RGPGIR y con toda la normatividad aplicable
y vigente en la materia lo anterior se acreditara con la documentacion siguiente:

o Numero de registro ambiental emitido por la SEMARNAT, manifiestos de residuos
peligrosos y en caso de proceder de acurdo a la normatividad Cédula de
Operacion Anual.

1.4.2. Al transportar residuos peligrosos o residuos de manejo especial se debera de
cumplir con lo que establezca para tal fin la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, la Secretaria de Marina o la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, segln corresponda. En caso que el proveedor subcontrate el servicio de
recoleccion, transporte y disposiciéon final u otra fuente alternativa de procesamiento,
debera de cumplir con.el mismo maw legal aplicable por quien fue contrato.

m Y B
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I.4.3. Los proveedores y contratistas de servicios y que sean generadores de resig
 peligrosos y de manejo especial, deberan de contar con un area de almacena /
que cumpla con las condiciones establecidas en el reglamento de la Ley p#i3
prevencion Integral de los residuos en su articulo 81, 82 y/o 83, segun aplique.

I.4.4. Informar por escrito en los formatos vigentes que emite la autoridad ambj
cualquier derrame de materiales o residuos peligrosos que realice duralky
desemperio de sus trabajos en instalaciones de COMESA o en el trayecto a &3
Asi mismo, acatar y cumplir con su responsabilidad de restaurar las \-
contaminadas, a través de las compafiias autorizadas y conforme a la normativ A
ambiental vigente, sin costo para COMESA. : N\

1.4.5. Mantener en buen estado su maquinaria y equipo, asi como evitar fugas de
lubricantes o combustibles que puedan afectar el suelo o subsuelo, instalando los
dispositivos que para este fin se requieran. ‘

IL5. Los aspectos de sustentabilidad ambiental que se consideraran en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios para la prevencion de la contaminacion de la atmésfera
son los siguientes: :

I.L5.1. No utilizar o suministrar equipos que contengan Clorofluorocarbonados (CFCs) u
otras sustancias que dafien la capa de ozono. En el caso de las embarcaciones, no
usar sistemas contra incendios que contengan CFCs, de acuerdo al Protocolo de
Montreal y al convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana en el MAR
(Safety of Life at Sea- SOLAS). Asi mismo, cumplir con lo establecido en el
Reglamento de la LGEEPA, en materia de Prevencion y Contaminacién a la
Atmosfera; lo anterior se acreditara de la manera siguiente

e Mediante el cumplimiento de la NOM-050-SCFI-2004, informacién comercial-
- etiqguetado general de productos, la cual permite verificar la veracidad de las
caracteristicas del producto, en su etiqueta, empaque, envase o embalaje, y
e Una carta en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel cumple
con las caracteristicas sefialadas. ’

I.5.2. Los proveedores y contratistas que tengan al servicio de COMESA vehiculos
automotores, equipos o dispositivos que generen emisiones a la atmésfera, deberan .
de cumplir con la normatividad aplicable y entregar a COMESA la verificacién
vehicular correspondiente, asi como aquellos certificados que amparen que las
emisiones generadas estan bajo los limites permisibles, segin la normatividad
correspondiente.

. 1.5.3. Al utilizar maquinaria y equipos de trabajo con emisiones de ruido ambiental, cumplir

con la NOM-081-SEMARNAT-1994 “Establece los limites maximos permisibles de
emision de ruido de las fuentes fijas y su método de medicién” A
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oo DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

ComPARIA MEXICANA DE EXPLORACIONES, S.A. DE cv.

1.6.

1.6.1.

~ Los aspectos de sustentabilidad ambiental que sé consideraran en las adquisiciones,

arrendamientos y servicios para la proteccion de la flora'y fauna son los siguientes:

En la prestacion de servicios a la Entidad, no dafiar, comercializar, transportar,
poseer, consumir, sustraer o introducir especies de flora y fauna o cualquier otro
organismo (terrestre o marino) en instalaciones de COMESA y area de operacion, su
vecindad o en areas donde se realicen actividades por motivo del contrato, y muy en
especial aquellas especies que se encuentren con alguna categoria de proteccion
segun la NOM-059-SEMARNAT-2001 o la CITES. ‘ -
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