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o POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA  _pme,
commarmmnmememessamer. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOZ

| f_"iimr_cE |

4 Objetiv_o. .
2. Marco _..mri_d"ico.
3. Ambito de Aplicacion.
| 4. Gloéarip_ de términos.
5. Politicas.
6. Bases y Lineamientos.

-6.1 Del area  responsable de elaborar y actualizar el Programa Anual de
: Adqu:s:ozones Arrendam:entosySerwcaos o - :

62 Dela determlnaczon de niveles jerérqmcos de tos serwdores piblicos autorizados
para liberar Solicitudes de Pedido de bienes, arrendamientos y servicios.

6.3 De la determinacion del area encargada de efectuar el estudio de factibilidad.
: 6.4 De la determinacion del area encargada de efectuar el estudio de costo beneficio.
6.5 Dela detennihacién del area responsable de elaborar la investigacion de mercado.

6.6 De la determinacion del nivel jerarquico responsable de autorizar la consolidacién
de adquisiciones

6.7 Del area responsable de determinar la conveniencia de ceiebrar contratos 0
pedidos abiertos.

6.8 De los niveles jerarquicos de servidores pablicos facultados para llevar a cabo los
diversos actos de los procedimientos de contratacion & que se relacionen con
este, emitir y firmar las actas correspondientes y encargarse de su nofificacion;
solicitar la cancelacion de partidas o procedimientos de contratacién; suscribir los
diferentes documentos que se deriven y para llevar a cabo las evaluaciones
‘técnica, legal y econémica de las proposiciones, asi como las areas responsables
alas que se encuentren adscritos dichos servidores publicos.

6.9 De la determinacion de las contrataciones plurianuales.

6.10 Del servidor piblico facultado para suscribir la justificacion de excepcién a la
licitacién pablica.
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811

6.12

6.13

C 614

6.15

6.16

6.17

6.18
6.19
6.20

6.21

6.22

6.23

6.24

6.25

6.26

6.27

~.convocatoria.

De la determinacion.del nivel jerarquico responsable de elaborar y dar se Wiitniel
al programa de desarrollo de proveedores y empresa Mipymes. H ! f
De la determinacion del nivel jerarquico responsable de incorporar ta infopm % ]
CompraNet y mantener actualizado el registro tinico de proveedores. : E |
De la determinacién de las dreas responsables de ia contratacion. Ol

5

De.fa determinacion de las areas responsables de elaborar los mode NS -

De las operaciones sin formalizar contrato, pedidos u orden de compra.

De la determinacion de las dreas responsables de elaborar los modelos de

' contratos, pedidos un orden de comipra.

De Ios requisitos para la presentacién de docurﬁentos.expedidos en el extranjeré.

De fa formalizacion de los contratos, pedidos u orden de compra. |

Del Plazo de entrega.

De la vigencia de los confratos, pedidos u orden de compra. | J”

De 1as areas responsables de administrar la e}ecucxon de los contratos pedidps u

orden de compra. - e

De las areas responsabies de ap!:car deduccmnes retencnones descuentos y
penas convencuonaies

De las areas responsable de realizar los convenios modificatorios.

De los servidores publicos facultados para autorizar el pago de suscrlpc:ones
seguros u ofros servicios, -

Del area responsable de determlnar la conveniencia de incluir clausulas de
arbitraje

Del cargo del servidor plblico que determinara la cancelacién de una licitacion
publica.

Del cargo del servidor publico que determlnara Ia rescision de un contrato pedido

v.orden de compra. ]
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628 | 'Del cargo del servidor pGblico responsable de determmar ta termmac:on
de un contrato, pedido u orden de compra.. _ _ _ . o

6.29 'Del cargo del semdor pulblico que determinara la suspensn:)n de -
' pedldo u orden de compra. .

6.30 De! servldor publico que determinara los gastos no recuperables a cub'
cancelacion de licitacion publica, falta de firma de contrato, pedido U
) compra ferminacién antlmpada 0 suspension. A\

631 Del cargo del servidor plblico responsable de determinar las consideraciones P>
elaborar finiquitos en caso de rescision.

6.32 Del area responsable de determinar montos menores de las garantias de
- cumplimiento de los contratos o pedrdos asi como de sustituir & cancelar y aplicar
las garantias.

6.33 Del area responsable de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago delas .
facturas que presenten los proveedores.

6.34 De los servidores publicos que haran constar el cumplimiento de obligaciones
derivadas del contrato, pedido u orden de compra. :

6.35 Del nivel jerarquico de los servidores publicos encargados de proponer
modificaciones a las POBALINES, la forma en que seran atendidas por el Comité
de Adquisiciones y el plazo en que seran sometidas a la consideracion del
Consejo de Administracion de COMESA, asi como su dtfus:on en los términos del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones. :

De los aspectos particulares aplicables durante los procedimientos de .
contratacion, incluyendo 1a forma en que se deberan cumplir los términos o plazos
- a que hacen mencién la Ley de Adquisiciones y su Reglamento.

7.1  De la acreditacion de la dependencia, entidad 0 persona de derecho publico que
funja como proveedor de COMESA. _

7.2 De los 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.

7.3  De los criterios para la determinacién de los bienes, arrendamientos o servicios de
diversas unidades administrativas o en su caso organos desconcentrados de una
misma dependenc:a o entidad.

SN/ ”“3; m\ - TS
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74
) Ley de Adquts:c:ones

7.5

7.6

77

7.8

7.9

7.10

7.11

h Ley de Adqwsmlcmes

De las‘excepciones a la ficitacion plblica previstas en los ar‘t;cuios 41y 4 '

De fos criterios para determmar la adquisicion de bienes muebles u¥

- reconstruidos, asi como para solicitar el avalug correspondlente de acusig
articulo 12 bis de la L.ey de Adqu:s:cnones

"Porcentaje menor al utﬂlzado para determinar el precio no aceptable en la
contratacion, conforme al articulo 38 de la Ley de Adquisiciones. :

Del porcentaje para determlnar el precio conveniente a que se reflere ta fracmon
Xli del articulo 2 de Ia Ley de Adquisiciones. '

De los aspectos de sustentabilidad ambiental, evaluacion de tecnologias que
permitan fa reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia
energetica, que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y
sefvicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos
para disminuir costos financieros y ambientaies, conforme ai articulo 22 fracciénsili

segundo parrafo de la ey de Adquisiciones. J&

Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudi
contratos, pedidos u 6rdenes de compra a los proveedores que se encuentren en
la hipotesis prevista en la fraccion It del articulo 50 de la Ley de Adquisiciones.

De la forma y términos para la devolucién o destruccion de las proposiciones,
conforme a lo dispuesto en el articulo 56 dltimo parrafo de la Ley de
Adquisiciones.

De los aspectos relacionados con obligaciones contractuales, incluyendo la forma
en que se deberan cumplir los términos o plazos senalados en la Ley de
Adgquisiciones y su respectivo Reglamento. ;

8.1

8.2

‘por el articuio 51 primer parrafo de la Ley de Adquisiciones.

De los criterios conforme a los cuales se podran otorgar anticipos, los porcentajes
de éstos y las condiciones para su amortizacion. :

De las condiciones especificas para la entrega de bienes y prestacion de servicios,
asf como los criterios generales que deberan atenderse para acreditar la recepcion
a satisfaccion de COMESA de dichos bienes o servicios, atendiendo a lo drspuesto




8.3

Documentacion. Soporte.

'pactar en los pedldos o contratos decrementos o mcrementos en Ios f &ec‘i’és &3

) conforme a lo dispuesto por el articulo 44 de Ia Ley de Adgquisiciones. - | S
8.4 De 1as bases, forma y porcentajes a los que deberan sujetarse las garan
~~ deban constituirse por los anticipos oforgados y el cumplimiento de los pegte
- contratos, atendiendo a los dispuesto por el articulo 48 segundo parrafo. \ -
de Adqwsrc:ones . _ _
85 De los crlteraos para exceptuar a los proveedores de ia presentac:on de garantla
" “de cumplimiento del contrato, en los supuestos a que se refiere el articulo 48
- segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones.

- 8.6 ° De los aspectos a considerar para la determinacion de los términos, condiciones y
procedimiento a- efecto de aplicar las penas convencionales, deducciones,
descuentos y retenciones economicas, atendtendo a lo dispuesto en los articulos

_ 53 y 53 bis de la Ley de Adquas:cnones : : :
Trans;torlos.
- Apéndice .

Apéndice II.

Integracion de expedientes.

Formatos.
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"":_‘modernrzacrén el desarrollo administrativo, la descentralizacién de funciones y Ia

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
s DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVIC CI09%
s

. 1.0BJETIVO: -

- El Presente Documento Establece los criterios. generales: que deberan aplicarse fig s &
procesos de Adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios que lleve a cabo Cdjfipafia *™

- Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V., para cumptir con los principios que esta
~articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Y promos

- delegacién. de facultades en la materia, su presentacion obedece al c:ontemdo
Lineamientos Generales para la expedicion de Politicas, Bases y Lmeamtentos - D
la Secretarla de ia Funcidn Pablica. : : WY

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

l.ey Organica de la Administracion Plblica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Piblicas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. _ lo
Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacmn _ )
Ley Aduanera '

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

L.ey Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

/ -

*® @ @& & ¥ 8 © & O © 0 @

Cédigos

o Cddigoe Fiscal de la Federacién.
e Codigo Civil Federal.
o Cédigo F_ederal de Procedimientos Civiles.

‘Reglamentos

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios del Sector
Pubiico.

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabii-;dad Hacendaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica.

% & <=




| GoMPafia Mﬁmzhm b EXPLORACIDNES, 5.8: §E OV

Regiamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacaén

ETARIA DEL OO0

Reglamento de la Ley Federal sobré Metrologia y Normalizacién. {! &
Reglamento de 1a Ley Federal de Transparenc;a y Acceso a'la Informac ¥ Plblicas
: Gubernamental : b4
. [ R
Decretos w R 4
e C{é/ :.:::_-
Presupuesto de Egresos dela Federac:on vigente. _
Decceto por el que se establecen diversas medidas en materia de adqwsuonone > /

de papel 'y de la certificacion de manejo susteniable de bosques por fa Admlnlstracl e
S '__‘_Publzca Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién e! 5 de sept;embre de
2007.
o Decreto por el que se modifica el diverso que establece l_a_s medlc_las para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos ptiblicos, y las acciones de disciplina
- presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la
Administracién Pablica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 .
de diciembre de 2013 -

Acuerdos

» 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 Diaric Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2011,

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

- 2004.

¢ Acuerdo por el gque se establecen las reglas para la aplicacién del margen de
preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecito del precio de ios
bienes de imporiacion, en 1os procedimientos de contratacion de caracter internacionat
que realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2004 y modificado

- mediante Acuerdo publicado en el citado Diarie Oficial el 20 de enero de 2006.

« Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequefas y medianas
empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de junio de 2009.

o Acuerdo relativo al establecimiento de los lineamientos generales para la orientacion,

- planeacion, autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias, los
programas y las campafas de comunicacion social de las dependencias y entidades
de ta Administracion Publlca Federal (se publlca anualmente en et Diario Cficial de la

Federacion). | |
A ,\ .
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: Adqu:s:c:!ones Arrendamlentos y Servicios del Sector Publtco pub!tcado _.
- Oficial de la Federacion el 21 de noviembre de 2012., y su Gltima reforma

_ Empre'sa publicado en el Diario Oficial de Ia Federacién el 15 de ene’ro de 2

de septtembre de 2014.

Compras y Obras de la Administracidon Pablica Federa} a la Micro, Pequeia

Lineamientos

Lineamientos para ias adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 2 de octubre de 2009.

Lineamientos para la aplicacién 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 Ia modernizacién de la
Administracion Publica Federal, publicado en el Diaric Oficial de la Federacion el 3

' de enerode 2013. '
Clrculares ' : k )

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

Oficio Circular No. UNAOPSPF/308/0743/2008. emitido por la Titular de la Unidad de
Normatividad de Adquisiciones, Obras Piblicas, 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 4 ,
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

- al corriente en- sus obligaciones fiscales, publicado en el Diario Oficial de Ia

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 Contratacmnes Publicas de !a
Secretaria de la Funcién Publica. \




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERL
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Comeails MESTCANA DE

o Oficio Circular 307-A.-0917 que da a conocer el Programa Nacional de.Reduc
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 12 de marzo de 2010.

- DisposicionesGenerales

f:- g de
la Administracion Pulblica Federal para su incorporacion al Programa de Cad&,a P
Produciivas de Nacional Financiera, S.N.C. Insfitucion de Banca de Desarrolida+="
~ publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2007,
(Modificaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacitn el 6 de abril de 2009 y -

el 25 de junio de 2010).

e DISpDSICIOhES Generales a las que deberan su;etarse Ias dependencaas y entlda

Plan de Negocios COMESA 2012-2017
3. AMBITO DE APLICACION.
Estas Politicas, Bases y Lineamientos son de aplicacion general y observancia obligatoria en
Compafia 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 vy su Reglamento, se entenderan por: '

ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

Proceso mt’egral 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 contratacién

ACTA.

Documento en el que se hace una resefa cronolbgica detallada de lo acontecido, asi como

de las deliberaciones y acuerdos tomados en una reunién, asambiea, junta, consejo o 2\_
comité. Tiene valor legal una vez que ha sido aprobada y fi m'lada y fuerza obligatoria sobre ~ !
fos acuerdos en ella contenidos. \

AN
0?
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o Es el acto por vnrtud def.cual COMESA determma otorgar un contrato, pedido”

wanesassase DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVHGO

’ ADJUDICACION

11t
. compra a ia propuesta solvente conforme a los criterios de evaluacidn y de ad 11 {lezTelle e
utilizados en el prooedtmiento de contratacion correspondrente

' ADQUISICION

. '-j._::.. 7D ' 4
Operacron de compra de bienes muebfes Se considerara adquisicién atn cuando inclUyE=>
servicios, siempre y cuando el costo de los bienes sea superior al de los servicios.

ANTICIPO.
Es el pago parcial de una cantidad a cuenta det pago total que se hace a un proveedor, una

vez garantizado el mismo y formalizado el contrato, pedido u orden de compra y prewo a la
rec:epc;én de bienes, arrendamtentos ola EjECUCIOR de los servicios.

AREA CONTRATANTE.

Departamento de Compras en oficinas centrales y Unidad Admtnlstratsva Regional en su
zona geografica de influencia. _ —

_ . ia
AREA RESPONSABLE DE SEGU!MIENTO Y SUPERVISION DEL CONTRATO, PEDIDO : h,m_,,a’j
ORDEN DE COMPRA.

El area encargada de [a administracion y seguimiento de los contratos, pedidos u orden de
compra. :

AREA TECNICA.

~ contratacion, asi como normas de calidad, evala 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 tamblen €l caracter de area
requirente; :

ARRENDAMIENTO.

Contrato medtante el cual se adquiere el derecho de uso y goce d@ un bien mueble o
inmueble, por un tiempo determinado contra el pago de un precm ciertd. j

» | N -

La que elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el procedimiento de %

7 i
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. _ POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERLA
 commoimnnmemeeinsawcy  DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVHS

' AUTORIZACION PLURIANUAL. .

- Aprobacion gue otorga-la autoradad competente para celebrar contratos, pedldos
compra de adquisiciones, arrendamientos y servicios gue rebasen el e;erc:c;o fisqa!
de que se trate en el rubro devengable.

| ‘-BiENES

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

Documento emitido por Companfia Mexicana de Exploraciones, S.A. de C.V., que contiene

jos requisitos administrativos, legales, técnicos y econémicos para la participacion de los

licitantes en ios procedimlentos de contratacion, el cual incluira, los requisitos que establecen

los articulos 29 y 43 de la Ley de Adquisiciones, para la licitacién puablica, y para la invitacion

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

COMESA

Compafiia Mexicana de Expioraciones, S.A. de C,V..

COMITE DE ADQUISICIONES.

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

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

CONTRATACIONES ADELANTADAS.

Se entendera por aguellas a {as 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 drdenes de compra, suscritos, en
apego a las disposiciones legales aplicables y a la normatividad interna.

[T\ e
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commmmmnsmanssawow DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y swvzcﬁgﬁﬁk
© CONTRATACIONES ESTRATEGICAS, | '%\
| | 45 - ;
" Por co'n;trétaciéqés estratégicas se entenderan los conceptos siguientes: | | z: gﬁ %.}
Servicio de 'Cérga de equipo con helit’_:éptéros. %J : g;f § j

&

8
[
£

Arrendamiento de Vehiculos. _

Servicio de Mantenimiento de Vehiculos. :
-Servicio de Administracion de Flotillas de COMESA y Arrendadas.

Servicio de Alimentacion del Personal en Brigadas de Exploracion.

Adquisicion de Materiales de Ferreteria.

Adgquisicion 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 Perforacién.

Prestacion de servicios especializados

# © ¢ o 5 o 8 a0 o b

'CON_TRATO_, PEDIDO U ORDEN DE COMPRA,

Acuerdo de voluntades pa_ra' producir o transferir dérechos y obligaciones (Art. 1793 é'I 1797
del Codigo Civil Federal).

CONVENIO. | | /7
Es el acuerdo de voluntades de dos o més personas para crear, trahsferir, modificér\g j

extinguir obligaciones (Art. 1792 del Codigo Civil Federal).
 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 ufilidad, disefios industriales, p

marcas, nombres y avisos comerciales y esquemas de trazado de circuitos integrados),
derechos de autor (obras) u otros derechos exclusivos,

EXPORTACION TEMPORAL.

Aquelia contemplada en el articulo 117 de la Ley Aduanera.

% S
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERLA

' cuvammnmmonossssssceey. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVI®S

- - : - - %
- FACTURA. = B
. RO
Comprobante f|scal que reune los reqws;tos establemdos en los articulos 29 y | {;}1 -1
Cédigo Fiscal de la Federacion. En materia de comercio exterior, tratandoyg: de: Ig,
importacion de mercancias a territorio nacional, las facturas comerciales deberan #g mrr*tos:w Jod !}

. 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 cofitrato (péliza de fianza impresa o electrénica) por el cual una persona se
compromete con el acreedor a pagar por el deudor, si este no fo hace (Acorde a la definicion
descrita en el Codigo Civil Federal). '

IMPORTAC!ON DIRECTA.

Adquisicion o arrehdamiento de bienes o contratacidn de servicios de procedencia exiranjera,
- cuando el proveedor o prestador del servicio, sea una persona fisica o moral de nacionalidad

extranjera, se encuentre domiciliado fuera del territorio nacional, y facture dfrectamente a

COMESA

1NCOTER_MS 2010.

Régias de comercio internacional que definen y distribuyen claramente las obligaciones,

tareas, cosios y riesgos que implica la entrega de mercancias enire el vendedor y el

comprador. Estos términos son reconocidos como estdndares 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 informacion que se obtenga en la

del servicio, 0 una combinacién de dichas fuentes de informacién;

LEY DE ADQUISICIONES.

Ley de Adquisiciones, Arrendéfnientos y Servicios del Sector Publico. |
MANUAL.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendarmientos y
Servicios del Sector Pablico. (MAAGMAASSP) -

S N\ >

f

%\

propia entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores %
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- Area geografica comercial dentro de la cual se realice la produccién de bienes, ef dgsar
- de la tecnologia o la prestacion de los servicios que se pretendan adquirir o conirata

- MERCADOS DE ORIGEN.

MONTOS DE ACTUACION. |

'Rangos dentro de los cuales se estara en capacidad de autorizar cualquier procedinigp
relacionade con los montos maximos de contratacion en relacion con el Programa Anua
Adquisiciones y el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente.

NIVEL DE INSPECCION.

Grado de seguimiento examen y control del material, equipo o refaccionamiento,

considerando las complejidades de su disefio, fabricacién riesgo de operacién e interrelacion
con otros componentes y costos :

NORMA MEXICANA.

La gue elabore un organismo nacional de normalizacion, o la Secretaria de Economia, en los
términos de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, que prevé para un uso com(n
y repetido reglas, especificaciones, atributos, métodos de prueba, directrices, caracteristicas
0 prescripciones aplicablés a un producto, proceso, instalacién, sistema, actividad, servicib o
método de produccion u operacion, asi como aquellas relativas a terminologia, simbolggia,
embalaje, marcado o efiquetado.

' NORMA OFICIAL MEXICANA.
la regulacién téchica de observancia obligatoria expedida por las dependencias

competentes, conforme a las finalidades establecidas en el articuio 40 de la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacion, que establece, reglas, especificaciones, atributos,

directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un produc:to, proceso, instalacion,

sistema, actividad, servicio o método de produccion u operacién, asi como aquellas relativas
a terminologia, simbologia, embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su
cumplimiento o aplicacion.

NORMAS DE REFERENCIA.

L.as emitidas por Petroleos Mexicanos, Organismos Subsidiarios o Empresas Filiales a través
de su Comité de Normalizacién, o cualquier otra Entidad de la Administracion Publica

Federal, de conformidad con la Ley Federal sobre Metroiogia y Normalizacion 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, las ‘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 §
- acreedor, para dar una cosa, realizar una conducta o abstenerse de realizarla. |

 OFERTAS SUBSECUENTES.

' Modahdad utlhzada en las licitaciones publicas, en la que los licitantes, al prese ‘i__-
proposiciones, tienen la posibilidad de que, con posterioridad a la presentacion y apertu Wl

‘sobre cerrado que contenga su propuesta econémica, realicen una o més ofertas
subsecuentes de descuentos que mejoren el precio ofertado en forma inicial, sin que ello
signifigue la posibilidad de variar las especificaciones o caracteristicas originaimente
contenidas en su propuesta téchica. Esta modalidad no aplicara cuando participen Mipymes,
salvo gue oferten en forma conjunta en terminos de io dispuesto por el Reglamento de la
LAASSP.

ORDEN DE SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS

Medio impresc o electrdnico 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 ejercnc:o y/o cumplimiento de los derechos y obligaciones
previamente pactados por las mismas al amparo de un contrato o pedldo abierto en términos
det articulo 47 de la Ley de Adquisiciones.

PAGO ANTICIPADO

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

PAGO PROGRESIVO.

COMESA, de acuerdo con su disponibilidad presupuestaria y calendarizaciéon autforizada,
podra efectuar pagos progresivos a los proveedores previa verificacion satisfactoria de los
avances, de conformidad con lo establecido en la convocatoria a la licitacion publica o en la
invitacion a cuando menos tres personas, asf como en el contrato, pedido y/u orden de
compra. Estos pagos sélo resultaran procedentes cuando los avances correspondan a
entregables que hayan sido debidamente devengados en términos de las dlsposscmnes
presupuestarias aplicables.

PEDIDO SAP.

Ciase de documento que sirve para el aprovisionamienio de materiales, arrendamientos o.
servicios dentro del proceso logistico dei Sistema Integral de informacion COMESA.

yi

A NGNS
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" PENA CONVENCIONAL

.....

" Prestacién econérmca gue se pacta en el contrato, pedrdo u orden de compra, pa

“de que el proveedor o prestador de servicios, por causas que le sean imputables, ;_' pi&‘@ _

~_sus obligaciones en Ia fecha pactada en el contrato, pedido y orden de compra (A el
--i.'_LAASSP y 95y 96 de su Reglamento). ' .

PLAZO

Penodo 0|‘erto y determinado para el cumplimiento de una obligacion
'PRECIO NO ACEPTABLE. |

Es aquel que derivado de la investigacién de mercado realizada, resulte superior en un diez

por ciento af 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 aquei que se determina a partir de obtener el promedio de los precios preponderantes fjue
resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en la licitacion, y a éste se le regta el
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 proposucaones

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.

vy
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'PROVEEDORES AUTORIZADOS.

Aquelios que cuenten con una deSIgnaCtén formal no exclus:va otorgada por los i '_
primarios, primarios alternos o proveedores exclusivos en aqueltos casos que cueyy
disponib:udad inmediata y suficiente de Ios bienes o servicios que reqmera COME

PROVEEDORES COMERC!ALIZADORES

Aquellos que no encontrandose en las def;mc;ones anteriores, cuenten con la diSpOﬂlbl][dad
mmedlata de los bienes o servicios.

PROVEEDORES EXCLUSIVOS

Aquéllos ‘que cuenten con una designacion exclusiva oforgada formalmente por los
proveedores primarios y/o por los proveedores primarios -alternos para atender un
determinado segmento del mercado geografico o linea estratégica de negocno

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 acrediten 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.

RESCISION ADMINISTRATIVA.

Es la facuitad. de la Entidad para rescindir un contrato, pedido u orden de compra en caso de
' incumplimiento del proveedor (Articulo 54 de la Ley). : _

REGLAMENTO

" El Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Serw(:!os del Sector Publico.
SERVICIO. j
Actividad que en témminos del articulo tercero de la Ley de Adquisiciones, realiza un

proveedor para Compariia Mexicana de Exploraciones, S.A. de CV., en un determinado
plazo y teniendo como contraprestacion un pago cierto.

-

SFP.

Secretaria de la Fung /bn Publica
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EC.v
nd
4

: SIIC-SAP

. S|sterna lntegral de Informacién COMESA de uso obligatorio para gestlonar los recurkbs, pﬂr =
- lo que todos los servidores pablicos en la Entidad, tienen fa obligacion de alimentar d Halgs 2

~de procesos conﬂgurados asi como a contnbwr a ta mejora continua de la informacio 1

SOLICITUD DE PEDIDO (SOLPE)

Medro para gestlonar ia compia o contratacion de requerimientos de bienes,

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.

Aqguel establecrdo por el Comité .de Adqwsrcnones en términos del art!cuio 21 del
Reglamento.

' SUBCOMITE' REVISOR DE CONVOCATORIAS (SUBRECO).

Aquel establecido por el Comité de Adqulsmlones en términos de los articulo 21 y 64
fraccion IV del Reglamento.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

La autorizacion global o especifica por parie de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico,
del presupuesto de inversidn 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.
-Plblica Federal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA REGIONAL (UAR).
Area responsable de llevar a cabo los procedimientos de contratacién dentro del marco
normativo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics del Sector

Publico vy su Reglamento, solicitados por las Brigadas (Centros de Beneficio) y- Centros de
Costos en su area regional de influencia. \ .
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. de Expiorac;ones SA de C.V.

S R , > ; MG
Exeio i oe DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SER)

Certdrafils MEXTCANA BE EXPLORAGIONES, 5.4. DE C.V.

o UN:MD:'JU&?BI@A

" u_f-:ViGENCIA

y la fecha asentada en los mismos como finalizacion del cumpiimtento de Ias obhgacu
derivadas del mismo. : . _ _
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2

51
~ SIIC-SAP.

5.2

5.3

5.4

5.6

5.6

.57

POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRA
LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS, PEDIDOS U ORDENES DE co &

"'Los serwdores pubhcos de COMESA, que participen en fos procedigie
contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, Yien
ambito de sus respectivas competencias, observaran las siguientes politicag.=,

Contnbu:r ala mejora del proceso de suministros en COMESA utilizando e!

. 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,
st Reglamento, el Manual Administrativo de Ap!:cacron General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y - Servicios del Sector Publico, Ley Federal
Anticorrupcion en Contrataciones Publicas, las Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y demas disposiciones
juridicas, asi como tas demas directrices que emitan el Consejo de Administracion, el
Director General, el Director de Administracion y Finanzas y el Comité de
Adgquisiciones. _ : _ o

Planear, programar, presupuestar, contratar, ejecutar y controlar las adquusnc;ones
arrendamientos y servicios que se requieran, con una visién integral de c
mediano y largo plazo, identificando los bienes y servicios susceptibies
contratarse de manera desconcentrada y/o consolidada a fin de obtener lag me; res
condiciones.

Fomentar la transparencia y la simplificacion adm:nrstratwa en jos procedlrmentos de
contratacnén que se efectuen. :

Promover la partsc:pacron de la micro pequena y mediana empresa nacional en los
procedimientos de contratacion, en condicmnes tecnico-econdmicas competitivas,
dando cumplimiento a la Ley para el Desarrollo de la Compestitividad de la Micro,
Pequeﬁa y Mediana Empresa.

.

i

Promover que preferentemente la ad;udicacaon 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. '

| N

V)

Y
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. Bases

6.1.1

 6.1.2

8.1.3

: BASES Y LINEAMIENTOS

- ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

oo samov.  DE ADQUISICIONES ARRFNDAMIENTOS YS '_... :

DEL AREA RESPONSABLE DE ELABQRAR Y ACTUALIZAR EL F

Gerente de Recursos Materiales, integrara el Programa Anual de
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 informacion que les proporcionen las Areas requirentes, y

debera contener, como minimo, la descripcién 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 blenes
arrendamientos y servicios que integran ef 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 autorizacién 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
plunanuai en su caso. :

Lineamientos:

lL.a presupuestacion de -todos los bienes de importacidén, deberd hacerse
invariablemente en USD, en funcion del origen extranjero de los bienes o servicios,
independientemente del conducto o procedimiento mediante el cual se obtengan, por
o que debera integrarse en los rengiones de los fechos 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 aguelios bienes y/o servicios de importacién directa que pueden
adquirirse o contratarse de manera consolidada.

En las reguisiciones 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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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

mommimessaseor  DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVIFE

- 6.2

'DE LA DETERMINACION DE NIVELES JERARQUICOS DE LOS SERV)
~PUBLICOS AUTORIZADOS PARA LIBERAR REQUISICIONES Y/O SOLIGH
- DE PEDIDOS DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. i

Bases

Las S_biicitudes de Pedido son la base para solicitar de manera oﬁciai, x .
oporfuna la adquisicion de bienesy Ia contratacion de servicios, su uso y autoriza 16Ty
deliberacion en el SIIC-SAP, estara sujeta a los siguientes:

Lineamientos:

La liberacién de las solicitudes de pedido es responsabilidad de los titulares de las
-areas requirentes, técnicas o administrativas, segin: 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 SIiIC- 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 de! MAAGMAASSK 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 contratacién 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 montes 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 ta Entidad.

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

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

&

) presu[lauestaria‘ : fm Q\
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6.2.1

6.2.2

6.2.3

" como med tdas de disciplina presupuestaria.

| Responsable de Umdad Admmlstratlva Regional - de acuerdo con !as N \ i

tiBo é ‘
' '; &0,900. 03 |

(cuen m:i pesos 001100 M.N), de la brlgada o proyecto. asrgnado )
erogacion de recursos para aquellas partidas que de manera genera! se =

2

" monto estlmado de hasta $100,000.00 {cien mll pesos 00/100 M.N.), de Ias

adscritas a su unidad administrativa. Excepto la erogacion de aquellas partldas

‘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 ia 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.- dé acuerdo con las funciones encorhendadas, 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 adscrifas a su unidad administrativa.
Excepto la erogacion de recursos de aguellas partidas que de manera general se
establezcan como medidas de disciplina presupuestar:a

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 aguellas partidas que de
manera general se establezcan como medidas de dlSCiplma presupuestaria.

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

Las invitaciones, podran ser syscritas por el D:rector General o, el Dlrector del Area
Requirente o Usuana o, por el Gerente de Area y Area Contratante.

£n el caso del escrito a que se refiere el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley de
Adguisiciones, en el que se acredite el o los criterios en los gue se funda la seleccién
del procedimiento, debera ser suscrifo por el Director y/o Gerente del Area requirente

0 usuaria.

\ _, -
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_DE FACTIBILIDAD ' _ E’{:ﬁ
! Bases._.. : _ S 5w

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley de Adquisicionggy 10 de
su Regiamento, la justificacion y convocatoria gue regirad el procediniéhto de
licitacion, invitacion o adjudicacién directa; debera contener un estudio de fackigitigad

.. para determinar la conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrenda mBRoe"
con opeidn de compra de bienes. :

Lineamientos:

631 Ef estudio de factibilidad, debera ser e!aborado y autonzado por_el Gerente del area
requarente o usuar:a _ : _

Cuando la naturaieza del caso amerite Ia participacion del Area técnica, el estudio
deberé ademas, estar firmado por su -Director yfo Gerente de Area.

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

Bases - - ( Jﬂ

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 Bis de la Ley de Adqu:samones o
area requirente debera 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,
expedido 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 contratacién respectiva.

Lineamientos:

6.4.1 El estudio de costo benef!clo que se utilizara, debera ser autorizado por el Director y!o
-Gerente del Area requirente o usuaria.

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

71

Q\ o il 3
. oy #‘;, )
N 7 s




' POLiTICAS BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERLEZS

T s N DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y5 10

8.5

5.5.1

6.562

5.6

661

NVESTIGACION DE MERCADO.

Bases

De conformidad con 1o dispuesto en el articulo 2° fraccion X de la ,\

Adguisiciones y 30 de su Reglamento, todo procedimiento de contratacion F-"‘d‘.:t:-_.,_: A
confar con la mvestlgac:lon de mercado que determinara el procedimiento de

contratacién a seguir de acuerdo a los siguientes:

Lineamientos:

La elaboracién de la investigacion de mercado, sera r.espo.nsab!hdad conjunta del Area |

requirente o usuaria y Area contratante, utilizando para ello, fos formatos FO CON 04
y FO-CON 05 emitidos por la SFP. _

Cuando, producto de la invesiigacién de mercado, se determine que el procedimiento
de compra se realizara bajo el amparo del arficulo 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 def 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 le dispuesto en el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones y 13 de
su Reglamento, COMESA, acorde con la informacién contenida en el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ejercicio fiscai 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 Direccion de Administracidn y Finanzas, acorde con el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios, autorizard la consolidacion de

/
#.

adquisiciones, arrendamientos y servicios intramuros. _
| ¢
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6.7

6.7.1

6.8.

- DEI. AREA RESPONSABLE DE DETERMINAR LA
‘CELEBRAR CONTRATOS, PEDIDOS U ORDENES DE COMPRA ABIE JRE

cORe

ARIA DFL

T e s o A

Bases o

O
L

El Director ylo Gerente del Area requirente o usuaria, con base en su c-_- rama ™
Anual de- Adquisiciones y de acuerdo a sus necesidades reiterativas dergnes ?;/

‘arrendamientos o servicios, podran determinar la convemenma de celebrar con’e_:_ls

ped:dos u ordenes de compra abiertos.

Lineamiento:

Las Areas requirentes o usuarias, seran responsables de determinar la conveniencia

de celebrar contratos, pedidos u ordenes de compra abiertos, en cuyo caso estaran
obligadas a cumpiir con el presupuesto o cantidad minima de bienes, arrendamientos

o sefvicios sefialados en el contrato, pedido u orden de compra abieric, inclusive en

los que su vigencia rebase un ejercicio presupuestal con base en lo dlspuesto por e _
articulo 47 de la Ley de Adquisiciones y 85 de su Reglamento. - -~ o

En aquelios contratos de servicios en los que no se haya ejercido el presupuesto o J

cantidad minima, previo al vencimiento de su vigencia, se debera proceder a Ta~"
ampliacion de la misma en los términos establecidos por el articulo 52 de la Ley de
Adguisiciones, 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, deber4 establecerse dicha condicion desde

la convocatoria de licitacién y en el contrato, debiéndose lievar el control del ejercicio

del contrato mediante la documentacion que acredlte la prestacion de los servicios y
la facturacién 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.

N A\

w
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA.
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‘Bases 73 %;\
De acuerdo con el ambitc de su competencia a continuacion se rg g\moﬁan@%’:{bs '%L?s
servidores publicos y sus niveles facultados para llevar-a cabo los actogwonformea o
o siguiente: ke O T

Lo : E;

- 6.8.1. REV!SION DE LA CONVOCATORIA

AN
S
?

. E! Dlrector de Administracion y Finanzas y/o Gerente de Recursos Mateé;%y!o y
Gerente de Operacion Terrestre Sur o Norte; y/o Jefe del Departameriioeuste™
Compras y/o ThHular en la UARS, como representante designado del Area
contratante, en su calidad de Pres:dente y encargado de la elaboracson
distribucion y conservacion de las Actas de! Subcomité.

= El Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria 6 su representante (s) -
des:gnadc (s), quren fungira como Vocal

?_ Ei Director ylo Gerente del Area tecnica ¢ su representante (s) des;gnado'(s)
quien fungird como Vocal del Subcomité, responsabie de la descrapcuon de los
bienes o servicios. :

+ Titular o répresentante (s) designado (s) del Organo Interno de Control, en calidad
de asesor. Quien emitird opiniones de forma fundada y motivada. .

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

de la elaboracion, distribucion y conservacion de ias Actas del Subcomité a
través del area de Recursos Materiales.

Para las Unidades Administrativas Regionales
-« El Titular de la Unidad Administrativa en su calidad de responsable y encargado f
+ El Gerente def Area requirente o usuaria ¢ su {s) representante (s) des:gnado
- (s), quien (es) fungira (n) como Vocal (es) :
s El Jefe de Brlgada o su representante (lefe de Seccién o Administrador) g
(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 emitird opinionés de forma fundada y motivada. \

N
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6.8.3.

6.8.4,

6.8.5.

wimnsarcoy  DE ADQUI%CIONE‘% ARRENDAMIENTOS Y . 1

.. Representante de Asuntos Juridicos, en calidad de asesor.
optmones de forma fundada y mo’swada

DE LA PUBLICACION DE LAS CONVOCATORIAS EN COMPRANEN
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

convocatonas de licitacion publica, invitaciones a cuando menos tres i-w
. de adjudicacion directa.
» lag 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 Materales y en las Unidades Administrativas Regionaies 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
escrlto debidamente firmada, de los proveedores que asistieron.

DE LA JUNTA DE ACLARACIONES. k’_
ra

El Area contratante O su representante designado, presidira el evento Yy se
responsable de la elaboracion, notificacion y conservacion de las Actas, asi como de
fa 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 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 piblico a quien
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 notificacién y conservacion.
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ETARIA DEL S

evento fi rmando el Acta en su calidad de Asesores

6.8.6. SUSCRIBIR LOS DIFERENTES DOCUMENTOS QUE SE DERIVEN _
 LLEVAR A CABO LAS EVALUACIONES TECNICA, LEGAL Y ECONOMICAY

O?E'
SeslB

Evaluacién legal: Titular de! Area de la Unidad Juridica para oficinas centrales y8
d epfesentante de Asuntos Juridicos en las Untdades Admlmstrattvas

Evaluacu:m técnica: Dlrector o Gerente del Area requ;rente 0 usuaria yfo Area
técnica, en su caso.

Eva!uamon Econémica: El Jefe de Departamento de Compras en oficinas centra!es
0 ei Tituiar en las Unidades Admmrstratlvas Regionales.

Dei‘ Procedimiento: El Jefe 'de Pepartamento de Compras o el Titular en las Unidades
Administrativas Regionales.

6.8.7. CANCELAC[GN DE PARTIDAS O PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

&1 Director y/o Gerente de las Areas requ;rentes usuarias o técnicas, podran solicitar
al Area contratante, la cancelacion del procedimiento de compra, de partidas o
conceptos incluidos en éstas, la reduccion de cantidades o la no formalizacion del
contrato, pedido u orden de compra, cuando existan circunstancias debidamente
justificadas. Aportando los elementos de prueba emitidos por Autoridad Competente.

6.8.8. FALLO. | | - %

El Director de Administracidon y Finanzas o Gerente de Recursos Materiales o Jefe
del Deparfamento 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
designen como su representante, el cual seré aquel que ocupe el cargo inmediato
inferior, presidird el evento, debiendo elaborar y firmar el Acta correspondiente
siendo el responsable de su notificacion y conservacion.

El Titular de la Unidad Juridica o su representante y el Titular del Organo Inferno de
Control, o sus representantes, podran acudir al evento, firmando el Acta en su

calidad de Asesores. K //,_j
Ay
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. 'SUSCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS QUE SE DERIVEN DE LOS DI
'ACTOS -DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION O ;l i
~ RELACIONEN CON ESTE. ;:

CONTRATOS—EEDIDO.S-ORDEN ﬁE COMPRA.: -

R g i«;,:‘

.. Contratos pedidos u orden de compra cuyos montos se encuentren comprendidos j
~ pntre trescientas veces el salaric minimo general diario vigente en el Distrito
- Federal y los montos maximos establecidos en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién de conformidad con lo sefialado en el Ariculo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Estos seran .
firmados por los siguientes servidores pdblicos: :

a) Eif Jefe de Departamento de Compras o el Titular de la Unidad
Administrativa Regional, el cual deja constancia de gue la adjudicacion se
realizd 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. Soiicitud de
Pedido, convocatoria, fallo o fundamento legal correspondiente. )}

b) EIl Titular de la Unidad Juridica, el cual deja constarcia de q&law g
elaboracién de! contrato, pedido u orden de compra cumple con el marco
juridico vigente y emana de ia Solicitud de Pedido, convocatoria, fallo o
fundamento fegat correspondiente, para el caso de las Unidades
Administrativas, el representante de Asuntos Juridicos.

¢) 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 Proteccion al Ambiente, segln corresponda,
los cuales de acuerdo a las facuitades conferidas, autorizan la contratacion de
la adquisicidon de bienes, arrendamiento o servicio, bajo la premisa de que los
trabajos contratados corresponden a lo requerido, gue 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 funcion en el Jefe de
Departamento del area especifica, Jefe de Brigada, Lider de Proyecto o /
Representante Técnico, segln cofresponda, de conformidad con el catalogo v
de firmas autorizadas vigente.

n\\ -
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o -establec;dos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, .
firmados por los siguientes semdores publicos: A

Y

a) EI ‘Jefe de Departamento de Compras o el Titular de ia URda
Administrativa Regional, el cual deja constancia de que la adjudicacioNygs
realizd conforme a la normatividad vigente en materia de AdguisicioneSems*
Arrendamientos y Servicios, asi camo que ef contrato o pedido cumple con el
marco normativo vigente, y emana de la Solicitud de Pedido, convocatoria,
fallo o fundamento legal correspondiente.

~b) El Titular de la Unidad Juridica, el cual deja constancia de que la
elaboracién del contrato, pedido u orden de compra, cumple con el marco
juridico vigente v emana de la Solicitud de Pedido, convocatona fallo o
fundamento ilegal 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 Proteccién al Ambiente, los cuales, segun
corresponda, haran constar que los trabajos contratados corresponden a lo
requerido, gque cumplen con los términos establecidos en a 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 la Jefatura del Departamento del area especifica que Je
corresponda.

d) Director del Area Requirente, los cuales, de acuerdo a las facuitades
conferidas, autorizan las contrataciones correspondientes al &rea a su cargo.

NOTAS:

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

\.}‘ Pedido, convocatoria, failo 6 fundamento Iegal

i
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6.9.

6.9.1.

6.9.2.

- 6.10.

" DE LA DETERMINACION DE LAS CONTRATACIONES PLURIANUALES.

T

2 Para el caso de contrataciones pertenecsentes a la Unidad Juridiay Uf daig; 2 %

-de Enlace y Auditoria de Salud, Seguridad Industrial y PrdtépciGn af’ - &

. Ambiente, éstas seran autonzadas por el Director General, de lacuerdo a, Egﬁ

las facultades conferidas. b @ e &
- 3.- La liberacién de pedidos y documentos de compra en el SIIC-SAPX§e, hara Q@j
e en el orden de prelacién de este numeral. R, <

Bases

Las Areas requirentes o usuarias de COMESA, acorde con su Programa Anual de
Adquisiciones, al generar ias Sclicitudes de Pedido, deberan contar con los recursos
presupuestales suficientes en la partida correspondiente, considerando ademas Ia

autorizacion Plurianual y el importe de ios servicios conexos, dependiendo del lugar de

entrega.
Lineamientos:

La Direccion General tendra la facultad indelegable de autorizar las contrataciones
plurianuales. La Solicitud de Pedido debera acompafiarse de la documentaci n
donde conste dicha autorizacién y la validacion presupuestal del SliC- SAP
ejercicio corriente.

S

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

Presupuesto y Responsabihdad Hacendaria.

SERVIDOR PUBLICO FACULTADO PARA SUSCRIBIR LA JUSTIFICACION DE
EXCEPCION ALA L!CITACION 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 licitacion piblica y
celebrar contratos, pedidos u érdenes de compra a través de los procedimientos de
invitacidn a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa de acuerde con

A _ In \\
C_g ._, .

los siguientes:
P
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. 8.104.

6.10.2.

6.11.

6.11.1.

6.12.

~motivada y suscrita por el Director'y el Gerente del Area requirente o

Lineamientos:

La seleccion del procedimiento de excepcién a la licitacién, debera ser

Area técnica en su caso, en los términos del articulo 40, 41 de lay{e
Adqu:svcnones y 71y 72 de su Reglamento. : '

E! Dlrector y el Gerente de las Areas reqmrentes o usuarias y/o Area tecmca en &
caso, en los supuestos previstos en las fracciones 11, IV, V, VI, VI, IX primer pérrafo,
XI, XIl, y XX del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, podran exceptuar de un
procedlrnlento de compra, debiendo adicionar en la justificacién, un punto en el gue
se precise que quién lo suscribe dictamina como procedente la no celebracién de la
licitacion piblica, ast como el procedimiento de contratacion que se autoriza.

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,

pequefias y medianas empresas, para generar cadenas de proveedurfa respecto de
bienes y servicios que liciten regularmente.

Lineamientos:
responsable de elaborar y dar seguimiento al programa de desairrollo de proveedores

y al programa que tenga por objeto promover la participacion de empresas

La Gerencia de Recursos Materiales por conducto de las Areas contratantes, sera la
nacionales, en espacial de las micro, pequefias y medianas.

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

DE LA DETERMINACION DEL NIVEL JERARQUICO RESPONSAﬁLE DE
%
Bases '
_ &
Acorde con lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones en sus articulos 56, 56 bis y 105

de su Reglamento, se deberd incorporar informacion a CompraNet y mantener
actualizado el Registro Unico de proveedores de acuerdo con los siguientes:

\ TS

)
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821

. sistema CompraNef

6.12.2,

6.13.

8.13.1.

6.13.2.

6.13.3.

6.14,

“convocatoria ante el Subcomité Revisor de Convocatorias, quien revisara y aprobara

La Gerenma de Recursos Matenales por conducto de las Areas contra’cant
responsable de mantener actualizado el registro tnico de proveedores y alirg

5
&8,
o
"fﬁé@i

responsable de mantener certificado al personal que opere el sistema efectrémco ?é‘“*"‘"’

compras gubernamentales CompraNet

DETERMINACION DE LAS AREAS RESPONSABLES DE LA CONTRATACION.

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 responsabies de
la contratacion: :

Lineamientos:

areas facultadas para celebrar procedimientos de contratacion serdn las Areas

De conformidad con las facultades conferidas en el Estatuto de Gobiemno, las un as
contratantes J

iy et

En oficinas centrales el area responsable de la contratacion sera la Gerencia de

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.

Recursos Materiales a fravés del Departamento de Compras.

En los centros de costo y centros de beneficio foraneos, el area responsable de la %
Bases %
Acorde con las disposiciones emanadas de Ia Ley de Adqws:cuones su Reglamento

y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, a continuacion se determinan las

areas responsables de la elaboracion de los modelos de convocatoria:

Las Areas contratantes seran las encargadas de presentar el proyecto de -
an

los modelos de convocatorias que regulen los procedimientos de contratacién a
saber; licitacion pubhca e invitacion a cuando menos res personas




6.5,

8.15.1.

6.15.2.

6.16.

' Bases

DE COMPRA

Las Areas contratantes, en aquellas operaciones individuales que celebre por

adjudicacidn directa al amparo del articuio 42 de la Ley de Adquisiciones, fratandose
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 Reglamenio de la lLey de Adquisiciones, no requerlran de la
formahzambn de contrato/pedido/orden de compra alguno. : :

Lineamientos_:

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

Para todos los casos sefialados en este numeral, sera indispensable contar con el

registro soporie de estas operaciones que penmita 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
Adquisiciones, sin considerarse estas operaciones como compras fraccionadas.

Los Titulares de las areas usuarias con asignacién presupuestal deberan flevar el
registro, control y comprobacién 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 SHC.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 elaboracion de los
contratos y las Areas contratantes la elaboracion de los pedidos y 6rdenes de
compra, los. citados instrumentos contractuales, deberan contener como minimo las
clausulas necesarias, de acuerdo con el tipo de operacion que se realice, en funcion
del aicance de las obligaciones y derechos de las partes

% ) N
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' fCOMESA en lo conducente utslnzara los modelos de contrato emanados e _;-: ;—-
-del- Abogado Genera! de Pemex. !

_ =
De conformidad con el Articulo 28 antepentiitimo parrafo de la Ley de Adqiis)
enia elaborac:lén de pedidos y contratos se esfara a lo siguiente;

Cuando producto de tos procedimientos de contratacion se incluya el
bienes muebles y estos sean mayores al valor total de la contratacion, la ope i
“se considerara como adguisicion de bienes por lo que se elaboraran pedldos B
contrario sensu, se eiaboraran contratos.

Lineamientos,

6.16.1. Los contratos, pedidos y ordenes de compra, deberan contener como minimo los
requisitos que establece la Ley de Adguisiciones 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. -

. -3
6.16,2. Se debera seflalar en los contratos, pedidos y érdenes de compra, al Arda dev—)
' seguimiento y supervision del contrato, pedidos y 6rdenes de compra, guien tengré
obligacion de vigilar y supervisar el estricto cumplimiento del mismo, a efecto de que
detecte con foda oportunidad cualquier incumplimiento, violacion o responsabllldad y
estar en posibilidad de exigir al proveedor la reparacion y/o reposicion de los bienes,
arrendamientos y/o setvicios, 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 a! responsable, lugar, domicilio, dias y horarios habiles para la
recepcion de los bienes y/o servicios, debiendo considerar que si la fecha de entreqa
coincide con un dia inhabil, ésta se correra al siguiente dia hébil, sin dar lugar a ia
aplicacién de deductivas y/o penas convencionales, salvo que el Area requirente ¢

usuaria manifieste posibilidad para recibir ios blenes y/o servicios en el dia inhabil /#

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 cumphmlento de las obhgac:ones
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- aduaneros resultara la causacién de cuotas compensatonas estas ;

. 6.16.7.

Sy ordenes de compra y. por Io tanto de la super\nslon de la ejecucion de %‘

- 6.16.8

rmportac;én deberé pactarse que en caso de que al realizarse '

cubiertas por el proveedor

situacién que se hara valer en el clausulado de los contratos, pedldos u ord 3
compra.

En el SIIC-SAP, Ia partida presupuest'al (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 det SHC-SAP, el documento para -

~ solicitar el suministro correspondiente, ‘sera mediante Orden de Surtimiento de

6.17.

Bienes, Orden de Surtimiento de Arrendamientos: o bien mediante Orden de
Surtimiento de Servicios, segiin 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, Cuidaré que la acreditacion de la existencia

juridica de los proveedores extranjeros, asi como que las facultades de sus

6.17.1.

6.17.2.

traductor autorizado.

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 escrifuras constitutivas y ios registros correspondientes, en su
caso, expedidos en el exiranjero, apostillados por la autoridad extranjera
correspondiente o Iegallzada por la representacion consular mexicana o bien podran
presentarse protocohzados ante notario publico mexicano.

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

extranjero distinto al inglés, se debera acompaiar traduccion al espafol por perito o

Para acreditar las facultades del representanie legal deberan presentar los poderes
{power of attorney, affidavits, eifc.) debidamente protocolizados ante notario piiblico
mexicano.

A I\
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7 6.18.

6.18.1.

6.18.2.

6.18.3.

6.18.4.

. 6.18.5.

6.18.6.

: Bases _

: Lmeamlentos

DE LA FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS PEDIDOS Y ORDENE
COMPRA '

ARIA DEL O

f T,

L "'SC‘Q

o

COMESA formalizara ia adqwsmion de bienes, arrendamientos y servicios, -
la suscnpc;on de contratos, pedidos y crclenes de compra conforme a los stgur enf

Las Areas contratantes, en montos superiores a trescientas veces el salario minimo
general vigente en el Distrito Federal y hasta el monto méaximo de adjudicacion
directa establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio fiscal gue
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 adjudlcamén 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 traténdose de
bienes, elaboraran pedidos. /

H
El Area de la Unidad Juridica, en montos superiores a trescientas veces el salario ,,_,/}
minimo diario general wgente en el Distrito Federal, tratdndose de contratacaon ge™
arrendamientos y/o servicios elaborara contratos.

Los contratos, pedidos u 6rdenes de compra que celebre COMESA deberan
formalizarse en atencion a lo siguiente:

Los contratos, ped[dos y ordenes 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 formalizacién del contrato, pedido u orden de
compra, el proveedor no presente documento vigente expedido por e} SAT, en el que
se emita la opinion de! cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido positivo,
COMESA; no debera formalizar el contrato de que se trate v el Area confratante
informara al Organo Interno de Control, para efectos de la fraccion IV del articulo 60
de la Ley de Adquisiciones y del Oficio Circular No. UNAOPSFPISOQ}'O?43!2008

Adqmsmones
Se entendera como fecha de formalizacion del contrato, pedido u orden de compra,

P _ e
/ : - v " Pagina 39 de 118
- .,—.m-—*""f o et aina ¢



. gd POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATER#A
' comiancmcmnremmoonsancy.  DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERV ";-_

6 18.7. Tratandose de propuestas conjuntas,. el contrato o pedido, debera ser firi
: representante legal de cada una de las personas participanies en fa progf.icmn

‘quienes se considerarad, para efectos del procedimiento y del contrite R
responsables solidarios o mancomunados, segin se establezca en _pgopm ' {[}}
conirato, debiendo sefialarse expresamernte que quedaran obligados sohdmente &l
para efectos de cualquier responsabilidad derivada de su cumplimiento, asi ..‘ olos . ,_%f_,f

términos o alcances de su participacién. En el caso de gue se formalicety
representante comun, éste debera acreditar su personalidad y facuitades como% _| :
instrumento piblico, en términos del Cédigo Civil aplicable, previo a la flrma s (ol
contraio, lo cual debera preverse desde la convocatoria.

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

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

6.18.10.L.as previsiones fiscales que hayan de incluirse en la convocatoria de licitacion
pablica, invitacion a cuando menos tres personas, solicitudes de cofizacion y en los
coniratos de proveeduria de importacién, deberan ser emltrdas por la Gerencia de
Recursos Financieros de COMESA.

6.18.11. invariabiemente las Areas requirentes o usuarias deberan solicitar a la Gerencia de
Recursos Financieros de COMESA, la sancidén correspondiente en los contratos de
proveeduria de lmportacrén

6.18.12 No serd necesario la citada sancion fiscal cuando la contratacién se realice
integramente en el extranjero, y no tenga puntos de conexion fiscal en México, tales
 COMO: '

a) Adquisicidbn de bienes en el extranjero cuando su entrega sea en el extranjero o
en aduanas nacionaies. .

b) Prestacién de servicios de cualquier nafuraleza en el extranjero, incluyendo
aquellos servicios de informacién en linea con origen en el extranjero, con
excepcion de aquéllos que involucren transferencia de tecnologia.

¢) Reparacién, mantenimiento, reacondicionamiento, actualizacion y demas servicios
analogos respecto a bienes en el extranjero, que nr:} incluyan prestacxon de .
servicios asociados en Meéxico.

/e N —
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. 6.18.13. Las sanciones ftscales que emita la Gerencia de Recursos Fmanueros de %M%SAE,”J i
' -deberanconsiderar ef desglose de cada uno de los conceptos sobre los ¢ sghas - gy
de retener impuestos, indicando el porcentaje respectivo, snempre q'él dichos? %’

conceptos sean facturados por separado.

. .. . '..-.. Y . Q}f

- 6.18.14.En Ios contratos o pedidos de adquisicién de bienes gue contemplen ia pres éé%f

' servicios en territorio nacional por residentes ‘en el extranjero sin establedcyi# QQQ{ :
permanente, se debera desglosar el valor de los servicios prestados en temy Oty

nacional a fin de que la retencién se realice Gnicamente sobre este concepto.

8.18.15.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 tributacion celebrado por México. La probanza se
realizara mediante la certificacion de residencia para efectos fiscales o la certificacion
de haber presentado la declaracion del ejercicio previo al ejercicio corriente.

6.19. DEL PLAZO DE ENTREGA.

Bases

El Area confratante 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 requ:sﬁos y casos en que podran otorgarse prorrogas para el cump!nm:ento
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.

8.19.2. Las condiciones que podran prorrogar €l plazo y/o fecha de entrega de los bienes,
arrendamientos o la prestacion de los servicios y que no dan lugar a la aplicacion de
penas convencionales, se relacionan a contmuacu&n de manera enuncuatwa mas no
timitativa:

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.

¢) Aflraso por parte de COMESA, en la aprobacion de dibujos, planos ylo
© - especificaciones del proveedor.

d) Entrega fuera del plazo pactado de materiales y equipos sumlmstrados por

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

documento.
v/
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6.19.3.

6.19.4,

6.19.5.

los bienes y/o servicios, suempre y cuando el proveedor ios

- . disposicion. : R\
h) Cuando se actualice la sus;aens:on contempiada en el art:cuio 55 bis de IR\]
- Adqwswlones en el caso de prestacron de servicios.

Cuando por alguna de Jas causas antes senaiadas se requiera prorrogar la entrega

de los bienes, arrendamientos o la prestacion de los servicios, dentro de la vigencia

- del contrato, pedido u orden de compra, la nueva fecha de terminacién sera

convenida con el proveedor sin modificar el plazo original pactado, siendo obligatorio

- celebrar un convenio modificatorio, asi como actuallzarse fa garantia y/o en Su caso,
" la péliza de seguro correspondiente. .

En estos casos el area encargada de vigilar y supervisar el contrato, pedido u orden
de compra, debera contar con la documentacion que acredite el supuesto y reahzar
las gesttones de caracter presupuestal y técnico que se requieran. _

En el caso de suspensién en la prestacion de los ser\ricios, 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 operacion correspondiente.

Si la suspensién obedece a un caso fortuito o fuerza mayor, se debera pactar con el
proveedor un plazo para la suspension, procediéndose al pago de aquellos servicios
que 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 ias partes.

Cuando concluido el plazo de suspension, se determine no reanudar a prestacion de
los servicios, podra iniciarse la terminacion anticipada del confrato 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, prorroga al plazo y/o fecha de enfrega 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 limifativa, las siguientes:

&
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6.19.6.

d) -C:ctones o huracanes

h) 'La escasez en el mercado de matenas primas, que incidan dlrectament._

4 LLI
-ELU 0

f) Estado de sitio y levantamientos armados.
g) Alborotos publicos.

fabricacién o summzstro de los bienes, arrendamientos y/o la prestacion d8\{os
. Servicios. :
i}y Los retrasos o la imposibilidad en [a obtencién de permisos de 1mpor’cac;on
[ Otras causas imputables a la Autoridad.

Tratandose de los inciso a), ¢}, d), ) y @), no obstante sean de[ dominio pubhco
deberan justifxcarse documentalmente y ser corroboradas.

Tratandose de los incisos b) e), h), i} y j) deberan estar debidamente justifi icadas y’

soportadas con la documentacion emitida por Autoridad competente.,
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 soficitar al proveedor, en su
caso, la modificacion de las garantias y seguros cotrespondientes, sin que esto
Jmphque ampliacién al importe del contrato, pedido u orden de compra. _

Toda solicitud de prérroga, invariablemente debera realizarse previo al venmm\'ltow*

de la fecha ongmaimente pactada, por lo que en caso contrario no procedera fa
misma.

En los casos en que se acepte la prorroga solicitada por el proveedor, y este dltimo
entregue los bienes, arrendamientos o concluya los servicios dentro del nuevo piazo
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 ala
aplicacion de las penas convencionales respectivas.

Una vez agotado el monto limite de aplicacion de las mismas, debera iniciarse el
procedimiento de rescisién del contrato, pedido u orden de compra, conforme al

_ artlculo 94 de la Ley de Adquisiciones.
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 5.20.

6.20.1.

6.20.2.

6.20.3.

6.20.4.

P - F e

DE LA VIGENCIA DE LOS CONTRATOS, PEDIDOS Y ORDENES DE C o

Bases: : ' T S i O

La vigejhi;ia, plazo y términos de ejecucion los debe establecer el area o
usuaria, la Unidad Juridica plasmara en el contrato la vige_ncia'solicitada
confratante, -en los términos expuestos en ia justificacion técnica yfo conv

‘area técnica
Lineamiéntos:

Para determinar la vigencia de los contratos, pedidos u ordenes de compra de
bienes, arrendamientos o servicios debera considerarse el plazo de entrega y el
correspondiente a las condiciones de pago que en el caso apliquen, considerando
que no se requerird pluranualidad si los bienes o servicios se devengan en el
ejercicio en cursa. _ -

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 prestacion de
los servicios, son los siguientes: _ : S

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

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

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

COMESA no debera suscribir convenios, confratos, pedidos u 6rdenes de compra

~otorgandoles efectos retroactivos, con la finalidad de regularizar obligaciones
contraidas; tratandose de situaciones de casc fortuito o fuerza mayor, debera

6.20.5.

informarse al Area de la Unidad .Juridica, para tramitar en su caso, el contrato o
convenio modificatorio respectivo 0 al drea coniratante para el caso de pedidos u
ordenes de compra. '

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

siguiente. \
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6.21. DE LAS. AREAS RESPONSABLES DE ADMINISTRAR LA EJECUC!O E:I‘.O& uil{
| TRABAJOS | e o= Z
Bases o =
| . <{ - E £y

Ei Area requarente o usuaria y cuando sea de-su competencia el a¢iicd ™ & "
tendran Ia responsabilidad de vigilar y supervisar la ejecucion de los trabai&:objeto &,
del contrato pedidc u orden de compra.
Lineam_i_g’nto's:

6.21.1. Dentro del ambito de sus responsabilidades, las Areas requirentes o usuarias seran
las encargadas de vigilar que se ejecuten los trabajos y se cumpian 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 vy la hberamon de fianzas,
en su caso. _

6.22. 'DE LAS AREAS RESPONSABLES DE APLICAR DEDUCCIONES RETENCIONES
Y PENAS CONVENCIONALES. ,%0
Bases _ _ - J

S : _ _ S

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 Eos servicios a cargo del
proveedor,
Lineamientos:

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

6.22.2. El Area responsable de administrar contrafo, pedido u orden de compra sera la
encargada de vigilar ef 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.

6.22.3. La Geren(;ta 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 procédera el cobro de dichas penas ni la contabilizacion de las mismas al hacer
efectiva ia garantia de cumphmlerkt\ '
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6224 Las Areas contratantes, de acuerdo con su disponibilidad presupue'
estab!ecer en la convocatoria de licitacion o de invitacidn, en las sff K
cotizacion, asi como en los contratos, pedidos u drdenes de compra, el

- cond;caon de pronto pago a favor de los proveedores indicando el .

6.23 DE LAS AREAS RESPONSABLES DE REALIZAR LOS
- . MODIFICATORIOS. : .

‘Bases | e
El Area requirente o usuaria, bajo su responsabilidad tendra la facultad de acordar el

incremenio del monto del contratolpedldoforden de compra o de la cantidad de
b:enes arrendamientos o setvicios, :

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

Lineamientos:

6.23.1. En los términos de lo dispuesto por el articulo 52 de la ey de Adqguisiciones 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 yfo fechas y/o vigencia de
cumplimiento estipuladas originalmente a cargo del proveedor.

6.23.3. Para determinar el porcentaje de ampliacidon de confratos, pedidos u Ordenes de
compra abiertos, la modificacion aplicara sobre el monto, importe o presupuesto, o
cantidad total de los conceptos y volumenes establecidos originaimente 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 ordenes de servicio abiertos
de bienes, arrendamientos o servicios, versaran sobre el presupuesto o cantidad
maxima de que se trate.

6.23.5. En el caso de contratos, pedidos u orden de compra abiertos de bienes o servicios,

las modificaciones enire partidas reguladas por la fraccién | del articulo 85 del

" Reglamento, son independientes de las contempiadas en e} articulo 52 de la Ley de
Adquisiciones y es necesario formalizarias.

-

6.23.6. En el caso de convenios modiﬁcatorios en los que la prestacion de los setvicios
' tenga lugar en el gjercicio presupuestal siguiente, se debera contar con la

autor:za01én plurianual emitida por ?\D[rector General de COMESA.
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623 7. En los casos en que se pretenda modificar los contratos o pedtdos en _;, d
articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, se debera exigir al proveedor la p
a Ia flrma del convenio, de la mod!ﬂcamon de las garanhas de cumph HE

£.23.8. Tratandose de un solo contrato derivado de un procedimiento de consolid@s

amparo del articulo 52 de Ia Ley de Adquisiciones hasta por el porcentaje total Befds
cantidades y volimenes establecidos en el mismo, debiéndose obtener para eflo T
aceptacion de los proveedores. Corresponde a las Areas requirentes o usuarias,
contar con presupuesto aprobado y disponible. :

6.23.9. 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 modificacion aplicandose posteriormente el ajuste que proceda de acuerdo al
mecanismo pactado en el contrato, pedidos u Ordenes de compra.

6.23. ‘IU De los ajustes de precios gue se realicen en los términos pactados en los contratos,
pedidos u érdenes de compra, no deberdn ser considerados como modificaciones a
los montos, en terminos del articulo 62 de la Ley de Adguisiciones, por o que no se
requerlra ta celebraciéon de un convenio.

6.24. DE LOS SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS PARA AUTORIZAR EL PAGO
DE SUSCRIPCIONES, SEGUROS U OTROS SERVICIOS. _ ( J"

Bases
De conformidad con el articulo 13 de la Ley de Adquisicic’;nes, 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 reaiice.

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

¢ El Director General
. Et Director de Administracidn y Finanzas

8.24 2. De manera enunc;atsva mas no hmatattva se describen los servicios que podran ser
autorizados: -

o Seguros patrimoniales
. y NN s S
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 6.25.

6.25.1.

6.26.

6.26.1.

oo’ob'o’o-o.ﬂ"

Seguros de vida
Seguros de gastos médicos mayores

Insercsones en diarios y revistas

-Gongresos '

Convenciones

Vales de despensa

“Inseripcion a cursos de capamtac:on seminarios y conferencias.
_Cuotas por membresia. . : :

DEL AREA RESPONSABLE DE DETERMINAR LA CONVENIENCIA DE i

CLAUSULAS DE ARBITRAJE.
Bases

De conformldad con ios articulos 80 y 81 de la Ley de Adqussnc:ones 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 postenor a su
suscripcidn.

Lmeamientos:

El servidor ptblico facuitado para autorizar ia inclusidn de la clausula de arbitraje y su
suscripcion o firmar convenio escrito sera:

e Ef Director General

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

Bases

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

Lineamientos:

Se podra cancelar una licitacién, partidas o conceptos mclt.udos en ia 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 extincion de la necesidad de adquirir o
arrendar los btenes o contratar la prestacion de los servicios, y que de
continuarse con el proced[mlento de contratacion se pudiera ocasmnar un dafio o
perjuicio a COMESA.
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usuaria y/o Area técmca podra realizar la reducc:én de la cantidad de los ;'_'t n% o;_-,‘,
servicios solicitados, cuando menos con 7 dfas naturales previos al@toﬂde,
présentacion y apertura de proposiciones, siempre y cuando existarg Jj
justificadas, debiéndose hacer del conocimiento de los interesadc)cgiéﬁas“‘*’*‘ i
modificaciones, y ia causa que lo motiva, en los términos que previene el ariiggio 33 ,iﬁ
de la Ley de Adguisiciones, reprogramando en su caso, los actos a que haya R . Qf}

6.26.3. Previa ;ustlf!camon por escrito del Director. y!o el Gerente det Area requ:rentegm"/
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 provoguen la extincion de la necesidad y que de

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

6.27. DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE DETERMINARA LA RESCtszéN DE
"~ UN CONTRATO PEDIDO U ORDEN DE COMPRA.

Bases:

£l D:rector y/o el Gerente del Area requ:rente 0 usuaria y!o del Area técnica en su
©as0, sera el encargado de verificar que la enfrega de jos bienes, arrendamientos y
la prestacion de los servigios se realicen de conformidad con lo pactado por las
partes en el contrato/pedido/orden de compra. Lo anierior, a efecto de gue esten en
posibilidad de decidir oporfunamente 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 mcumpilmlento de

las obligaciones a cargo del proveedor. o : (
Lineamientos:

6.27.1. El Director yio 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.

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

s Seftalar con detalle y cronolégicamente todo io acontecido desde la formalizacion
dei contrato, pedidc, u orden de compra hasta el incumplimiento que se impute al
proveedor, incluyends todas y cada una de [as modificaciones o prorrogas que en
suU caso se hubiereh otorgado

i/ D
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L Expresar claramente las causas, _motwos o hechos gque corfgk

6.27.3.

- 6.27.4.

incumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo del prov
- sustentan la procedencia del inicio del procedimiento de rescision |
_ pedldo u orden de compra En su caso, debera citar los comumc *

ehdory G
i . céhtr?ag

supuestos de rescision que se conflguran con el incumplimiento de! proveedo

como la fundamentacién legal o contractual aplicable.

« Contener la manifestacion expresa de que COMESA se encuentra al corriente en
el cumplimiento de sus obhgacaones contractuales. :

El original del dictamen de justificacién 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 inicie 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 totalidad los aspectos
contenidos en el dictamen de justificacién remitido por el Area requirente o usuaria
y/o Area técnica, para dar inicio al procedimiento de rescisién 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 m:cno del
procedimiento de rescision de contrato, pedido u orden de compra.

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

En todo caso, debera acompariario con la siguiente documentacién:

= Original del oficio de notificacion de inicio de procedimiento de rescisién,

=« 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 funcionaric que suscribié e! cficio de
-notificacion, acredite sus facultades de representacion.

= La documentacion soporte, turnada por el Area requirente o usuaria y/o Area
tecnica, con la que se acredite el Kumplimiento incurndo por el proveedor.

O
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6 2? 5. Rec:tb[da ia’ respuesta del proveedor, el Titular de Area de la Unidad

: curnphr con los requisitos senalados en numeral 6.27.2 para el oficio de no’nﬂcacmn

enviara al Director yfo Gerente del 4area requirente o usuaria y/o Area tég
caso para que se proceda ala contestacmn puntual a cada uno de los.

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

- la valoracion de las pruebas ofrecidas, estableciendo-las razones y motivos por los

cuales los incumplimientos que fe fueron imputados no- fueron desvirtuados por el
proveedor, incluyendo la determinacion 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 rescisidén, determinandc en casc que se estime

- procedente, |a rescision del contrato, pedido u orden de compra.

El Area de fa Unidad Juridica debera notificar a proveedor Ja resolucidn definitiva de

~ la rescision.

6.27.6.

6.27.7.

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

Jurisdiccidn Voluntaria.
Fedatario Puablico.
Notificacién Personal y,
Excepcionalmente, por cualquier otro medio previsto en la legislacién 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 rescisiéon
del contrato, pedido u orden de compra, las Areas requirentes o usuarias y/o Area
téchica en su caso, no deberan recibir los bienes ni servicios, ni permitir que el
proveedor realice trabajo alguno y si lo hiciere, deberan dar avisé de mmedlato al
Area de la Unidad Juridica.

E! 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. \

®
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6 27.8. Encaso’ que el proveedormcumphdo hiciere entrega de Ios bienes, arrend Ie
'-se prestaren los servicios - contratados previamente a que sea notaflc
determmac:on de dar por FBSCII'IdIdO el contrato pedido u orden de dl

6279 -Iniciad:'c_)_'__el procedimiento de rescisién, no podra negarse la aceptacion de Pl

" :mphque que se extmga la necesidad de los b;enes o servicios contratados, | DI
‘dictamen en el que se justifique la extincion de la necesidad por parie 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 rescision y hacer efectiva la garantia de
cumplimiento y no seran recibidos los bienes o servicios.

8.27.10.5e podra no rescindir el contrato, pedido u orden de compra, cuando se advierta que
la rescisién pudiera ocasionar un dafio o afectacién a la operacién 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 Gitimos
parrafos del articulo 52 de la Ley de Adquisiciones. En eslos casos se debera
elaborar un dictamen firmado por parte del Area requirente, en el que se sefialen los
impactos economicos ¢ 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 debera quedar debidamente justlfacado 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
' prestacién de los servicios, el procedimiento de rescisidn se ubigue en el gjercicio
fiscal siguiente, se podran recibir fos bienes o servicios previa verificacion de que
continia vigente su necesidad y de que se cuenta con disponibilidad presupuestaria, .
debiéndose proceder a la celebracion del convenio modificatorio respectivo
manteniendo ios precios originales del contrato, pedido u orden de com;i‘ga.
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£.28. - DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE DETERMI
- “TERMINACION ANTICIPADA DE UN CONTRATO, PEDIDO U ORE
COMPRA. - | - N

B P

Bases

_ El Director y/o Gerente del Area requirente ¢ usuaria, determinara los casg
se pueda dar por terminado anticipadamente un contrato, pedido u orden daxes
por .los’ supuestos contemplados en los articulos 54 Bis y 55 BIS de laded

_Adquisiciones. '

{ ineamientos:

6.28.1. El Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria, elaborard la solicitud de
terminacion anticipada por escrito y la enviaran al Area confratante 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 o0 las causas que ia
justifique, a efectc de que previa comunicacién al proveedor, se elabore y formalice
el respectivo convenioc, 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). '

8.28.2. No procedera el pago de gastos no recuperables en aquellos casos en qi:e COMESA
cancele partidas o parte de las cantidades establecidas originalmente en los

.

contratos, pedidos u Srdenes de compra en términos del cuarto parrafo del art}culo
52 y 54 bis, ambos de la Ley de Adquisiciones, respecto de la parte cancelada. ( '
_ \‘\H

¥ —

6.29. DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE DETERMINARA LA SUSPENSIO
- DE UN CONTRATQ, PEDIDO U ORDEN DE COMPRA.

Bases

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

Lineamientos:

6.29.1. El Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria y/o Area técnica en su caso,
elaborara dictamen que precise las razones o las causas justificadas que den origen
a la guspension. '
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" §.30.

| 'TERMiNAC!ON ANTICIPADA O SUSPENSION

6.301.

6.30.2.

631,

6.31.1.

efecto de que previa comunicacion al proveedor, se elabore y %rmélceﬁia

: Elaborara esCrito y . o & enviara al Area contratante cuando- se frate de LS
‘orden de compra o, al Area de la Unidad Juridica cuando se trate dejun centeglo,

acompanada del dictamen que precise las razones o las causas que |# Ijgjstrﬁqueﬁa

suspension.

DEL CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE DETERMINARA LOS GR\§
RECUPERABLES ‘A CUBRIR POR UNA CANCELACION DE LIg(32
PUBLICA, FALTA DE FIRMA DE CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE CRUPR

_ Bases

De conformldad alo establecudo 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 ¢ usuarias y ai Area contratante determmaran el pago de gastos no
recuperables. -

Lineamientos:

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

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 Direccién de Administracion y Finanzas para efectuar la devolucion
respectiva.

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 fraccién 1} de la Ley de Adquisiciones, 99 y 103
de su Reglamento, las Areas requirentes o usuarias seran responsables de eiaborar
los finiquitos de los contratos, pedidos u érdenes de compra.

Lineamientos:
Se debera elaborar el finiquito de los contratos, pedidos u drdenes de compra para

- cuando se rescindan administrativamente o se terminen de manera antlc:pada 0 a
satisfaccion de ambas partes, se haya concluido satisfactoriamente.
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B 3% 2 En e! casd de que por causas zmputabies al proveedor no se form
correspondiente, el Area requirente o usuaria debera suscribirfo ?‘}3!{- imenteara lfli
efectos de aplicacion de las garantias o reclamos corresponduh@esu dejando <
constancia en dicho documento de este hecho oW S m &

W < we ~
Para fa eiaboracién del finiquito, el Area requirente o usuaria del\gs Ybiehds o s
servicios,” podra solicitar la asesoria del Area de la Unidad Junda'a’&g del Area A

contratante

LS%
AL
%.
&
F
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s
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6.32. DEL AREA RESPONSABLE DE DETERMINAR MONTOS MENORES I?E LAS _
GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS Y PEDIDOS, ASI 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

8.32.1. De conformidad con los articulos 48 de ia Ley de Adquisiciones y 86 de su
Reglamento, a propuesta de la Direccién 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 mencres para estos.

6.32.2. De conformidad con los articulos 52 de la Ley de Adquisiciones, 87 y 91 Gltimo
' parrafo de su Reglamento, el Area contratante sera la responsable de solicitar al -
proveedor sustituya la fianza por concepto de ampliacién al monto yfo vigencia del
contrato o pedido.
1

L

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.

. /] ,»N P Y .
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_ 6;33;

_Bases. :

.Reg!amento' el Area responsab!e de vigilar y supervisar !os contratos p

De. confofmidad con los atticulos 51 de la Ley de 'Adquisiciones y ‘

' cont_ractual

Se debera indicar a los proveedores que fienen que tramitar su pago ante la
ventanilla Onica de COMESA en oficinas centrales o en la oficina de la Unidad
Administrativa Regional segiin su zona geografica de influencia, tnicamente 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 anticipacién 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 Blvd. 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 Villahermoss, Tabasco C.P. 86035
Oficinas centrales Mariano Escobedo No. 366, Colonia Anzures, C.P. 11590, México, D.F.

" Lineamientos:

' B8.33.1. Se considera exigible el pago al dfa habil siguiente al que se agote el plazo

establecndo en la condicidn convenida, considerando lo siguiente:

__Domingo . Dia habil posterior
Sabado - Dfa hébit posterior
Lunes a Jueves : Dia habit posterior
Viernes | Dia habil posteﬁor \
Dias Feriados Consecutivos S . Dia habil posterior !
< :
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'6332

. Recursos Frnanclems fa dlSpOﬂIbl]Idad de flujo de efectlvo en el ngram-

6.33.3.

~que'se contraten, debera observar o establecido en el articulo 89 del Regiamen

e
POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN

E*e_nc:ig de=
Wenguaf™

El Area requ;rente o usuaria debera solicitar con oportunidad a la G

b

La Gerenc:a de Recursos Financieros responsable del pago de los bienes o
i1 3 s?< -

B Ia Ley de Adquisiciones.

6.33.4.

Los pagos procederan por bienes o servicios efectivamente devengados y
entregados © prestados, con excepcién de las operaciones cuyo objeto sea la
obtencidén de informacion del mercado nacional o internacional via electronica y/o

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

6.33.5.

de despensa, cursos de capacitacidbn, membresias, igualas, en su caso, y aquellos -
que de conformidad con las disposiciones aplicables la Secretaria de Hacienda y
Credito Publico autorice que su 1mporte sea cub|ert0 antes de que la prestacion del
servicio se realice. :

Cuando en la convocatoria de licitacion pablica 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 €l pago se realice
en terriforio pacional, éste se hara en moneda nacional y al tipo de cambio que
publique el Banco de México en el Diario Oficial de ia Federacion el dia en que se

contribuciones conforme el articulo 20 del Codigo Fiscal de la Federacion.

“haga el pago, conforme las disposiciones especificas en la materia; y el pago/de j

6.33.6.

Tratandose de otras monedas extranjeras, el tipo de cambio se caiculara atendiendt™
a la cotizacion que rija para estas Gltimas contra el ddlar de los Estados Unidos de

Ameérica.

El pago a proveedores exiranjeros, se realizara 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 ordenes de compra debera indicarse el plazo dentro del cual el
proveedor entregara a entera satisfaccion del usuario los bienes o prestac:on 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 coman. -

R

En la convocatoria de licitacién o de invitacion, en las solicitudes de cotizacion, en los ?
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- POLITICAS, BASES Y LINFAMIENTOS EN MATERIA V’
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o 6 33 ? COMESA, de acuerdo a su disponibilidad presupuestfal, podra establecegn Ja f:g ' ‘jﬁf’a
- convocator:a de licitacion o de invitacidn, en las solicitudes de cotizacion, aﬁ?on:m ””“ _ _%é

- en los contratos, pedidos u orden de compra la condicion de pronto pago a fanor gl‘ge oy %
los, proveedores, indicando el porcentaje de descuento gue se aplicara por o_::._

- en gue se adelante el pago, acorde a los mecanismos que en su caso estab

Gerenc;a de Recursos F:nanf:teros

6.33.8 En caso de que ocurran pagos en exceso o mora en el pago, se apllcara Ia "
- simple de recargos por prorroga, establecida en la Ley de Ingresos de la Federacién,

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

6.33.10.Para la cesion de derechos de cobro se debera contar con la conformidad previa y
por escrito de la Direccion de Administracion y Finanzas.

6.34. 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 yfo
Jefe de Departamento, sera responsable de vigilar que se cumplan todas y cada una
de las obligaciones confractuales pactadas en los contratos, pedidos u ordenes de
compra.

Lineamientos:

6.34.1. En los contratos, pedidos u ordenes de compra debera precisarse el cargo del

: . Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria y/o Area técnica y/o Jefe de
Departamentc en su caso, quien sera responsable de vigilar y supervisar el
cumplimiento de los mismos o el personal que este designe.

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 .
LA LEY DE ADQUISICIONES.

~\

6.35. DEL NIVEL JERARQUICO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ENCARGADOS DE %
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6351,
... proponer modificaciones o reformas a las Politicas Bases y Lineamientos en Materia

6.35.2.

6.35.3.

6.354.

6.35.5.

7.1.

Ba”Sés

“de Adqu:smiones y tercero de su Reglamento los D!rectores ylo Gerenteﬁe ﬂ?'eaw '
“via &l Comité de Adquisiciones, podran proponer modificaciones a IasEprfﬁca?”

Lm_'e_a__x_mnentos:

Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servidige,

En el marco de sus responsabilidades, los Directores y/o Gerentes de Area podran
de Adquisiciones, A'rrendamientos y Servicios de COMESA.

Toda solicitud de modificacion, debera encontrar sustento en ta 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 consideracion de SUs
miembros mediante sesidn ordinaria de este cuerpo colegiado.

Una vez gue el Comité de Adquisiciones, las haya dictaminado procedentes, el

-Thtular de la Presidencia sera el responsable de gestionar ante la Prosecretaria del

Consejo de Administracion, para que por su conducto, se sometan en su siguiente -
sesidn; a dictamen del Consejo de Administracion de COMESA. /?n ){

De conformidad con el articuio 3° ultimo pérrafo del Reglaménto de la Leyde

s

mantener en forma permanente y actualizada en Ia pagina de Internet de COMESA,
las Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION, INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE
DEBERAN CUMPLIR LOS TERMINOS O PLAZOS A QUE HACEN MENCION LA

Servicios de COMESA.
DE LOS ASPECTOS PARTICULARES APLICABLES DURANTE LOS
LEY DE ADQUISICIONES Y SU REGLAMENTO.

DERECHO PUBLICO QUE FUNJA COMO PROVEEDOR DE COMESA.

DE LA ACREDI?ACION DE LA DEPENDENCIA, ENTIDAD O PERSONA DE
Bases

Acorde con los articulos 1° de la Ley de Adguisiciones y 4° de su Reglamento,
cuando COMESA pretenda celebrar contratos, pedidos u 6rdenes de compra con las

siguientes: :
| 2 Jan D

‘r-

dependencias, entidades o personas dg\derecho publico se deberan de atender los {
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‘Lineamientos:

- 7.1.1. Mediante el formato de Solicitud de Cotizacion FO-CQON-04, del Manual de Aj

' General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sectol
el Director y/o Gerente del Area requirente o usuaria y/o el Area col
solicitaran cotizacion de los bienes o servicios objeto de la contrataci %% @
personas ‘de derecho pablico potenc:a!mente proveedoras. N

7.1.2. La persona que funja como proveedor, acompafiara su propuesta con un exCrito
firmado por su representante legal, en el que manifieste que cuenta con la capacidag. =~
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.

7.1.3. Elescritoa que hace alusion el numera[ anterior, deberé ostentar ja firma autdgrafa
del personal facultado para ello. : :

7.2. 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.

Basegs

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

Lineamientos:

7.2.1 Debera ponderarse la factibilidad del arrendamiento con opcién a compra. La opcién
de compra gue se llegare a convenir debera fundarse en razones de ecohormia y en
avances tecnoldgicos, ¢ en aquella gue justifigue 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
Pisciplina Presupuestaria a observarse en COMESA, durante el e;erc:c:o fiscal que
corresponda. - '

. .M N —
N N
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7.3

7.3.1.

7.4.

741,

742

) Bases .

~ Servicios para el ejercicio fiscal de que se trate, integraran al inicio del misy

DE LOS CRITERIGS PARA LA CONSOL!DAC!ON EN LA CONTRATAJN
BIENES, ARRENDAMIENTOS O SERVICIOS DE LA ENTIDAD.

la informacion contenida en su Programa Anual de Adquisiciones, Arrendarm

informacion relativa a los bienes y servicios que debido a sus caractenstlca N g
genera!tzado y recurrencia, sean susceptibles de consolidarse para efecto de obtene e
_ }as ‘ejores condiciones de contratacion.

Lineamientos:

Las Areas coniratantes, solo seran responsables de la consolidacién 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 Revision de Convocatorias
(SUBRECO), tratandose de licitaciones plblicas. Tratandose de invitacion a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa aplicara el mismo plazo respecto de la
presentacién ai Comité de Adqwsrclones en su caso, al envio de la primera oy
E

invitacion. ' )o

DE LAS EXCEPC!ONES A LA LICITACION PUBLICA PREVISTAS EN EO8—

- 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 licitacidn publica y celebrar
contratos, pedidos u orden de compra a fravés 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 justificacion de
exceptuar un procedimiento de contratacién de licitacién pablica conforme lo
establece los articulos 16, 40, 41, 42 de la Ley de Adquisiciones y 71y 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.

h

%
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AR

- 7.4.3.

744,
. COMESA debera pactar Reglas internacionales de comercio e

7.5.

7.5.1.

.:_'En 'éua'iqﬁier caso, COMESA debera dar preferencia a la via que legal
encuentre a su alcance y que permita obtener mejores condiciones de cdih
cuanto a costo, tiempo de entrega, calidad, cantldad y/o f:nancnamtento i

".'En ios proced;maentos de proveedurla de zmpor’ta(:ion directa o a través de ':l:'.%' 0

emitidos 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, afrendamientos o servicios, podran determinar la
conveniancia de celebrar contrates, pedidos u orden de compra abiertos.

Lineamienios:

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 gue su
vigencia rebase un gjercicio presupuestal con base en lo dispuesto por el articulo 47
de la Ley de Adquisiciones y 85 de su Reglamento.

Tratandose de contratos abiertos que incluyan bienes, estos podran incrementarse
hasta por el 20%, considerando la limitante de los 12 meses establecida en el
articulo 62 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 e;ercndo el presupuesto o

cantidad minima, previc al vencimiento de su vigencia, se debera proceder a la |

ampliacién de la misma vigencia en los términos establecidos por el articulo 52 de la

Ley de Ad ursrcsones a fin de ago%e! presupuesto '/n'n,éx.me)
7 %
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7.6.

DE ADQU_IS!CI_ONES.
Bases

Cuando las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnica en su caso, consideren
conveniente la adquisicién de bienes muebles, usados ¢ 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
adquisicién comparativamente con bienes nuevos destinados a fa misma funcion,

' : . HECJ
Lineamientos: : m___/}

78.1. De conformidad .con el Articulo 12 Bis de la Ley de Adquisiciones, las Areas
requirentes o usuafias de COMESA, por conducto de Ia Gerencia de Reocursos
Materiales deberan obtener dictamen de avallo.

7.68.2. El avalio se podra solicitar a la Secretarla de [a.Funcién Publica, 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 mueblies usados que se pretendan adquirir mediante el procedimiento de
invitacion a cuando menos tres proveedores o de adjudicacion dlrecta :

7.6.3. El avalio deberd ser expedido dentro de los seis meses previos, cuando el bien
tenga un valor superior a cien mit veces el salario minimo diario general vigente en el
Distrito Federal, el cual debera integrarse al expediente de la contratacién respectiva.

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




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

T

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

774,

DEL. PORCENTAJE MENOR AL UTILIZADO PARA DETERMINAR EL PREC GNO

mtemac:onai ablerta y se acredlte fehacuentemente que no existe en ei

—f

ACEPTABLE EN LA CONTRATACION, CONFORME AL ARTICULO 38 g

e LA
LEY DE Amms;czonss >

Bases y

Cuando Ias Areas requirentes o usuarias y/o Area tecnica en su caso, y § 2
contratante determinen la conveniencia de efectuar un procedimiento de contra Racion

aceptable se atendran los siguientes:

Lineamientos:

suweDE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOSYSERVECIO

: COMESA enlo que respecta a canttdad cahdad y oportumdad o que el precio no :

Las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnica en su caso, mediante

Investigacion de Mercado, deberan acreditar por escrito gue 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 andlisis de la informacion obtenida en la Investigacion de Mercado se efectuara
considerando las mismas condiciones en cuanto a ios plazos y lugares de entrega de
los bienes o de la prestacion de ios 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 comparacién objetiva entre
bienes 0 servicios iguales o de la misma naturaleza.

La lnvestlgamon de Mercado sera responsabilidad conjunta de las Areas reguirentes
o usuarias y/o Area técnica en su caso, y de! Area contratante, salvo en los casos en
los que las Areas requirentes o usuarias y/o Area téchica en su caso, leven a cabo ia
contratacion a través de una Adjudicacion Directa. Dicha investigacion debera
realizarse con la anticipacion que permita conocer las condiciones que imperan en el
mercado al momento de iniciar el procedlmlento de contratacién que corresponda.

La Investngacron de Mercado y su resultado deberan documentarse e integrarse al
expediente de contratacion correspondiente.

Una vez determinado el caracter internacional abierto de la licitacion, para determinar
-el precio no aceptable, acorde con la fraccion X! del articulo 2 de la Ley de
Adquisiciones, éste, debera ser mayor al 10% del que se observe como mediana en
la investigacidn de mercado o promedioc de !as cafertas presentadas en la misma
ficitacién o procedimiento de compra.
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78

" REFIERE LA FRACCION Xii DEL ARTICULO 2 DE LA LEY DE ADQUISICH

DEL PORCENTAJE PARA DETERMINAR EL PRECIO CONVENIENTE A {3

Baées -

El calculo del precio conveniente Unicamente se llevara a cabo cuando se i
acredital que un precio ofertado se desecha porque se encuentra por deb®je
precio-determinado conforme a la fraccién XIi del articulo 2 de la Ley. ¥,

" Lineamientos:

7.8.1.

- 782

7.8.3.

7.9.

7.9.1.

£l caiculo de los Precios Convenientes, solo se realizara 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 deberé ser desechada por considerarse no conveniente. 1,
DE LOS ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL, EVALUACIC)V\QDE J
TECNOLOGIAS QUE PERMITAN LA REDUCCION DE LA EM%SION DE GASES--

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 il SEGUNDO PARRAFO DE LA LEY
DE ADQUISICIONES. -

Bases

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

Lineamientos:

Los aspectos de sustentabilidad ambiental que se consideraran en las adguisiciones,
arrendamientos . y servicios para el aprovechamienio sustentable de recursos
forestales, uso eficiente y racional deliagua 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 Ambienw1 15).

-3,

7 ™ 4 ;
‘ &«’:’E"{ . Pagina 65 de 119
- " .- /



_': mwmmmumnqoues,sﬂ.ﬂEc,u-' . DE ADQUISICZONES ARRENDAMIENTOS Y SERVIC }'l\;

POLITICAS, BASES Y- LINEAMIENTOS EN MATFRIA P

710,

'admimstratwamente mas de un contrato, pedldo u orden de compra se le \ A¥a

7.10.1.

'_'_PROPOSIClONES O ADJUDICAR CONTRATOS PED!DOS u -;L-’ .DE-
- -COMPRA A LOS PROVEEDORES QUE SE ENCUENTREN EN LA H.T@Slé

~ PREVISTA EN LA FRACCION Il DEL ARTICULO 50 DE LA sk
' ADQUISICIONES '

' Bases

conforme a los svgu:entes
Lineamientos:

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

7.10.2.

7.11.

7.11.1.

partir de la primera notificacién de la primera rescision, el Area confratante se
abstendra de recibir cotizacién o propuesta alguna por un periodo de dos afos

~ calendario, contados a partir de la nottfncacxén de la rescisitén del segundo confrato,

pedido u orden de compra.

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

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 devueitas a los licitantes que lo soliciten, conforme
a los siguientes:

Lineamientos:

Los Representantes L egales 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 conclusidn de la
inconformidad e -instancias subsecuentes; agotados dichos términos el Area
contratante podra proceder a su devol ion o destruccn‘cy,/—D

Bases
Las proposiciones desechadas durante la licitacién publica o invitacion a cuando
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7.41.2.

- “del procedimiento. ] | 3

7.11.3.

7114,

8.1.

8.1.1.

Ef Aréa contratante, debera dejar constancia en el expediente de la devolucioft
propuéstas una vez transcurridos sesenta dias naturales después de emitidg

Transcurridos sesenta dias naturales después de emitido el fallo del proced
en el que no se hubiere presentado alguna inconformidad, se deberan. dggiuir
aquellas propuestas desechadas de las que no se hubiera solicitado su devolucion,

La destruccién de las propuestas desechadas no reclamadas, se debera realizar por
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
AMORTIZACION. | | iy

. ' 4
Bases

COMESA, podra dtorgar anticipos a los proveedores, de acuerdo con Su--—

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 reguiera. Dicho porcentaje no
incluira el 1.V.A. que debera adicionarse y desglosarse en la factura respectiva.

El porcentaje del anticipo debera quedar establecido en las convocatorias de las
licitaciones piblicas o de invitacion y en las solicitudes de cotizaciodn en los casos de
adjudicaciones directas, circunstancia que deberd pactarse en los respectivos
contratos, pedidos u ordenes de compra, debiendo sefalarse en estos Gltimos 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 supervision e inspeccion de la
aplicacion del mismo.

Los anticipos serén 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

F

ajuste.
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81.2. Los antactpos se otorgaran conforme alo s;gwente

naturales COMESA, otorgara del 10 al 50% de antic;po tratandose de '_"-
pequefia y medianas empresas nacionales. Cuando existan circunstd)
- Justificadas para no hacerio, bajo su responsabilidad el Director y/o Geren¥gx
- Area requirente o usuaria y/o Area técnica en su caso podran eximirlo, 10% wzt]
debera quedar documentado en el expedtente correspond;ente 3

b) Cuando fa mgeniena necesaria para la fabricacic’m 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
yfo 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.

81.3. Los _anticip'os deberan descontarse del monto del contrato, pedide u orden de
compra, a partir de la fecha en que sean recibidos por el proveedor y su importe
deberd amortizarse proporc:onalmente at porcentaje otorgado en cada uno de los
pagos.

8.1.4. En los contratos, pedidos u drdenes de compra debera establecerse el plazo maximo
- - €&n que el proveedor esta obligado a entregar la documentacion para tramite de pago
del anticipo.

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

8.1.5. 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 © pedido u orden de compra, a efecto de que mrc:ie el tramite de pago
correspondiente.

El atraso del proveedor en la entrega de la documentacion no dara lugar a la
reprogramacion del plazo pactado, sin embaigo, 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 piazo el cumplimiento de las obligaciones.

8.1.6. Las Areas requ:rentes 0 usuarias deberan solicitar con oportunidad a la Gerencia de
Recursos Financieros, la disponibilidad de flujo de efectivo en e Programa Mengual
de Ingresos y Egresos, a fin de que el pago del anficipo se realice en la fecha
establecida.

e 7 7
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- anticipos otorgados, dentro de los 15 dias naturales siguientes a la fe 2 de
pres_enta-c‘,_ién y aceptacién de la docum’entacié_n (garantia, factura y contrato §

escnto al proveedor las deficiencias en sus documentos. El ptazo que- transcu
partir de la entrega del citado escritc y hasta que el proveedor presenté Yag
- cotrecciones, no se computara para efectos de reprogramac:én del plazo de entrega

8.1.8. En caso de contratos y/o convenios celebrados con Dependencias o Entidades de Ia
Administracion Publica Federal o Estatal, que estén sujetos a la aphcacion de la Ley
de Adquisiciones, se podra pactar el otorgamlento de anticipos ajustandose alo
sefalado en este apartado

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

8.1.10. En los casos de Contratos o pedidos plurianuales el porcentaje de anticipo que se
otorgue podréa 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 B
ciento del monto total del contrato o pedfdo , _ Q o
8.1.11. En el caso en gue ei proveedor no tramite el anticipo y entregue los bienssg o
' proporcione el servicio, no podra repercutir el costo financiero. e

8.2. DE LAS CONDICIONES ESPECIFICAS 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 : : ﬁ

Atendiendo las clausulas establecidas en los coniratos, pedidos u ordenes de
compra el servidor publico designado como responsable de su vigilancia y
supervision, en los términos del numeral 6,341, 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 paia el computo del plazo en la entrega de
bienes, arrendamientos o en la prestacién de servicios, se tomara en consideracion

lo siguiente: \\
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a) Cumphmzento de las caractenstlcas Yy espectf:cacnones estabiecidas g

. contrato, pedido u orden de compra.
- by La fecha en que el proveedor formalizo el contrato pedtdo u orden de com_ Srdl.

¢) 'Lafecha en que el proveedor celebré convenio modificatorio y/o se notificoite lo@

. nuevos plazos o programas de entrega de los bienes o prestacion e

¢ servicios de conformidad al articulo 52 de la Ley de Adquisiciones. - B

d) -En su caso, la fecha en que COMESA entregue al proveedor los matena

fabricacién de los bienes_ asi como ia fecha en. que COMESA

proveedor el anticipo, lo anterior salvo que se convengan condiciones distintas.
- ey 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 dei conocimiento del Area contratante

por parte del Area responsable de vigilar y supervisar el contrato, pedido u orden

de compra.

f) En caso de contratacion de bienes sujefos a prueba de Iaboratono el tiempo .
estimado debera considerarse en la convocatoria del procedlmlento 0 solicitud de

cotizacién en caso de adjudicacion directa.

g) El piazo de inicio para el cémputo 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 formalizacion del
contrato o pedido o de la notificacién de la orden de suministro tratandose de
contratos abiertos, evitando establecer los plazos de entrega bajo un calendario
filo 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 generarla determinacion de un plazo de
entrega no factible de cumplir por parte del proveedor.

h) - Si el plazo de entrega o la fecha determinada para el cumphm:ento de las
obitgacrones cae en dia inhabil, no se tendra por vencido el mismo, sinc cumplido
et 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 dei acuerdo de
voluntades.

8.2.2. Cuando por alguna causa justificada, se requiera prorrogar la entrega de los bienes,

arrendamientos o la prestacion de los servicios, dentro de la vrgencta del contrato, .

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

En estog casos el Area responsabie de vigilar y supervisar el contrato, pedido u
orden de'compra, debera contar con la documentacién que acredite el supuesto y
realizar fas gestiones de caracter pﬁjpuestaf y técnico ante el Area contratante.
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8.2.3. Cuando se determine que la documentacion presentada por el proveedor encufi
“en los supuestos de caso fortuito ¢ fuerza mayor de que se trate, el Area contraigi

(pedido u orden de compra) y/o el Area de la Unidad Juridica (contrato), debgt

" proceder a celebrar con el proveedor un convenio modificatorio, prorrogando el M0 o5 oy

de entrega o de prestacion de los servicios respectivo, y solicitar al proveedor, erijsl
~ caso, la modificacidn de las garantias y seguros cotrespondientes, sin que exl
-implique ampliacion al importe del contrato o pedido.

- Toda solficitud de prorroga, invariablemente debera realizarse previo al vencimiento
de la fecha originaimente pactada, por lo que en caso contrario no procederd la
misma. o : - ' : : L _

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

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

I
Una vez agotado el monto limite de aplicacion de las mismas, debera iniciargq el
procedimiento de rescision de! contrato, pedido u orden de compra conforme @t~
articulo 54 de la Ley de Adquisiciones.

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.

8.3 DE LOS CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LAS FORMULAS O ?/

técnica en su caso, aplicara el ajuste de precios de acuerdo a fo establecido en el
contrato, pedido u orden de compra.

Bases
El Area contratante, en coordinacion con las Areas requirentes o usuarias y/o Area .
Lineamientos: &
8.3.1. La condicion de precics sujetos a ajuste sera mediants la aplicacion de una formula o
mecanismo que deberad ser indicado desde la convocatoria de licitacion o de
invitacion y/o solicitud de cotizacién, para ser considerado en las propuestas vy,
posteriormente, incluido en el contrato, pedido u orden de compra, por o que no
procedera ningan ajuste que no hq&ere sido considerado en los citados documentos.
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8.3.3.

8.3.4.

835,

8.3.6.

: En tos contratos padldos v ordenes de compra con wgencra de origen gy
-_superlor a un afo, se podran pactar decrementos o incrementos a ios precids
~ acuerdo con el mecanismo de ajuste que determinen previa y conjuntamente ef

: _'requnrente o usuana y/o Area técnica en su caso, y el Area contratante ¥

 podran establecer ajustes de precios en coniratos, pedidos u ordenes de compra 8y
-r-wgencxa menor de un afo. LR

En casos Justtficados por el Area requ;rente o usuaria y/o Area tecmca en su ~,_v

En ios Casos en que se prorrogue en términos del numerai 8.2.3 de este documento,
un confrato, pedido u orden de compra que contemple el ajuste de precios,

_ procederé aplicar dicho ajuste durante la vigencia de la prérroga.

A part!r del inicio del periodo de penalizacion por airaso, no debera autorizarse ajuste
de precios. _

Para el ajuste de precios se considerarg alguno de los siguientes mecanismeos:
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 aplicaciéon de los indices

~ referidos, que podré ser el indice Nacional de Precios al Consurnidor, Indice Nacional

de Precios Productor, el Indice Nacional de Precios Productor de Semcms 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
concepios 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 soficitud por escrito del proveedor, en caso de ser procedente el ajuste, se
aplicara en los términos pactados en el contrato.
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8.3.8.

. 839

. _-dlas naturaies a partir de que se publsquen los indices que apliquen.

8.3.10.

8.4.

8.4.1,

£n caso de que se presenten decrementos de precios en la aplicacion deI
mecanismo de ajuste durante el periodo establecido en el contrato, pedido u orden

de compra, €l Area contratante, en coordinacién con las Areas requirentes o
usuarias, aplicara al proveedor la reduccién correspondiente.

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
Contar con las garantias que resulten necesarias en términos de las dispos%lgnes J
aplicables, para asegurar la amortizacion de los anticipos, el cumplimiento

contratos, pedidos 'u o6rdenes 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 ia calidad de los semmos contratados de acuerdo a ios
siguientes:

Lineamientos:
GARANTIA DE ANTICIPOS.

En caso de otorgamiento da anticipos, los proveedores deberan garantizar la
totalidad del monto de los mismos. Dicha garantia podra presentarse atendiendo las -
formas y porcentajes gue 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 fa condicion del pérrafo anterior, se podré aceptar
- Carta de crédito standby, expedida por una institucion bancaria autorizada en
términos de la Ley de Instituciones de Crédito, para operar en la Republica
Mexicana o bien por una institucion de Crédito constituida en el Extranjero, en
este ultimo caso, deberd ser confirmada invariablemente por una institucion

bancaria autorizada para operar en {a Republic /gx.u:an%
2
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- ¢) Cuando se otorguen anticipos o pagos anticipados éstos debeif $er 3 é

_ garantizados por el cien por ciento de su importe,

"3,

S

d)’ Los anticipos podran ser del diez al cincuenta por ciento del monto td
~ contrato o pedido. Dicho porcentaje no incluira el LV.A. el cual d§ _
‘adicionarse 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 fabricacién sea superior a
sesenta dias naturales, se podra otorgar anticipo hasta por un veinticinco, por
ciento del monto del contrato, otorgando adicionalmente hasfa otro veinticinco
por ciento cuando la ingenieria sea aprobada por las Areas requirentes o
usuarias, : :

f) El tiempo de fabricacion de dichos bienes no deberd confundirse con el piazo de
entrega que se pacte en los contratos ¢ pedidos respectivos y éste, en ningun
caso, debera ser menor al ttempo de fabricacion de los biéne_,s, :

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

h) Tratandose de MIPYMES, se atenderd, entre otros factores, al monto de la

- contratacidn, al costo financiero del mercado y al tiempo de fabricacidén 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
' gue por cualguiera de estos conceptos se otorgue al proveedor, en ningin caso
podra exceder el cincuenta por ciento del importe total de! contrato.

1} 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 serd 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 anticipo gue se

~ otorgue podra referirse al monto anual o total del conirato o pedido; sin embargo,

‘la suma de los anticipos oforgados en ningGin caso deberd ser superior al
cincuenta por ciento del monto%gta! del contrato o ido. ¢

%5
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) _, El porcentaje del anticipo debera quedar establecido en las convocatorig as™ g‘@i

" licitaciones publicas o de invitacién y en las solicitudes de cotizacion en fos
" de adjudicaciones directas, eircunstancia que debera pactarse en los re§
contratos, pedidos u érdenes de compra debiendo sefalarse en estos UYH

__tbé'a claridad, Ia forma como se otorgara, en relacién a los bienes y serviios que "'ch'i;/ '
- -séran entregados, asi como la fecha de sus exhibiciones y amortizacio y la C';’ ,i
- forma de supervision e inspeccion de la aplicacién del mismo. o f"*‘ i Q@,g? _
' ' - ' ’ EoNe. e
LT e

'8.4.2. 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:

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 legisiacién aplicable, la
debida inversion, aplicacién, amortizacion o devolucion de los anticipos, pagos

a) Las Areas contratantes y las Areas requirentes o usuarias y/o Area técnicd en su J“"

constifuirse en alguna de las siguientes formas:

1. Poliza(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 de! 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
cualguier otra responsabilidad en que hubieren incurrido en los términos %
sefialados en el contrato o pedido respectivo y en la legislacién apticable.’ U
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA #25

2 |
. en términos de la Ley de Instituciones de Crédito, para operarfi&én
. Republica Mexicana o bien por una institucion de Crédito constituida ign -

e Las bartas de crédito standby de_ﬁefén contemplar una_vigehc'ia de ;.»

* una institucion bancaria autorizada para operar en la Republica

~Carta de crédito standby, expedida por una institucion bancaria -a

'Exiranjero, en este Gltimo caso, debera ser confirmada invariableme e

.. _ . AN
naturales adicionales a la fecha de vencimiento de la obligacio ' .0
garantizar. . o o o _ .

« 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 sera de doce meses mas noventa dias naturales a partir
de que queden en operacion los bienes suministrados o s& concluya e
servicio prestado, o dieciocho meses mas noventa dias naturales después
de ta entrega de los bienes en su destino final.

' Cheque certificado otorgado por una institucion bancaria autorizada para

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

¢ Para 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 ofra responsabilidad en que hubieren
incurrido los proveedores en los términos sefialados en los contratos o
pedidos y en la legislacion aplicable, ésta garantia solo podra ser de seis
meses a partir de la entrega del bien, su puesta en operacién o la
conclusion 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 piblico correspondiente. Esta garantia s6lo

- aplica para contratos o pedidos con plazos maximos de 180 dias naturales o

aquelios de mayor plazo con una sola entrega.

Petréleos Mexicanos y COMESA, fundamentadas en los articulos 41 y 42 de
la Ley de Adquisiciones.

Condiciones generales:

Carta garantia en operaciones de adjudicacion directa celebradas entre %

expedirse en moneda nacional.

+

~a) El cheque certificado y el pagaré no podrén u__fi%-iiarse para gérantizar los
< 3" anticipos, los pagos progresivos o pagos anticipados y sbio deberan
%
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~ firma del contrato o pedido.

)

g)

h)

El o los instrumentos de garantia que se exijan, deberén especificargien

Cual'quiera de las garantias descritas en este aparfado, debera ex 5
y entregarse dentro de los diez dias naturales posteriores a la fegig

la convocatoria de licitacién o invitacion y en los contratos o pedidos. {2,

En los casos en que una vez adjudicado un contrato o pedido susceptib- e

- de ser garantizado mediante cheque certificado o pagaré y los

proveedores prefieran otorgar Ja 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 confrato o pedido

respectivo.

La moneda en la que se expidan dichas garantias debera corresponder a -

la.que se haya pactado en &l 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 ef monto de! contrato o pedido se establece en mas de una moneda,
se debera solicitar un instrumento de garantia por cada divisa, en |a .

proporcion de la obligacion en cada moneda. | . QE\ /)Q

Cuando por la naturaleza, caracteristicas y uso de los bienes o
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 enirega 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 obligacién de
responder por los defectos y vicios ocultos de los bienes, arrendamientos
y fa calidad de los servicios, asi como cualquier otra responsabilidad en
que hubiere incurrido el proveedor en férminos de las obligaciones

conceptos y los periodos de cobertura se consignen en las fianzas,

|
~ derivadas del contrato o pedido, el Area contratante vigilara que estos % ¢

‘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. :

0l \//7 s
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- “cumplimiento mayor, se podra solicitar por un veinte por ciento delih
" del contrato o pedido. La autorizacion para incrementar el porcen

k)

‘La garantla de cumplimiento se constituird por un diez por

- .. monto total del contrato/pedido o del monto maximo a ejercer, -;f';. Bl
~ . de los contratos o pedidos abiertos. En caso en que el Area reqy '

usuaria considere que por la naturaleza de los bienes y/o servicios,
los costos que pudiera ocasionar el incumplimiento del contrato
sea necesario solicitar al licitante un porcentaje de gard

la garantia debera ser otorgada por el Director y/o- Gerente del Asgh
requirente © usuaria, quien deberd justificar tal circunstancia ==
independientemente del monto de la operacién 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 proporc;én 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 modfificatorioc de la carta de crédito
standby, o de la fianza de cumplimiento originalmente otorgada,
mediante el cual se obligue la institucion a continuar garantizando ias
responsabilidades derivadas del contrato o pedido, ademas de las
derivadas del convenio de modificaciéon 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”, denfro de los 10 (diez) dias
naturales siguientes a la firma del contrato, o0 a méas 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 deberéd 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) de! montol,
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 sefalado, oforgada por institucién afianzadora legaimente
constituida en la Republica Mexicana, en términos de la Ley Federal de
inst:tut!ones de Fianzas y a favor de “COMESA”. |

O 7
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

legi

p)

. El o los documentos sustitutivos o modificatorios deberén ser entregados gies
" de los primeros 10 (diez) dias naturales de} ejercicio fiscal que corresp b
2 por un periodo de cobertura de un afio, salvo el Gitimo que deberd emitirges
. @l plazo restante. S Y

se debera requerir para el primer ejercicio y por la vigencia de ésfe, - SO

fianza o carta de crédito standby, por el diez por ciento (0 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 ofras
equivalentes al importe de los bienes ylo servicios pendientes de
ejecutar, actualizando los importes con los ajustes de los precios
autorizados y modificaciones contractuales. F! o los documentos
sustitutivos o modificatorios deberan emitirse con un periodo de

“cobertura de un ano, salvo el {litimo que debera emitirse por el plazo

restante.

Las garantias a que se refiere este 'apartado, seran independientes de
aquellas gue por practicas comerciales otorguen los fabricantes 8}3
entrega de los bienes. ' ' /

Tratandose de contratos o pedidos celebrados en el extranjero la forma
de garantizar el cumplimiento de los contratos © pedidos, y 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 gue hubieren incurrido, en los
términos sefialados en los contratos o pedidos y en la legislacion
aplicable, asi como los anticipos, pagos progresivos o pagos anticipado

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 ptiblica, de invitacion y en las solicitudes

de cotizacion asi como en los contratos o pedidos, conforme a lo dispuesto en la
slacién nacional vigente; las Areas requirentes o usuarias conforme al alcance de
dichas previsiones, al tipo de servicios y/o bienes cbjeto de los contratos o pedidos,
podran solicitar a los proveedores la(s) polizas(s) de seguro(s) que conforme a ia
naturaleza del contrato o pedido determinen convenientes(s) o necesarials) para su
cobertura. : - '
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N En caso de que se hayan requerido polizas de seguro, el Area contratantg)
-solicitar al proveedor que. exhiba la(s) poéliza(s) de seguros(s} o en su@gsczuel"“M
-certificado de aseguramlento y presente la documentacion que evidencie elba
ias primas, el Area requirente o usuaria y el Area contratante no deberan .:-
‘proveedor, la realizacion de los servicios o entrega de los bienes, en tanto d_ﬁ,

.- por este motivo . lmputable a d:cho proveedor asl como causal de rescisyin
" contrato o pedzdo VN2

' e DE ADQUIQICIONES ARRENDAMIENTO%Y%ERVI :

con la presentacion de las pdlizas solicitadas, siendo cualquier retraso que .‘-'-_,_fl

8.4.3. REDUCCIO_N DEL_PORQENTAJE DE LA GARANTiA. ' o N
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 Funcion Publica.
' Lineamientos:
8.4.3.1. El Area contratante sera la encargada de verificar el historial de cumplimiento
‘ favorable de los proveedores gue contengan los Registros conforme a las
disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcién Pblica.
84.32. Cumphmiento comprendido entre los ochenta y cien puntos que asignen los
Registros de la Secretaria de la Funcidn Publ:ca
Los porcentajes de reduccion de los montos de la garantia de cumplimiento, seran
los siguientes: :
100 50%
8.4.3.3.El Area contratante determmara el porcentaje de reduccién de la garantia de o
cumplimiento y io aplicaran al monto de dicha garantia que se hubiere calculado, ,
aplicando el porcentaje que originalmente hubieren fiifado una vez que se haya \
~ emitido el fallo correspondiente. x o \
. e, Y
7 & / R AN . : D

&

"
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8.4.3.4. El Area contratante, sefialara en las convocatorias a las licitaciones publicas, i
- invitaciones a cuando menos tres personas y en las solicitudes de cotizacion,
corresponda, la posibilidad de reducir los montos de la garantia de cumplimigt o &
participante a quien se le adjudique el contrato o pedido cuyo historial, dey
cumplimiento sea favorable. ' ' ' : iz o

ey

F

y

Y sY
v ¥

A
£

8.4.3.5 EL -Area contratante al momento de comunicar el fallo o la adjudicacion, ;
conocifmiento del proveedor el resultado de la verificacion de su historial en mateds ;. S
" dé contrataciones y el porcentaje de reduccion que fuere aplicable al monto de D7
garantia de cumplimiento. - ' ' S :

8.4.3.6. El Area contratante dejara constancia en el expediente de contratacion respectivo, de
los antecedentes de cumplimierito de! participante a quien se le haya adjudicado el
contrato o pedido y del célculo realizado para reducir &i monto de la garantia de
cumplimiento. ' ' i o S

8.4.3.7. 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 tas deciaraciones
de COMESA, los motivos por los cuales se determiné fa reduccion del monto de la
garantia de cumplimiento, asi como una clausula en la que se establezca el monto
de la garantfa que resulte una vez aplicado e porcentaje de la reduccion.

8.5. 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. / j
\_

Bases

El Director yfo Gerente del Area requirente o usuaria y Area contratante podrén'
exceptuar al proveedor de presentar la garantia de cumplimiento del contrato o -
pedido respectivo, cuando ocurra alguna de las siguientes sifuaciones.

~ Lineamientos:

limite de diez dias naturales contados a partir de la fecha de formalizacion del
contrato/pedido.

-

8.5.2. En las operaciones de adjudicacion directa al amparo del articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, hasta por el monto méximo, 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 enfregados ©
prestados oportunamente.

o
i

8.5.1. Cuando el bien, arrendamiento o servicio sea entregado o prestado dentro del plazo 4%

A
/\
|
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853,

. XIV del articulo 41 de ia Ley de Adquisiciones, quedando ba;o la reSponsab:I

8.54..

855

yfo af anzamiento, por dasposmlon expresa de ley.

__ En' las operamones' cuyo objeto sea la contratacsén de servicios de tnformac:té.
‘. mercado nacional e internacional via electrénica  y/o medios impresos que &
manejen como suscripcion, cuotas por membresia, cursos de capacntac;o e
~.congresos, seguros U ofros servicios en las que no sea posible pactar que su costo

Aquellas contratamones gue se celebren al amparo de las fracciones i, IV,
serv;dor publico que firme el contrato/pedido.

En las operac;ones Cuyo ob;eto sea la contratacién de servicios de’ asegur 1

sea cubierto después de que la prestacion del servicio se realice, asi como aquelias

que por d:sposacron expresa de ia ley, se encuentren lmpOSIblhtadas para otorgarlas

856

8.6.

Cuando se exceptue a los proveedores de la presentac;on de la garantia de
cumplimiento, dicha condicion debersd establecerse en el resumen de la
‘convocatoria, convocateria de licitacion o invitacion o solicitudes de cotizacién, a
efecto de que no repercuta el importe de dicho concepto.

DE LOS ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA DETERMINAC#ON DE LOS
TERMINOS, CONDICIONES Y PROCEDIMIENTO A EFECTO DE APLICAR LAS
PENAS CONVENCIONALES, DEDUCCIONES, DESCUENTOS Y RETENCIONES
ECONOMICAS, ATENDIENDO A LO DISPUESTO EN LOS ARTiCULOS 63 Y 53
BiS DE LA LEY DE ADQU!SICIONES

Penas convencionales
Bases

Ei drea 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 ias 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
licitacién publica, invitacion a cuando menos tres personas y en las solicitudes de
cotizacion en los casos de adjudicacién 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'

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

Para la determmamon de las penas c?\venmona!es debera cons:derarse

b i &




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

Comeaitn '_@.’f’w’ A oeCV. DE ADQUISICIONES,‘ARR-ENDAMIENT@S Y SERVICIOSi
- a) El impacto qué el incumplimiento pueda ocasionar en jas dperaciones @g
- COMESA. S : ' 5w

. By . . \ ‘54
d)} En contratos abiertos de servicios, las penas convencionales y/o deductivas no'}?__ M/«%’

% ¢ calendario del 0.5% {medio punto porcentual), calculado sobre el monto totale

b) No exceder el monto de la garantia de cumplimiento, o en caso de queno effifta C
_ ésta, el porcentaje maximo del veinte por ciento del monto del contrato, situdgion X
que se hara valer previo al pago.. . _ _ _
c)- Por regla general la penalizacion respecto de los' bienes -entregados
~ gervicios prestados con demora, se aplicara una penalizacién por cada

24 H o

::_:v..h

dichos bienes y/o servicios.

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

‘En ningtin caso, la pena convencional debera ser menor al cero punto ¢inco por

ciento (0.8%) por cada dia de atraso, considerando el importe de los bienes o
servicios con atraso, la que debera aplicarse sin rebasar el importe de Ia garantia de
cumplimiento del contrato. : :

8.6.2.1 En los casos especificos de arrendamiento de vehiculos terrestres y aéreos, asi como

86.3

8.6.4

8.6.4.1

~ penalizarse sobre el vaior total de la unidad, equipo o sistema completo, segun

. 8.6.5.

. Servicios.

arrendamiento de maquinaria y equipa, dado el impacto que el incumplimiento puede
ocasionar en la operaciones de COMESA, se aplicara una penalizacion equivalente

\-k B
A%

)
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-
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al 5% (cinco puntos porcentuales) del valor total de los servicios dejados de prestar. b
AN

Cuando se requiera variar el esquema de penalizacién diaria, el area que fo solicit
previo al inicio del procedimiento de contratacion, debera someter €} caso especifico
a ta autorizacién de! Gerente del area Requirente y del drea Contratante.

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

En el caso de contratacion de una unidad, equipo o sistema completo, debera
indicarse desde las bases de licitacion o invitacién o en la solicitud de cotizacion, que
ja falta de entrega de algln bien o la prestacion del servicio, que forme parte de este
y que impida su utilizacién o el funcionamiento adecuado del mismo, debera

corresponda. Este mismo criterio podra aplicarse para el caso de arrendamientos y

La aplicacién de las penas convencionales estaré 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 servicins, considerando en
su caso, las prorrogas que al efecto se hubieren convenido.
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-con un dia inhabil, ésta se correra al siguiente dia habil, sin dar lugar a ia aphca

8.6.6.

86.7..

8.6.8.

8.6.9.

8.6.10

- Salvo estipulacion en contrario prevista en el contrato de que se trate; si la fechil

efectos de la aplicacion de las penas convencsonaies

_ _Para efecto de determtnar la fecha de entrega de los bienes y de prestacion de los
- servicios, en relacion con la aplicacion de penas convencionales debera considerarse

ket .. 05 DE ADQUISICIONFS ARRENDAM]ENTOS Y ,

entrega de los bienes o inicio o conclusién de fa prestacién de los servicios, coiriti
de penas convencionales, sin embargo cuando el proveedor no entregue los \ ‘
no preste los servicios en la fecha pactada, ef dia inhabil contara como natural

que el proveedor fendra la obligacion de entregar maximo el ultimo dia del plazo
dentro del horario establecido para elio por COMESA.

L.as areas requirentes en el momento que ocurra un retraso en el cumphm:ento de las

‘obligaciones pactadas y no haya sido autorizada modificacidn 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
obhgamones del contrato, pedido u orden de compra.

Para el caso de contratos ab:ertos 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 aplicard sobre el monto de la misma.

En estos casos, debera establecerse en las bases de licitacion, de invitacion y de
adjudicacion directa, asi come en los contratos; pedidos y drdenes de compra; que &l
numero maximo de ordenes 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 presentacron de la
misma.

de las penas convencionales que procedan.

En ningtn caso las cantidades no sohcatadas podran ser objeto de. apilcacson de

Se podra exigir la entrega de los btenes 0 prestacuon de servicios con la aphcacgon
penas convencionales. 7/

Sin excepcion, ningan servidor publico podra autorizar fa modificacion de !as penas
convencionales que se hubieren pactado en los contratos respectivos, nr la
condonacion de las penas a que se hub:ere hecho acreedor &l proveedor é

La aplicacion de las penas convencionales es independiente de las deducciones
establecidas en los contratos, pedidos u érdenes de compra en los términos del

articulo 97, del Reglamento. _ s
“ f& e ) t. 1‘1‘
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
" recwow - DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOH/

CompaNis MEXIGANA

 DEDUCCIONES

Bases:
_La aplicacion de deducciones podréa llevarse a cabo con el proposito de ':’-.;:;_
cumplimiento del contrato, conforme af articulo 53 Bis de y 97 de su Reglamento.

Lineamientos:

8.6.11 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, canforme se establece en el mismo,

En caso de haberse pactado deducciones, éstas deberéan 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. ' o _

Invariablemente debera sefialarse desde la convocatoria, invitaciéh_,- solicitud de
cotizacion y en el contrato, pedido u orden de compra, el limite maximo gue se
aplicara de deducciones a partir del cual debera rescindirse el contrato. / Ve

Estas deducciones son independientes de las penas convencionaies que por atra%b\\
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 deduccion se aplicara sobre los
prestados.

contratos, pedidos u ordenes de compra, que el imporie 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
proporcionalmente.

-

Podra establecerse en las convocatorias de licitacién plblica, invitaciones y en los %




N '_"'-dispos;mones que se hayan hecho con antenondad yfo que contravengan lo dispuesto e

osseommscossamey. DE ADQUISICIONFS ARRENDAMIE:NTOS Y SERVICIOFO '

9_.'. TRANSITOR!OS

: PRIMERO Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en- Materia de Adqmst@neﬁ
~ Arrendamientos y Servicios, para COMESA, entraran en vigor al siguiente dia habi A PUED &
~de ser autonzadas por el H. Consejo de Administracion. '5 ‘

SEGUNDO Una vez aprebadas por el H. Consejo de Admlmstracuon de Co "‘*Q:..- i
Mexicana de Expiorac:ones S.A. de C.V., se derogan y abrogan todas y cada una -":.-fﬁ;_

preséntes Poiltncas Bases y Lineamientos en Materia de Adquss:cmnes Arrendamrentos -
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 Yy
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos. y Servicios vigentes, al momento
de su inicio o celebracion.

CUARTO - Las modificaciones, actuahzamones yio mterpretac:ones que se propongan a
estas Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de COMESA deberdn 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 someterlas ante el Comité vy al H.
Consejo de Administracion para su aprobacion y autorizacion.

Ty
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 POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA |
s onmev | DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS .

APENDICE |
_ Dob’bme'ntécién__Soporte.

Gufa de documentacién soporte para fa tramitacion e requisiciones y/o solpes de .
y/o servicio; la cuales segin corresponda, se integrara al expediente respectivo: {

Solpe de compra, y Anexos, con la acreditacion de verificacion de existencias, disponibiligas
- presupuestal, Normas aplicables, disposiciones en materia de seguridad industrial’y
proteccién ambiental, tiempo de entrega, penas convencionales y/o deducciones, tipo 88
garantia y seguro que debera solicitarse, obligacion de responder de los defectos y vic_ioi 2

~ ocultos de los bienes y de la calidad de los servicios. :
Especificaciones técnicas, incluyendo en su caso, planos y especificaciones.
Oficio de notificacion de grado de contenido nacional.

Oficio de autorizacion de; : '

. . FH‘EW
s Plurianualidad. ' ( )
¢ Pagos anticipados. _ _ S

Justificacién Técnico-Econdmica en términos de los articulos 16, 40 y 41 de la Ley de
Adquisiciones, y la documentacion que acredite el supuesto de qgue se trate y Dictamen al
que alude el articuio 71 del Reglamento de ia Ley.

Documentacion legal del proveedor, debidamente apostillada para el caso de proveedores
exiranjeros 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 Adquisicioneé.

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 0 servicios en materia de informatica y telecomunicacion. -

En consultorias asesorias, estudios e investigaciones, ademas: _

» Autorizacion escrita del Director de COMESA, para efectuar ia erogacion. (

» Dictamen del Area requirente o usuaria de que no se cuenta con personal capacitado o
disponible para su realizacion. ' '

%
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA -
co«mﬂmﬂsxrmmusﬁxﬂ.mawes,s_n.ﬂsc.v. ) DE A\DQUISIC}ON ES ARRENDAB’EIENTOS Y SERVICIC}(‘ :

o Constanc:as de que no existen trabajos sobre la matena expedidas. por la coordmadora

det sector y de la propia- COMESA. o e,
s Informacion que acredite fehacientemente la neces;dad de lievar a cabo ia Contrata RS

‘de la consultoria, asesoria, estudio o investigacion, la cual debe estar

los programas mstttucronales del area de que se trate. ‘
° Anexos :




| p POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA o iy
vonmon s sawev. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 4 S ;‘X

£y

3
P

_APENDICE Hi %

. E I Uy

_' ) o -~ b
INTEGRACION DE EXPEDIENTES 'é%
El Departamento de Compras, sera responsable de que se integre, y se tenga bajo cofifiol, " ia;.;
un expediente de cada procedimiento de compra, el cual contendra, segun apiiqu%ﬁlaaj ot &_};

documentacion soporte de dicho evento, asi como la correspondiente a las distintas etapas
del procedimiento de que se trate.

e
08 C‘
‘%

" I. Documeantos inicio 1. Reqguisicion/Solpe de compra Jseniciosfarrendamientos atea
proceso de compra - requirente

2. - Investigacién de mercado

3. Especificacionss técnicas, planos.

4 Dictarnen fgcnico del departamento de sistemnas para TIC

5. Suficiencia presupuestal

6. Autofizacién piuirianual en su caso

Il. Bases y/o requisifos 7. Minuta y/o dictamen de procedencia .del procedimiento per el
C - comité de adquisiciones, armendamientos y servicios, © cédula o
minute del grupo de trabajo, asi como acta del SUBRECO,
autorizacion del tiuar de la Unidad Jwidica para el caso de
derechos exclusivos

8. Convocaloria, requisitos y/o especificaciones técnicas, lista e
invitacién a paiticipantes. .

9. La pubkicacin de ja convocatoria y su documentacion soporte.

10. Solicitud de cotizacién yfo peticiones de _ oferta.

11, Lista e invdacion a participantes, oficio de particiacion del
procedimiento de compra ¢ de acuse de recepcidn  de
convogcatora.

12, Invitacién al Organo interno de Control, Unidad Juridica, ASSIPA
y areas involucradas.

§li. Actos previos, 13. Acta de visita a sifio, en su Cas0

evaluacién legal ¥
técnica 14, Acta de junia de aclaracion de dudas y anexos.

16, Acla de presentacién y de apertura de proposiciones,
consignando los precios de las propuestas.

16. Documentacion legal y administrativa det proveedor.

17. Solicitud v recepcidn del resuitado técnics.

18. Notificacién de resultado técnigo. Y

\ Nty y>
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. POLiTI_C-AS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
- DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

CORPARIN MEXTCANA DE EXPLOHATIONES, 5.4, DE TV

V. Evaluacidn 18 Cuadro comparative y/o razonabilidad de precios -
. econdimica

120, Solicitud-de ampliacion recursos presupusestales

12t Falloy acta de notificacion dei mismo

V. Contrato - | 22, Solicitud de elaboracion de contrate a la unids juridica

23 Copia de oficio de envio de contrato para su administracion

24, Copia de la fianza de cumplimiento y endosos, pdlizas de
$6Juros.: s : .

25. Opinidn del cumplimiento. de obligaciones fiscales an sentido
_positivo ]

26. Relacién de empresas inhabilitadas

27. Convenio modificatorio autorizado

28. Garantia de anticipo(s).

29. Correspondencia general (adguisiciones)

Fi 2N
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
commisamaepmamossamer - DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIO

T Mo romey _ | o
FORMATOS &

C.V .
31

D
VB

- Solicitud ‘de cotizacién.- Las Areas requirentes o usuarias, deberan utilizar este fog
para realizar los sondeos de mercado mediante “solicitud de cotizacion”™. o

—t
5]
DE

Y

.‘-::é f "il_..

AR PSR RIS B R D FR L A DE B R e W AR AR R S s AR Ty B

FECHA: _ _
ASUNTO: PETICION DE OFERTAB

thuy Exttbads St Lesoibir o Rombee do Destinatanks
Desmfesilice: B ]

DOMESS, reguisne pars mue actividades de suminiaing, arrandumismn wo preslacitn de seevicies, mismas
e e encueitran feguindes per in Ley e fclguisicones, Aorenda wedenios ¥ Servicios del Bector Pdlileo
(LAASSP) y su Reglaments, olbtamer infommeciin gare contraler bajo les meejores condicknes ipprnaibins: pare
of Extado. . : S : :

Er ewte santido ¥ an terminos o s previsto en f aniculs 2 faccién X de la LAASSP, gu reysesortate in sido
idertifioeda por G50 BNty pObIoD, SuBe Uil posibhs Prestadnr de semiiie, airendedor Y provaedor.

Bror b anbes metchotads v cor o bhisty db congoe @) 1 wdstensis bbenas, anendaEniries o perikias &
Fspaar G g condidiones Que 88 indloan: bl posiiles proveedares & abeel macloael © rsbavenscioraml, ¥ <
pretin eatimets de jo roguerits, nos permitinies ookt i walidss apoys o afecte ds proporciananmns uns
eptizaitn o o bisres. wWo seruicks wie arrendemionios dosusitos s el dOoumanio: aREXG.

[ivha colizacitn s requoiene qite o aein an dodurmente de ™ prapions, delndatronts firnads por pedganE
tacailtoda, & 2 siguisnie dieclin; {espediicer direcnitn ooraplslis) ¥ qhe wny dirighia & momkee de findisar of
e Sompiete ¥ Saego el secsdor piloed: ‘ :

fducho agradecesd qui BN s respeesta se ncuye Logar feuhs de cobizacion ¥ vigencia de ke misne.

Para o come de dudss, comantanns  Wo aclerastones, remidides & s ooerpom  Cushta ol Aren
pSUGHRED_ . ¥ cusnta dpt dren canteataiieggl

f.o Pechs Hmbe pere presbrinr fa oolizocion o ol -

Envar de smviar acoss da rocio de wska soliciud i sorres slovhdnoe %

. MENTA: Werokin s plaze di reoepain te cotzadiones, COMESN oot fundamants G o previsls on el mﬁnu{o
o e g LAASSP, se definid o procsdiminmhy & sepuir pank fa oomrpiaciin, of cunt pueds sec LIS ITACIOM
FRTELICA, BOATACEON A CUARDD MENGS TRES PEREONAS we AT ITHCACEN DIRECTA, misms gus
s fnfonmard 4 jas persenas gue presantares su oolizeciin, ’

Ente documente no genera sbiipacién sigung par i degendencis o entitipd,

sarmbse . sareo ¥ firma del sevvidor pilalisd que resilzs ia sobeilisg.

Pire efscios oo contrel Flewis, on of casd de po reothi respueyle o msndesfar yn isconveriente o
impesshifided, ae procedens & hever fa onatacidn papectiva &t noesivos roghstios, oifcansfencins que tdebenda
sor cinrmderadss ol momenty o delnie of ipe de procediiente de contreldcitng -

i‘-\
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ircrmmoesswee DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Compaita BAE

| A g s R Ww}mﬂ#wﬂm-@fm B e S AR I e R H TR e e gh,q.” M B B

. PARA FORMULAR SU COTIZACION, SE DESERA CONSIDERAR LOS SIGIIENTES ASPECTY

1.~ Los detos de jos bienes, srendaimienios o werricios o eolizal {migmos que o sspecifican on ol anex

evlicitud de cotizasien).
2. Condivionss d6 siisga; N,
En tna sols ewhibidion de _chios matorales pﬁsmr'fas&s a iz recepcidn de e onden de m:tim‘iéniu- S
Entregas percinies m_bﬁ ina vipencis méxima {féehm L e
| Eliugar 46 entrags serd: e . . ' : .

3. Considerar en 2T cﬁaiizacléﬂ que ! pag?fa_ﬁs 2 ko 20 dies pafurales posterdores a fa entrega de in ﬁcﬁum,
previa entregs de Ins hienss, arrendansierdos o prestotion de s sarvicios a sstisfaocin.

4.~ Sofstar o g caso, of porcentiale del anticipo

5.- Bl porcantale de garantie de cumplimbents serd del .

.- Panas mnwminﬁaées pior akase g i enthegs de Dienes, arendamienios v/ seivicios sard del .

&t srchivo adiunts de especificaciones Menicos 28 heoe congistir en fujas

7.~ Bn so caen, s mdtados de prusha que emplaatd of ende pablice pars deleratngs ol Aunphriento de las
espacificaciones solicitadas, ' '

Nonmas gue dokien de cumplrss

Registros Banitatdos o Pormises Esoecigien, an su oass,

B~ Crigen dhe bk bienes (rasionel o pais de knporacidn)

B~ En case de blones de impontachin fa moneda on gue cotlzs | .

Hi- En cuse de que of process de fabricscidn de los bisnes regueridos san superior 3 BO dlos, sshale e Trarmpe
Quie corresponcheria O Su praduecian,

11.~ En sir raso, eapecilivar sl of coste incluye:
Instatacion,

Cpaoitaeidn.

Fuosta en marcha.

12 Obas garsndios que se debe considersr, indicar o) o los lipos de garante, o de responsabiidad obvil
sefiaiands sU vigenscis. :

FoEe
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_ POLITICAS, BASES Y LINFAMIENTOC EN MATERIA i
o . DE ADQUISICIONE‘% ARRE?\DAMIENTOS Y SERVICIOS xc.s

COMPARA MEXCANA DE EXPLORACIONES, 8.4, DE G.V.,

FORMATO FO-CON-04

I

gl A

A o Ty T

* Peticién de ofertas

il

- - = r ﬁ
Descripcion <
| z

Documento extémo que se utiliza para solicitar informacién a proveedores potenciales de los bigh Q"; _
arrendamientos o servicics requeridos, gue permite integrar la investigacién de mercado A é;f ﬁf

‘Contenido requerido Sy

i, A
g O

Lienar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva.

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 gue se le hace la peticion de oferta.

Domicilic det destinatario: Domicilio de la persona a la que se la hace la peticidén de oferta.
Descripcién del tipo del bien o servicio requerido; Pormenorizada precisando sus aicances.
Direccién de la dependencia o entidad Domicilio del ente publico al que el proveedor debera
enviar la cotizacidon.

« Cuentas de correo electrénico de la contratante: Direccion de correo electronico a la cual la
persona a la que se le solicita la peticién de oferta se podra comunicar, en case de dudas.

« Condiciones de entrega: Las que se deberé cumpiir para entregar el bien o prestar servicio
requerido.

~+ Porcentaje de anticzpo En su caso, sefialar si se otorgara y el porcentaje.

+ Lugar de entrega: Domicilio o lugar en que se efectuard la entrega del bien o se prestaré el

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

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

+ Métodos de prueba: Indicar si existe norma especifica o de calidad que aplique para los bienes, de
conformidad con los articulos 53'y 55 de la Ley Federal sohre Metrologia y Normalizacion y 31 del
Reglamento de a LAASSP.

+ Origen de los bienes: Sefialar el pais de origen de los bienes.

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

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

-+ Garantfas: En su caso, indicar las garantias, ademas de la de cumplimiento que se requeriran ai

proveador.

. & = T B 3
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- Compai PE EXP: SADECY .

.- Formato de la investigacion de mercado.- lLas Area_s requirentes o usuarias,
utilizar este formato de investigacion de mercado anexo a la Solicitud de Pedido:

TR v

AEKULYADO DE LA INVES TIGACION DE

Hemuonte 1

| gy -i‘i*mﬁ&mw @;«.iwﬂﬂ [ ' Rigmiis & %uwﬂ
Mlgaificnoibn Gt bigs, SRS e gaartie § . - Bl in i3 5]
54;} . Erivesidnirisrte o puvinds]  peiciladas ge B T :
L sl :
aptsrturiis {41
\\
w\ FO-CON-5
£ a x'/” ——\)
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
S 0ECV. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

FOI-COINQ('JB Resultado de ia_ilﬁvestigacién de mercado

Descrip_cic’m

Documento tntemo que resume los datos obtenidos de las fuentes consultadas para realtz 7
~ la investigacion de mercado y conocer si el bien, arrendamiento o servicio a contratar
~en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por la dependencia o ent:dad con quu
quienes se puede obtener o contratar y que precio estimado tiene

__ instructwo de Henado

Lienar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva

1. Dependencia o entidad.
2. Nombre del proveedor.

3. Numero de partida.

4. Proporciona las condiciones solicitadas.

5. Cantidad que puede surfi.
6. Origen del bien.

7. Cumplimiento de requisitos.

'8. Precio.
8. Fecha de elaboracion.
16. Namero de Solicitud Pedido.

11. Tipo de procedimiento.

12. NGmero de partida.
13. Nidmero que corresponde al CUCOP.
14. Descripcion.

15. Fuentes Consultadas.

16. Elabord,

1. Logo y nombre de la dependencia o ent:dad

proporcmna la informacion. LY
3. Anotar e! nimero con el cual se identifica el bien, arrendamlento G
sefvicio objeto de la investigacion de mercado, mismo que se detalla
en los numerales 12, 13 v 14 de este formato.

4, Indicar si el proveedor cumple con las condiciones solicitadas

“refativas a la calidad y opordunidad requerida del bien,

arrendamiento ¢ servicio a contratar (si o cug! o cugles incumple).
5. Indicar la canfidad de los bienes o servicios que puede
proporcionar.
8. Anotar el origen del bien a surtir por el proveedor. (nacional ¢ pais
de origen). -
7. ldentificar aquellos requisitos (distintos a fa calidad, oportunigad o
cantidad) que considera la convocante se deben preguntar para
poder saber si ho se limita a libre participacién, en términos del
articulo 30 del Reglamento de la LAASSP,
8. Indicar el precio obtenido o sefialado por la fuente.
9. Anotar la fecha de eiaboracion del resumen, _
10.identificar e numero que e asigna el ente publico (corforme al
FO CON-03)

Indicar el tipo de progedimiento que de conformidad con el
articulo 26 de la LAASSP, seria 8! conveniente utilizar considerando
¢l resultado de ia investigacion de mercado,
12. Indicar el numero de partida gque corresponda a los bienes,
arrendamientos o servicios a contratar.
13. Indicar &} ntimero del CUCOP para el bien, arrendamiento 0
servicio objeto de fa investigacion de mercado.
14. Descripcion del bien, arrendamlento o senvicio asociadc al ¢
CucopP.
15. Indicar las fuentes utilizadas para hacer la investigacion de.
mercado. Los documentos deberan formar parte del expedienté de
contratacion, conforme lo prevé el Ultimo parrafo del articulo 30 del
Reglamento.
16. Nombre, cargo y firma del servidor piblico que elabors el (
documento. ’ \




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

omsassnimpoonomsancy DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Formato de Constancia de Extstenc:as '

en a[macen

-COH STANCIA O !EK]ST.ENCIA.S DE BIENESER ALMACEN

Arza requirenle (1)
Fecha {2 .
lip. de requigicdn: 37 ©

Fethd da § Dictenciz |. Bienas

Obsanradon 2] En cas0 e que las

No. g | CUOTR | Unidag de s A Existoncia .. . Rotaciin e
b Bl . Pesaipddn de Henes (73 Uit enlrsda|  disp 13 d ; -
partids 41) 1 S) | medida (8) ] o 1103 i aw,mmz} {13

Sefciants {14 : : - fesponsaitils el alrmacén (15}

Bota: Esta conslancia, siio esvalido cop e sello td ahnackn,

QHJETIVO:

del Sectar Pudice)

Ga:amizat Qe g} éraa requrems yerdics en eF almacen i rvel de ws&smﬂ e los bisnes gue reguicre y en s cago justificara a,dquksi‘:lor.
das moT la dep in 0 enkdad pars of adenusde contrd de los inventarias {artfouto J7 get Raglamento de laly de A

de las msmos \.oma rosallath de las
i 3 iandes ¥ Sevidos

F0-00N-02 .
4

7
Uy
)

T
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memememsaszav. - DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS e
3 R N ] T Jf(‘:} i
- Instructivo de lienado para Formato de Constancia de Existencias _. @
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

G

DE EXFL

e DE ADQUISICTONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

-Formato de requisicion.

- Las Areas requnrentes o usuarias, deberan utilizar ‘este formato para sohcrtar
: requer:maentos de bienes o servicios: -

REQUESICION DE BIENES Y SERIOIDS

" ftiombre de ls dependencia o enfdad 1}

| 13&3 tequiede; (2}

[Fecha o elaorariin: {3 | {ao. ds remuisotn: ) | Fethe e €}
Fugsr de eﬁregﬁ:.{é} . . )
Yo ge |- L Canfiged | Umoadde | Prece
b : - S0
pabid | wé.f' ms;}fw widhte] medide | untaio '“}i’g}‘e
@y A i fn s | an '
. Sutta (18}
omng (1B Tipe fa posdimieats de contratadin: (20 VA D
datigipe: {13 Bukoriztitn del presupueste; (21) —\ ifxﬁenc‘m 2a gmaeen: (22} Olros gisvimenss: [1R)
ObsEnVaGaeS. (23} ' ' 1_ Totat 117}
[Regist.ru santan; 241 Harmas / miveles de inspaccion 25) [ | Capagtetin: (&) 1 Faizde ofigen: 27} J
ft&todas de prusba (25 |
Fipo de gatertin, 12 Vicits aoufos (detecins o vethind) loomertaie: 605 | (puranesioed 51) Iieses G2
iﬁm de gasantia: {29 Anlicipe _] lchemje: £ ! EF‘enas convengonzles: (33 l [ Pomenigj: {343J
[Tigo e garmniz: (29 Cumpliierts Bvile | [Pomertaie- gt | [fiempo o2 vcact (35 |
[Condiciones ox enteege: (%) ] [Centicones d pago: 37}
[soteta: %) | Jatsiacn
Pigina 1
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

wrimeossamey DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS. ¥ SERVICIOS

. REVERSOGE Lh REGIHSICHN:

BE AT

CELEXRDARID DE BN TRESME

ERRANTIE DF CINEL BTG DE COBTRATD

EETULIC DEMERIALT

NEASTERE DEL FARRICANTE

BRI TORITACION MULTIRIERLID AT

ERIAT TETHRICAS O DR LU AT

EYRUGTIONEE OF EMBARGLE
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Compait

Instructivo para llenade Formato de Requisicién

Enel €350 62 Qe TewBe 1A (RS FHorr (OIOEPED o oTerii G2k RN, 42 SEBED FSRERE ¥ SOICTeY OIFRESIAGEFE SHGOTED ERCVEFNED Poratainl s hipuiti 0% M, LI 3 EARE SO0 B AOUSC J0T Bl gt gk e €
B ASTETRRO Ge APTANY e TEra: BN AMe0ts 6 ARWRISE ee, ARBASYEIRIOR] Se it e Suchy DR pubiiats &1 110 oIS M2 g 1D A
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
omin o memmmconssancs. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

_Formato de la Orden de Compra.- Las Areas contratantes, en montos superiores a 300
- SMGVDF y hasta el monto maximo de adjudicacion directa establecido en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion del afio fiscal carrespondiente y acorde al. Programa Anual de
Adqunsuc;ones de COMESA, deberan utilizar este formato

SidE g

Heastonat {8}

whndny 4 Fege TRAL T {6}

REl R

FATE R, e L onnss SR A

{22 @2 R {24; :

e e SRR B G
Fonide :

(25) | (26) | ]

{2?3 Woneds Here ¢ H&mem
e’”‘“"%sm L1 R

/,\\ \ Y. &,

’ w (%’, Pagina 102 de 119
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ap - POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
e Py DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Inétructivo para llenado del formato de Orden de Compra: .

. Datos Generales de Comesa
Numero consecutivo det Pedido
Numero del Pedido en SAP
Fecha de la Orden de Compra
Carécter de ia Orden de Compra
Numero de paginas
No. Solicitud de Pedido (Scol Ped) SAP, Referencia de ia Autorizacion-8.H C.P. No. Of cio
Referencia de Procedimiento de Conirataca()n CompraNet
Datos Generales del Proveedor (Razén Social, R.F.C., Direccion Fiscal, Te}éfono Correo Electrdnico)
10. Enviar a: Direccién en la que &} proveedor entregara
11. Vigencia de la Orden de Compra
12. Condiciones de Pago
13. Namero de Partida adjudicada
14. Codigo de la Partida
16. Cantidad
16. Unidad de Medida
17. Condiciones de Entrega (Fecha)
18. Precio Unitario
18. Sub Toial de la Partida
20. Descripcidn del Suminisiro o Servicio

- 21. Area encargada de la Administracién de la Orden de Compra
22. Revisién Administrativa Nombre Completo y Firma
23. Representanie Legal Comesa Nombre Compieto y Firma
24. Aprobacion Técnica Nombre Completo y Firma
25, Revision Juridica Nombre Compieto y Firma _
26. Representante Legal Proveedor Nombre Completo y Firma
27. Canfidad con Letra .
28. Monto de ta Orden de Compra (Sub Tofal, LV.A, Total)

©OND G AW




POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOY

Cow Q-wm-;;. L 5.4 DECY, ] h L
Formato de pedldo- Las Areas contratantes, cuando los sean montos superiores 4 (uj .
adjudicacion directa, establecido en el Présupuesto de Egresos de la Federacion del jgfo O £3
fiscal correspondlente y acorde al Programa Anual de Adqms#mones de COMESA in < .

W e

utiizar este formata.

FACTURAR A . PROVEE DOR:

COMPARIA - MEXICANA DE | . (3}
EXPLORACIONES, § A DE C.V. o :
;. Mariang Escobeda No. 366, Colania Anzures, : ' g:?ggg“ = DF
. C.F. 11580, Delegacion Miguel Hidalgo, o . i
cata México, D.F. G
Compaitice Mexicans: de Explonaciones, £.4. de C.F, RF.COMEXB81112208 -  EONBICTONES DEFAGO |
Tetbforo; 5278 2960 H - {2) . ( 5y
'No. PEDI bO pN '20** e ' O SAP _ TIPS B ENVIE: : . [ AUTORZACONSHEE, ]
0. - - No. PEDID : : OFICIO No.: '
St (Y] _ {h . ® (N _
FECHA HOJR1DET CENTRD DE COSTOS, = a3 ERVIRR A7 PREGIO: _ .
MES DA ARIO A{10) No.DE SOLPE ™= - ~ {13} 1 Fo: {16} [
: SUJETO A AJUSTE:
— : PROYECTD ™ _ {4} (s :
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION:
NG, - 018TQABD-N=20" - an
eamron | comso SESCRIPGION UNCADY canminap | cANTIDAD | PRECID MONTO | MONTO
MeDiDA | MINIMA MAXIMA UNITARIO | MINIMG | MAXIMO
(17) (18) ' {19 (20} 21} (22 21 {24) 25)
SUBTOTAL; '
IVA: {26) @7
TOTAL:
CANTIDAD EN LETRA, (28)
ELABORD: REVISTON ADIINIST FATIVA " APROBACION ROMIIS TRATTV - REVISIGN JURIDICA
{29) {36} 0 (32)
ANALISTA DE ADQUISICIONES JEFE DE COMPRAS BERENTE DE RECURSOS TTULAR DE LA UNDAD JURIDICA
MATERIALES
APROBACION TECMIGA REPRESENTANTE LEGAL "COMESA™ REPRESENTANTE LEGAL "PROVEEDOR”
{33) ' (34) : (35

ARIA FL CET
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA.
iwew  DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS £

S MODELQ DEL CLAUSULADO DEL PEDIDO

(reverso)

Articudo *™ de fa Ley de Adguisici Arrepdamisnto y Semclos dar Sector Piblleco v ** de su reglamento, se o!n.rga &f Pedido de Compra No. PN-207" para fa ™" -‘

cafabran, porum parte Ci e Kfexi jortes, 5.4, do C.V., & quien en fo fro se o d inarg "COMESA™, y por la otra Ia empress . ;

a qu:err en fo sucesivo se fe derominard EL FRO\:‘EEDOR" ;
CLAusiJLAS- .g
PRIMERA.- GBJETO, Mediantt: el presonte Fadido "EL FROVEEDOR" sa obliys a 13 entrega (e s gy acunrdo cen las isticas, ich ¥ demas inf
espeafﬂcada on 8l nverso de esfe Pedrdn ife Conmpra. Eﬂ caso de fiECrep entre fa foria de. a oo meros lras p antes referida y of

pedito, p é 1 #a de la_inviacit

SEGUNDA. - MONTO DEL FEDIDD "COM, * se oblige & pagar a "EL PROVEEDOR™ por conceplo de a entraga da fos bienes ohjeto de asle Pedide, y con cargs & Ia parth

presupuestal = yn moplo minimo de § g:eaos DOMO0 M) y un mronto maxime de $ {pesos 00/100 M) mas LA
Lz cantidad seﬂafatfs &8 pagard dantro de los veinte (20} dias natyrales, contados a partic de la recapclén en la Ventanﬂia Onica de fa fam‘ura arigingl, misma que debard cumplic _;q; it

con los requisitos legales, en ¢aso e que las factiras en!.regndes por “EL PROVEEDQR o @ ins, "COMESA" deontto de los tres {3 tias hibiles
{guiomtas of de su DERG, 7 por eserftc las deli gue debara -+ Ef periode que & partir de fa entregs dal citado escrite y hagia que solvente fas
i , O S8 I para efectos del plaze de paga Indicado an asra pﬂrzafa.

Con base an o primer péralo def articulo 44 de la Ley de Ady A | ¥ Servicins dol Sector POBlico, s hace constar gire of pracio parmaneccerd fje hasta eof
total compiimvanto de! Pedido y en su cazo ds fa vigency: fepeil) Hacitn o pr

TERCERA. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO. De idad con el Arficul 48 do i Leyd‘e AdErisicy ji ¥ Senviclos dal Sector Publico, ey FPROVEEDGR" se
ohliga a enireger fanza de gzmmba de cumplimionty por of diez por eiente (10%) def monto tatal det preseme Fedide de Compra sin inclaiy (VA deniro de fos s;gu;eﬂtas afez {10)
dfas namrsies a fafirmea del p Dicha g tia se hard efecdiva por ef mronto total de le obligacidn garantizeds.

CUARTA.- RESPONSAB.I‘UDAD DE LAS AREAS. "COMESA” ¥ fa v desi COmo resy bl a fa ™= g iravés ve fy liviar ef ™" para fa Administracitn ¥
Sppervisién de fa Efacucitn de este pedido de compra,
QUINTA~ MOB!FICﬁCJOMES AL P.ED}DO “COMESA” Cen base on o arliculo 52 de 1z !.ey d'e FRiti Arreirdamiantos y Servicios del Seclor Publico "COMESA” podra,
daptra de 51 presup ¥ i bajo qu resp bifidad y por _r «pifcitns, acordar ef i io def monto del pedido o de fa cantidad te
bianes, sk Ji modl‘?h i ai pedida vigente, slempre gus las rrodHicaci h fi of vefnte por clente {20%) dal monto o cantidsd de fos

plos 0 viold tablecidos origh en fas v ef procfo ife log bienes, sea fguaia-'pacfado aﬂgfna.'menia.

Cuanvlo "EL PROVEEDOR" dy e fe el iz de Justificattas que Je Impldan r:um_n.'ir con Ia antmga tofal de fos bienes i alas jdfad fadas en &f
padide, “COMESA™ podrd modificario fiante b lacifin de la partida o parte o D Hputaga, sfempra ¢ evando no rebase ef diex porcrenro {10%)
diel lmparte fotal del pedido respaciiva.

Ciralquier madificacién af pedido deberd formatizarse por escrite por parte "COMESA", dianie [0S insh mivs lagales respectivos gie serdn suscrilos por o servidor piabiice
que fo haya hecho en f patlide o guien lo s:.rsma_\m o esté facuftado para elfo.

“COMESA" se abstendrd de hacer modificath qure sa rafi & preclos, anticipos, pagos prog ivos, especificac yeng §, cualguier cambio que impligue olorgar
congici s mas veniaj # “EL PROVEEDOR" iparadas con las Brfecid il )

SEXTA.- DEFECTOS ¥ VICIOS GC-'JLTOS "EL FROVEEDOR" responderd por Ei cosmts ¥ fesp de fos defeclos, vicles pcultis y fa calidad an la \wa v los bienes asf como de

fos dadios ¥ gue por inohservancia o negligencia de su parte se jleguan & causar, do conformidad con ef pérrafo segundo dei articulo 53 de la Ley de Adguisiclones, .
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablica.

SERTIMA.- PENAS CONVENCIONALES. "COMESA®, Aplicers a "EL PROUEEDQR" ung pena def cero pupto cinco por clamto (0.5%), def cogta total de Ios bl‘enes no ammgados,
de

por cade dia de afrase en fa eniregh de fos bieqes, ef atraso Fi cuns.rdemra sf "EL PROVEEDQR" no entraga los bienes corforme ar p.'azo de 0y, an #f ap
condiciones de enfrega Sf “EL PROVEEDGR" i e & & mismo, Bste pudré erogar fas penas das sin previc requmfnﬁsnto da
“COMESA", por corcepte de las peras convencionales a que se I‘rﬂyu hechp acreedor it f , que o nota de mdﬂu a nombre g0 Compaftiia Mexicans de

Explaracicnes, 8.4, de C.V.

Sin embargo, 5§ “£{ PROVEEDOR" nv evoga fas ,oenas convencionales de mutue propio; "COMESA™ fss aplicars af page de “EL PROVEEDUR”, I35 cuales sarfn determinadas en
funciéa de los bianes entregados con retrase.

Las debardn calcul & partiv dal primer dis posterior &/ vencimianto de fa entrega pactads odg!na!menle ¥ hasta la fechs er que materfalments se compla e

ubffgac!én, sin que se exceda ef 10% {diez por ciertc) def valot de 1a orden de suministro ¥ hasia por &l momlo de la g de cumplimi que fe corresponds del monto tofal

def pedido,

Los impories & deducir par e e pohalizach se deperdn apiicer en i3 factura gue “EL PROVEEDOR™ presente para su cobro, inmedistamente despubs de qua &f ﬁree

requirente fenge cuantificads la cantidad comspondj\enw

De conl‘ofrnrdnd con af articulo 95 del Reglamento, ef pago de los bienes q die: proporcienatnrente, #f pago que “EL PROWEDOR”deha efecfuarpar concepty de

penas fes, a7 of dida de que an =f supuesto de gue sea resciadido of padk!'o, no pmcederd of cobro de dichas P i nfia bilizaclén da ias mismas

pare hacer efectiva ja garam.fa de compiimiento daf pedida.

Para determinar la apficacién de las penas fonales, o se i e eir cuehla fag o fivadas por caso forluito o de fuerza mayor o num‘qurero:ra GRUSH Ad

imputable af proveedor, gue éste justifique debrdamonte por escrifo y denire de fas cuamm‘a ¥ ocho (48} hores de Td of 5 3105 Suf tos como

prarrogas pare ef firmh da fax obf

OCTAVA.- RESCISION ARMINISTRATIVA, "EL PROVEEDOR" acepta B forms expresa que “CGMESA” podrd indir admim of @ i ficfo, sin idkad e

que madie resofucibn judicial a{g.una, en apego 4 arffculo 54 de fa Ley de Adg Ar fentos y Sarvicios del Sector Pdblico, cuando “EL PROVEEDOR™ intampla en
iguiera de fas obligaci trae con la frme def presente msirumento. :

NOVENA.- PROCEDIMIENTO DE RESCISION, 1 procedimi de {on se Nevard a cabo conforme 7 lo sigufents:

1~ Se infciard & partir de que & "El, PROVEEDOR" Ie sea fcatdo por it i fi ant que haya incurrido, pera que en un térming No mayor e vinco (§) dizs

hébiies exponga ko gue & su derecho convenga y aporte, en Su ¢aso, /as pruebas que estlme perfinentes.

H.- Transeurrido ef {arming a que se refiers la fraccitn anierior, se resofverd fc ios arg fos y proebas que hoblure hacho valer

- La determinacisn de dar o Ao por rescindide a) Pedide deberd ser dabid te fundatfa, motivada y jcatis & "EL PROVEEDOR” dentro de los quince (15) dlas sigufsnté&:_

a lo seffatadc en ia fraceidn | de esta Cliusuls.

DECIMA.- CESION JE DERECHOS. "EL PROVEEDOR” se abliga 8 no ceder a terceras parsonas fisicas 0 morales en formea parcial o total los o hos y abliy
dal presente Pedide, con ién de Ios hos de cabro, en cuye case so daberd contar fon je conformidad de “COMESA". Lo anferior con fund, o en ef sriftulc 46,
aitimo parrarfo de fa Loy de A fquisici , y Servicios def SscforPubﬂcc




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

al Unico respensable g las obligaciones derivadas de las disposiciones fegales y demas odenamionlds en materia. del trabajo v seguridad social para con Sus Yabajadores,

Asi misme, "Bl PROVEEDOR" reconoce ¥ acepta gue can refacion al prasente pedito de comprs, sciis exclusivamente. oome provesdoT y patron independisnte, por o que

tenido en ests i ke juridics, i ta practica comercial antre las partes, creard una relacidn Iaboal o de inlermadinsidn en Brminas del articuto 13 g8 |a Ley Fedaral
entre "EL PROVEEDOR", inchiyende sus vendedores y!a subconkiatislas v sus respect fmcuunanos o empleados y "COMESA", Pairdleas Mexicaros yio clalgy
Ofgan'rsmos Subsidiarios . ) ) 4

Orgarusrnus Subsidiarios y otres clieries da "COMESA", "EL PROVEEDOR" quedz obligada a sacarh:s an paz y & salve da dichz contingencia faboral, asi mimos "EL PRES
obliga & resarcir 4 "COMESA™, Pelrdioos Moxicanos wo cualgulera d2 sug Orga Subsidiarivs y ofros clientes de “COMESA" en euanto asi se io solitite por escng
canlidad que liegaren a emgar por tal contingencia laborat, ncfuyendo ef page de honorarics de Abogados - .

E| personal dé "EL PROVEEDOR” que parficipe en is ejecucian del prasente pedide de compra debers respetar tas condiciones gue las Partes esleblezcan pare &) dessl ]
Agimismo, deberan cumplir-cor fas normas vigantes an materiz ds protaccidn ambiental, v oe seguridad v uso de aquipo, debiendo acatar todo aquslio que les sea indicads)

RETENQIIﬁN ECONGMICA POR CONTINGENCIAS LABO‘RALES, En c.aso e que durarde 13 sjecution del presente pedido de compra, s8 presante una contingencia o dd
intarpussta por trsbejedorss de "EL PROVEEDOR”, o de sus subcontratistas o beneficiarios, en cohtta de "COMESA’, PelrSlens Mexinanos o cualgulers de sus Crganis
y olros clientes de “COMESA”, que le sea nolificads a dstos y que sea exigible por Ia autorided correspondients “COMESA” aplicare une retencién econdmics a as faciures We D
"EL PROVEEDOR", iniclando con la que s& entuenire en pioceso sn la fecha en que le sea notificata en los terminos anfes previstos. Dicha retencidn econdmica serd efky
onic requerics por ka autonidad comespondiente.

Las Partes acuerdan que ja felencion econdmica se apiicard por cade cortingencia o demands jahoral dus 365 inMerpussta par tmba;adnras de "EL PROVEEDOR‘
subcentratistas, beneficlarics o ceusahabienies, &n contre de “COMESA”, Petréleos Mexicanos o cualuiers de aus Organismos Subsidiarios ¥ clros cliantes de "COMESAY, pay [0
las retenclones econdimicas por eslos comcepins serdn indepandienias entre si. : L

Las iefencionas scondmicas sordn reintk tas a "EL PRO\."EEDOR’ una vez que atfedlie fehacientemente ta exfineién de le contingencia latoral © el acuerdo do archivo par
desistimigntc de ia demania jaboral én'conira de 'GOMESA’

Para of case de que & ia Techa de formalizacion Fintqutto del p padido de compra existan demandas taborales sin resolver en confra de *COMESA™, se hara la actualizacion de la
cantidat! reclamads hagta s fecha da fniquitd v la misma guedard en poder de “COMESA", hasta en tanta se dicie of acusrds, santencia & sjecutaria que deje fimme et lauds, ¥ de quedar
absueiio "COMERA", “EL PROVEEDOR" podra solicitar a "COMESA” ia devolucitn de la canlidad retenida sin derecho de reclamar cualguier cartidet adicienal por conseplos acoesanios.

En coso de gl el taudo sea condenatorio 8 "COMESA", la refencidn adauirind e cardcier da definit lualizedz conforme af auto de efecucion par io que para &l caso de existic
diferencia enre Io retenide v el auto de ejecucidn, "EL PROVEEDOR® dsberd de reintegrar iz misma una ver que ls sea requarida por escrite, a8l mismo, en cago de lensr celebrados
olrps padidus de compra o confraips con "COMESA®, “EL PROVEEDOR" acepla que "COMESA" ratengs las cardidadh spondientas da los pedidoe da compra o enntratos que se

encusnlren vigenles.

DECIMA SEGUNDA - REEPONBABRLIDAD DE LAS PARTES. “EL FROVEEDQR™ seré el unico responssbla de 12 gjecucion oel presente padido de compra y daberd sujetarse a lodas las
leyes, los reglamenics y ardenamisntos de las euloridadss competentes an matera de zeguridad, protecsion scolfglca ¥ de madio ambiente que rian en 8l dmbito fadera), astatel o
municipal ¥ & las instruetiones que al efecto le sefiale “COMESAY. Las responsabilidades y los defios v perjuitios que resullaran pot su inobservancia serdn a tamgd de "EL
PROVEEDOR™. .

Las parles reconocen que !ﬂ respensairidad por ¢ ncumplimients de sys chligaciones contraciuales, no podrd exceder e monto olal def padidn de compra, sin perjuicio de 1a aplicacidn
de tas penas por airase yio deducciones establetidas en el presente instrumento.

Con independenda de lo amerior, los dafios ¥ perjuicips qua cualguiera te |as pares cayse a |a ofra yio a terceras por su negligencia, dolo o mata fe seran a cargo de la pare que los
provonue, Cuando sin neglipencia, doke o mais fe de alguna de las parfes se produzoan dichos danos o peruicios, cade una de Sllas soportard los propios sin derecha a indemnizacidn.

S& conviéne que bajp pingln concepto las pertes serén reaponsables entre si por dafios indirecies de cuslquier neturaleza, punitives, o ocnsscusnciéres no inmedialos.

Cuendo siguna de fes parkes demende = la olra, argumentande que este Ulima 1& causd un dafio ¥ que dobe reparar & misme, y por rasolution judiclal o administrativa s& delermine que
la parle damandada no caust e dafio o g afectactdn motivo de 1a demanda, quian demandd deberd cubrir las cantidades que 1a demandada hubiere erogado con motive de acdones,
quejas, demandas, reclamos. Wicios, proceses, impuesios, coskis v gastos direckss 8 inmediaios, incluyendo honoraring de abogados vy costas judiciales, reguiados en & arance!
coresprndiente, .

DECIMA TERCERA - TERMINACION ANTICIPADA. "COMESA” podré dar por terminada anlicipadamente a 1a fecha da su vigencia ef presents nslrumento, cUanRds GONGUITAR razones
de intarés general, o bien, cuando por causes Justificadas se extings la necasidad de reguerir 1os bienee origineimente adquiridos ¥ se demuestre que de contlnuar con el cumplimiento de
las abligaciones paciatas, se ccasivraria algun dafic o perjuicio sl Estade. En eslos supuestos *COMESA™ resmbolsars a "Bl PROVEEDUR” Jos gastos no recuperables en que haya
incurnido, siempre que astos sean razonables, eslén debidamente comprabados ¥ 5e relacionan directameante con este Padidn, ’

DECIMA CUARTA.- SUSPENSION TEMPORAL DEL PEDIDO. "COMESA® con fundamenle en el articulo 55 Bis de la Loy y 102 de su Regiamento, podra en custquisr momento y sin
ingurTir en respansabifidad alguna, suspendsr temparalmante &n todo  en parte ol pedide por causas jusllﬁcedas §in que eflc imphgue U terminacidn definitive, dardo aviso por escrith 4
el proveedor con quince {15} dias natwwrales de anbicpackan, X

El padide podra eenfinuar produciends sus alecios legales, una voz que hayan desparacido s causss que mothvaron tdicha supensidn,
DECIMA GUINTA.- CALIDAD DE L0OS BIENES A SUMINISTRAR, "EL PROVEEDOR" asume & compromiso de cumplir en lodo momenls con las espedificaciones conlenidas del
presenta instrumento Logat Asimismo, se compromete & corregin en un plazn no mayge & *** (") dias *****, qualquier error ¢ anomaiia gue pudiase detectarse durante ie entrages dp .
ios bienas vy tales comecciones ge harén bajo lzs mismas condiciones estiputadas en este Mstrumento.
Le garantia de tos bienas serd por un pariodo de doce {12} meses contados a parir de la recepcidn a sntere satisfection de "“COMESA®.
L4
i

DECIMA SEXTA - CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTC - Una vez cumplidas tes abligacionss per parte de "EL FROVEEDOR” e responsable sefiaiade an la ckausuls cuara, expedird
constancle da cumplimiantc en cuants a términoge, canfidades y condiciones esiablegidas an &ste Padido.

DECIMA SEPTIMA - LEGISLACION APLICABLE Y JURISDICCIGN. Para ia interpretacion y cumplimiento del presente instrumento, asi como para togo squelly qus fo se encusnine
expresamente estiputado en et mismo, “LAS PARTES" se obligan a sujetarse esliclamenta a I Ley do Adquisiciores y Serdicios del Sector Pibico y sv Reglamento. En taso de
cortroversia, para su interprelacion y cumplmiento “LAS PARTES" se someten 2 K jrlsdiccion y compeiensia de los Tribunales Federdles de tz Cludad de México, Distilo Federal,
renunciands a cusiquier otra jurisdiccitn gque pudiers comesponderies en rezén de sus domiclios presanies o fuluros, o por cualguier ol causa,
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

© i BE E¥ 5A DEEV,

Instructivo para llenado del formato de Pedido:

Datos Generales de Comesa :
‘Datos Generales det Proveedor (Razén Social, R.F.C., Direccidn Fiscal, Teléfons, Correo Electrénico)
Vigencia del Pedido S . :
Condiciones de Entrega
Condiciones de Pago
Ninero consecutivo det Pedido
Nimero del Pedido en SAP
Tipo y condiciones de envid
Referencia de la Autorizacion S.H.C.P. No. Oficio
Fecha del Pedido
- Referéncia de Procedimiento de Contratacién CompraNet
Centro de Costos ' :
. No. Solicitud de Pedido (Sol Ped) SAP
Proyecto -
Enviar a : Direccién en la que el proveedor enfregara
Condiciones del Precio :
Nemero de Partida adiudicada
18. Co6digo de la Partida :
18.  Descripcidn del bien
20. Unidad de Medida
21. Cantidad Minima solicitada
22. Cantidad Maxima solicitada
23. Precio Unitario
24, Monto Minimo
25. Monto Maximo
26. Monte Minime: Sub Total, iV.A, y Total
27, Monto Maxime: Sub Total, LV.A. y Total
28. Cantidad con Letra .
29. Elaboré Nembre Completo y Firma
30. Revision Administrativa Nombre Completo y Firma
31.  Aprobacién Administrativa Nombre Completo y Firma
32, Revision Juridica Nombre Complsete y Firma
33,  Aprobacién Técnica Nombre Completo y Firma
34, Representante Legat Comesa Nombre Completo y- Firma
35  Representanie Legal Proveedor Nombre Completo y Firma

P rONIT NG RON S
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_ poLmCAS BASES YLINEAM;ENTOS EN MATERIA
- e Ermomaor, 4,08, DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVIGAG

NS

Formato de orden de Sum:mstro Las Areas requirentes o usuarias, deberan
formato para realizar la orden de suministro de blenes 0 servicios.

el bR A n 100 BOPL AR AT BuA D QY
Bk G . R s e

D PARTICIPAE IOH ESTAFAL SAVORTTARTS, RECISTR0 SHEY 15060

Orden de Sumlmstro de Bienes / Serwclos

DATOS DEL PRO u"EUG‘%
Provasdor (1)
Bomiciiio: 12}
Telefono (3]

S {4)

No. de Contrator (5}
Na. de Orden de Suministro:  (6)
Fecha de creacion: (7)

[ EARTIE

Hambre y Firma del Srovestor Fecha en que redbe y acepts el Nombre, epellidos y firma del Administrador del Contrato {18)
[16) proveedos [17}

t.ugar de Emréga: (19
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

o DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS

RS RN EE S

Instructivo para llenado del formato de. “Orden de Suministro o de Servicio”

Nombre y Regisiro Federal de Contribuyentes.

Calle, ndamero, colonia, Codigo Pastal, Municipio y Estado.

Namero {s) de Teléfono {s) del proveedor. '

Numero de fax. .

Namero de contrato formalizado con el proveedor en &l cual se basa la Qrden de Suministro.

Numero cansecutivo generado por el Sistema para poder crear ia Orden de Suministro.

Fecha en que se crea fa Orden de Suministro. ' R,

Nimero- de la Partida que corregponda & 105 bienes incluidos en la Requisicion anotada en el encabezad®y

(DATOS DEL PROVEEDOR). 4
" No de Ciidigo asignado a Ja pattida correspondiente, en funcién de! Catélogo de clasificacién de materiales

del almacen. : ' :

. Daescripcion del bien 0 servicio requerido asociado al Catalogo de clasificacion de materiales del almacén.
 Unidad de Medida (Pieza, Kilo, Metro, Litros, Servicio, Ef¢.) ' ' : :

. Precio unitario de cada partida solicitada.

- Cantidad de bienes 0 servicios solicitados dé cada partida.

_ Monito fotal que resuite de multiplicar el precio unitario por 1a cantidad solicitada. :

. Piazo maximo en namere de dias gue estableca el Area requirente © usuaria para poder recibir ios bienes.

. Nombre y firma del proveedor. (Representante legal). :

. Fecha en que recibe y acepta &l proveedor la Orden de Suministro para cumphir con et plazo de enirega.

. Nombpre, apellidos y firma del Administrador del Contrato o Supervisor del Area requirenie o usuaria que

requierefsolicita los bienes y Nombre de ia Brigada donde se surtiran ios bienes/servicios.

. Lugar de Entrega suministro/servicios,

R

: : Y, :
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POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
samev DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

- FORMATO DE FIANZA DE CUMPLIMIENTO:

FORMATO DE TEXTO

Ti'po' de procedimiento

A LUl

TSI L Tl

E‘cs

Procedimiento No. (Dependiendo, si es LP, ITP 0 AD)

3 E
[

FORMATO DE TEXTO

Nombre o razén social de la insfitucion de fianzas.

b

Se constituye fiadora hasta por la suma de $ (monto de la fianza) (nimero, letra Y moneiak
ante, a favor y a disposicion de Compariia Mexicana de Exploraciones S.A. de C.V. para
garantizar por el debido cumplimiento dé las
obligaciones derivadas del contrato o pedido nimero _ , SUS anexos y
de cualquier ofra responsabilidad en que hubiera incurrido el fiado en términos del contrato o
pedido.. . ' ' :

El contrato o pedido citado tiene por objeto o st monto
asciende a la cantidad de $ (namero, 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 fodas y cada una de las
~obfigaciones del contrato o pedido y sus anexos, por parfe 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 ofra 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 pedide, debiendo emitir los
documentos modificatorios correspondientes. Cuando el plazo de ejecucion del contrato o
pedido supere el 20% de la vigencia original, la institucién 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 ampiiacion al monto, ia
institucién afianzadora podra discrecionalmente otorgar e\l':‘_;_documento modificatorio que -

. garantice el porcentaje en exceso al monto originalmente. garantizado, por io que el fiado
debera solicitar a la afianzadora el endoso correspondiente.

ot AN _ [N o '
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| _: POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
sarssrmmmemnessawow DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS

El coafianzamiento o yuxtaposicion de garantias, no implicard novacion de las obligaciones
asumidas por la institucion de fianzas;, por !o que subsistira su responsabilidad
exclusivamente en la medida y condiciones en que la asumié en ia presente pdliza de fianza
y en sus documentos modificatorios. - '

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
cuando parte de ellas se subcontraten, incluyendo los pagos en exceso mas sus intefgse
correspondientes, que supone que el beneficiario efectle un pago por error sin B
obligacién “alguna para hacerlo. Esta fianza se expide de entera conformidad ca
clausulas del contrato o pedido garantizado y sus anexos. !

Esta fianza garantiza igualmente la obligacién del prestador de! servicio de respondel R
cualquier otra responsabilidad en que hubiera incurrido el fiado en términos deyl
obligaciones derivadas del confrato ¢ pedido, por un periodo de 6 meses a partir de quenge

surninistren - los bienes o concluya e} servicio prestado o de la fecha de terminacion d&L/
contrato o pedido, lo que ocurra primero. :

Ei pago de la fianza es independiente det que se reclame al fiado por concepio de penas
convencionales, estipuladas en et 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. El 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 nofificacion al prestador del
servicio de la rescision decretada por su incumplimiento o de la fecha de terminacion def
contrato o pedido, lo que ocurra primero, la que se computard a partir def 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 el beneficiario y nuestro fiado convengan un plazo mayor para tas
correcciones, reparaciones o reposiciones, esta institucién de fianzas debera otorgar su
anuencia por escrito, a peticion del fiado. o

La institucion afianzadora manifiesta que ia reclamacion de la fianza quedara integrage
partir de su presentacion si al escrito inicial en que se formula se acompana en copia si
de la siguiente documentacion: '

Para cumplimierto:

- Polizade ﬁaﬁzé y sus documentos modificatorios, en su caso.
- Contrato o pedido garantizado y en su gso sus convenios modificatorios.
' TS
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R Pa— '{i’:‘\
- Documento de notificacion al fiado de su incumplimiento. o,\,%:a \

- - Larescision del contrato o pedide y su notificacion. 2%
- Finiguito. - - L u BA
- Cuantificacion del importe reclamado. z <3 o

B . _ : o o

Unicamente, en el caso de que en términos de lo dispuesto por el articulo 118 bis de} s EE"
Federal de Instituciones de Fianzas, el fiado proporcione a la institucion de fian o
oportunamente. elementos y documentos relacionados con la obligacion priy@ e §

garantizada, que afecten la cuantificacién de la reclamacion, o bien, su improcedencia NG
parcial, incluyéndose en este caso las excepciones que la institucién de fianzas p
oponer al beneficiario de la pdliza de fianza, la institucién de fianzas tendra el derecho N
- solicitar algin documento adicional a los que se sefialan en los incisos que anteceden.

ﬁ\
)

- La institucié_h de fianzas se compromete a pagar-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
lnStituc_iones de Fianzas. ' '

La institucion de fianzas acepta expresamente pagar al beneficiario 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, 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 constituyd 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 dnica,
independientemente de los términos en que aquelios 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 {a
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 enterard 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 fa
Ley Federat de Instituciones de Fianzas, atn cuando la obligacion 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 suspensién 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 institucién 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. ' ' '

i

CQQJ\\ @ S =gy e




| a3 POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTQS EN MATERIA
' commnmminoneoasancy  DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

‘Esta fianza estara vigente durante la substanciacion de todos los procedimientos judiciaie f{: '
“arbitrales y los recursos legales que se interpongan, coh origen en ia obligacion garantizada
hasta que se pronuncie resolucion definitiva que haya causado ejecutoria- por autoridag
tribunal compeiente. ' ' '
La instifucion: de fianzas se obliga a abstenerse de oponer como excepcion para efeqiés
pago de ésta fianza, la de compensacion del crédito que tenga su fiado contra el benefjdariéy &3
para lo cual hace expresa renuncia de la opcion que le otorga el articulo 2813 del ®&Hi s
‘Civit Federal, en la inteligencia de que su fiado ha realizado en el contrato o pedi
- garantizado la renuncia expresa al beneficio de compensacién en términos de o\

disporenlos articulos 2197, en relacion con el 2192 fraccién | del citado codigo. W

Esta fianza no es excluyente de la exigibilidad que el beneficiario haga valer en contra deS
nuestro fiado por cualquier incumplimiento derivado del contrato o pedido que pueda exceder
det valor consignado en esta pdliza. ' ' ' '

Las obligaciones derivadas de esta fianza se extinguiran automaticamente una vez
transcurridos doce meses contados a partir de la fecha de notificacion a! 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 méximo 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 COITECCIONES,
reparaciones y/o reposiciones necesarias.

Esta institucion de fianzas quedara liberada de su obligacion fiadora GUnicamente si €
beneficiario solicita expresamente y por escrito la cancelacion de la presente garantia.

Esta institucién de fianzas se obliga a atender las reclamaciones firmadas por el beneficiario,
mismas que deberan contener los siguientes datos: fecha de la reclamacién; nimero de
poliza de fianza relacionado con la reclamacién recibida; fecha de expedicion de la fianza;
monto de la fianza: nombre o denominacion del fiado; nombre o denominacién del
beneficiario y de su representante legal debidamente acreditado; domicilio del beneficiario
para oir y recibir notificaciones; descripcion de la obligacion garantizada; referencia del
confrato o pedido fuente (fechas, nimero de contrato o pedido, etc); descripcin del

incumplimiento de la obligacién garantizada que motiva la presentacion de la reclamacion,
acompafando la documentacion gue sirva como soporte para comprobar io declarado y el |
importe de lo rectamado que nunca podréa ser superior al monto de fa fianza. : L7
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'LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CON EL OBJET

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA
cimminmercammemonconssnscy. DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y s&mczo{g/ﬁé&

f‘\
/n\
Z

D
OPTIMIZAR. Y UTILIZAR DE MANERA SUSTENTABLE LOS RECURSOS EFR e

iy
k
N

ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL QUE DEBERAN OBSERVARS, ﬁi

.L

DfSMINUIR LOS COSTOS FINANCIEROS Y AMBIENTALES. . E Ei _____
o =
I. DEFINICIONES. I
- ' : W o
0
1.1. . Blanqueado libre de cloro. Cualquser proceso distinto al blangueado con
- . elemental, . !

1.2, Certificados de manejo sustentable de ios bosques Los expedidos por terceros S
~ registrados ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, que
- garantlza el adecuado manejo; - =

1.3. CITES La Convencidh sobre el Comercio Internacional de Especnes Amenazadas de
Fauna y Flora Siivestres, 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 Federacion
el b 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 fabricacién de pulpa
de papel;

1.6. FIDE: Fideicomiso para el Ahorro de Ene'rgia Eléctrica.

1.7. Madera Materia pnma de origen naturaf 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 resnduos 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 mezcias de ellos que
independientemente de su estado fisico representen un riesgo para e ambiente o la
salud.

p—

1.9. . Material reciclable Aquel de origen natural proveniente del aprovechamiento y
valorizacion de residuos de procesos agroindustriales o de itransformacion.
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1.12.
443
1.14.
~ 1.15.
1.16.

n.

HA

011,
B L

1.1.3.

i.1.4.

'. éépei para uso de oficina Aquel que se utilice para impresion y fotocopiado en las
“unidades administrativas de la Administracion Publica Federal;

'Mété‘f_ij\ia! reciclado Aguel proveniente de los residuos de papel o de recortes de
prodi._;pcién 5

Mater'i;as primas provenientes de bosques y' plantaciones Aquellas obtenida_
bosques o de plantaciones forestales comerciales que se manejen de ma Jerar
sustentable; : : '

Mueble Mobiliario de madera que requiere la APF para el desempefio de
funciones; ' :

Plantacion: Plantacion Forestal Comercial definida como el establecimiento, cultivo y
manejo de vegetacion forestal en terrenos temporalmente forestales o
preferentemente forestales, cuyo objetivo principal es la produccion de materias
primas forestales destinadas a su industrializacién y/o comercializacion,

Suministro de oficina: Los articuios elaborados con madera, que sah necesarios
para el desempefio de las actividades encomendadas a los servidores publicos de la
Administracién Publica Federal, y '

Sustentabilidad ambiental: Se refiere a la adrministracion eficiente y racional de los
recursos naturales, de manera tal que sea posible mejorar el bienestar de la
poblacion actual sin comprometer la calidad de vida de las generaciones futuras.
SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL.

Planeacion.

En la planeacion se considerara que los equipos tengan mecanismos de ahorro de
agua o energia sin menoscabar su eficiencia;

En las bases de licitacién, se estableceran especificaciones técnicas de los bienes ¢
servicios a contratar que prevean ef ahorro del agua 'y de la energia,

Los equipos, aparatos o cualquier otro dispositivo que se adguiera o arrende,
deberan de ser ahorradores de energia, los cuales contaran con la certificacion con
el Sello FIDE segn su categoria;

En las bases de ficitacién, se solicitara se adjunte, segin sea el caso, la
documentacion que acredite el cumplimiento de los criterios técnicos en materia
ambiental q_sLtabiecidos en las normas oficiales mexicanas, normas mexicanas,
estandares ‘intemacionales, con los cuales debe de cumplir el productof, bien 0
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1.1.5. En Ias bases de I:catamon se estableceran las obligaciones a cumphr relaciongs
. \

con la operacion y mantenimiento de los equipos o 1a realizacion de jos sewlcf
perm:tan en todo momento asegurar el ahorro del agua y la energia.

1

o C e s ) _ § i
2. ' Los aspectos de sustentab:ildad ambiental que se consideraran en las adquisigfie _ g‘:
- arrendamientos y servicios para el uso de madera o muebles y suministros deip qc:ﬁ T 7
de.este material, el manejo sustentable de los recursos maderables provenie \ - E

¥

O

H

~ bosques o de plantaciones, manejo que debe apegarse a lo dispuesto en ey, o
~ General de Desarrollo Forestal Sustentable, su reglarnento y la normatividad '3.,;7-
~ella derive, y que son los siguientes: _

t2.1. En las adqmsm:ones de madera, muebles y suministros de oficina de este- maten
se requeriran en las bases de licitacion los siguientes documentos: .

o

s Certificado de manejo sustentable de los boSques expedido por un certificador

~ registrado ante la SEMARNAT, o en su defecto;

» Carta original que contenga la declaracion 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 nimero de registro ante Ia

- SEMARNAT de su certificador, el nGmero de metros clibicos que le fueron
entregados por su proveedor, la descripcion y fa fecha de la venta, asi como el
destino final para el cual fue adquirida la madera o el producto forestal maderable:

1.2.2. Para la adopcion e mstrumentac:on de las acciones relativas a la adquisicion y
utilizacién de madera en los términos establecidos en el articulo tercerc del “Decreto
- por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel
y de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracién Pablica
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;

¢ Reembarque forestal: cuando se trate de materias primas forestales, sus i i
productos y subproductos, que se hayan adquirido en un centro de
almacenamiento o de transformacion; ?

» Pedimento aduanal: cuando se trate de materias primas forestales, sus productos

.y subproductos, que se hayan importado directamente;

s Comprobantes fiscales con c6digo de identifica: cuando se trate de materias
primas forestales, sus productos y subproductos, incluyendo la astilla,
provenientes de bosgques con aprovechamienios 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,

\madererfas centros de produccion de %\muebles y ofros similares y
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e Jratandose madera proveniente de una plantacion, Ginicamente se debe
presentar la autorizacion o la constancia de registro oforgada por la SEMARNAY &
acreditar la legal procedencia de la madera empleada con la documentagibn
referida en el punto anterior. ' o : : 2 -

P i

3. Los aspectos de sustentabilidad que se consideraran en las adquisiciors
arrendamientos y servicios en papel para uso de oficina, relativos a la composkig
del mismo y a los materiales empleados en su glaboracion, son los siguientes: 3

i.3.1. Se adquirird papel para uso de oficina, con un contenido minimo de 50% de mate 152
reciciado, de material reciclable, de fibras naturales no derivadas de la madera, ‘3\ ‘
“materias primas provenientes de bosques y plantaciones que se manejen de manera =
sustentable o de sus combinaciones y elaborado en procesos con ‘blangueado libre
de cloro. ' -

1.3.2. La forma en que la Entidad podra cerciorarse de que las adquisiciones de papel
cumplen con lo anterior es:

s Mediante el cumplimiento de la NOM-050-SCF1-2004, informacion 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, empague, envase o embailaje, y

» Una carta en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel cumple
con las caracteristicas sefialadas. '

» Cuando por consideraciones téecnicas o de disponibilidad en el mercado, sea

" necesario utilizar otro tipo de papel para uso de oficina, éste podra ser adquirido
gnicamente cuando las Unidades Administrativas justifiquen tales circunstancias.

IL4. Los aspectos de sustentabilidad ambiental que se consideraran en las adquisiciones,
o arrendamientos y servicios para la prevencion de la contaminacion del agua y suelo
son los siguientes:

I.4.1. Al ser generador de residuos peligrosos o de manejo especial debera cumplir con 1o
requerido en la LGEEPA, LGPGIR y su RGPGIR y con toda la normatividad aplicable
y vigente en ia materia lo anterior s¢ acreditara con la documentacion siguiente:

« Ntmero 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.

11.4.2. Al transportar residuos peligrosocs 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, seglin corresponda. En caso que el proveedor subcontrate el servicio de

" recoleccion, transporte y disposicion final u otra fuente alternativa de procesamiento,
debera de cumplir con.el mismo ma@ legal aplicable por quien fue contrato.
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143, Los proveedores y contratistas de Servicios y que sean generadores de -_._i..-'ul-'

que cumpla con las cond:csones establecidas en el reglamento de la Ley :,;-:-w

[ Xy
prevenc;on Infegral de los residuos en su articulo 81, 82 y/o 83, segun apligue. j§ji7 = i
. i & T
. Lk = e
i1.4.4.  Informar por escrito en los formatos vigentes que emite la autoridad _amentat% ¢

cualquier derrame de materiales o residuos peligrosos que realice duragy
desempefio de sus trabajos en instalaciones de COMESA o en el trayecto a &8
Asi. mismo, acatar y cumplir con su responsabilidad de restaurar las ';-ﬁ:
contammadas a través de las compafiias autorizadas y conforme ala normatw 3|
amblental vigente, sin costo para COMESA. : \ '

B

E

2
?

H.4.5. Mantener en buen estado su maquinaria y- equo “asi como evitar fugas de
~ Jubricantes o combustibles que puedan afectar el suelo o subsuelo, instalando los
dispositivos que para este fin se requierari. :

- HI.5. Los aspectos de sustentabilidad ambiental que se consideraran en las adquisiciones,
-arrendamientos y servicios para la prevencion de la contaminacién de la atmésfera
son los siguientes: :

i0.5.1. No utilizar o suministrar equipos que contengan Ciorofluorocarbonados (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
Montrea! y al convenio Internacional para la Seguridad de Ja 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 Contaminacidn a la
Atmosfera; lo anterior se acreditard de la manera siguiente

etiquetado general de productos, la cual permite verificar la veracidad de las
caracteristicas del producto, en su etiqueta, empaque, envase o embalaje, vy

e Una caria en donde se declare, bajo protesta de dec;r verdad, que el papel cumple
con las caracteristicas senaladas

IL5.2. Los proveedores y contratistas que tengan al servicio de COMESA vehiculos
automotores, equipos. o dispositivos que generen emisiones a la atmosfera, deberan y
vehicular correspondiente, asi como aguellos certificados que amparen que las

« Mediante el cumplimiento de la NOM-050-SCFI-2004, informacion comercial- %

de cumplir con la normatividad aplicable y entregar a COMESA la verificacion
emisiones generadas estdn bajo los limites permisibles, segin la normatnndad
correspondiente.

- I.5.3. Al utilizar maquinaria y equipos de trabajo con emisiones de ruide ambiental, cumplir

con la NOM-081-SEMARNAT-1994 “Establece los fimites maximos permisibles de
emision de ruido de las fuentes fijas y su método de medicién”
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o i ANA DE EXPL RADETV.

16,  Los aspectos de sustentabilidad ambiental que se consideraran en las adauisiciones,
arrendamientos y servicios para la proteccion de la floray fauna son los siguientes:

i1.6.4. En la prestacion de servicios a la Entidad, no dafiar, comercializar, transportar,
poseer, consumir, sustraer o introducir especies de flora y fauna o cualquier ofro
organismo (terrestre o marinoj en instalaciones de COMESA y érea 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 ila CITES. o
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