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2. Introduccion

Las ultimas reformas a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
ademas de la reciente publicacion del nuevo Reglamento de la misma Ley y de los Lineamientos
generales para la expedicion de politicas, bases y lineamientos por parte de las dependencias y
entidades de la administracién publica federal orientados a mejorar el marco normativo en la materia,
obligan al Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S. A. de C. V. (AICM) y a Servicios
Aeroportuarios de la Ciudad de México, S. A. de C. V. (SACM) a actualizar sus politicas, bases y

lineamientos para ajustarlos e incorporar Unicamente los aspectos sefalados en los lineamientos.

El presente instrumento tiene como objetivo, el establecimiento de Politicas, Bases y Lineamientos
para la adecuada Administracion de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, aplicables, al
AICM y SACM, que permitan ejercer el presupuesto de manera planeada y en forma ordenada, para
obtener en beneficio del estado las mejores condiciones en cuanto a precio calidad, oportunidad y
financiamiento, asi como la delimitacion de responsabilidades de las distintas aéreas que conforma el

GACM en su participacion respecto de los procedimientos de contratacion previstos en la LAASSP.

Con esta actualizacion, AICM y SACM, ademas de contribuir a la mejora regulatoria y la
modernizacion de la funcion institucional de adquisiciones, buscan que éstas sean efectuadas con
estricto apego a los principios constitucionales de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que les aseguren las mejores condiciones y le permitan cumplir con sus objetivos
institucionales., ademas de dar cumplimiento a lo seialado en los parrafos primero, tercero y cuarto

del articulo 134 constitucional.
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3. Glosario de Términos

Para los efectos de estas Paliticas, Bases y Lineamientos, ademas de las definiciones a los términos
contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Administracion Publica
Federal, el reglamento de la misma y los Lineamientos generales para la expedicion de politicas,
bases y lineamientos por parte de las dependencias y entidades de la administracion publica federal

se entendera por:

Siglas y Abreviaturas

AICM:
CAAS
DGA
DGAA
DGAJ
GRM

GP

GC
INDAABIN
LAASSP
MIPYMES
oiC

PEF:

PAAAS
POBALINES

REGLAMENTO

SACM.
SCT
SE:
SFP;:
SHCP
SRF
SRM
SS

Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, S.A. de C. V.
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para AICM y SACM.
Direccion General Adjunta

Direccion General Adjunta de Administracion

Direccion General Adjunta Juridica

Gerencia de Recursos Materiales

Gerencia de Presupuesto

Gerencia Consultiva

Instituto de Administracién y Avaltios de Bienes Nacionales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Micro, Pequena y mediana empresa

Organo Interno de Control en AICM y SACM

Presupuesto de Egresos de la Federacion que emite cada ano el H.
Congreso de la Union.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Pc_»liticas, _ Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos, y Servicios.

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

Servicios Aeroportuarios de la Ciudad de México S.A. de C.V.
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Secretaria de Economia. ]
Secretaria de la Funcién Publica. /
La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico ,',_;_..
Subdireccion de Recursos Financieros S A L g
Subdireccién de Recursos Materiales 2 { l
Subdireccion de Sistemas _ 9 '

=y
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Términos

Area contratante _ La Gerencia de Recursos Materiales.

Area de Presupuesto La Subdireccion de Recursos Financieros.

Area requirente Las Gerencias, Subdirecciones, Direcciones Generales
Adjuntas y unidades administrativas del OIC, mismas que en
su caso podran también tener el caracter de area técnica.

W ) En su caso, las previstas en la fraccion Il del articulo 2 del
T Area técnica Reglamen'lo
Caso Fortuito o Fuerza Mayor Acontecimiento futuro e imprevisto o siendo previsible

inevitable, fuera del dominio de la voluntad humana que
imposibilita de manera absoluta el cumplimiento de alguna o
todas las obligaciones y que en caso de quién lo invoque
pruebe la realizacién de dicho acontecimiento y la realizacion
de causa y efecto entre el mismo y la obligacion u
obligaciones incumplidas, lo libera de la responsabilidad por
incumplimiento de las mismas. El acontecimiento considerado
como caso fortuito o fuerza mayor, puede ser temporal,
provocando so6lo el retraso en el cumplimiento de las
obligaciones o bien, puede ser permanente y definitivo, lo cual
trae como consecuencia que se incumplan las obligaciones.

Contrato, contrato simplificado Instrumento mediante el cual se formaliza el acuerdo de
Pedido voluntades entre el proveedor adjudicado y AICM o SACM, en
| términos de lo establecido en la Convocatoria, Invitacion a
i . ) Cuando Menos Tres Personas o la Solicitud de Cotizacion.

Instrumento Juridico Contractual Contrato, Contrato Simplificado, Pedido o Convenio
modificatorio a los mismos.

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

)
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AFCIVI .
4. Ambito de Aplicacién y Materia que regula

4.1 Las presentes POBALINES son de aplicacion general para los servidores publicos adscritos a
las Direcciones Generales Adjuntas, Subdirecciones, Gerencias y Subgerencias que conforman
al AICM y SACM, que en el ambito de su competencia participan en los procedimientos de
contratacién y/o adjudicacion previstos en la LAASSP y tienen por objeto proporcionar los
elementos normativos y criterios uniformes que permitan su operacion eficiente y oportuna, con
estricto apego a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 134), Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, al Reglamento de dicha Ley vy
demas normatividad aplicabie.ﬂ Estas politicas, bases y lineamientos deberan mantenerse

permanentemente actualizadas en la pagina de Internet de AICM.

4.2 Todos los servidores publicos de AICM y SACM deberan observar las disposiciones legales,

técnicas y administrativas que regulan las adquisiciones, los arrendamientos y los servicios.

/ = . ::
A
PV
i
e l o
I\\ ™ i I‘
N e A
o 5 A
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de AICM y SACM Pagina 7 \ Ll
No. de Registro GACM-NP-002-2002 Serie Documental ADO02.03 Version 6.0 .



AICM

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
de AICM y SACM

Grupu Avioportuario
de la Civdad de Mexbco

5. Politicas

5.1 Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que quedan comprendidos en el presente
documento corresponden a los sefalados en la LAASSP

5.2 Los servidores publicos de AICM y SACM, dentro del ambito de sus respectivas competencias,
observaran las siguientes politicas en matenia de adquisiciones, arrendamientos y servicios:

5.21

5.2.2

5.23

524

5.25

5.2.6

iy

« 5.2.8

5.2.9

Contribuir a la mejora del proceso de suministros en AICM y SACM.

Observar las directrices que en la materia establezca el Consejo de Administracion de
AICMy SACM.

Planear, programar, presupuestar, contratar, ejecutar y controlar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que se requieran, con una vision integral de corto, mediano
y largo plazo, identificando los bienes y servicios susceptibles de contratarse en forma
consolidada a fin de obtener las mejores condiciones para AICM y SACM.

Coadyuvar a la transparencia y la simplificacion administrativa en los procedimientos
de contratacién que se efectuen.

Promover la mayor participacion de las micro, pequeia y mediana empresa nacional
en los procedimientos de contratacion de AICM y SACM, en condiciones técnico-
economicas competitivas.

Privilegiar que la adjudicacion de contratos sea a través de licitaciones publicas, a fin
de lograr las mejores condiciones para AICM y SACM, y en caso de que no se logren
las mejores condiciones mediante la licitacion publica, es responsabilidad del area
requirente acreditar los supuestos de excepcion a la licitacion.

La actuacion de area contratante concluye con la emision del fallo, de conformidad con
lo dispuesto en la LAASSP

Es responsabilidad de las Areas requirentes el solicitar bienes o servicios que sean
estrictamente necesarios, en el entendido que la necesidad e idoneidad de éstos, asi
como la razonabilidad del costo y su correcta utilizacion y ejecucién, quedan bajo su
responsabilidad.

Los servidores publicos que participan en los procedimientos de contratacion
regulados por la LAASSP estan obligados al manejo institucional y discrecional de la
informacién, por lo que seran responsables de que por ninguin motivo se transmita a
personas o instancias ajenas a la Subdireccion de Recursos Materiales.
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5.2.10 La investigacién de mercado sera de la exclusiva responsabilidad del area requirente,
y debera ser realizado de manera previa al inicio del procedimiento de contratacion, en
funcion al bien o servicio requerido. No obstante el area requirente podra solicitar el
apoyo del area contratante, a fin de que esta ultima coadyuve en su integracion,
Asimismo, en caso de no haber solicitud del area requirente, la GRM, si lo juzga
conveniente, podra ampliar o enriquecer dicha investigacion de mercado.

5.2.11 La GP, realizara los movimientos compensados en el Presupuesto de Egresos y de
Inversion de cada Entidad de aquellas adquisiciones de bienes y servicios
debidamente justificados por las areas requirentes, siempre y cuando exista suficiencia
presupuestal, asi mismo elaborara la calendarizacion para el flujo de efectivo y pago

por este concepto.

..., .
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6. Bases y Lineamientos

6.1 De las areas y servidores publicos responsables:

6.1.1 Del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

6.1.1.1

6.1.1.2

6.1.1.3

\ 6.1.1.4
C

o ! 6.1.1.5

La SRF llevara a cabo la elaboracion del Anteproyecto de Inversion para el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de AICM y
SACM (PAAAS) el cual debera considerar los recursos necesarios para todas
aquellas adquisiciones o contrataciones que requieran las diferentes unidades
administrativas de la Entidad para su funcionamiento y que previamente lo
hayan solicitado, asi como para efectuar el pago de los testigos sociales que
participen, en los procesos de contratacién previstos en LAASSP que se
tengan que celebrar en el ejercicio fiscal correspondiente, recursos que sera
responsabilidad de su programacion por las areas requirentes.

En caso de que las areas requirentes no programen sus necesidades de
recursos para testigos sociales, deberan justificar y gestionar las
modificaciones presupuestales necesarias.

Una vez autorizado el Presupuesto, la SRF por conducto de la GP sera la
responsable de integrar la informacién de los requerimientos de bienes y
contratacion de servicios de AICM y SACM, en el PAAAS, asi como su
adecuacion y modificacion, conforme a la informacion proporcionada por las
areas requirentes. La GRM sera responsable del seguimiento del PAAAS y sus
modificaciones. -

Los titulares de la SRF y SRM presentaran para Visto Bueno del titular de la
Direccion General Adjunta de Administracion (DGAA) y obtencién de la
Aprobacion del Director General, el PAAAS de AICM y SACM, el cual
contendra como minimo lo sefalado en el articulo 20 de la LAASSP y 16 de su
Reglamento.

El Titular de la DGAA, en su caracter de Presidente del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS), sera el conducto para
presentar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) el Proyecto del
Presupuesto para el PAAAS para su autorizacion.

La GP integrara la informacion correspondiente a la consolidacion de partidas
presupuestales, el detalle y conceptos de los montos manejados, con la
finalidad de concentrarlos en el sistema establecido por la SE y la SFP, para
efectos de conciliacion de cifras.
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6.1.1.6

6.1.1.7

6.1.1.8

6.1.1.9

La GP reflejara la calendarizacion de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios en el flujo de efectivo conciliando las cifras con el calendario

establecido en el PAAAS.

a

A mas tardar el 15 de Diciembre de cada afo, la SRF debera consolidar las
necesidades por partida presupuestal y por cada una de las areas
administrativas que integran AICM y SACM, incluyendo la informacién historica
de los movimientos del Almacén General para que a mas tardar el 31 de Enero
de cada ano la SRM ponga a disposicion de los interesados el PAAAS, a través
de CompraNet, la pagina de Internet del AICM y en las oficinas de la GRM, con
excepcion de aquella informacion que, de conformidad con las disposiciones
aplicables, sea de naturaleza confidencial, ademas de ser remitido a la SE
antes de dicha fecha, conforme a los criterios de presentacion que ella

establezca.

La SRM solicitara a la SS la publicacion en la pagina de Internet de AICM, del
PAAAS. El documento que contenga el PAAAS sera de caracter informativo, no
implicara compromiso alguno de contratacion y podra ser adicionado,
modificado, suspendido o cancelado sin responsabilidad alguna para AICM vy
SACM. Esta leyenda se insertara en la publicacién de Internet y en la impresa o

 documental.

Las actualizaciones- al PAAAS, deberan ser informadas por la GP a la SFP en
forma mensual, cuando proceda, y registradas en el CompraNet en los ultimos
cinco dias naturales de cada mes, de tales modificaciones la GP debera
informar oportunamente a la GRM para que tome las previsiones
correspondientes y pueda llevar el seguimiento del PAAAS. Asi mismo, la GP
debera informar a la GRM cada fin de mes, cuando asi se presenten, copias de
los oficios de Inversion que modifiquen los originalmente establecidos en cada
ejercicio, a efecto de que recursos materiales esté en condiciones de informar a
la SRF los avances en materia de adquisiciones de inversion.

6.1.1.10 La SRF elaborara y presentara a la SRM de manera trimestral, durante los

primeros quince dias naturales de abril, julio, octubre y enero, los reportes de
los avances en el ejercicio del PAAAS, en concordancia a la programacion
establecida para la adquisicion de bienes y servicios a fin de que la SRM
presente a la DGAA, los informes de avance y seguimiento del PAAAS, siendo
dicha Direccion General Adjunta quien los presentara a los integrantes del
CAAS de AICM y SACM para su consideracion, |

De las requisiciones. /~ |

6.1.2.1.

Corresponde a la SRM a través de la GRM, realizar los procedimien?os de
contratacion que establece la LAASSP y su Reglamento, suscribiendo la
correspondientes requisiciones en el tiempo permitido en los presentes
POBALINES. S
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6.1.2.2.

6.1.2.3

6.1.2.4

Para los casos en que la administracion de los servicios que no estan a cargo
de la SRM, su solicitud de contratacion serad responsabilidad de las areas
requirentes, para lo cual deberan programar la contratacion de dichos servicios
en sus requerimientos presupuestales, ademas de que deberan elaborar los
formatos de requisicién correspondientes en tiempo y forma.

Las areas que necesiten la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios,
deberan presentar oficio de la solicitud dirigido a la GRM firmado por el servidor
publico del area correspondiente con nivel minimo de Gerente, con la siguiente
informacion, la cual es enunciativa mas no limitativa:

a) El formato de "Requisicion de Bienes o Servicios en General” para AICM o
SACM, en tres tantos originales, debiendo emitir oportunamente la solicitud
e incluir la Investigacién de Mercado con la evidencia documental que lo
soporte que servira como presupuesto base,

b) EIl formato debera estar firmado por los servidores publicos con nivel de
Gerencia con caracter de ‘“solicita” y del Subdirector de Area
correspondiente de los bienes o servicios con caracter de “Autoriza”.

c) El formato debera contener el sello del Almacén General, haciendo constar
la NO existencia o el nivel de inventario de los bienes de las mismas
caracteristicas que se pretenda adquirir, la obtencion del sello es
responsabilidad del area requirente.

d) Elformato debera contener el sello de suficiencia presupuestal emitido por la
GP, acompanado del documento original de la investigacion de mercado. La
obtencion del mencionado sello es responsabilidad del area requirente.

e) En el caso de requerirse que se necesite que los licitantes cuenten con
sistema de gestion de la calidad en la produccion de bienes o servicios, el
titular del area requirente, anexara la investigacion de mercado de la
existencia de al menos tres personas para constancia en el expediente.

La GRM rechazara cualquier solicitud que no cumpla con los requisitos
senalados en los presentes POBALINES.

Las “Requisicion de Bienes o Servicios en General”, al momento de ingresar a
la GRM, tendran la siguiente distribucion: dos originales para la GRM, y un
original para el area requirente.

La fecha limite para recibir requisiciones, sera determinada en cada ejercicio
por el titular de la DGAA, mediante comunicado oficial, de conformidad a la
programacion de los diferentes procedimientos de contratacion, sin exceder
del dia 30 de septiembre de cada ejercicio fiscal, por lo que el titular del area
requirente debera tomar las medidas necesarias a fin de elaborar y presentar
las requisiciones de acuerdo a las fechas establecidas.
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6.1.2.5

Es responsabilidad de los titulares de las areas requirentes gestionar ante la
G.P. la suficiencia presupuestal para cubrir sus requerimientos, debiendo

obtener el sello correspondiente en cada una de las requisiciones, para la cual
deberad entregar a dicha gerencia copia de la investigacion de mercado

correspondiente.

Al momento de proporcionar la suficiencia presupuestal, la GP se quedara con
un original de la requisicion para su control.

6.1.2.6 La "Requisicion de Bienes o Servicios en General” que se presenten a la GRM

a)
b)

para su tramite, deberan contener, en lo aplicable, los siguientes datos:

Nombre del Area requirente misma que es la generadora del gasto.
Descripciéon detallada, con toda claridad y amplitud, de las caraciteristicas del
bien o servicio que se solicita adquirir o contratar, tales como en su caso:
medidas, peso, unidad, material, uso, capacidad y demas especificaciones
necesarias, por regla general no deberan sefalarse marcas, asi mismo no
deberan establecerse requisitos o condiciones que tengan por efecto
favorecer a proveedores o limitar la libre participacion, a manera de fomentar
la libre competencia y concurrencia que permita a la entidad asegurar las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Indicar si se requiere instalacion y puesta en marcha, en el caso de equipos, y
sefalar caracteristicas de dicha instalacion.

Plazos y condiciones de entrega de los bienes o de la prestacion del servicio.
Hacer constar la no-existencia o el nivel de inventario de los bienes de las
mismas caracteristicas que se pretenda adquirir o arrendar mediante el sello
de insuficiencia del nivel de inventario del almacén, con una fecha no mayor a

15 dias naturales.

Adicionalmente a la informacion sefnalada en la requisicion, en su caso debera adjuntar
Anexo Técnico firmado por el servidor publico con nivel minimo de Gerente,
describiendo la siguiente informacion de acuerdo a las caracteristicas o materiales de

los bienes o servicios que se requieran:

a)

b)

Las normas aplicables conforme a la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacién (Norma Oficial Mexicana, Norma Mexicana) o, a falta de éstas,
las normas internacionales y, en su caso, las normas de referencia o

especificaciones.
Certificado de calidad que deberan presentar los licitantes y/o proveedores o

. entrega de copia simple de certificado emitido por organismo certificador, en

caso de bienes de inversion.

Senalar periodo de garantia de funcionalidad del bien y tiempo maximo de
respuesta en caso de falla del equipo, asi como garantia por vicios ocultos.
Garantia de abastecimiento de refacciones originales. J
Sefalamiento de la necesidad o no de la Pdliza de Responsabilidad Civil, aSI

como determinacién de su monto.

\.

f) Pruebas a las que deberan someterse las muestras que en su caso sef
requleran \
|
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g) Especificar si se requiere capacitacion para el manejo del bien a adquirir.

h) Grado de contenido nacional, para definir si los bienes se deberan adquirir
mediante el procedimiento de licitacién publica nacional o internacional.

i) En el caso de excepcion a la licitacion publica prevista por el articulo 41 de la
LAASSP y segundo parrafo del 42, se debera adjuntar dictamen de
justificacion fundando y motivando las hipotesis respectivas siendo su
responsabilidad el acreditamiento de las mismas, dictamen que debera ser
firmado invariablemente por el Subdirector, Gerente y Subgerente del area
requirente.

j) Cuando a juicio del area requirente sea indispensable la indicacion de marcas
determinadas y modelos especificos debera justificar por escrito en forma
detallada la causa por la que se requieren y deberd incluir anexo a la
requisicion las razones justificadas para la determinacion de la marca.

k) En su caso, indicar si se solicitara copia del documento que compruebe que
es micro, pequena o mediana empresa, o bien de modelo institucional donde
el licitante manifieste bajo protesta de decir verdad, que tiene dicho caracter.

I) En los casos que juzgue necesario, el area requirente bajo su responsabilidad
debera justificar plenamente los afnos de éxperiencia que requiere de las
empresas licitantes y en su caso el acortamiento de plazos para el
procedimiento licitatorio.

6.1.2.7 Para la atencion de necesidades de bienes y servicios de cada una de las
areas, los procedimientos de contratacion se llevaran a cabo con base en Iz
planeacion y autorizacion anual del presupuesto, por lo que las areas
requirentes en la proyeccién de la fecha de entrega de bienes o inicio de los
servicios, deberan considerar los siguientes periodos que los procesos
concursales requieren como minimo para su adjudicacion, previa presentacion
oportuna de sus “Requisicion de Bienes o Servicios en General™:

Adjudicaciones Directas: 13 dias habiles.
Invitaciones a Cuando menos tres Personas: 26 dias habiles.
Licitaciones publicas nacionales: 41 dias habiles.

Licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de tratados de comercio
internacional: 66 dias habiles.

Licitaciones publicas internacionales abiertas: 41 dias habiles.

Estos plazos correran a partir de que se entregue la solicitud de

contratacion adjuntando la “Requisicion de Bienes o Servicios en
General”, en la GRM por parte de las areas requirentes.

6.1.2.8 En caso de que el procedimiento se realice a través de licitaciéon electrénica, se
desarrollara en apego a las disposiciones previstas en la LAASSP y en su
Reglamento, asi como en los lineamientos que para tal efecto emita la SFP.
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Del Estudio de Factibilidad de arrendamiento de mobiliario y equipo.

6.1.3.1 En el arrendamiento de mobiliario y equipo, sera responsabilidad del area

requirente del AICM y SACM realizar los estudios de factibilidad, considerando
la posible adquisicion mediante arrendamiento con opcién a compra, el estudio
debera de ser firmado por el Titular de la Subdireccion, Gerencia y Subgerencia

del area requirente..

Del Estudio de Costo Beneficio.

6.1.4.1

Corresponde al Titular de la DGA del area requirente solicitar la contratacion y
elaborar el estudio de costo beneficio para la adquisicion de bienes usados o
reconstruidos, la autorizacion de la procedencia de contratacion correspondera
al Titular de la de la Subdirecciéon, Gerencia y Subgerencia del area requirente.

De la Investigaciéon de Mercado.

6.1.5.1

6.1.5.2

6.1.5.3

Para la adquisicidon de-un bien o para la contratacién de un servicio, ya sea a
través de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa, el Titular del area requirente sera responsable de elaborar
e integrar su investigacion de mercado para soportar cada Requisicion de
Bienes o Servicios en General.

Si lo considera necesario, la GRM podra ampliar y complementar la informacion
de la investigacion de mercado, dicha informacion sera valida y formara parte
del expediente de la adquisicion o contratacion correspondiente y no implica
responsabilidad alguna para la Gerencia de Recursos Materiales.

De manera particular, la Investigacion de Mercado debera dar debido
cumplimiento a lo establecido en la LAASSP y su Reglamento.

De la autorizacion de la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

6.1.6.1

—

_ .
Con el objeto de ajustar el gasto de operacion y aprovechar el volumen de.

compra de AICM y SACM, la GRM, siempre que sea posible efectuara la
adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios en forma consolidada de
conformidad a las necesidades contenidas en el PAAAS, esencialmente de
aquellos materiales requeridos lineas de bienes y servicios de consumo
reiterativo que demandan las areas requirentes considerando las restricciones
que en materia de austeridad y disciplina presupuestal estén vigentes y que la

contempladas en el PAAAS y las disposiciones que al efecto emita la SFP. Por,
tal razén, las dreas requirentes deberén programar y planear debidamente sus
requerimientos .de conformidad con sus necesidades, siendo las responsableti

de la consolidacién de los bienes y servicios que demandaran a efecto de evitar/ |

i

calendarizacion del surtimiento sea conforme los tiempos y cantidades /

I' :
/

|

Fi

¢
|
{

el fraccionamiento en las contrataciones. ‘ j
e | \__ ¢
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La DGAA, podra autorizar la participaciéon de AICM y SACM en procesos de
consolidacion que promueva la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
(SCT) o entidades del mismo sector, siempre y cuando los tiempos de
adquisicion considerados no ocasionen atraso en los tiempos de entrega de los
bienes o la prestacién del servicio requerido, y se obtengan las mejores
condiciones, en estos casos, el AICM y SACM se apegara a las disposiciones

-previstas en la LAASSP y su Reglamento.

El area requirente debera precisar en su Anexo Técnico los casos en que los
equipos 6 bienes por adquirir cuenten con mecanismos de ahorro de agua y/o
energia, sin que ello menoscabe su eficiencia y se prevera en las
especificaciones técnicas de los bienes o servicios, solicitando a los
participantes y proveedores que presenten la documentacién que acredite el
cumplimiento de los criterios técnicos en materia ambiental establecidos en las
normas oficiales mexicanas, normas mexicanas, estandares internacionales,
con los cuales debe cumplir el producto,-bien o servicio.

6.1.7 Deladeterminacion de conveniencia de celebrar contratos abiertos.

‘;_:; ;

i .
e
NS

6.1.7.1

El area requirente responsable de proporcionar y administrar los servicios,
podran celebrar contratos abiertos cuando por la naturaleza de los servicios no
sea posible emitir una orden de servicio con un monto o cantidad de servicios
establecidos, ya que varian de acuerdo a los que utilicen durante cierto periodo
las distintas areas. Los servicios que podran contratarse de ésta manera seran
en forma informativa mas no limitativa los de telefonia fija y celular, Internet,
fotocopiado entre otros.

Para llevar a cabo los diversos actos de los procedimientos de
contratacion.

6.1.8.1

6.1.8.2

6.1.8.3

La GRM podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos y
servicios, Unicamente cuando se cuente con la autorizacion global y especifica
por parte de la SHCP, del presupuesto de inversion y de gasto corriente, con
cargo a los cuales deberan programarse los pagos respectivos. En casos
excepcionales y previa autorizacién de la misma Secretaria, se podra convocar
sin contar con saldo disponible en el presupuesto o aplicar recursos de otros
gjercicios presupuestales, siempre y cuando se justifique debidamente.

En ningln céso, las aéreas requirentes deberan de llevar a cabo
procedimientos de contratacibn en contravencion a lo establecido en la
LAASSP y su Reglamento.

La autorizacion de las convocatorias de Licitacion Publica e Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas, corresponde al Subcomité Revisor de
Proyectos de Convocatoria de la Entidad, érgano colegiado autorizado por el
CAASS y con la facultad prevista por su propio Manual de Integracion y
funcionamiento.
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6.1.8.4 Las actas derivadas de la Junta de Aclaraciones, Presentacion y Apertura de
Proposiciones y los Fallos correspondientes, deberan ser suscritos por los
servidores publicos: adscritos a las areas requirentes con nivel minimo de
Subgerente, asi como por parte de un representante de la DGAJ y del OIC,
cuando proceda, ademas del servidor publico que haya presidido el evento por

parte de la SRM.

6.1.8.5 Los servidores publicos que podran firmar los documentos derivados de los
diversos actos de los procedimientos de contratacion seran:

a) El Servidor Publico designado por la SRM que presida el acto o el Gerente
de Recursos Materiales, el Subgerente de Adquisiciones o el Servidor
Publico—que la SRM o el GRM designe, con un nivel minimo de
Coordinador, quienes llevaran a cabo la conducciéon de los actos de las
distintas etapas de la licitacion o de invitacion y seran las unicas personas
facultadas.para -tomar-decisiones en los actos correspondientes, firmar las
actas derivados de los eventos y realizar las notificaciones que
correspondan.

b) EIl servidor publico representante del area requirente con nivel minimo de
Subgerente.

c) El servidor publico que designe la Direccion General Adjunta Juridica, para
asistir a los diversos actos de los procedimientos de contratacion en su
caracter de asesor juridico de la convocante, cuando proceda.

d) Se invitara a un representante de OIC, a efecto de que verifique el debido
cumplimiento de la LAASSP y su Reglamento y proporcionara la asesoria
normativa necesaria para la mejor conduccion de los actos concursales, en

la esfera de su competencia.

6.1.8.6 El area requirente sera la unica responsable de elaborar y firmar la evaluacion
técnica y econdmica de las propuestas a través del dictamen correspondiente,
asi como firmar el contrato, contrato simplificado o pedido segun sea el caso,
ademas de verificar que en el instrumento contractual se especifiquen
correctamente todos los aspectos técnicos y econdmicos de los bienes o

servicios adjudicados.

En los casos necesarios y cuando asi lo juzgue conveniente, la GRM realizara la
revision del dictamen técnico y econémico que emitan las areas requirentes, y se lo
comunicara por escrito al area requirente, a fin de que se elabore en estricto apego a lo
establecido en la convocatoria y lo que derive de la Junta de Aclaraciones, asi como lo

estipulado en la LAASSP, su Reglamento y demas disposiciones vigentes.
!

6.1.8.7 Los contratos, contratos simplificados, pedidos o convenios modificatorios
seran suscritos por los servidores publicos del area requirente con nivel minimo
de Director General Adjunto facultado para ello mediante los poderes;

correspondientes, asi como por los servidores publicos con nivel de Subdirector|

y Gerente. /"
:’_‘“-.\I./_,.—- TR . “\... F {
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6.1.8.8 Los Contratos se elaboraran, revisaran y aprobaran utilizando los modelos que

se incluyan en las convocatorias a Licitacion o Invitacion a cuando menos tres
personas y para el caso de adjudicacion directa en base a los modelos
publicados en la Intranet de AICM.

Los titulares de las areas requirentes y en su caso la GRM remitiran a la GC la
documentacién legal del proveedor para su revision, previo a la formalizacion
de los contratos, a fin de que la GC emita su pronunciamiento sobre la
constitucion, objeto y facultades:del representante del proveedor, para lo cual
contara con un maximo de seis dias habiles para su revision.

Una vez hecho lo anterior, las areas requirentes seran las responsables de la
debida requisicion de los Modelos autorizados para cada caso en particular,
tomando en consideracion los comentarios emitidos por la GC, respecto a la
constitucion, objeto y facultades del representante del proveedor.

Para el caso de adjudicaciones directas que requieran autorizacion del CAAS,
el area requirente debera anexar a Ja informacion de la carpeta la
documentacién legal del proveedor que propone para dicha adjudicacion.

Del igual forma, previo al dictamen de adjudicacion directa al amparo de los
articulos 41 fracciones Il, IV, V, VI, VI, IX primer parrafo, XI Xli y XX y 42 de la
LAASSP, el area requirente enviara para su revision a la GC la documentacion
legal del proveedor con quien pretenda contratar, para los efectos antes
senalados.

La GRM elaborara el contrato simplificado y pedido y sera la encargada de
recopilar las firmas de los servidores piiblicos con nivel minimo de Director
General Adjunto, Subdirector y Gerente del area requirente en los términos de
las presentes POBALINES.

En el caso de contratos, el area requirente debera requisitar el modelo de
contrato que para tal efecto haya aprobado la Direccion General Adjunta
Juridica, asi como recabar la firma de los servidores publicos correspondientes
y el nimero del contrato sera proporcionado por la GRM a solicitud expresa y
por oficio del area requirente.

Para tal efecto, los servidores publicos que deban firmar el contrato simplificado
o pedido, dispondran de dos dias habiles para ello, contados a partir de la
fecha en que reciban dicho instrumento contractual, en caso contrario quedara
sin efectos el instrumento contractual, quedando bajo la- responsabilidad del
servidor publico que incumpla, las repercusiones legales que signifiquen.

}

En el caso de contratos, contratos simplificados o pedidos que sean menores a
$ 400,000.00 (cuatrocientos mil pesos 00/100 M.N.), antes de IVA, este
instrumento contractual debera ser firmado por el representante legal de la
Entidad con nivel minimo de Subdirector y, en el caso que sea igual o superior
a los cuatrocientos mil pesos debera ser firmado por el represéntate legal con
nivel de DGA.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de AICM y SACM -Pagina 18
GACM-NP-002-2002 Serie Documental AD02.03 Version 6.0

No. de Registro



AICM:

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
de AICM y SACM

Lo ES R ERES S poeriuasns

ta Ciuvded do Flexicu

6.1.8.10 Invariablemente en todos los, contraFos simplificados o pedidos se requeriran

las firmas de los Titulares de:

a) Subdireccion de Recursos Materiales y en su caso Gerencia de Recursos
Materiales en su caracter de Apoderado Legal de la Entidad, con excepcion
de aquellas contrataciopes con un monto igual o mayor a 400 mil pesos, en
cuyo caso la suscripcidon contractual le corresponde al Director General
Adjunto de Administracion.

b) Director General Adjunto del area requirente como: “autoriza”

c) Subdirector del Area requirente para quien se esté formalizando la
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, en su caracter de Visto
Bueno Técnico y Econémico.

d) Gerente del Area requirente para quien se esté formalizando la adquisicion
de bienes y/o contratacion de servicios, en su caracter de Visto Bueno
Técnico y Econémico.

6.1.8.11 Asimismo, los contratos y en su caso convenios modificatorios, seran firmados

por el Titular de la DGAA, en su caracter de apoderado legal, ademas del
Dtrector General Adjunto del area reqwrente como “autoriza”, del Subdirector
del Area requirente para quien se esté formalizando la adqursu:lon de bienes
y/o contratacion de servicios, en su caracter de Visto Bueno Técnico y
Econdémico, Gerente del Area requirente para quien se esté formalizando la
adquisicién de bienes y/o contrataciéon de servicios, en su caracter de Visto
Bueno Técnico y Econémico.

6.1.8.12 Los contratos, .contratos simplificados, pedidos o convenios modificatorios

deberan ser debidamente formalizados en cuatro tantos originales. Una vez

- formalizados cualquier de los instrumentos contractuales su distribucion sera

como sigue: un original para la GRM, para integrarlo al expediente, un original
para el area requirente, quien sera responsable de vigilar el debido
cumplimiento de las obligaciones contractuales, un original para la GP, para

integrarlo en el expediente, y un original para el proveedor adjudicado;

6.1.8.13 La elaboracion de los modelos de contratos le corresponde a la GC, para lo

cual se observaran las siguientes directrices:

a) La GRM enviara a la GC la invitacion al subcomité revisor de proyectos de

convocatoria con cuando menos 6 dias habiles previo a la celebracion, a fin
de que la misma elabore el modelo de contrato que sera aplicable a dicho
evento.

b) La GRM ihcqrporaré:_ a la Convocatoria ei modelo elaborado por la GC.
c) Previo a la Formalizaciéon del contrato correspondiente, el area requirente

‘enviara la documentacion legal para su revision a la GC, por lo que una vez
revisada por la GC sera devuelta a efecto de que el area requirente requisite

y formalice el contrato.

d) Una vez hecho lo anterior el area requ:rente enviara en original un tanto a la ’

GP, otro al proveedor y uno mas a la GRM para constancia en el
expediente y su incorporacion de informacion al sistema de Compranet y

conservara un tanto en original, a fin de vigilar el debido cumplimiento al -
mismo. . o)
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6.1.8.14 La DGAJ, intervendra para validar juridicamente los modelos de contratos
simplificados y pedidos, asi como sus convenios modificatorios a utilizar por
parte de la Entidad, otorgando por escrito el Vo.Bo. de dichos instrumentos
contractuales.

6.1.8.15 Los titulares de las areas requirentes seran responsables de autorizar el pago
de las obligaciones establecidas en los instrumentos contractuales, asi como
de verificar que la documentacion proporcionada por el proveedor o prestador
de servicio cumpla con la normatividad interna y externa establecida para el
Pago a Proveedores de Bienes y Prestadores de Servicios del GACM.

6.1.8.16 Para la contratacion de servicios y adquisicion de bienes las areas requirentes,
deberan instrumentar bajo su estricta responsabilidad las medidas de control
necesarias para supervisar que el proveedor o prestador del servicio cumpla
debidamente las obligaciones establecidas en los instrumentos contractuales,
en caso contrario no autorizara la liberacién de los pagos debiendo informar de
tal situacion a la DGAJ, a efecto de que se verifique el procedimiento a seguir
conforme a derecho.

6.1.8.17 Las terminaciones anticipadas y rescisiones administrativas de los
instrumentos contractuales deberan ser solicitadas por el Servidor Publico
autorizado por parte del area requirente, y debera solicitarlo oportunamente y
por escrito a la DGAJ, para que ésta, inicie el proceso correspondiente.

6.1.9 Para determinar los casos en que la contrataciéon debera ser plurianual o
adelantada.

6.1.9.1 El Titular de la DGA del area requirente que tenga la necesidad de realizar
. contratos plurianuales de bienes o servicios, deberan entregar por escrito a la

Sa o SRF la solicitud conforme lo sefalado en el articulo 50 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 147 de su Reglamento, indicando
los ejercicios fiscales que abarcara y el desglose del monto anual por afo que
se ejercerd, asi como la evaluacion escrita que demuestre que el esquema de
contratacion propuesto genera la obtencion de mejores términos y condiciones
que la contratacion anual, ademas de la justificacion, sustento y documentacion
anexa que considere necesario para comprobar la necesidad y evaluacion
ante SRF a fin de que por su conducto se obtenga la autorizacion del gasto y
se incorpore con oportunidad en el presupuesto del ejercicio siguiente. La
emision de la informacion ante la SHCP derivada de la autorizacion de la
contratacion plurianual debera realizarse por conducto de la SRF.

6.1.9.2 Las areas requirentes solo podran presentar su solicitud de requisicién de
bienes o servicios plurianuales anexando copia del oficio emitido por el DG, de
aprobacién de contrato plurianual.
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6.1.9.3 El area requirente debera determinar el periodo de inicio y terminacion de la

vigencia de los contratos de adquisicion de bienes o de prestacion de los
servicios considerando al menos los tiempos de plazo maximo de entrega, las
fechas pactadas para efectuar los pagos, el periodo de vigencia de las
garantias de los bienes o servicios exigibles, la determinacion del monto vy
necesidad de las pdlizas de responsabilidad civil, y las correspondientes a las
fianzas de garantia, principalmente si los bienes o servicios se devengan en el

ejercicio en curso.

En el caso de contrato plurianual, la vigencia de la garantia de cumplimiento
debera cubrirse en términos de lo dispuesto por el articulo 87 del Reglamento.

6.1.10 De la acreditacion de los supuestos de excepcion a la licitacion publica.

6.1.10.1 Para los casos previstos en las excepciones sefnaladas en las fracciones I, IV,

V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xll y XX del articulo 41, las Subdirecciones,
deberan presentar, adicionalmente al formato de requisicion: Dictamen de
Justificacion debidamente fundado y motivado, firmado por el Subdirector, el
Gerente y el Subgerente del area requirente, acreditando bajo su
responsabilidad las hipétesis previstas para tal efecto, siendo responsables de
cumplimentar y acreditar los criterios de excepcion, incluyendo un punto en el
gue se indique por parte de quien suscribe que;, “se solicita bajo mi
responsabilidad la adjudicacion (directa o por invitacion a tres personas)
de...(objeto de la contratacion) por qué se dictamina procedente la excepcion
para la no celebracion de licitacion publica y el procedimiento de autorizacion
correspondiente”. La dictaminaciéon de la procedencia de la contratacion en

. estos casos, sera de la estricta responsabilidad del area requirente.

En los casos mencionados en el parrafo anterior y una vez que se autoricen, el
area requirente, debera elaborar el instrumento legal correspondiente con base

en los modelos publicados en la Intranet de AICM

En este supuesto, el titular del area requirente, deberd de recopilar la
documentacion legal del proveedor propuesto y adjudicado.

6.1.10.2 Los documentos necesarios para la elaboracién de los contratos, en cada caso

particular, seran los que se enlistan a continuacion:
En caso que el contratante sea una persona moral: . y
- Original o copia certificada y copia simple para cotejo del acta constitutiva

de la empresa con la que se formalizara el contrato, y en su caso, de sus
modificaciones estatutarias. !

- Original o copia certificada y copia simple para cotejo del instrumento,
publico donde se acrediten las facultades del representante legal de la®
empresa. (Poder para actos de administracion o dominio){. r
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- Original o copia certificada y copia simple para cotejo de la cédula del
Registro Federal de Contribuyentes.

- Original o copia certificada y copia simple para cotejo de la Identificacion
oficial vigente (credencial de elector, pasaporte, cartilla del servicio militar
nacional) del representante legal y en caso de ser extranjero el documento
con el cual demuestre su legal estancia en el pais.

- Original o copia certificada y copia simple para cotejo del comprobante de
domicilio con una antigiiedad no mayor a tres meses.

En caso de que el contratante sea una persona fisica:

- Original o copia certificada y copia simple para cotejo del acta de
nacimiento y de una identificacion oficial vigente (credencial de elector,
pasaporte, cartilla del servicio militar nacional) y en caso de ser extranjero
el documento con el cual demuestre su legal estancia en el pais.

- Original o copia certificada y copia simple para cotejo de la cédula del
Registro Federal de Contribuyentes.

- Original o copia certificada y copia simple pafa cotejo del comprobante de
domicilio con una antigiiedad no mayor a tres meses.

Para el caso de que la persona fisica sea representada por un tercero:
- Original o copia certificada y copia simple para cotejo del instrumento

publico donde se acrediten las facultades del representante legal de la
empresa. (Poder para actos de administracion o dominio).

- Original o copia certificada y copia simple para cotejo de la Identificacion
oficial vigente (credencial de elector, pasaporte, cartilla del servicio militar
nacional) del representante legal y en caso de ser extranjero el documento

3 con el cual demuestre su legal estancia en el pais.

En el caso de proveedores extranjeros, podran presentar la documentacion
equivalente en su pais de origen, la que debera contar con la legalizacion o
apostillado correspondiente de la autoridad competente en el pais de que
se trate, misma que tendra que ser redactada en espanol, o acompaiiada
de la traduccion correspondiente.

Vo Adicionalmente, en el supuesto de que para la elaboraciéon del contrato, la
empresa adjudicada, requiera algun tipo de certificacion, autorizacion o
permiso, deberan entregar original o copia certificada y copia simple para
cotejo del mismo.
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consideracion del CAAS, es decir las fracciones |, lll, IX segundo parrafo, X,
X1, X1V, XV, XVI, XVII, XVIll y XIX, las areas requirentes igualmente deberan
presentar su Dictamen de Justificaciéon debidamente fundado y motivado, el
cual sera firmado por el Subdirector, el Gerente y el Subgerente del area
requirente, incluyendo en su Dictamen un punto en el que se indique por parte

de quien suscribe que; “se solicita bajo mi responsabilidad la adjudicacion

(directa o por invitacion a tres personas) de...(objeto de la contratacion) por
qué se justifica procedente la no celebracion de licitacion publica y el
procedimiento de autorizacion correspondiente”. Estos casos, no obstante que
son sujetos de dictaminaciéon por parte de los miembros del CAAS, la
documentacion soporte presentada sobre el caso asi como su fundamento vy
motivacion, sera de la estricta responsabilidad del area requirente.

6.1.10.4 Las areas requirentes deberan prever con oportunidad su solicitud para

proceder a tramitar sus asuntos ante el CAAS, por lo que tratandose de Sesion
Ordinaria la requisicion con la documentacion soporte necesaria debera
entregarse a la Gerencia de Recursos Materiales con siete dias habiles de
anticipacién a la fecha programada para su celebracién (calendario de sesiones
ordinarias que se sometera y autorizara por el CAAS cada fin de ejercicio,
dandose a conocer a las areas requirentes de manera oportuna), mientras que
tratdndose de Sesion Extraordinaria sera de cuatro dias habiles previos a su

celebracion.

En los casos que se sometan a la consideracién del CAAS, la GRM, en su
caracter de area contratante, debera emitir oficio dirigido a la Secretaria
Técnica del CAAS, en el que manifieste la procedencia de su sometimiento,
una vez que haya revisado la documentacion soporte en forma cuantitativa,
toda vez que el analisis cualitativo y la determinacion de la procedencia de
excepcion a la licitacion publica sera responsabilidad de los miembros del

CAAS.

6.1.10.5 Los documentos necesarios para la elaboracion de los instrumentos

contractuales en cada caso particular son lo que se enlistaron en el punto
6.1.10.2 anterior.

de la micro, pequefa y mediana empresa nacionales a fin de generar cadenas
de proveeduria, en los términos previstos en el articulo 8 de LAASSP.

6.1.12 De la actualizacion del registro unico de proveedores.

6.1.12.1 Corresponde al Titular de la GRM integrar y coordinar la actualizacién del{f

registro interno de proveedores de la entidad, en materia de adquisiciones;
arrendamientos y servicios. \

s
b

Fa

7ol

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de AICM y SACM /
GACM-NP-002-2002 Serie Documental AD02.03 Version 6.0 _fa

Nn ra Renicstrn

féginabzg ‘
. \}\ M o

|

6.1.11.1 Corresponde al Titular de la GRM promover la participacion de proveedores ~

&

:
i.



AICM

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
de AICM y SACM

Grupu Avroporlusiio
de la Civded de Mexico

6.1.13 De la contratacion y administracion de los contratos.

6.1.13.1 CONVOCATORIAS. Las areas requirentes de los bienes o servicios seran las

responsables de elaborar y remitir a la GRM la informacion de caracter
técnico, penalizaciones, deducciones, monto de garantias de responsabilidad
civil, garantias de cumplimiento, criterios de evaluacion y adjudicacién, para
su integracion a los proyectos de convocatorias de licitacion o invitacion a
cuando menos tres personas, para su dictaminaciéon ante el Comité Revisor
de Proyectos de Convocatoria de la entidad. La GRM integrara el proyecto
de convocatoria y sera responsable de someterla a consideracion vy
aprobacion del Subcomité de referencia.

MODELOS DE CONTRATOS. Se deberan utilizar los modelos de contratos,
contratos simplificados y pedidos elaborados y validados por la DGAJ.

RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS. El Almacén General de las
empresas que forman el Grupo Aeroportuario de la Ciudad de México, sera la
unica area facultada para la recepcion de los bienes, por lo que en caso de
que se requiera la presencia fisica del personal del area requirente para
realizar alguna verificacion durante la entrega, sera exclusivamente en dicho
lugar, salvo los casos que por la naturaleza de los bienes no sea posible la
entrega en el Almacén General o aquellos casos excepcionales que asi lo
establezcan las convocatorias de licitacion, invitacion o el documento de
formalizacion.

En el caso de los servicios, los responsables de la supervision de la
realizacion y recepcion de los mismos sera el area administradora del
contrato, por lo que cualquier omisiéon o deficiencia en los mismos debera ser
informada por escrito a la empresa responsable.

RESPONSABILIDAD. El titular del area requirente y administradora del
instrumento juridico contractual relativo a servicios, sera responsable de las
omisiones que se tengan por deficiencias en la supervision de la prestacion
de los servicios, aplicando las sanciones que procedan conforme a las
condiciones de contratacion.

GARANTIAS. La GRM sera responsable de solicitar a los proveedores las
garantias de cumplimiento y ampliaciones previstas en la LAASSP y su
reglamento, asi como aquellas otras consideradas en las convocatorias de los
procedimientos de adquisicion de que se trate, respecto a las operaciones de
adquisiciones, arrendamientos 'y servicios perfeccionados en los pedidos
exclusivamente.

En el caso de los contratos y contratos simplificados, el area requirente sera
la responsable de solicitar a.los proveedores las garantias de cumplimiento y
ampliaciones previstas en la LAASSP y su Reglamento, asi como aquellas
otras consideradas en las Convocatorias o en los propios contratos.
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6.1.13.6 MODIFICACION DE MONTOS O CANTIDADES. La GRM solo podra

modificar los montos, vigencia o cantidad de bienes o servicios de los
contratos simplificados y pedidos hasta en un 20%, en los términos previstos
por la LAASSP y su Reglamento, siempre y cuando el titular de la DGA del
area requirente mediante escrito, presente la solicitud en la que se
demuestre, - bajo su responsabilidad, que existen razones fundadas vy
explicitas para realizar la modificaciéon, ademas de que debera contar con

disponibilidad presupuestal para tal efecto.

En los casos de contratos, dicha responsabilidad recaera en el area
requirente.

En el expediente del contrato, contrato simplificado y pedido, se anexara la
documentacion que acredite la modificacion al Instrumento Juridico

Contractual.

6.1.13.7 CANCELACION DE PARTIDAS O CANTIDADES. La GRM sera el area

6.1.13.8

6.1.13.9

responsable de recibir la solicitud del proveedor en la que demuestre que
existen razones y causas justificadas que le impiden cumplir con la entrega
total de los bienes o prestacion de seérvicios estipulados en el contrato
simplificado o pedido y solicitara al area requirente otorgue su visto bueno
para cancelar total o parcialmente las partidas o cantidades estipuladas,
siempre y cuando no rebase en un 10% el importe del Instrumento Juridico

Contractual respectivo.

En los casos de contratos, dicha responsabilidad recaera en el area
requirente.

PENAS CONVENCIONALES. El calculo de las penas convencionales le
corresponde realizarlo a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios para los
bienes de consumo y para aquellos bienes de inventario que se entreguen
directamente en el almacén, y debera iniciarse en el momento en que ocurra
la unidad de tiempo (dias, horas, minutos), inmediata siguiente a Ila
originalmente pactada para la entrega de los bienes.

En el caso de bienes que no se entreguen directamente en el almacén porque
asi lo determino el area requirente, el calculo lo realizara el area responsable

de la recepcién y aprobacion de los bienes, por lo que el cumplimiento a la
|
Lo

normatividad aplicable quedara bajo su responsabilidad. <

En el caso de servicios, el area requirente administradora del contrato sera-la_*,

responsable de aplicar las penas convencionales pactadas y realizara el

calculo a partir de que venza la unidad de tiempo (dias, horas, minutos), /’,'
/h

originalmente pactada-

DEDUCTIVAS. Las areas requirentes, podran establecer en las convocatorias(}

de licitacion e invitaciones a cuando menos tres personas y contratos,

contrato simplificado o pedidos, la aplicacién de deducciofues al pago de |
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bienes o servicios por motivo de incumplimientos en que pudiera incurrir el
proveedor respecto a las partidas o conceptos que integran el contrato,
contrato simplificado o pedido, debiendo precisar el limite de incumplimiento a
partir del cual se podran cancelar total o parcialmente las partidas o
conceptos no entregados, o bien rescindir el instrumento juridico contractual.

6.1.13.10 REDUCCIONES DE CANTIDADES. Los proveedores podran solicitar la
reduccion de las cantidades pactadas mediante escrito en donde sustente
que existen causas justificadas ajenas a su control que les impidan cumplir
con la entrega total de los bienes conforme a las cantidades pactadas en los
contratos,

La GRM y el area requirente evaluaran la solicitud y por escrito emitiran su
determinacién en la que aprueben la modificacion siempre y cuando la
cancelacion de partidas o parte de las cantidades originalmente estipuladas
no rebase el diez por ciento del importe total del contrato o rechacen
justificadamente la solicitud.

En el caso de que la solicitud sea aprobada, y ya se haya formalizado el
contrato o pedido correspondiente, se debera celebrar un Convenio
Modificatorio en donde se detallen las razones y causas, asi como los
importes y montos a cancelar y la cantidad e importe total del mismo, el cual
sera suscritos por el servidor publico que lo haya hecho en el contrato o quier
lo sustituya o esté facultado para ello.

6.1.13.11 PAGOS. EIl proveedor, podra solicitar el pago por transferencia electrénica
(SPEI), debiendo entregar la peticion mediante oficio al area administradora
del contrato indicando las referencias de la Institucion Bancaria; la cual
debera anexarse en el momento que se entregue la documentacién en
ventanilla y los datos de la persona con la que se puede contactar para
cualquier aclaracién o ampliacién al respecto.

El proveedor podra también solicitar el pago mediante el programa de
cadenas productivas debiendo entregar anexo al primer tramite de pago, o en
el momento de su adhesion, por unica vez, copia del convenio de adhesion;
\ esto a través de Ventanilla Unica
' = 6.1.13.12 El area administradora del contrato podra reunir la documentacién soporte del
((-_C,"k gasto y entregarla al Proveedor y/o Prestador de Servicios para su ingreso en
_ Lc Ventanilla Unica una vez que el proveedor haya entregado los bienes o
) prestado los servicios total o parcialmente conforme a los términos del
contrato celebrado; lo anterior, con el propoésito de que se cumpla en tiempo y
forma con las condiciones estipuladas en los instrumentos legales y con el
registro en Cadenas Productivas.

Una vez recibida la documentacion en Ventanilla Unica, la SRF, Gerencia de
Contabilidad y GP, tendran un plazo maximo de 8 dias naturales para revisar
autorizar y dar de alta, en caso de ser procedente, la factura correspondiente
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Nacional Financiera, S.N.C.

6.1.13.13 Los titulares de las areas administradoras de cada contrato de servicios de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones sera responsable de
establecer y autorizar el monto total del pago, evaluar el resultado de los
servicios y entregables recibidos, asi como de elaborar el acta recepcion de
los trabajos y de custodiar los productos de dichos contratos.

6.1.14 De la autorizacion del pago de las suscripciones, seguros u otros servicios
previstos en el articulo 13 ultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones.

6.1.14.1 Los titulares de las areas requirentes seran responsables de entregar por
escrito a la SRF y SRM el dictamen que fundamente y justifique que se
autoricen suscripciones, seguros u otros servicios antes de que el proveedor

preste los servicios que se le contraten.

6.1.15 De la determinaciéon para la inclusion de la clausula de arbitraje en el
contrato o para la firma del convenio escrito posterior a la suscripcion del

contrato.

6.1.15.1 La DGAJ, sera el area responsable de determinar la conveniencia de incluir la
clausula de arbitraje.

6.1.16 De los Procedimientos de Rescision Administrativa, Terminacion
Anticipada y de Suspension de Contratos, los gastos no recuperables vy
del finiquito en el caso de rescision. ~

T

6.1.16.1 Las rescisiones administrativas, seran solicitadas por el area requirente o
administradora del contrato o contrato simplificado mediante escrito dirigido a
la DGAJ, en tanto que en pedidos el area responsable sera la GRM. La
Solicitud debera ser firmada por el Servidor Publico del area requirente o la
responsable de administrar el contrato, y en los pedidos debera ser firmada
por el titular de la GRM, anexando el informe que indique las causas, motivos
o hechos que constituyen el incumplimiento de las obligaciones contractuales
a cargo del proveedor o que sustentan la procedencia del inicio del
procedimiento correspondiente y debera contener por lo menos:

a) Relacion detallada y cronolégica de lo acontecido desde la formalizacion
del instrumento contractual hasta el incumplimiento que se impute al
proveedor, incluyendo todas y cada una de las modificaciones o prorrogas /|
que en su caso se hubieren otorgado. { ‘
b) Indicar claramente las causas, motivos o hechos que constituyen el o
incumplimiento de las obligaciones contractuales por el proveedor y que’ !
sustentan la procedencia del iniciar el procedimiento colrrespondientg. En
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su caso, debera citar los comunicados que se hubieren generado entre las
partes relacionados con el incumplimiento en cuestion.

c) Senalar las consideraciones y motivos por los que se determina el inicio de
procedimiento correspondiente precisando los supuestos que se
configuran con el incumplimiento del proveedor asi como la
fundamentacion legal o contractual aplicable.

d) Contener la manifestacion expresa de que AICM y SACM se encuentran al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Toda solicitud debera ser acompanada de la siguiente documentacion:

a) Orginal de la solicitud de intervencion.
b) Original del contrato y, en su caso, de sus convenios modificatorios o, en
su defecto, copia certificada de los mismos.
<L c) La documentacion soporte con la que se acredite el incumplimiento
- incurrido por el proveedor.
d) Copia de la Fianza de Cumplimiento, en su caso.

6.1.16.2 La determinacion de la procedencia de iniciar el procedimiento de recisiéon en
los pedidos serd responsabilidad de la GRM, por lo que una vez que
determine iniciar el proceso de rescision remitira a la DGAJ el expediente del
pedido a fin de que esta ultima inicie el procedimiento de rescisiéon.

En los casos de contratos y contratos simplificados, dicha responsabilidad es
del area requirente.

6.1.16.3 La DGAJ elaborara el oficio de inicio del procedimiento que sera notificado al
proveedor, a partir del envio de la solicitud a la DGAJ, el area requirente y la
GRM, se abstendran de recibir documentos del proveedor o emitir
documentos dirigidos al proveedor, o recibir los servicios o bienes contratados
sin la opinion previa de la DGAJ, ya que la Unica unidad administrativa
- facultada y responsable para mantener la comunicacion directa con el

. proveedor durante este proceso sera la DGAJ.

] 6.1.16.4 La DGAJ al recibir la respuesta del proveedor, la enviara al area requirente o

K‘.‘r\.( oe administradora del contrato o a la GRM, segun corresponda, para que se

G proceda a la contestacion puntual a cada argumento que hubiese hecho valer
i 1 el proveedor.

- 6.1.16.5 En el caso de que la resolucién sea el de rescindir el contrato, contrato
simplificado o pedido, la SRF, dentro de los treinta dias naturales siguientes a
la fecha en que se notifique la rescision, debera elaborar el finiquito
correspondiente al contrato, contrato simplificado o pedido, mediante el
soporte técnico documental presentado por el area requirente o la GRM,
segun sea el caso, en el cual deberan quedar registrados, como constancia
los pagos que realice el AICM y SACM por concepto de los bienes recibidos o
los servicios prestados hasta el momento de rescision. La Gerencia
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administradora del contrato, debera asegurarse que no existan adeudos del

=2 proveedor y/o que aun y cuando se haya determinado que existian adeudos,
el proveedor haya efectuado los pagos en la totalidad en forma incondicional,
con lo cual, en su caso, la Gerencia de lo Contencioso solicitara al area
requirente o a la GRM el liberar la péliza de garantia de cumplimiento del
contrato, contrato simplificado o pedido, segln corresponda.

Para el caso de liberaciones de garantias de cumplimiento, la GRM
invariablemente debera solicitar el visto bueno del area requirente del bien

so!icitado.

6.1.16.6 En el caso de que la suspension sea por una determinacién de la Secretaria
de la Funcioén Puablica, Organo Interno de Control o autoridad competente, la
GRM suspendera todo acto relacionado con el procedimiento de contratacion.

6.1.16.7 En el caso de terminacion anticipada, la DGAJ elaborara, una vez entregada la
comunicacion al proveedor, el respectivo convenio correspondiente el cual
sera suscrito por el servidor publico que haya firmado el contrato original,
quien lo sustituya o por quien cuente con facultades para ello.

6.1.16.8 En estos supuestos la SRF, a solicitud del proveedor contratante, podra
reembolsar los gastos no recuperables en que haya incurrido, siempre que
estos sean razonables y lo comprueben presentando original y copia de los
comprobantes donde aparezca el gasto erogado reclamado y se relacionen
directamente con el Instrumento Juridico Contractual correspondiente,
mismos que deberan ser pagados dentro de los cuarenta y cinco dias
naturales posteriores y considerara, en su caso, para la determinacion de los
gastos financieros e intereses, la tasa establecida en la Ley de Ingresos de la
Federacién, en los casos de prorroga para el caso de créditos fiscales. Para
estos casos la SRF debera apoyarse en la DGAJ.

6.1.16.9- La SRF no efectuara el pago de gastos no recuperables en aquellos casos en
que se cancelen partidas o parte de las cantidades establecidas originalmente
en los Instrumentos Juridico Contractuales o de la aplicacion de las

- deducciones respecto de la parte cancelada.
. r‘\f/‘"—"“.

4
6.1.17 De la determinacion de montos menores de las garantias de cumplimiento, _.
asi como de sustituir o cancelar las garantias.

6.1.17.1 La GRM, sera responsable de determinar montos menores de las garantias
de cumplimiento de los contratos simplificados, pedidos y sus convenios
modificatorios, tomando en consideracion la informacion que le presente el

area requirente.

Ik

d . T

En los casos de contraios dicha responsabilidad recaera en el area 'i
requirente. '
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Por otra parte, las areas requirentes seran responsables de sustituir o
cancelar las garantias del cumplimiento, anticipos y las correspondientes a
vicios ocultos y calidad del servicio de las operaciones de adquisiciones,
arrendamientos y servicios perfeccionados en los contratos, contratos
simplificados o pedidos respectivos de conformidad a lo dispuesto en la
LAASSP y su Reglamento.

6.1.17.2 La GRM podra incluir en la convocatoria que AICM y SACM podran reducir el
porcentaje de la garantia de cumplimiento, en los términos previstos por la
LAASSP su Reglamento y demas disposiciones, a los proveedores o
prestadores de servicio de los cuales tenga antecedentes de buen
cumplimiento de los contratos anteriores celebrados, no esté o haya sido
sancionado, y no se le haya rescindido contrato alguno, en los ultimos cinco
afios, de acuerdo a la informacion contenida en el Registro Unico de
Proveedores, previa opinion del titular del area requirente.

6.1.17.3 La GRM, podra exceptuar de garantia de cumplimiento de los contratos
simplificados o pedidos, lo cual debera quedar sefialado en la invitacion o
solicitud de cotizacioén, para que las personas fisicas o morales interesadas
no incluyan en sus proposiciones los costos por dicho concepto, para los
. casos previstos en los articulos 41 Fracciones I, IV, V, Xl y XIV y 42 de la
LAASSP.
En los casos de contratos, dicha responsabilidad recaera en el area
requirente

6.1.17.4 La GRM podra eximir de la presentacion de la garantia de cumplimiento, a
solicitud expresa de los proveedores que hagan entrega de los bienes dentro
de los diez dias naturales posteriores a la firma del contrato simplificado o
pedido, no obstante que originalmente en el instrumento contractual se
establezca la presentacion de garantia de cumplimiento.

6.1.18 De los tramites necesarios para el pago de las facturas.
6.14 La SRF, indicara los requisitos que debera cumplir el proveedor para que en

su caso, realice el pago de los Instrumentos Juridicos Contractuales,
utilizando preferentemente los medios de pago mediante transferencia

electrénica, programa de cadenas productivas, asi como la informacion o
documentaciéon que deba entregar cuando no sea posible realizarlo de dicha

forma.

] ‘\ . 6.1.18.2 EI area requirente administradora del contrato, o en su caso el proveedor,
b /\/—\ b sera responsable de reunir la documentacion soporte del gasto y autorizar la
“"\) entrega del Proveedor y/o Prestador de Servicios para su ingreso en
Ventanilla Unica una vez que se hayan entregado los bienes, proporcionado
los arrendamientos o prestado los servicios total o parcialmente conforme a
los términos contractuales celebrados; lo anterior, con el propoésito de que se
cumpla en tiempo y forma con las condiciones estipuladas en los

instrumentos legales y con el registro en. Cadenas Productivas.
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6.1.18.3 Una vez recibida la documentacion en Ventanilla Unica, la SRF, Gerencia de
Contabilidad y GP, tendran un plazo maximo de 8 dias naturales para
revisar, autorizar y dar de alta, en caso de ser procedente, la factura
correspondiente en Cadenas Productivas a través de la pagina de Internet de

Nacional Financiera, S.N.C.
\

6.1.19 De hacer constar el cumplimiento de obligaciones derivadas del contrato.

6.1.19.1 En el caso de recepciéon de bienes de activo fijjo o de consumo y que sean
entregados directamente en el Alimacén General, corresponde al titular de la
Subgerencia de Almacenes e Inventarios dar el sello y firma de conformidad
en la factura correspondiente por la recepcion de los bienes, aplicando, en su
caso, las deducciones por incumplimiento o penalizaciones y anexando el
formato correspondiente a la factura, para tal efecto debera ser asistido por
personal del area requirente quien debera firmar la factura de conformidad por

los bienes entregados.

6.1.19.2 En el caso de recepcion de bienes de activo fijjo en areas distintas del
almacén, corresponde al Titular del area requirente con nivel minimo de
Gerente que esté recibiendo los bienes, firmar de conformidad la factura
correspondiente por la recepcion de los mismos e informar a la Subgerencia
de Almacenes e Inventarios de los incumplimientos para que, en su caso,
esta ultima proceda a aplicar las deducciones por incumplimiento o
penalizaciones anexando el formato correspondiente a la factura. Por lo que
la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, actuara en funcion a la
informaciéon debidamente soportada que le proporcione el area requirente.

6.1.19.3 En el caso de prestacion de servicios, los Titulares de las areas requirentes
con nivel minimo de Gerente administradores de cada contrato de servicios,
seran responsables del avance fisico y presupuestal del mismo, ademas del
cumplimiento de obligaciones del proveedor o prestador del servicio, de
verificar la calidad del servicio, revisar y aprobar la presentacion de
documentos para pago, y en su caso, aplicar las deducciones o
penalizaciones por incumplimientos, o los adeudos que correspondan,
firmando de aceptacion en las facturas correspondientes.

6.1.19.4 En los casos de bienes de activo fijo, y servicios con montos mayores a 500
salarios minimos diarios en el Distrito Federal, se debera de elaborar el acta
de entrega — recepciéon de los bienes o servicios y serd firmada por el
proveedor y por el Titular del area requirente con nivel minimo de Gerente
responsable de la recepcion de los bienes o servicios.

P~ .
. . eas . . \
6.1.20 De la actualizacion de las politicas, bases y lineamientos. ] {

v

1

6.1.20.1 Los miembros integrantes del CAAS de AICM y SACM, en todo r}iamento
podran proponer al Presidente del Comité la actualizacic')in de las presentes
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politicas bases y lineamientos, a fin de incluir aspectos no contemplados en
las mismas, actualicen o precisen puntos que se hayan detectado durante su
operacion, asi como de las derivados de las reformas a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico o su
Reglamento, o de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios que emita la SFP.

Una vez votadas favorablemente las actualizaciones al interior del CAAS, el
Presidente del mismo sometera a la aprobacion del Director General del
AICM y SACM, la propuesta de POBALINES.

Una vez aprobado por el Director General del AICM y SACM, el Presidente
del CAAS, enviara al Secretario Técnico del Consejo de Administracion, para
que por su conducto en la sesion ordinaria o extraordinaria siguiente, se
someta a la autorizacion del pleno y aprobacién de su divulgacion.

Las POBALINES entraran en vigor al dia habil siguiente al de su
autorizacion por el Consejo de Administracion de las Empresas de AICM y
SACM.

La SRM solicitara a la Subdireccion de Sistemas la publicacién de las
POBALINES en la normateca institucional y en la pagina de internet del
AICM.

Disposiciones particulares aplicables durante los

procedimientos de contratacion

La SRM a través de la GRM vigilara que los procedimientos de contratacion se apeguen a la
legislacion aplicable, que permitan la libre competencia y faciliten la obtencion de mejores
condiciones de adquisicion, arrendamiento o contratacion de servicios para AICM y SACM.

6.21 De los contratos que celebren AICM y SACM con dependencias o
entidades,
A
\ 6.2.1.1  Sodlo se celebraran contratos de bienes, arrendamientos o servicios no sujetos
| _ a la Ley de Adquisiciones con aquellas dependencias o entidades que
:':. e conforme a su ley organica, decreto de creacion, u objeto social que conste
£\ :\K en escritura publica, cuenten  con- atribuciones para la fabricacion o
X f\,/-\ produccién de los bienes o prestacion de los servicios o arrendamiento de
! 5 iy que se trate.
/ En caso de existir subcontratacion con terceros se debera solicitar el desglose
y porcentaje que representa con respecto a la contratacion total.
6.2.1.2 Los pagos que al amparo de estos convenios o contratos especificos se
2 convengan los realizara la SRF en los términos de la Normativa Aplicable.
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de AICM y SACM Pagina 32
No. de Registo  GACM-NP-002-2002 Serie Documental ADO02.03 Version 6.0



Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
de AICM y SACM

g g"} m Girupo Avroporieane
‘& el cle la Ciuded e Mexicw

6.2.2 Del arrendamiento con opcion a compra

6.2.2.1 Los Titulares de la DGA, Subdireccion y Gerencia del area requirente
solicitante de arrendamiento de bienes muebles, deberan comprobar la
existencia de suficiencia presupuestal y elaborar su formato de “Requisicion

de Bienes o Servicios en General” para AICM o SACM en la que se anexara

el estudio de factibilidad que contendra la motivacion, fundamentacion vy

~ justificacion de su propuesta, el anexo técnico de especificaciones, alcance y
particularidades que debera tener cada bien y el de costo beneficio de la
propuesta, considerando la posible adquisicion mediante arrendamiento con

opcién a compra.

El contenido minimo que debera contener el estudio de factibilidad es el
siguiente

a) Investigacion de mercado

b) Estudio técnico

c) Estudio econémica-financiera

d) Estudio medio ambiental (en su caso).

6.2.2.2 La opcién de compra que se llegare a convenir, debera fundarse en razones
de economia y en avances tecnologicos, o en aquelia que justifique su
conveniencia.

6.2.2.3 Tratandose de la contratacion por arrendamiento de equipos, se prevera que
los trabajos se ejecutaran bajo la direccion y supervision del AICM y SACM.

6.2.2.4 En los casos de contratos de servicios que involucren la utilizaciéon de bienes
muebles, debera pactarse atendiendo a la naturaleza del bien de que se trate,
la obligacion por parte del proveedor, de proporcionar durante la vigencia de
los mismos la actualizacion y/o sustitucion de los bienes en sus versiones
mas rentables y con mejores sistemas de operacion, siempre y cuando sea

posible y no se modifiquen los precios.
6.2.3 De la Consolidacion de bienes, arrendamientos y servicios ¥

6.2.3.1 Con base en la informacion del PAAAS autorizado, la GRM verificér'é--Ja__J
factibilidad de consolidar para su adquisiciéon los capitulos, conceptos y
partidas siguientes:

a) Del capitulo 2000 las partidas 2101, 2103, 2105, 2106, 2301, 2302, 2303, !
2402, 2404, 2701 al 2703 o cualquier otra que aplique. ;
b) Del capitulo 3000 las partidas 3104, 3105, 3108, 3109, 3110, 3203, 3204, /|
3207, 3210, 3305, 3306, 3404, 3411, 3416, 3501 al 3506; 3601 al 3603, o \

cualquier otra que aplique.
c) Del capitulo 5000 las partidas 5101 al 5103; 5204 al 5206; 5501 y 5502, ol

cualquier otra que aplique. S

[
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6.2.3.2
6.2.3.3
ﬁ'\‘/"’ T -
e ‘\1
x_/
6.2.3.4

Las diferentes areas del AICM y SACM, deberan coordinarse con la GRM
para revisar con oportunidad las especificaciones técnicas de los bienes y
servicios que sean consolidados antes de convocar o invitar a su adquisicion
o contratacion.

De no resultar conveniente consolidar alguno(s) de los bienes o servicios
antes mencionados, la SRM presentara solicitud por escrito a la consideracion
del titular de la DGAA precisando los motivos que considere para justificar la
contratacion en forma separada.

Por lo que el area requirente, sera la responsable de emitir sus requisiciones
de bienes o servicios en general de manera consolidada por tipo de bien o
servicio que requiera para su funcionamiento durante el mismo ejercicio
presupuestal.

El Almacén General elaborara su programa de abastecimiento para el
consumo estimado de un ano, aunque si se considera conveniente, podra
elaborar su requisicion para reponer existencias de seis meses, de las lineas
de papeleria y articulos de escritorio que administra y suministra
mensualmente. La informacion que debera proporcionar es la siguiente:

a) Descripcion, cantidad, unidad

b) Consumo de los Ultimos seis meses del aiio que corresponda

c). Existencia real al dia ultimo del mes inmediato anterior al de la
requisicion.

d) Ultimo costo de cada articulo.

e) Proyeccion de necesidades de abastecimiento a las diferentes areas de
la Entidad

La GRM, conjuntamente con las areas requirentes, seran responsables de
efectuar la consolidacién de las partidas senaladas, salvo las de bienes vy
servicios de tecnologias de informacion y comunicaciones, que seran
responsabilidad de la Subdireccibn de Sistemas, quien realizara la
consolidaciéon correspondiente; en el caso bienes y servicios en materia de
seguridad, sera responsabilidad de la Subdireccion de Seguridad realizar la
consolidacion respectiva en tiempo y forma; asimismo lo correspondiente a
los Servicios de Comunicacion Social y Publicidad sera responsabilidad de la
Gerencia de Comunicacion Social.

Para el caso de contratacion de otros bienes o servicios, sera responsabilidad
de cada area requirente informar oportunamente a la SRM, sus necesidades y
la factibilidad de consolidarlas con las de otras areas. En estos casos las
areas involucradas deberan integrar el dictamen técnico conjunto y validario
mediante la firmar de su titular de la DGA, en el mismo dictamen.

El titular de la DGA cuando asi lo considere conveniente, podra solicitar y
justificar plenamente ante la DGAA, la conveniencia de no consolidar la
adquisicion de alguno de los bienes o servicios solicitados por otras areas
requirentes, sin embargo privilegiard la adjudicacion mediante licitacién
publica.
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6.2.3.7 Todos los bienes de consumo adquiridos de manera consolidada por AICM y
SACM, deberan ingresaran invariablemente a las instalaciones de |Ia
Subgerencia del Almacenes e Inventarios, salvo casos justificados por parte
de las areas requirentes, guienes lo autorizaran mediante la firma de un
servidor publico con nivel minimo de Gerente.

6.2.3.8 AICM y SACM podrén participar, junto con la SCT o entidades del sector, en
la compra consolidada de partidas.

6.2.3.9 Para la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos o servicios en que
participen el AICM y/o SACM con otras dependencias o entidades, el CAAS
apoyara técnicamente la realizacion del procedimiento.

6.2.3.10 Para la contratacion consolidada con otras dependencias o entidades de
servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, sera el titular
de cada DGA el responsable de entregar oportunamente la informacion
relativa de sus areas a la DGAA para que se haga del conocimiento a la

coordinadora sectorial.

6.2.3.11 En los documentos de formalizacién de las adquisiciones o contrataciones
consolidadas con otras dependencias o entidades, la DGAJ debera asegurar
que estén debidamente especificadas los derechos y obligaciones de AICM
y/o SACM para aplicar penalizaciones, deductivas, solicitar o autorizar
prérrogas y en su caso iniciar el proceso de recision del compromiso.

6.2.3.12 En las licitaciones consolidadas con otras dependencias o entidades en que
participen AICM y SACM, la GRM debera difundir las pre convocatorias y los
comentarios recibidos a las mismas en la pagina de Internet de AICM
independientemente de que la difusion se realice en la pagina de la
Dependencia o Entidad responsable de coordinar la licitacion o invitacion.

6.2.3.13 La adquisicion de servicios en forma consolidada debera formalizarse
mediante pedido o contrato de acuerdo con las necesidades de Ia Institucion,
obteniendo las mejores condiciones para ésta.

6.2.3.14 AICM y SACM podran celebrar contratos y pedidos especificos para la
adquisicion, arrendamiento o contratacion de bienes o servicios al amparo de
los contrato marco que aparezcan publicados en la CompraNet y celebre Ia;""'
SFP, siempre y cuando los bienes o servicios cumplan con las condiciones_
técnicas requeridas por AICM y SACM. B

Coordinadora Sectorial y la SFP en materia de Seguros a Servidores
Publicos, verificando que no se dupliquen los beneficios para dichos:
servidores, previa solicitud y opinion de la Subdireccién de Recursos L}

Humanos. - §

3
6.2.3.15 AICM y SACM podran participar en las contrataciones que se realicen para la i
|
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6.2.4 De los Aspectos Aplicables a las Operaciones que se Pretenden Adjudicar
en Forma Directa, en los términos del Articulo 41 y Contrataciones
Adjudicadas al Amparo del Articulo 42 de la LAASSP.

6.2.4.1

6.24.2

6.2.4.3

6.2.5.1

6.2.5.2

6.2.5.3

Las contrataciones fundamentadas en el articulo 41 se llevaran a cabo por
pedido, contrato simplificado o contrato. Los anexos que acompafen a la
solicitud deberan ser integrados al expediente de la contrataciéon incluyendo los
dictdmenes y analisis de toda la informacion técnica de cada caso y sera
responsabilidad del titular del area requirente entregarlos debidamente
firmados y autorizados.

En el procedimiento de adjudicacion directa efectuado al amparo del articulo
42, que sea menor al equivalente a trescientas veces el salario minimo vigente
en el Distrito Federal, sin considerar el IVA, no sera necesario elaborar el
contrato, contrato simplificado o pedido, bastara que en la factura que presente
el proveedor adjudicado una vez que entregue o preste su servicio, firme de
Visto Bueno Administrativo el GRM, y firme de Visto Bueno Técnico-Econémico
un servidor publico con nivel minimo de Gerente del drea requirente.

La GRM sera responsable de llevar el registro cuantitativo y de los montos
comprados a las MiPymes de las adjudicaciones efectuadas al amparo del
articulo 42.

De los Contratos Abiertos

Las areas requirentes podran solicitar un Instrumento Juridico Contractual
Abierto, senalando los importes o vigencias minimas y maximas necesarias,
conforme a lo dispuesto por la LAASSP.

El area requirente sera el responsable de llevar la administraciéon y el control
del ejercicio del contrato, asi como de la integracion de la documentacion que
compruebe la prestacion del servicio y la facturacién correspondiente.

Las areas administradoras de los contratos, podran realizar el seguimiento y
control del ejercicio del mismo mediante herramientas electrénicas,
coordindndose con los proveedores habilitados a fin de que se asegure la
prestacion permanente del servicio y la cobertura en tiempo de los servicios
proporcionados.

6.2.6 De la Adquisicion de Bienes USados o Reconstruidos

6.2.6.1 Cuando se considere en el PAAAS, la adquisicion de bienes usados o

reconstruidos, las areas requirentes deberan de considerar en su presupuesto
la contrataciobn de los servicios de avalio correspondientes cuando el bien
tenga un valor superior a cien mil veces el salario minimo general vigente en el
Distrito Federal, si no se cuenta con la disponibilidad presupuestal, no
procedera iniciar la gestion de su adquisicion, salvo los casos en que Ic
autorice el titular de la DGAA previa justificacion y sustento del Titular de la
DGA del area requirente.
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6.2.6.2 La contratacion del servicio de avallo lo realizaran las areas requirentes o en
su caso el area contratante, de acuerdo a la naturaleza y origen de cada bien,
es decir dependiendo de quién lo requiera, preferentemente ante el Instituto de
Administracion y Avalios de Bienes Nacionales (INDAABIN) o las Instituciones

Nacionales de Crédito.

6.2.6.3 En los casos en que el area requirente proponga la elaboracion del avalio por
otras instituciones autorizadas, debera justificar las causas y motivos.

6.2.6.4 Contratados los servicios de avaluo, el area requirente debera coordinarse con
el perito valuador para proporcionar toda la informacién y documentacion que
se requiera y para apoyar la realizacion de todos los trabajos requeridos para la

expedicion del avaluo.

6.2.6.5 El avaliuo debera emitirse a Nombre de AICM o SACM y debera tener una
vigencia no menor a 6 meses y estar impreso en papeleria de la institucién

valuadora.

6.2.6.6 El| estudio de Costo Beneficio que elaboren los Titulares de la DGA del area
requirente del AICM y SACM debera estar soportado cuando menos por:

a) Especificaciones Técnicas detalladas

b) Justificar y acreditar la conveniencia de su adquisicion comparativamente
con bienes nuevos fundada y motivada en el o los criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que asegure las mejores
condiciones para AICM y SACM, dicha justificacion debera contener como
minimo lo establecido en el Reglamento de la LAASSP.

c) Avalto emitido por INDAABIN o las Instituciones Nacionales de Crédito,
instituciones de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados
para ello, conforme a las disposiciones aplicables,

d) Avalio con antiguedad no mayor a seis meses y vigente al momento de la
adjudicacion del contrato o pedido respectivo,

e) Investigacion de mercado, donde demuestre que no existe otro bien mueble
usado o reconstruido que satisfaga sus necesidades, es decir que no existan
bienes alternativos o sustitutos técnicamente razonables.

f) Un certificado de buena operacion y manifestacion de vida util,
preferentemente del fabricante del bien; en su caso,

g) Garantia por el tiempo especificado por el area requirente, tanto por la
calidad del bien como del suministro de refacciones necesarias para-gu-—
funcionamiento, en su caso. . ™

h) Comprobaciéon de que los bienes cuenten con mecanismos de ahorro de
agua y/o energia, sin que ello menoscabe su eficiencia, en su caso,

i) Acreditacion de que los bienes cumplan con los criterios técnicos en materia
ambiental establecidos en las normas oficiales mexicanas, normas |
mexicanas, estandares internacionales, con los cuales debe cumplir el ]‘
producto, bien o servicio, en su caso, A

i) En el caso de que sea posible la existencia de alternativos o sustitutos, el | "1'._.
area requirente, debera incluir la constancia de difusion o invitacion a las \S.
camaras o asociaciones industriales, o bien a los proveedores potenciales|
para proponer sustitutos o alternativos razonables y el res;_:ltaclo de ello. \
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6.2.6.7 La documentacion mencionada debera integrarse al expediente de la solicitud

de contratacion.

Del porcentaje menor al utilizado para determinar el precio no aceptable y
no conveniente, en términos de la LAASSP.

6.2.7.1 En las licitaciones en las que solo participen proveedores extranjeros, AICM

6.2.7.2

6.2.7.3

utilizara el porcentaje del 5% para determinar el “Precio No Aceptable” de las
ofertas respecto del que se observe como mediana en la investigacion de
mercado o en su defecto, el promedio de las ofertas presentadas en la
licitacion, y su forma de calculo se incluira en el fallo del evento.

La aplicacion del criterio de "PRECIOS NO ACEPTABLES” en cualquier otro
procedimiento de adquisicion, sera responsabilidad del area requirente, su
justificacion.

En los procedimientos de adquisicion, para determinar “EL PRECIO
CONVENIENTE” de las ofertas presentadas, el porcentaje a considerar, sera
del 40%.

Del Desarrollo de Sustentabilidad Ambiental

6.2.8.1 En las adquisiciones, arrendamientos y servicios se consideraran los aspectos

6.2.8.2

de uso eficiente y racional del agua y de la energia, asi como a la prevenciéon
de la contaminacion del agua, suelo y atmdésfera, por lo que AICM y SACM
consideraran los aspectos sefialados en la Circular que contiene los
lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental
para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico emitida
por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales y publicado en el
DOF el 31 de octubre de 2007.

En los procedifnientos de adquisicion correspondientes, se aplicaran los
aspectos de sustentabilidad relacionados con el papel para uso de oficina,
sefalados en los Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de

‘oficina por parte de las dependencias y entidades de la Administracion Publica

Federal.

De la Abstencién de Recibir Propuestas o Celebrar Contratos

6.2.9.1

La GRM llevara el registro, control y difusiobn a través de Compranet de las
personas que se encuentren impedidas de contratar por causas imputables a
ellos, al habérseles rescindido administrativamente mas de un contrato o
pedido, en un periodo de dos afios a partir de la notificacion de la primera
rescision, e integrara los expedientes correspondientes en un plazo de 5 dias
naturales, contados a partir de la fecha en que se le hubiere notificado al
proveedor la resolucion respectiva y se informara a la SFP al OIC y a la DGA
Juridica.
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6.2.10 De la Conservacion, Devolucion e Destruccion de Proposiciones

6.2.10.1 La GRM debera mantener bajo su custodia todas las propuestas recibidas en
cada procedimiento de licitacion o procedimiento de invitacion a cuando
menos tres personas y pasaran a formar parte del expediente del

procedimiento.

6.2.10.2 El periodo minimo de guarda de las propuestas sera de sesenta dias
naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo

respectivo, siempre y cuando:

a) No exista inconformidad en tramite sobre el fallo del evento, por lo que las
proposiciones deberd conservarse hasta que el Organo Interno de
Control de AICM o SACM, o la SFP determine la total conc!usson de la
inconformidad.

b) No se trate de las dos proposiciones solventes cuyo precio resulté ser
mas bajo, las cuales deberan pasaran a formar parie del expediente de la
adjudicacion.

c) No se trate de las dos proposiciones solventes que tengan el mayor
porcentaje o puntaje de calificacion, tratandose de procedimientos de
contratacion que apliquen dichos mecanismos, y deberan pasar a formar
parte del expediente de la adjudicacion.

6.2.10.3 Transcurrido este tiempo senalado anteriormente sin que hubiera
inconformidad, el servidor publico que haya presidido el evento o su superior
jerarquico podra autorizar la devolucion a los licitantes que lo hayan solicitado
por escrito o procedera a la destruccion de las mismas.

6.2.10.4 Una vez trascurridos los sesenta dias naturales,.se podra hacer entrega de las
propuestas solicitadas, con excepcion de las propuestas que resultaron como
ganadora y segundo lugar, y se recabara acuse de recibo de las mismas en
copia de la solicitud de devolucién indicando claramente el Lugar y fecha de
devoluciéon y la leyenda “Recibi original de la propuesta entregada por
_(Nombre de la empresa participante) ___ para el __(concurso, invitacion)
_____numero _ , ademas de anolar su nombre y firna de la persona a
quien se entrega la documentacion y copia de su identificacion oficial. Pl_::-"'*-

6.2.10.5 Para las proposiciones que no sean reclamadas, el Titular de la GRM podra
proceder a su destruccion una vez transcurridos 30 dias naturales posteriore?s
a la terminacion del plazo anterior citado sin que los licitantes hayan
reclamado sus proposiciones desechadas, debiendo invitar al personal que -
acudi6 a los eventos por parte de las areas solicitantes o administradoras del J
contrato, a un representante de la DGAJ y del al OIC y levantar para el efecto j
un acta circunstanciada del evento en el que consten los hechos der ;
destrucciéon y que debera ser firmada por todos los participantes en el evento. |

6.2.10.6 Tanto los acuses de recibido de las propuestas como el acta de destruccior) . ;.
_Pagjpa 33 - < U \‘
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se anexaran al expediente del procedimiento de la adjudicacién.

6.2.10.7 Los expedientes de adjudicacion deberan integrarse una vez vencida su

permanencia en el archivo de tramite de la GRM que es de tres afos, al
archivo de concentracion institucional.

6.3 Disposiciones relacionadas con obligaciones contractuales.

La SRM a través de la GRM vigilara que los proveedores que suscriban pedidos se apeguen al
cumplimiento de las obligaciones contractuales pactadas entre AICM y/o SACM con respecto a la
recepcion de bienes, el decremento o incremento o precios, la entrega, aplicacion y cancelacion de
garantias, excepciobn de presentacion de garantias o aplicacion de penas convencionales y
sanciones deductivas. En tanto que en materia de servicios que se formalicen mediante contrato
simplificado o contrato, las areas requirentes seran responsables de la supervision del cumplimiento
de las obligaciones contractuales.

6.3.1 Delos Anticipos

6.3.1.1

-
b ™

-
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<& 6.3.1.2
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El otorgamiento, pago y aplica_bién de anticipos se efectuara con estricto apego
a lo dispuesto en normativa aplicable.

Los porcentajes y condiciones de aplicacion de los anticipos seran
consignados:

a) En las convocatorias de licitacion o invitacion y en la solicitudes de
cotizacién en los casos de adjudicaciones directas

b) En los instrumentos contractuales debiendo sefalarse con toda claridad,
la forma como se otorgara, en relacion a los bienes y servicios que seran
entregados, asi como la fecha de sus exhibiciones y amortizaciones y la
forma de supervision e inspeccion de la aplicacion del mismo.

El otorgamiento de los anticipos debera ser autorizado expresamente por el
titular de la DGA del Area requirente, y aprobado por el titular de la DGAA. Esta
autorizacion y su justificacion quedaran documentadas en el expediente
respectivo.

En los contratos simplificados y pedidos, la GRM revisara que se establezca el
plazo maximo en que el proveedor esta obligado a entregar la documentacién
para tramite de pago del anticipo.

En los casos de contratos, dicha responsabilidad recaera en el area requirente.

El atraso del proveedor en la entrega de la documentacién no dara lugar a la
reprogramacion del plazo pactado.

No procedera el otorgamiento de anticipos, en los casos de contratos abiertos.
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En el caso en que el proveedor no tramite el anticipo y entregue los bienes o
proporcione el servicio, no podra repercutir el costo financiero.

6.3.1.4 Los anticipos deberan ser amortizados proporcionalmente al porcentaje
otorgado en cada uno de los pagos.

6.3.1.5 Cuando se trate de micro, pequena y medianas empresas nacionales con
procesos. de fabricacion de bienes mayores a 60 dias, se podra otorgar
anticipos del diez al cincuenta por ciento del monto adjudicado.

6.3.2 De la Recepcion o Entrega de Bienes y Prestacion de Servicios

6.3.2.1 La entrega de bienes se realizara en el almacén general de AICM y de SACM,
por lo que la constancia respectiva, se identificara con el sello oficial del
almacén impreso en la remision o factura del proveedor.

6.3.2.2. Cuando los bienes sean recibidos en lugar distinto al Almacén General; el titular
 del area requirente debera comunicarlo al area contratante a fin de designar un
representante del Almacén General, para que ambas areas certifiquen
estrictamente que los bienes recibidos se apeguen a las caracteristicas,
especificaciones, marcas y modelos, estipulados en la contratacion respectiva,
rechazando en su caso, aquellos bienes que no cumplan con estos requisitos,
procediendo a solicitar al proveedor su sustitucion. Dicho lugar debera ser
debidamente determinado por el titular del area requirente en su anexo técnico,

lo cual sera plasmado en el pedido, contrato simplificado o contrato que se

celebre al respecto.

6.3.2.3 En el caso de bienes que por sus caracteristicas no sea posible verificar por el
personal del Almacén General, asentaran invariablemente en el recibo que
otorguen al proveedor que esta “sujeto a revision” y la Subgerencia de Almacén
e Inventarios, lo notificara al area requirente, a efecto de que ésta certifique,
verifique, revise y apruebe, en su caso, en un término que no exceda de dos
dias habiles, contados a partir del dia de su notificacion, si los bienes recibidos
cumplen con las caracteristicas, especificaciones, marcas y modelos,
requeridos en el contrato o pedido, rechazando en su caso, aquellos bienes
que no cumplan con estos requisitos. En caso de requerirse un plazo mayor,
debera ser manifestado por el area requirente al momento de presentar la
solicitud de adquisicion correspondiente.

6.3.2.4 El Almacén General Informara a las areas sobre la recepcion de los bienes y
éstas deberan acudir a recogerlos dentro de un plazo maximo de 3 dias habiles

posteriores a la notificacion. -
A}

1

il

_-_-“"\
6.3.3 De los Decrementos o Incrementos en los Precios N )
6.3.3.1 Todo ajuste de precios debera estar definido en su formula o mecanigmio de
aplicacién desde la convocatoria de licitacion o de invitacion y/o solicitud d
cotizacién, por lo que no procedera ningun ajuste que no hubiere sid@L_'_-‘
J‘r .".'-.
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6.3.3.2

considerado en los citados documentos. Sera facuitad y responsabilidad de las
areas requirentes determinar la necesidad de ajuste de precios, asi como de
sus mecanismos y formula.

Por regla general solo podran pactarse decrementos o incrementos a los
precios, de acuerdo con el mecanismo de ajuste que determine el area
requirente, para contratos con vigencia igual o superior a un afio. En casos
justificados y sustentados por el area requirente, se podra presentar el caso
ante el CAAS, para que autorice a contratar con ajustes de precios en contratos
con vigencia menor de un ano.

63.3.3 En los casos en que se prorrogue un contrato que contemple el ajuste de
precios, procedera aplicar dicho ajuste durante la vigencia de la prérroga.

6.3.3.4 Los contratos que caigan en penalizacion por atraso, no debera autorizarse

ajuste de precios.

a)

e)

6.3.3.5 Se podran aplicar cualquiera de los siguientes mecanismos de ajuste de precios:

Preferentemente se deberan utilizar los Indices de Precios especificos
emitidos por el Banco de México que sean representativos del producto o
servicio de que se trate.

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

En caso de incrementos relacionados con el costo de la mano de obra, se
podran pactar incrementos con base al incremento del salario minimo
general vigente en el Distrito Federal.

De manera excepcional podra utilizarse férmula especifica, senalandose
un tope maximo.

También podran utilizarse las formulas genéricas que determine el area
requirente.

6.3.3.6 Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los

incrementos autorizados por la autoridad competente.

6.3.3.7 En el caso de contratos abiertos, debera pactarse en los contratos que el ajuste

de precios aplicara solamente para los saldos del contrato y previa solicitud por
escrito del proveedor.

6.3.3.8 Cuando se trate de una sola entrega o de entregas programadas, el ajuste de
precios debera ser presentado por el proveedor a revision, y dentro del plazo
establecido en el contrato, aplicando dicho ajuste hasta la fecha de entrega en

No. de Reaistro
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tiempo de los bienes o servicios prorrogada por causas imputables al AICM y/o
SACM, debiendo resolverse en un plazo maximo de 30 dias naturales a partir

de que se publiquen los indices que apliquen.

6.3.3.9 En el caso de que la formula de ajuste pactada en el contrato hubiese
considerado indicadores y estos dejaran de ser publicados, la convocante
podra aplicar otros indicadores similares o equivalentes, de comun acuerdo con
el proveedor, sin que ello implique otorgar condiciones mas ventajosas a este
comparadas con las establecidas originalmente, debiendo ser formalizado

mediante el convenio respectivo.

De las Garantias

6.3.4.1 Toda operacion de contratacion de bienes y servicios serd objeto de las
siguientes garantias suscritos a favor de AICM o SACM:

a) Garantia de cumplimiento de contratos, contratos simplificados o

pedidos.

Consistira en fianza, certificado o billete de depésito expedido por
institucion de crédito autorizada, cheque certificado o de caja expedido
a favor de AICM o SACM, por el veinte por ciento (20%) del monto total
del contrato sin incluir el IVA, o del monto maximo total del contrato, en
el caso de los contratos abiertos y el area requirente debera vigilar que
se entregue por el proveedor en un plazo maximo de diez dias naturales
posteriores a la firma del contrato, y debera estar vigente hasta la total
aceptacién por parte de AICM y SACM del servicio o entrega de los
bienes.

Para contratos formalizados hasta cien mil pesos, se aceptara que la
garantia se constituya mediante depésito en efectivo por el mismo
porcentaje del parrafo anterior, importe que serd entregado por el
proveedor en la Caja General del AICM y SACM.

Carta de crédito por el veinte por ciento en operaciones de comercio

internacional.

b) Garantia de los anticipos que, en su caso, se reciban, la cual consistira en
fianza por el cien por ciento de su importe, incluyendo el IVA.

De ser necesario y a consideracién y solicitud expresa del area requirente:

c) Garantia del fabricante o del distribuidor autorizado. Quedaran
obligados a responder de los defectos y vicios ocultos de los bienes y de la
calidad de los servicios, asi como de cualquier otra responsabilidad en que
hubieren incurrido, en los términos sefalados en el contrato respectivo y

en la legislacion aplicable.

d) Garantia de ‘'capacitacion, refacciones y prestacion de servicios
complementarios. - T

b
.““\- %
*
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6.3.4.2

6.3.4.3

o

™,

o

Esta garantia debera estar vigente hasta la total aceptacion de AICM o SACM,
de la prestacion del servicio, la entrega de los bienes o la garantia de calidad
de los mismos.

En el caso de garantia mediante fianza, ya sea de cumplimiento, de anticipo o
vicios ocultos, la Subgerencia de Seguros y Fianzas, previa solicitud de las
areas requirentes emitira opinion a través del Asesor de Seguros respecto si
estas se apegan a las condiciones y clausulas solicitadas en el Instrumento
Juridico Contractual correspondiente y una vez que éstas - cumplan
debidamente, las areas requirentes las turnara en original a la Gerencia de
Tesoreria para su resguardo.

Las Garantias deberan expedirse conforme a las monedas en que se haya
pactado en el instrumento contractual respectivo (excepcion hecha del cheque
certificado que invariablemente debera presentarse en moneda nacional), y no
debera considerarse el importe correspondiente al IVA.

En las solicitudes de cotizacion o en las convocatorias de licitacion se indicaran
clara y expresamente los tipos, montos y porcentajes de las garantias
requeridas, asi como los plazos para que el proveedor las presente una vez
formalizado el contrato, contrato simplificado o pedido, debiendo ajustarse a lo
siguiente:

a) Las correspondientes a los anticipos, se presentara previamente a la
entrega de los mismos, a mas tardar en la fecha establecida en el contrato o
pedido.

b) Las garantias correspondientes a vicios ocultos y calidad del servicio y

c) Las correspondientes a Seguros de los bienes o servicios proporcionados

En el caso de contratos, contratos simplificados o pedidos que rebasen mas de
un ejercicio presupuestal, la garantia de cumplimiento de los mismos podra ser
por el porcentaje que corresponda del monto total por ejercer en el ejercicio
fiscal de que se trate, obligandose el proveedor, a renovar cada ejercicio por el
monto a ejercer que le informe AICM y/o SACM, y a presentarla a mas tardar
dentro de los primeros diez dias naturales del ejercicio que corresponda.

En estos casos el area administradora del contrato vigilara la entrega de la
renovacion de la garantia por parte del proveedor, dentro de los primeros diez
dias naturales de ejercicio fiscal que corresponda. Esta obligacion debera
preverse en el contrato correspondiente

En el caso de modificacion de plazos y montos, el proveedor debera presentar
el documento modificatorio de la garantia originalmente otorgada, mediante el
cual se obligue la institucion a continuar garantizando las responsabilidades
derivadas del contrato, ademas de las derivadas del convenio de modificacion
que deberan suscribir las partes. En estos casos la Gerencia Administradora
del contrato vigilard la entrega del documento modificatorio dentro de los
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primeros diez dias naturales siguientes a la entrada en vigor de la modificacién
contractual.

6.3.4.5 Cuando sea necesario garantizar los defectos y vicios ocultos de los bienes y Ia
calidad de los servicios, o por cualquier otra responsabilidad en que pueda
incurrir el proveedor en términos de las obligaciones contractuales, el area
administradora del contrato vigilara que estos conceptos y los periodos de
cobertura se consignen en las fianzas, cuando este sea el instrumento de

garantia.

6.3.4.6 En aquellos casos en que los bienes o servicios se ofrezcan comercialmente
con garantia del fabricante, invariablemente debera exigirse la misma en el
contrato, en adicion a la requerida para garantizar el cumplimiento de la
obligacion de responder por los defectos y vicios ocultos de los bienes y la
calidad de los servicios, asi como cualquiera otra responsabilidad en que
hubieren incurrido en los términos senalados en los contratos.

La GRM, vy el area requirente en su respectivo ambito de competencia deberan
vigilar que las garantias se soliciten y expidan de manera clara y precisa por
escrito, expresando por lo menos, su alcance, duracion, condiciones,
mecanismos para hacerlas efectivas, domicilio para reclamaciones vy
establecimientos o talleres de servicios. La garantia del fabricante debera ser
entregada por el proveedor al momento de suministrar los bienes o
proporcionar los servicios. La custodia de esta garantia y la responsabilidad de,
en su caso, hacerla efectiva, correspondera al area requirente.

6.3.4.7 Cuando el proveedor no responda por los defectos y vicios ocultos de los
bienes y la calidad de los servicios, asi como cualquiera otra responsabilidad
en que hubieran incurrido en los terminos senalados en los contratos, se podra
hacer exigible la garantia que ampara dichos conceptos, exclusivamente
durante la vigencia y términos de dicho instrumento, por lo que de rebasar
éstos, debera acudirse ante el fabricante para hacer efectiva la garantia
comercial o en su caso, ante la Procuraduria Federal del Consumidor.

6.3.4.8 En los casos en que al realizarse el finiquito resulte saldo a cargo del
proveedor, éste soélo podra recibir la liberacién de la garantia, una vez que
efectué el pago de la diferencia a su cargo. En caso de que no quiera realizar la
liquidacion, la GRM o el area requirente solicitaran a la DGAJ, se haga efectiva

la garantia por el importe no pagado.

6.3.5 De la excepcién de presentacion de Garantias

6.3.5.1 La GRM previa solicitud del area requirente podra reducir el porcentajé de la
garantia, conforme a normativa aplicable.. ;

6.3.5.2 Previa solicitud por escrito del area requirente, la GRM podra exceptuar de ;
garantia de cumplimiento de los contratos, contratos simpljficados o pedrdos [o] L
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cual debera quedar senalado en la invitacion o solicitud de cotizacion para que
los licitantes no incluyan en sus proposiciones los costos por dicho concepto,
para los casos previstos en los articulos 41 Fracciones Il, IV, V, Xl y XIV y 42
de la LAASSP. En el caso de servicios profesionales, la exenciéon atendera a la
naturaleza de los servicios a prestar y al monto del contrato.

De las Penas Convencionales y Sanciones Deductivas

6.3.6.1 La pena convencional a cargo del proveedor de bienes o servicios por atraso
en el cumplimiento de las fechas pactadas en dia natural de atraso, a la
entrega de los bienes o prestacion de servicios, sera del uno punto cinco por
ciento (1.5%), del valor neto de los bienes o servicios no entregados o
prestados oportunamente, por causas imputables a los proveedores o
prestadores del servicio.

El pago de las penas convencionales no podran ser aceptados en especie.

6.3.6.2 En caso de incumplimiento del proveedor o prestador de servicio, AICM y
SACM tendran el derecho de aplicar las siguientes medidas legales:

a) Aplicara la pena convencional del uno punto cinco por ciento establecida en
estas politicas, a la parte proporcional materia del incumplimiento, de
acuerdo a lo establecido en el contrato, contrato simplificado o pedido.

b) Rescision del contrato, contrato simplificado o pedido.

» En primer término, si AICM y SACM, lo estiman conveniente decretaran la
rescision administrativa total o parcial del contrato, contrato simplificado o
pedido por causas imputables al proveedor.

Cuando la fecha de entrega de los bienes o inicio o conclusion de la prestacion
de los servicios, sea un dia inhabil, ésta se correra al siguiente dia habil, y no
se aplicaran penas convencionales, sin embargo cuando el proveedor no
entregue los bienes y/o no preste los servicios en la fecha pactada, el dia
inhabil contaréa como natural para efectos de la aplicacion de las penas
convencionales.

6.3.6.3 Para tener derecho a la prorroga, en el caso especifico de bienes, los
proveedores deberan solicitarlo por escrito a la GRM, dentro de los dos dias
habiles siguientes al conocimiento de los hechos, proporcionando las pruebas
documentales respectivas que justifiquen su peticion. En los casos de servicios,
los proveedores deberan solicitarlo al titular del area requirente,
proporcionando las pruebas documentales respectivas que justifiquen su
peticion. La GRM y el area requirente quien después de analizarlo, segun
corresponda, determinara si otorga o no la prorroga solicitada, anexando la
justificacion correspondiente. Asi mismo, toda solicitud de prérroga por parte de
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los proveedores o prestadores de servicios, debera presentarse antes de la
fecha pactada para su cumplimiento o entrega de bienes, y debera formalizarse
a traves de un Convenio Modificatorio por las personas que hayan signado el
contrato original o por los servidores publicos que los sustituyan, y la fecha de
formalizacion de dicho convenio debera ser también antes de la fecha original

de cumplimiento.

AICM y SACM podran otorgar una prérroga, solamente por caso fortuito o
fuerza mayor, cuando el proveedor lo solicite por escrito, debiendo ser fundada
y motivada su solicitud. La aceptacion de la prorroga estara sujeta a la
evaluacion del area, respecto a la necesidad de contar con los bienes o
servicios objeto del contrato, quien dara su aprobacion mediante firma de visto

bueno.

Se podran prorrogar los tiempos de entrega de los bienes o la prestacién de los
servicios en los siguientes supuestos:

a) Casos fortuitos o de fuerza mayor ajenos a AICM, y a SACM, asi como al
proveedor.

b) En caso de situaciones imputables al AICM y a SACM tales como:
modificaciones al contrato, atrasos en la entrega al proveedor de planos,
dibujos, muestras, especificaciones, anticipos, etc.

Los casos en que la GRM podra prorrogar el plazo y/o fecha de entrega de los
bienes o el area requirente administradora del contrato en la prestacion de los
servicios sera por causas no Imputables al AICM y SACM o al proveedor y que
no dan lugar a la aplicacion de penas convencionales, a continuacion se
presentan de manera enunciativa y no limitativa los siguientes casos:

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

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

c) Entrega fuera del plazo pactado de materiales y equipos suministrados por
AICM y SACM.

d) Razones de caso fortuito o fuerza mayor no previstas tales como desastres
naturales, inundaciones, incendios, huelgas o paros no imputables al
proveedor, alborotos publicos, escasez en el mercado de materias primas,
que incidan directamente en la fabricacion o suministro de los bienes y/o la

prestacion de los servicios, retrasos o imposibilidad de obtencion dé’f ‘

permisos de importacion.

e) Atraso imputable a AICM y SACM por la no terminacion de obras para la
recepcion y/o instalacion de los bienes o prestacion de los servicios
contratados; no disponibilidad de areas para la recepcién y/o instalacion de

los bienes o la prestacion de los servicios; o incumplimiento del plazo para
realizar la inspeccion de los bienes y/o servicios, siempre y cuando el

proveedor los hubiese puesto a disposicion.

En los casos antes mencionados no se aplicaran penalizaciones ni otro tipo d
sanciones al proveedor. -
i
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En caso de proceder la prérroga solicitada, el area contratante emitira
oportunamente las modificaciones a los contratos, a través del convenio
correspondiente y enviando copia al almacén o al area requirente y al area de
presupuesto, para hacerlas de su conocimiento.

6.3.6.6 En los casos en que se acepte la prorroga solicitada por el proveedor, y este

Gltimo entregue los bienes o concluya los servicios dentro del nuevo plazo
pactado, no se considerara al proveedor en situacion de atraso.

6.3.6.7 En los casos en que la GRM o el area requirente administradora del contrato

determinen que no se encuentra debidamente justificado el motivo de la
solicitud de prorroga, se notificara por escrito al proveedor y se aplicaran las
penas convencionales convenidas. Una vez agotado el monto limite de
aplicacién de las mismas, se iniciara la rescision del contrato.

6.3.6.8 Sin excepcion, ningun servidor publico podra autorizar la modificaciéon de las

6.3.6.9

penas convencionales que se hubieren pactado en los contratos respectivos, ni
la condonacion de las penas a que se hubiere hecho acreedor el proveedor.

En el caso de que el proveedor entregue los bienes fuera de la fecha estipulade
en los contratos, contratos simplificados o pedidos que se determine su entrega
en el Almacén General, la Gerencia de Recursos Materiales a través de la
Subgerencia de Almacenes ‘e Inventarios calculara el importe de la
penalizacion y lo reflejara en el Formato de Penalizacion establecido.

Para el cobro del importe determinado como penas convencionales y
deducciones, la GRM por conducto de la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios 0, en su caso el area administradora del contrato, s6lo daran tramite
de pago a las facturas, que los proveedores presenten anexando a éstas, en su
caso, las notas de crédito que procedan por la aplicacién de dichos conceptos
a efecto de que la Gerencia de Contabilidad realice el pago, solamente por el
importe procedente. '

En el pago de los bienes y servicios quedara aplicado el importe
correspondiente a las penas convencionales y deducciones determinadas, en
el entendido de que cuando sea rescindido el contrato, no procedera el cobro
de dichas penalizaciones ni la contabilizacion de las mismas para hacer
efectiva la garantia de cumplimiento.

6.3.6.10 La GRM, a través del Almacén General, en los casos en que el proveedor

presente las facturas de los bienes con errores o sin cumplir los requisitos
administrativos y fiscales, debera recibir los bienes que cumplan las
especificaciones de las partidas, y elaborar el Volante de Devoluciéon en el
que se indiquen la fecha de recepcion, los datos administrativos o fiscales 2 -
corregir y la mercancia y los nimero de las partidas especificas recibidas. En
tal circunstancia, para efecto de aplicacion de penas convencionales, se
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tomara como oficial, la fecha de recepcion de los bienes que indique el
Volante de Devolucion.

6.3.6.11 Para realizar el célculo de la pena convencional a que haya lugar, Ia

6.3.6.12

6.3.6.13

Subgerencia de Almacén e Inventarios y el area requirente utilizaran la
siguiente formula:

Pena convencional = Pena convencional por dia multiplicada por dias
naturales de atraso o en su caso condicion contractual no cumplida.

Para obtener los dias de atraso.

Dias de atraso = Dias transcurridos entre la fecha de entrega de los bienes o
la prestacion del servicio y la fecha pactada en contrato para entrega de los
bienes o prestacidn de los servicio.

Para obtener la pena convencional a aplicar:

Pena convencional por dia = Importe del bien o servicio no recibido con
oportunidad multiplicado por el porcentaje de la pena pactada en el contrato.

Pena convencional total = Monto total de la pena convencional determinada
por dia para cada tipo de bien o servicio no entregado oportunamente,
multiplicado por el numero de dias de retraso, sumando la pena convencional
aplicada a cada caso de un contrato en particular.

El célculo que realice la GRM a través del Almacén General, debera
considerar las fechas reales de recepcion de los bienes, y sélo calculara los
dias reales de incumplimiento de la entrega de bienes, considerando para el
efecto, la informacion que contenga el Volante de Devolucion.

La GRM a través de la Subgerencia de Almaceén e Inventarios y el area
requirente debera solicitar al proveedor que se le haya aplicado penas
convencionales, que presente la factura, y se anexe la Nota de Crédito por el
importe del bien o servicio no recibido con oportunidad, para proceder al
tramite de pago de la factura ante la Gerencia de Contabilidad.

En los casos en que al proveedor se le haya elaborado el Volante de
Devolucion, la Subgerencia de Almacenes e Inventarios debera anexarlo, a la
factura y notas de crédito para su pago, a fin de sustentar el computo de los
dias de incumplimiento ocurridos y las diferencias en los tiempos de registros
de entrada de los bienes y el de la recepcién de la factura correspondiente.

Para el caso de bienes, la GRM a través de |la Subgerencia de Almacén e
Inventarios utilizaréd el Formato de Penalizacion foliado, que debera contar
con una numeracion progresiva compuesta de cinco digitos qg%a iniciara en
cada ejercicio presupuestal de acuerdo a lo siguiente: TR Y

1

/
R

-

» L os dos primeros digitos corresponderan al ano de que sje trate. ...~
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6.3.6.14

6.3.6.15

» Del tercer al quinto digito contendra una numeracion cardinal y progresiva.

La Subgerencia de Almacenes e Inventarios sera el area responsable del
llenado del Formato de Penalizacién, en los casos que corresponda, y el
calculo del importe de la penahzacnon debiendo recabar las firmas autégrafas
del proveedor.

La GRM por conducto de la Subgerencia de Almacenes e Inventarios sera el
area responsable del llenado del Volante de Devolucién debiendo recabar las
firmas autografas del proveedor y del titular de la dicha subgerencia.

Para el Caso de Servicios, el area el area requirente administradora del
contrato, utilizara el Formato Aviso de No Conformidad, que debera contar
con una numeracion progresiva, el periodo que se reporta, la descripcion de
los conceptos en que se incumplieron las obligaciones contraidas, asi como el
numero de veces, el factor especifico a aplicar, y clausulas contractuales y de
las convocatorias de licitacion que fundamentan la penalizacion, recabando
las firmas autégrafas del prestador del servicio y del funcionario que notifica.

Las areas administradoras de contratos, utilizaran el Resumen de Descuentos
Aplicados (por periodo de pago), a fin de reportar en forma sintética, los
conceptos incumplidos y el importe global de dichos incumplimientos a la
SRF, a efecto de que los concentre y de manera trimestral (enero-marzo;
abril-junio; julio-septiembre; y octubre-diciembre), durante los primeros 15
dias del trimestre ejercido informe a la Secretaria del CAAS, para que se
informe en sesion ordinaria al CAAS.
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