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1 PROPOSITO:

Atender las solicitudes realizadas via SAP por las diversas 4reas de la Administracion
Portuaria Integral de Manzanillo, a fin de proveer de los bienes o servicios requeridos por los
procesos, en los supuestos que prevé el articuio 41 de la Ley, asegurando que los productos
y servicios sean adquiridos, conforme a la normatividad vigente.

2 ALCANCE:

Este documento es aplicable para las 4reas de la Administracién Portuaria Integral de
Manzanillo, encargadas de solicitar, autorizar, adquirir y recibir bienes o servicios a través de
una Adjudicacion Directa, conforme lo establecido en el articulo 40 Y 41 de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

3 DEFINICIONES:

3.1 Area Solicitante, Requirente o Usuaria: Persona o area de la API que requiere la
adquisicion de un bien o servicio.

3.2 Solicitud de compra ¢ servicio: Documento que genera el drea solicitante para
formalizar la solicitud del producto o servicio.

3.3 Contrato: Documerto que se genera para formalizar la adquisicién de productos y
servicios.

3.4 Proveedor (a): Persona fisica o moral que suministra un producto o servicio a la API.

3.5 Servicio: Desarrolio de cualquier trabajo dentro o fuera de las instalaciones, puede ser
tangible o intangible, comprendiendo entre otros: asesorias, estudios, investigaciones o
arrendamientos.

3.6 Compra: Se refiere a la adquisicion de bienes o servicios.

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

3.8 LFPRH: Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria.
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3.9 SAP.- Sistema de Gestién administrativa, financiera y presupuestal de la Administracion
Portuaria Integrai de Manzanillo, SA de CV. :

4 DOCUMENTAC!ON DE REFERENCIA (NORMATIVIDAD APLICABLE).

- Disposiciones generales para la autorizacién de contratos plurianuales.

- Politicas, bases, lineamientos (POBALINES) y programas generales gue regulen los
convenios, contratos, pedidos o acuerdos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestaciones de servicios relacionados con bienes inmuebles, de la API.

- Procedimiento de solicitud de contratacién de bienes o servicios API-MAN-GA-P-20.
5 DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD Y RESPONSABILIDADES
5.1 Generacidn de la solicitud. . |

El area usuaria o requirente realiza la solicitud del bien o servicio de conformidad al
procedimiento SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES O SERVICIOS API-MAN-GA-
P-20 y proporciona los documentos necesarios para realizar su contratacion.

Ei gerente del area solicitante, bajo su responsabilidad, debera elaborar el dictamen de
excepcion a la Licitacion Publica en los supuestos que preve el articuio 41 de la LAASSP y
71y 72 de su Reglamento, a fin de poder celebrar contrataciones por Adjudicacion Directa.
La seleccion del procedimiento de excepcion que se realice debers fundarse y motivarse,
segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener las
mejores condiciones para el Estado, de acuerdo a los requisitos minimos que debe contener
el escrito que emita el area solicitante de conformidad al articulo 71 del Reglamento.

5.2 Recepcidn de solicitud y proceso de adjudicacion.

La Jefatura de Recursos Materiales recibe la solicitud del bien o servicio junto con los
documentos que establece el procedimiento SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES
O SERVICIOS API-MAN-GA-P-20. Verifica que la documentacién esté completa y que las
especificaciones y caracteristicas técnicas del bien o semvicio requerido sean lo
suficientemente claras que permitan que dichos bienes o.sefvicios se siministren en tiempo
..y .forma;-asi-como.que también se adjunte la cotizggiéﬁ', en S%J caso, del praveedor al que se
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le adjudicara el contrato o pedido de compra API-MAN-GA-F-26 correspondiente. En caso de
que la documentacién proporcionada no esté completa o correcta, la Jefatura de Recursos
Materiales, debera devoiver el tramite al area requirente.

La Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, debera verificar ante la Secretaria de
la Funcién Pulblica, en el sistema Compranet, que el proveedor al que se le pretenda
adjudicar el contrato de manera directa no se encuentre inhabilitado para contratarse con las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. Constancia de lo anterior
debera anexarse al expediente respectivo, y:

a) Si el bien o servicio ya fue suministrado, o se encuentra en proceso de suministrarse,
de conformidad con el dictamen de excepcién se debera informar de esta situacién en
la sesion de comité adquisiciones inmediata siguiente,

b) Si el bien o servicio no ha sido solicitado al proveedor, se convocara de inmediato a
una sesion exiraordinaria del comité de adquisiciones a fin de que este cuerpo
colegiado dictamine la procedencia. Si el comité de adquisiciones sanciona de
manera positiva el dictamen de excepcion presentado por el area requirente, se
procedera a la contratacién del proveedor.

En ambos supuestos, dentro de las veinticuatro horas siguientes al fallo, el auxiliar de
recursos materiales, debera solicitar al proveedor adjudicado los documentos necesarios
para la firma del contrato.

La Jefatura del Departamento de Recursos Materiales elabora el pedido de compra API-
MAN-GA-F-28, de acuerdo con el formato previamente autorizado por el area Juridica, o en
su caso, emite, a la Gerencia Juridica, memorandum para la elaboracién del contrato
cotrespondiente, debiendo acompaiiar al mismo los documentos siguientes:

a) Cotizacién técnica y econémica del proveedor

b} Acta constitutiva y poder del representante legal

¢} Comprobante de domicilio reciente

d) ldentificacion del representante legal

e) RFC y alta en hacienda

T} Registro patronal ante el IMSS

g) Carta de no encontrarse en los supuestos 50 y 60 de la LAASSP

h) Carta de nacionalidad

i) Dictamen de excepcién, y, en su caso, : ‘ L
) Acta de comité de adquisiciones en donde sefguteﬁzg*éhdiciamen de -excepcidn
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Una vez elaborado el contrato, el drea juridica remite a la Jefatura de Recursos Materiales el
memorandum con el cual hace entrega del contrato en cinco tantos originales, asi mismo,
devuelve la documentacion proporcionada para su elaboracion.

La Jefatura de Recursos Materiales gestiona la firma del proveedor debiendo acreditar su
personalidad juridica con la documentacién correspondiente asi como la firma del personal’
del APl y de los testigos, de asi requerirse.

La Jefatura del Departamento de Recursos Materiales genera el contrato en el SAP y solicita
a la Subgerencia de Administracion el visto bueno y a Direccién General su autorizacion final,
Una vez autorizado el contrato en SAP, se procede a la generacion del pedido en el sistema.

El area contratante, a través de la Subgerencia de Administracién, en su caso, debera
informar a la Funcién Publica sobre la celebracion de los contratos plurianuales a que se
refiere el articulo 50 de la LFPRH, dentro de los 30 dias posteriores a su formalizacion.

El Area solicitante recibe la(s) factura(s) con los respectivas entregabiles (Carta entrega
recepcién, informe final, etc.) de acuerdo a lo solicitado en las especificaciones del contrato,
firmando de aceptacion. Posteriormente envia la factura al Auxiliar Administrativo de
Recursos Materiales, para darle entrada en e SAP.

En el caso de la contratacion de estudios o consultorias a que se refiere el articuio 19 de la
LAASSP, el area requirente, dentro de los veinte dias posteriores a su terminacion, debera
emitir un informe a Direccion General, en donde manifieste el resultado del estudio y los
objetivos alcanzados con el mismo. Copia de este mismo informe debera enviarse ai(a) titular
del OIC, asi como también debera anexarse a la factura para su pago.

Ei {la) Auxiliar Administrativo del drea requirente envia al departamento de contabilidad la(s)
factura(s) para su respectiva validacion.

El (la) Auxiliar Administrativo de recursos materiales envia al departamento de tesoreria la
factura debidamente requisitada y validada junto con el expediente completo de contratacion,
asi como el acta de entrega recepcion (en su caso) para el pago correspondiente.

La Subgerencia de administracién envia un informe de los pedidos de compra API-MAN-GA-
F-26 y contratos formalizados bajo el articuio 41, durante el mes calendario inmediato
anterior, al Organo Interno de Contro!, a méas tardar el ltimo dia habil de cada mes.
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EXCEPCION

API-MAN-GA-P-18

Aﬁ?j‘ ] Responsable Actividad
. Genera la solicitud, asi como la documentacién necesaria
1 Area solicitante de acuerdo al procedimiento Solicitud de contratacién de
bienes o servicios API-MAN-GA-P-20
Recibe la solicitud, asi como la documentacién generada
5 Jefatura del Depto. de q dimi gy e
Recursos Materiales e acuerdo‘al proce: ln?n.anto Solicitud de contratacién de
bienes o servicios API-MAN-GA-P-20
Jefatura del Depto. de o .
3 Recursos Materiales Verifica que la documentacion este completa
4 Jefatura del Depto. de Revisa que las especificaciones permitan identificar los
Recursos Materiales bienes o servicios solicitados.
£ Jefatura del Depto. de Verifica que e! (la) proveedor no este inhabilitado por la
Recursos Materiales Funcién Plblica.
Presenta al Comité de adquisiciones el informe de las
6 Jefatura del Depto. de adquisiciones realizadas por oficio de excepcién o
Recursos Materiales convoca a sesion extraordinaria en donde presenta el
dictamen para su aprobacién previa.
7 Auxiliar de RM Soilicita al (a) licitante los_gocumentos necesarios para la
elaboracion del contrato.
Emite memorandum de instruccion para la elaboracién
8 Ji?{];af:ﬁ::oiel{ﬂgteeﬁtigiedse del contrato correspondiente, junto con la documentacion
legal solicitada al (a) licitante.
; - Remite memorandum con el cual hace entrega del
S Area de Juridico contrato en 5 tantos originales.
10 Jefatura del Depto. de Gestiona la firma del (la) proveedor, del personal de AP|
Recursos Materiales y de los (as) testigos, de asi requerirse.
11 Jefatura del Dept_o. de Genera el contrato en SAP y pide autorizaciones
Recursos Materiales
12 Subgg fencia d © Autoriza
Administracion
13 Direccién General Da Autorizacién Final
14 Jefatura del Dep’go. de Genera el pedido en el sistema SAP
Recursos Materiales
15 Subgerencia de Informa a la Funcion-Publica sobre.Ja celebracion de
e Administracion ' contratos plurianuale
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: . Recibe la factura, con sus entregables y firmandola de
16 Area solicitante . . o
aceptacion del bien o servicio entregado.
17 Area solicitante Envia la factura a vaiidacién al area de Contabilidad
18 Area solicitante Envia la factura al (a) auxiliar de RM
Recibe la factura debidamente requisitada, acompafiada
19 Auxiliar de RM con sus respectivos entregables, dandole entrada al
sistema SAP ,
Envia la factura validada y debidamente requisitada,
20 Auxiliar de RM junto con el entregabie al area de Tesoreria para
programar su pago.
. Recibe la factura validada junto con el resto de ta
21 Jefatura de Tesoreria documentacién correspondiente para su pago.
59 Subgerencia de Envia informe de los contratos formalizados bajo el art.
Administracion 41 aI Organ Interno de_ Control
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Descripcion de las acciones del producto en diagrama de flujo

NC.

AREA SOLICITANTE {AS)
AREA DE CONTABILIDAD (AC)

JEFATURA DEL DEPTC. DE
RECURSOS MATERIALES

AUXILIAR DE REC. MAT
(ARM)
AREA DE JURIDICO (AJ)
COMITE DE ADQUISICIONES
(CA)

SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION (SA}
DIRECCION GENERAL (DG)

Genera la solicitud y la
decumentacidn de

Solicitud de contratacién
de bienes o servicios API-
MAN-GA-P-20 (AS)

Regresa el expediente para

acuerdo al procedimiente >

Recibe la soligitud y la
documentacion de
acuerdo al precedimiento
Soficitud de contratacidn
de bienes o servicios API-
MAN-GA-P-20 (AS)

v

Verifica que la
documentacién esté
completa

v

Revisa las
especificaciones

¥

Verifica que el (la)
proveedor no este

inhabilitado por la
Funcic’)n' Publica

Verifica si va
estd
suministrando el
bien o servicio

Presenta al comité de
Adquisiciones el informe
con las compras
realizadas por oficio de
excepcion (JORM)

v

Solicita al {g) licitante la
documentacion para [z

elaboracidn de! contrato {ARM)

Scmste a aprobacion de
comité de aedquisiciones
{JORM)

v

Si Autoriza

\

{CA)

tniciar nuevo proceso (CA)
FIN
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JEFATURA DEL DEPTQ. DE
no AREA SOLICITANTE (AS) RECURSOS MATERIALES (JDRM) RN Eﬁ?ﬁ%ﬁﬁ?m SUBGERENTZ D(ESQFM'N'STRAC'ON
JEFATURA DE TESORERIA (JT) |- ANALISTA DE P(iES;OS UNITARIOS | omiTE pE ADQUISICIONES (GA) DIRECTOR GENERAL (DG)
8 Emite memorandum de Remite memordndum con
g elaboracion del contrato  |—3w la entrega del contrate
(AT)
10 Gestiona firmas =
11 Gensefpcl corllFrg o en Autoriza el contrato en SAP
12 y solicita (SA)
autorizaciones +
13 Da la autorizacidn final
(DG
v
14 )
Genera el pedido en el o Informa a la Funcion
15 sistema SAP (JDRM) Publica (SA3
16 Recibe la factura y sus |
entregables (AS)
¥
Envia la factura a
validacion al drea de
17 Contabilidad (ARM)
18 Envia la factura al (a) Recibe la factura y sus
19 Aux. de Rec. Materiales entregables, dindole
{AS) entrada en el SAP (ARM)
Recibe ia factura y sus .
20 entregables, junta con el Enviala factura a
resto de la documentacion [% : tesoreria para programar
21 correspondients para su pago (ARM)
programar su pago. (JT)
Envia informe de los
l’ contrates formalizados
22 bajo el art. 41 al OIC
(SA)
Ty p
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6. REGISTROS:

Requisicion de compra (Generada en el sistema SAP)
Especificaciones Técnicas

Investigacion de mercado (formato libre)

Oficio de autorizacién para contratar consultorias
Dictamen de excepcion a la licitacién publica

Pedidos de compra API-MAN-GA-F-26

7. ANEXOS.
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