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1. INTRODUCCION

El Manual incluye la integracién, funcionamiento y las funciones y responsabilidades a
las que estan sujetos obligatoriamente los integrantes del CAAS y los servidores (as)
pUblicos involucrados en los procesos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Administracidn del Sistema Portuario Nacional Puerto Chiapas, S.A. de C.V.

La emisién del presente Manual, se realiza en cumplimiento a lo dispuesto en el Ar-
ticulo noveno Transitorio de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de abril del 2025.

Debido a cambios de los servidores del CAAS, se actualiza para sus efectos correspon-
dientes

2026

ano de
Margarita

Maza

ro. Tapachula, C apavs. C.P. 30830 T: (962) 6286841 al 43

ificio operativo, Recinto Fiscgl S/n. Colonia Puerto M




Marina |

Secretarfa de Marina

2.- MARCO JURIDICO

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Criterio de Interpretacion de los articulos 30 fraccion VI de la LAASSP y 39 de
su reglamento, para la Integracion del Comité de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Servicios, presentado por el Titular del Ejecutivo Federal al H. Con-
greso de la Unidn el 16 de abril de 2025, aprobado por el Legislador.
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3. DEFINICIONES

Para los fines de este CAAS se entendera por:

ASIPONA PUERTO CHIAPAS: Administracidon del Sistema Portuario Nacional
Puerto Chiapas, S.A. de C.V.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la ASIPONA
Puerto Chiapas.

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

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Ser-
vicios del Sector Publico.

SABG: A |la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

4. OBJETIVOS

4.1 Establecer los aspectos conducentes para la integraciéon, funcionamiento y
operacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Ad-
ministracion del Sistema Portuario Nacional Puerto Chiapas, S.A. de C.V,, que
conduzcan a los Servidores y servidoras PUblicos integrantes del mismo, a par-
ticipar con el mas amplio sentido de responsabilidad en el anélisis y dictamen
de los asuntos que se sometan a consideracién del CAAS, atendiendo los Prin-
cipios de Actuacion establecidos en la Constitucién Politica Mexicana (Eficacia,
Eficiencia, Economia, Imparcialidad, Transparencia y Honradez), que aseguren
las mejores condiciones y beneficios para la ASIPONA Puerto Chiapas.

\

4.2 Determinar las acciones correspondientes para fomentar la racionalizacion y |\

\

optimizacién de los recursos econdémicos y materiales destinados a la adquisi-
cion de bienes y servicios solicitados por las dreas requirentes de la ASIPONA
Puerto Chiapas fin de coadyuvar con las metas y objetivos establecidos en la
materia y a la observancia de la propia Ley y demas disposiciones aplicables.
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4.3 Asegurar el trdmite correcto de las solicitudes de bienesy servicios por parte
de las areas requirentes sobre asuntos relacionados con los procesos de Adqui-
siciones, Arrendamientos y Servicios.

5.- INTEGRACION
5.1 INTEGRANTES.

El CAAS en la ASIPONA Puerto Chiapas, quedara integrado con los servidores (as) pu-
blicos siguientes:
Presidente (a): Gerente de Administracion y Fi-

Nnanzas

Jefe (a) de Departamento de Re-
Secretario (a) Técnico: cursos Materiales

Gerente de Comercializacion

Vocales:
Gerente de Operaciones e Ingenie-
ria
Jefe (a) del Departamento de Con-
tabilidad y Presupuesto
Asesores (as): Titular del Organo Interno de Con-
trol
Jefe (a) de Departamento Juridico
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Todos (as) los integrantes tendran derecho a voz y voto, excepto el secretario (a) téc-
nico y los asesores (as) que sdélo tienen derecho a voz.

5.2 SUPLENTES.

Los miembros del CAAS, los asesores y el secretario (a) técnico podrén designar por
escrito a sus respectivos suplentes.

La participacion de los miembros suplentes en las Sesiones que se convoguen, es ex-
clusivamente en ausencia del miembro titular.

5.3 INVITADOS (AS).

El Secretario (a) Técnico del CAAS podrd invitar a sus sesiones a las personas cuya in-
tervencion se estime necesaria, para aclarar aspectos técnicos o administrativos rela-
cionados con los asuntos sometidos a la consideracién del CAAS.

Los invitados (as), participaran con voz, pero sin voto y sélo permaneceran en la sesidn
durante la presentaciéon y discusidn del tema para el cual fueron invitados.

En caso de que durante su participacién tengan acceso a informacioén clasificada en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Guber-
namental, suscribirdn un documento en el que se obliguen a guardar la debida reserva
y confidencialidad.

6.- FUNCIONES GENERALES

6.1 EN MATERIA DE NORMAS Y ORGANIZACION.

6.1.1 Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de adqui- \
siciones, arrendamientos y servicios que le presenten, asi como someterlas a la consi-
deracién del Director General o el Organo de Gobierno de la ASIPONA Puerto Chiapas;
Yy €N Su caso, autorizar los supuestos no previstos en las mismas.

| manual de integracidn y funcionamiento del CAAS, con-
N VI del articulo 30 de |la Ley.

6.1.2 Elaborar y aprobar
forme lo establece la fracci
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6.1.3 Autorizar, cuando se justifique, la creacion de sub Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como aprobar la integracion y funcionamiento de los
mismos

6.1.4 Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

6.1.5 Constituir el sub Comité revisor de proyectos de convocatorias y emitir el manual
que incluya su integracién, operacion y funciones, asicomo la forma y términos en que
deberan informar al propio CAAS.

6.2 EN MATERIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

6.2. Revisar el programa y el presupuesto de Adquisiciones, Arrendamientos y Servi-
cios, asi como sus modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones
convenientes.

6.2.1 Determinar los rangos de los montos méaximos de contratacién en que se ubica
la ASIPONA Puerto Chiapas de conformidad con el articulo 55 de la Ley, a partir del
presupuesto autorizado para las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

6.2.2 Establecer el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior.
6.3 EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

6.3.1 Dictaminar previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia
de la excepcién a la licitacién publica por encontrarse en alguno de los supuestos a
que se refieren las fracciones |, lll, VIII, IX segundo parrafo, X, XIlI, XIV, XV, XVI, XVlI,
XV y XIX del articulo 54 de la Ley, Dicha funcién también podra ser ejercida direc-
tamente por el titular de la entidad, o aquel servidor (a) publico en quien éste delegue
dicha funcién. En ningln caso la delegacion podra recaer en servidor publico con nivel
inferior al de Director General en las entidades.

6.3.2 Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de
las contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias
para verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y ser-
vicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejq-
rar o corregir sus procesos de contrgtacion y ejecucion.
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6.4 EN MATERIA DE SEGURO DE DANOS PATRIMONIALES

6.4.1 Aprobar el programa de aseguramiento de bienes patrimoniales de la ASIPONA
Puerto Chiapas, y vigilar que las pélizas de seguros se contraten de acuerdo a la dispo-
nibilidad de los recursos.

7.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL CAAS

7.1 Del Presidente (a):

7.1.1 Expedir las convocatorias.

7.1.2 Convocar a las y los miembros cuando sea necesario.

7.1.3 Autorizar las érdenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

7.1.4 Presidir las sesiones del CAAS

7.1.5 Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracién del mismo;
7.1.6 Firmar las Actas correspondientes a las sesiones.

7.1.7 Suscribir el Informe trimestral de la conclusién y resultados generales de las con-
trataciones que se realicen.

7.2 Del Secretario (a) Técnico:

7.2.1 Vigilar la correcta elaboracién y expedicién de las convocatorias, 6rdenes del dia

y los listados de los asuntos que se trataran.
7.2.2 Revisar los asuntos que se propongan, cuidando que cada caso cuente con la

informacion adecuada y suficiente para la evaluacién del CAAS.
\

7.2.3 Vigilar la inclusion de los soportes documentales necesarios en las carpetas. 7\,\

7.2.4 Remitir a los miembros del CAAS el expediente de los asuntos que se trataran. \

7.2.5 Levantar la lista de asistencia en las sesiones del CAAS para verificar que exista el
gudrum necesario.

7.2.6 Supervisar que los acuerdos del CAAS.
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7.2.7 Elaborar el acta de cada una de las sesiones, cuidando que la suscriban todos los
participantes de la sesién y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos.

7.2.8 Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado.
7.3 De las y los Vocales:

7.3.1 Analizar el orden del dia
7.3.2 Analizar los documentos sobre los asuntos a tratar.
7.3.3 Emitir su voto correspondiente.

7.3.4 Firmar las Actas correspondientes a las sesiones.

7.4 De los Asesores:

7.41 Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacion sobre los asuntos
que se traten.

7.4.2 Firmar las Actas correspondientes de las sesiones a las que asistan.

7.5 De las y los invitados:

7.5.1 Participar exclusivamente en el asunto para el cual fueron invitados para aclarar

aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su competencia.

7.5.2 Firmar las Actas de las Sesiones a las que asista, como constancia de su partici-
pacién y como validacién a sus comentarios.

8.- BASES PARA EL DESARROLLO DE LAS SESIONES

8.1 Las Sesiones Ordinarias se programaran cuando menos una vez al mes, en el Ca-
lendario Anual de Sesiones; se podradn cancelar cuando no existan asuntos a tratar,
en cuyo caso se debera notificar oportunamente a las y los integrantes del CAAS con
tres dias habiles de anticipacioén a Iacha de realizacidon prevista en el Calendario.
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8.2 | as Sesiones Extraordinarias, sélo se llevardn a cabo para tratar asuntos de caracter
urgente debidamente justificados, mediante convocatoria emitida por el o la presi-
dente del CAAS, previa solicitud formulada por el titular del Area requirente.

8.3 Las Sesiones se llevardn a cabo cuando asista como minimo el 50 % mas uno de las
y los integrantes con derecho a voz y voto.

Las decisionesy acuerdos se tomaran por mayoria de votos de las y los integrantes con
derecho a voz y voto presentes en la sesién correspondiente, en caso de empate el o
la presidente o suplente en su ausencia, tendra voto de calidad.

8.4 Lassesiones sélo podran llevarse a cabo cuando esté presente su presidente (a) o
en su ausencia, haya designado a su suplente.

8.5 Las areas que requieran someter un asunto a consideracidon del CAAS, de confor-
midad con el Proceso de Contrataciones numeral 4.2, principalmente los subpro-
cesos 4.2.1 Elaboracion e Integracién de las Requisiciones y el 4.2.4 Adjudicacién Di-
recta, contenido en el Manual de Aplicacién General en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, remitirdn al Secretario (a) Técnico en
forma oportuna, adjuntando la documentacién que soporte la informacién contenida
en el mismo, con una anticipacion de cuando menos cinco dias habiles a |a fecha
de realizacion de la Sesidn Ordinaria correspondiente.

Tratandose de Sesién Extraordinaria, se debera remitir la informacién con una antici-
pacién de cuando menos un dia habil a la fecha de realizacién de la misma.

En casos debidamente justificados de extrema urgencia, se podran presentar asuntos
fuera del plazo establecido, acordando con el Secretario (a) Técnico la fecha para llevar
a cabo la sesidn extraordinaria.

8.6 La Convocatoria de cada Sesién Ordinaria, se entregara a lasy los integrantes del
CAAS preferentemente por via electréonica junto con el Orden del dia y la documenta&
cién soporte correspondiente a cada asunto, minimo tres dias habiles de anticipa- \

cion a la fecha de celebracidén de las mismas. >O

\
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La Sesién de que se trate, sélo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos
indicados.

8.7 Los asuntos recibidos en tiempo y forma, se someteran a consideracion del CAAS,
con la informacién proporcionada por las areas respectivas y la prevista en el articulo
71 del Reglamento, el cual debera estar firmado por el Secretario (a) Técnico, como
responsable de la misma.

8.8 La Carpeta del CAAS se integrara con la siguiente informacion:

Convocatoria con el Orden del Dia.

Lista de Asistencia

Revisiéon y Aprobacién del Acta de la Sesion anterior.

Seguimiento de acuerdos.

Listado de asuntos a dictaminar

Asuntos generales.

En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos
de caracter informativo.

NN

8.9 Una vez que haya sido analizado y dictaminado el asunto propuesto, debera ser
firmado por cada asistente con derecho a voz y voto, antes del cierre de la sesion.

8.10 El CAAS rechazara la solicitud de excepcién a licitacién publica, cuando el asunto
presentado o la documentacién soporte, no redna los elementos suficientes para
emitir su dictamen aprobatorio, lo cual quedard asentado en el acta correspondiente.
En ningln caso el CAAS emitira su dictamen condicionado a subsanar las deficien-
cias observadas.

Lo anterior, no impide que el asunto sea presentado a consideracion del CAAS en una
subsecuente ocasidn, una vez que se hayan atendido las observaciones sefaladas.

8.11 De cada sesidon se elaborard acta en la cual se deberéa sefalar el sentido de los
acuerdos tomados y en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto.

Fl acta serd aprobada y firmada por todos los que en ella intervinieron a mas tardaren
la sesion inmediata posterior.
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8.12 En la dltima sesién ordinaria de cada ejercicio, se sometera a consideracién del
CAAS, el calendario anual de sesiones ordinarias a efectuarse el siguiente ejercicio fis-
cal.

8.13 En la décima sesién ordinaria del ejercicio fiscal que corresponda, previo a su
difusion en ComprasMx y en el sitio Web de la ASIPONA Puerto Chiapas, se analizara
el Programa Anual de Adquisiciones autorizado y se aprobaran los rangos de los
montos maximos que indica el articulo 55 de la Ley, establecidos en el Decreto del
Presupuesto de la Federacion para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del
ejercicio correspondiente.

8.14 En las sesiones ordinarias correspondientes a los meses de enero, abril, julio y oc-
tubre, el presidente del CAAS presentara el Informe trimestral de los asuntos dicta-
minados durante el trimestre inmediato anterior conforme a la fraccién IV del articulo
30 dela Leyy art. 43 de su reglamento.

El Informe debera suscribirlo el o la Presidente del CAAS y su contenido sera el si-
guiente:

I.  Los procedimientos de contratacién conforme al Art. 54 y 55 de la Ley que hayan
sido dictaminados favorablemente, asi como los derivados de los procesos de
licitacién publica. En ambos casos se incluirdn los avances respectivos hasta la
formalizacién del contrato correspondiente.

Il.  Los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso; los que se les
haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o de presta-
cion de los servicios, precisando a los que se haya aplicado la penalizacién res-
pectiva, asi como aquellos en que se haya agotado el monto maximo de penali-
zacion detallando la situacién del mismo, actualizada a la fecha del Informe.

N

Ill.  Las inconformidades recibidas, a fin de que el CAAS cuente con los elementos \
para proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que, en su caso,\
estuvieren ocurriendo en las areas encargadas de realizar los procedimientos de }O

contratacion.

Para ello, sera necesgrio precisar el acto en contra del cual se presenta la incon-
formidad, las areas inyolucradas, los motivos que la generaron, y el sentidode la
resolucion.
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IV. El estado que guardan los procedimientos de aplicacion de las garantias por la
rescisién de los contratos, por la falta de reintegro de anticipos, o por defectos y
vicios ocultos de los bienes o calidad de los servicios.

V. El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los
procedimientos de contratacion a que se refiere el Art. 54 de la Ley y de las que
se hayan adjudicado a las MIPYMES.

En estos casos No sera necesario detallar las contrataciones que integran los ci-
tados porcentajes.

8.15 E| CAAS no emitira Dictamen por los siguientes asuntos:

I La procedencia de la contratacién en los casos de excepcion a licitud publica en
los términos del articulo 54 fracciéon XIX segundo péarrafo de la Ley, relativo a las
Contrataciones que el area requirente ubiqué en alguno de los supuestos de las
fracciones Il, IV, V, VI, VI, IX primer parrafo, XI, Xl y XX, del articulo 54 de la
Ley, mediante la presentacion de un Dictamen, cuya contratacion sera su res-
ponsabilidad.

Il.  Las contrataciones por monto realizadas bajo el amparo del articulo 54 de la Ley.

. Los asuntos que hayan iniciado su procedimiento de contratacion sin dictamen
previo del CAAS

9.- VIGENCIA

9.1 Lasdisposiciones contenidas en el presente Manual, entra en vigor a partir del 14
de septiembre de 2026, vigentes hasta que no exista algun cambio en la normatividad
aplicable.

AD

. 2020 , ‘
& ano de
Margarlta Edificio operativg, Recinto Fiscal S/n. Colonia Puerto Wladero. Tapachula,

Al Maza




: Marina |

&'

«Presupuesto

Secretaria de Marina

Presiden

C.P. Nora Isabel G
Gerente de Admini

onzalez Hernandez
tracion y Finanzas

Secretaria Técnjca

C.P. Wendy Eug nia Paz Aguilar
Jefa de Departamentd de Recursos Materiales

Vocales:
Lic. Iris Abad _ In uardo Ramoén Cernuda Martinez
Encargada gelza i Encargado de la Gerencia de
de Come ¢ion operaciones e Ingenieria

2026

argarita

Maza




- /Marina |

Secretaria de Marina

Asesores:

Lic. Zuleima Lok #de Le6n Mtro. Otilio Vega Torres
to Juridico Titular del Organo Interno de
Control

Jefa del Depa

2026

ano de
Margarita

Maza

Edificio operativo, Recinto Fiscal S/n. Colpnia Puerto Madero. Tapachula, Chidpas. C.P. 30830 T: (96




