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EN CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES QUE ESTABLECE EL ARTICULO 32 DEL ESTATUTO
ORGANICO DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE LORETO, 27 FRACCION V Y 28 FRACCION | DE LA LEY DE AGUAS DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR Y EN APEGO ESTRICTAMENTE A LOS ARTICULOS 45, 46
FRACCIONES II, lll Y XVIIl DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO Y DE LOS MUNICIPIOS DE BAJA CALIFORNIA SUR. Y EN TODOS LOS DERIVADOS
APLICABLES DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR, EN LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICOY;

A
CONSIDERANDO.
Que es necesario establecer desde el inicio del ejercicio presupuestario, reglas claras de operacion, tiempos de gestion
involucrados, asi como la documentacién soporte necesaria para el tramite de cada uno de los micro procesos ya »

identificados;

e Adquisicion de bienes o contrataciéon de servicios, en cualquiera de sus modalidades. \
e Elaboracién y formalizacion de contratos, convenios, pedidos, acuerdos y demas documentos que generen

derechos y obligaciones para el Organismo.

e Recepcion y entrega de bienes en almacén y alta en inventarios.

e Prestacion y supervision de servicios generales catalogados

e Aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles del Organismo, control, mantenimiento del parque vehicular y
suministros diversos (combustible, llantas y acumulados, entre otros). :

Que estos lineamientos son una guia referencial para la correcta aplicacion de la normatividad vigente, bajo los principios
de racionalidad, transparencia, honradez, oportunidad y calidad, asi como lo marca el Cédigo de Etica y Conducta del
OOMSAPAL, en la administracion y ejercicio de los recursos y servicios, asi como la estandarizacién de los procedimientos
y formatos involucrados en las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o contratacion de la prestacion de diversos
servicios generales.

Su observancia es de caracter obligatorio para el departamento de Recursos Materiales del OOMSAPAL y entrara en vigor

a partir del dia de su autorizacién permaneciendo vigentes hasta en tanto no se den a conocer nuevos lineamientos, sin
perjuicio de modificar o complementar su contenido o alcance cuando asi se determine procedente.
Estos lineamientos son enunciativos y no limitativos por lo que las excepciones que se pudiera presentar en materia de

Recursos Materiales, seran resultas en lo particular del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto.

REGLAMENTO GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DE ALMACEN DEL ORGANISMO OPERADOR
MUNICIPAL DEL SISTEMA DEL AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LORETO.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETO DE LOS LINEAMIENTOS C
Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto regular los procedimientos relativos a la administracién de los <

bienes patrimoniales del OOMSAPAL asi como la prestacién de servicios para el funcionamiento de los bienes bles
el inmueble que ocupa el Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas Publicas (INDETEC).
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GLOSARIO DE TERMINOS

Articulo 2.- Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

I Almaceén: Lugar destinado a resguardar los bienes, materiales y suministros necesarios para el desempeno
de las funciones del Organismo.
L. Almacenista: Servidor publico que tiene bajo su responsabilidad el uso y cuidado del mobiliario, equipo y/o

vehiculo, segln corresponda.
L. Carga: Operacion relativa a la activacion del monto mensual asignado para el consumo de combustible.
IV. CFDI: Comprobante Fiscal Digital (factura electrénica). Integrado por un documento PDF y un documento

XML.

V. Clasificador: Clasificador por objeto de gasto. Es el documento que sistematiza y ordena los conceptos y
partidas a ejercer en el presupuesto anual asignado al Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas
Publicas.

VL. Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del OOMSAPAL.

VIl. Contenidos: Para efectos del aseguramiento de bienes, se considera todo tipo de mobiliario y/o equipo:
moviles propiedad del Organismo que sirven para cumplir sus funciones operativas y administrativas, que
encuentran bajo el resguardo del organismo y que son utilizados dentro y/o fuera de un inmueble.

VIII. Coordinacién de Informatica: Area responsable de la administracion de las tecnologias de la informacién

y telecomunicaciones.

IX. INDETEC: Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas Publicas.

X. Manual: Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del OOMSAPAL.

XI Organismo: Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto.

Xll. Proveedor: Persona fisica o moral que por virtud de un contrato o pedido transmite la propiedad o el uso de )
bienes muebles o presta servicios al Organismo.
Xlll. Recursos Materiales: Area responsable de la administracién de los recursos materiales y servicios

generales del Organismo.

XIV. Resguardo individual: Documento donde se describen las caracteristicas del mobiliario, equipo y/o vehiculo
asignado a un servidor publico para el desempefio de sus funciones.

XV. Servicios basicos: Agua, Energia eléctrica, Telefonia fija y Telefonia movil.

XVI. Servicios consolidados: Limpieza, Vigilancia y Fotocopiado.

XVIl. Bitacora: Bitacora para el registro de entradas y salidas de vehiculos y/o registro de entradas y salidas de
almaceén.

XVIIl. Titular del area: Servidores publicos a cargo de las areas que integran al Organismo, en términos del
Estatuto Organico del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto.

XIX. Usuario: Servidor publico del Instituto a quien se le asigna un vehiculo oficial para el apoyo, desarrollo y
cumplimiento de sus funciones, actividades o tareas, ya sea de manera permanente, provisional o eventual.

XX. Vehiculo oficial: Equipo de transporte cuya funcién es coadyuvar al desempefio de las actividades oficiales
relacionadas con el Organismo.

TITULO I
DE LOS RECURSOS MATERIALES

Articulo 3.- Para efectos de los presentes lineamientos, son considerados recursos materiales los bienes adquiridos por
el Organismo, necesarios para la satisfaccion de las necesidades operativas y de gestion del mismo.

Articulo 4.- Todas las areas pertenecientes al Organismo deberan observar las disposiciones para la guarda y custodia

de los bienes muebles y vehiculos que sean propiedad del Organismo, asi como de aquellos que estén a cargo del
Organismo por arrendamiento. /
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TITULO I
DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ORGANISMO

DE LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
CAPITULO UNICO
Articulo 5.- En la Planeacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el Organismo debera considerar:
I. Los objetivos y prioridades del Plan Operativo Anual que corresponda, asi como a las previsiones contenidas en
sus programas anuales y;
1. Los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en los presupuestos de egresos, considerando su
autonomia presupuestaria.
Articulo 6.- El Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto, formulara su

Programa Anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal, asi
como sus respectivos presupuestos considerando:

l.  Las acciones previas, durante y posteriores a la realizacion de dichas operaciones;

Il. Los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;

lll. La calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios;

IV. Las unidades responsables de su instrumentacion;

V. Sus programas sustantivos, de apoyo administrativo y de inversiones, asi como en su caso, aquellos relativos a
la adquisicion de bienes para su posterior comercializacién incluyendo los que habran de sujetarse a procesos
productivos;

VI. La existencia en cantidad suficiente de los bienes, los plazos estimados de suministro, los avances tecnolégicos
incorporados en los bienes;

VIl. En su caso los planos, proyectos y especificaciones, y programas de ejecucion;

VIIl. Los requerimientos de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles a su cargo
y:

IX. Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta segun la naturaleza y caracteristicas de las adquisiciones,
arrendamientos o servicios.

El proyecto de Programa Operativo Anual, lo pondra a disposicion de la Oficialia Mayor o su equivalente del Ayuntamiento ‘
del Municipio de Loreto de Baja California Sur y del Organismo, en el plazo que la propia reglamentaciéon de la Ley
determine.

Articulo 7.- El Organismo que, si se requiera contratar servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones,
previamente verificara si en sus archivos o en su caso existen trabajos sobre la materia de que se trate. En el supuesto
de que se advierta su existencia y se compruebe que los mismos satisfacen los requerimientos de la Entidad o
Dependencia, no procedera la contratacion, con excepcion de aquellos trabajos que sean necesarios para su adecuacion,
actualizacion o complemento.

Para los efectos del parrafo anterior, el Organismo pondra a disposicién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios; asi como a las areas que el Manual sefiale, los resultados de los trabajos objeto de los respectivos contratos de
asesoria técnica.

La erogacion para la contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, requerira de la
autorizacion escrita del titular de Organismo en su caso, asi como del dictamen del area respectiva, de que no se cuenta
con personal capacitado o disponible para su realizacion.

Articulo 8.- El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, tendra las siguientes funciones:

I. Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi com r arg/as

observaciones y recomendaciones convenientes;
Alfwdomadol
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Il. Dictaminar, previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de no celebrar licitaciones
publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en el Articulo 52 de la Ley, salvo en
los casos de las fracciones Il y Xl del propio ordenamiento;

lll. Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como
autorizar los supuestos no previstos en éstos, informando al titular de este Organismo, en su caso, someterio a
su consideracion para su inclusién en las ya emitidas;

IV. Analizar trimestralmente el informe de la conclusion de los casos dictaminados conforme a la fraccion |l anterior,
asi como de las licitaciones publicas que se realicen y, los resultados generales de las adquisiciones,

arrendamientos y servicios y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el probable
incumplimiento de alguna disposicion juridica o administrativa;
rnia

V. Elaborar y aprobar el manual de integracion y funcionamiento del Comité;
VI. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja Califol
Sur, y demas disposiciones aplicables.

Ademas de las funciones que establece el articulo 22 de la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector §
Publico cuando se trate de recursos Federales.
Articulo 9.- Para el cumplimiento de sus funciones y objetivos, el comité se integrara de la siguiente manera:

a) Con derecho a voz y voto:
I. Presidente: Director General del Organismo;
. Secretario Ejecutivo: Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas del Organismo;
lll. Vocal: Jefe de Recursos Materiales del Organismo;

IV. Jefe de Recursos Financieros y de Contabilidad del Organismo.
b) Con derecho a voz, pero sin voto;
I.  Asesores: Titular del Organo Interno de Control y Asesor juridico del Organismo Operador Municipal
del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto;
Il. Invitados: Representante del departamento o area requirente de los bienes o servicios del

OOMSAPAL, y en su caso las personas cuya intervencion considere necesarias el Presidente para
aclarar aspectos técnicos o administrativos.

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto podrén designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que
deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, y solo podran participar en ausencia del Titular.

El Titular del Organo Interno de Control y el Asesor del Area Juridica o sus equivalentes del Organismo, participaran como
asesores en el Comité a que se refiere este articulo, fundando y motivando el sentido de sus opiniones, mismas que
deberan ser ratificadas por escrito. \
/

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

CAPITULO PRIMERO
Generalidades
Articulo 10.- El Organismo podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, solamente \
cuando se cuente con disponibilidad presupuestal, dentro de su presupuesto aprobado, y el calendario de egresos
autorizado.

En casos excepcionales y previa autorizacion de la Junta de Gobierno del Organismo, la convocante podra, adjudicar y )
formalizar contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente en el que se formalizan. Los referidos contratos '
estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del afio en el que se prevé el inicio de su vigencia, por lo que sus efectos N
estaran condicionados a la existencia de los recursos presupuestarios respectivos, sin que la falta de la referida condicion w\&
suspensiva origine responsabilidad alguna para las partes. Cualquier pacto en contrario a lo dispuesto en este parrafo se \\Q :

considerara nulo. &k\“\s

Articulo 11.- El Organismo, podra contratar bajo su estricta responsabilidad, adquisiciones, arrendamientos y servicios,
iante los procedimientos de contratacion que a continuacion se sefialan:
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. Licitacion publica;
Il. Invitacion a cuando menos tres personas; o
Ill. Adjudicacién directa.

En los procedimientos de contratacion deberan establecerse los mismos requisitos y condiciones para todos los
participantes, especialmente por lo que se refiere a tiempo y lugar de entrega, forma y tiempo de pago, penas
convencionales, anticipos y garantias; debiendo la convocante proporcionar a todos los interesados igual acceso a la
informacién relacionada con dichos procedimientos, a fin de evitar favorecer a algun participante.

La licitacién publica inicia con la publicacion de la convocatoria y, en el caso de invitacion a cuando menos tres personas,

N\
con la entrega de la primera invitacion; ambos procedimientos concluyen con la firma del contrato. \
Articulo 12.- En los procedimientos para la contratacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, el Organismo .

optara en igualdad de condiciones, por el empleo de los Recursos Humanos del Estado y por la utilizacion de los bienes o

servicios propios de la region, que sean ofertados por proveedores locales, con domicilio fiscal y residencia permanente de
una antigliedad no menor a 12 meses y que cuente con licencia municipal.

CAPITULO SEGUNDO
De la Licitacion Publica

Articulo 13.- Las licitaciones publicas podran ser:

. Estatales, cuando Unicamente puedan participar proveedores establecidos en el Estado; con domicilio fiscal,
residencia permanente y licencia expedida por la autoridad municipal, con una antigliedad mayor de 12 meses,
contados a partir de la publicacion de la convocatoria.
Il. Nacionales, cuando puedan participar proveedores con domicilio fiscal en cualquier parte de la Republica

mexicana; e

lll. Intemacionales, cuando puedan participar tanto personas de nacionalidad mexicana como extranjera y los bienes
a adquirir sean de origen nacional o extranjero.

Articulo 14.- Solamente se deberan llevar a cabo Licitaciones Nacionales, en los siguientes casos:

a) Cuando, previa investigacion de mercado local, que realice la ejecutora, no exista oferta de proveedores locales
residencia permanente en Baja California Sur, respecto a bienes o servicios en cantidad o calidad requeridas. /
b) Cuando habiéndose realizado una de caracter estatal, no se presente alguna propuesta o ninguna cumpla con j
los requisitos que se refiere la fraccion | de este Articulo, y N
¢) Cuando asi se estipule para las contrataciones financiadas con créditos externos otorgados al Gobierno Estatal.

Articulo 15.- Sélo se llevaran a cabo Licitaciones Internacionales, en los siguientes casos:

a) Cuando resulte obligatorio conforme a lo establecido en los tratados internacionales que México haya suscrito;

b) Cuando, previa investigacion de mercado que realice la ejecutora, no exista oferta de proveedores nacionales
respecto a bienes o servicios en cantidad o calidad requeridas, o sea conveniente en términos de precio;

¢) Cuando habiéndose realizado una de caracter nacional, no se presente alguna propuesta o ninguna cumpla con
los requisitos solicitados; y

d) Cuando asi se estipule para las contrataciones financiadas con créditos externos otorgados al Gobiemo Estatal.

Podra negarse la participacion a extranjeros en Licitaciones Internacionales, cuando con el pais, de procedencia, no
conceda un trato reciproco a los licitantes, proveedores, bienes o servicios mexicanos.

Articulo 16.- Las bases que el Organismo para las licitaciones publicas se pondran a disposicion de los interesados, tanto §é~
en el domicilio sefialado por la convocante como en los medios de difusion electronica que establezca el Reglamento, a \(\‘\
partir del dia en que se publique la convocatoria y hasta, inclusive, el sexto dia natural previo al acto de presentacion y?\
apertura de proposiciones, siendo responsabilidad exclusiva de los interesados adquiririas oportunamente durante este

periodo, y contendran como minimo, lo siguiente:

. Forma en que se acreditara la existencia y personalidad juridica el licitante;
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Il. Fecha, hora y lugar de la junta de aclaraciones a las bases de la licitacién; asi como el nombre y cargo del
funcionario publico que presidira los eventos y su suplente, siendo optativa la asistencia a las reuniones que se
realicen;

lll. Fecha, hora y lugar del acto de apertura de proposiciones técnicas y econémicas, en su primera etapa y segunda
etapa; asi como el nombre y cargo del funcionario publico que presidira los eventos y su suplente;

IV. Sefialamiento de que sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos
en las bases de la licitacion, asi como la comprobacién de que algun licitante ha acordado con ofro u otros elevar
los precios de los bienes o servicios, o cualquier otro acuerdo que tenga como fin obtener una ventaja sobre los
demas licitantes;

V. Laindicacién de que las proposiciones deberan presentarse en espafol. Los anexos técnicos y folletos podra
presentarse en el idioma del pais origen de los bienes o servicios, acompafados de una traduccion simple al
espafiol;

VI. Tratandose de bienes y servicios en los que se requiera que las especificaciones técnicas, las proposiciones,
anexos técnicos y folletos se presenten en un idioma diferente del espafiol, previa autorizacion del titular del
area solicitante, se podra establecer el idioma extranjero en que se formulen y presenten dichos documentos
sin la traduccioén respectiva;

VIl. Tipos de moneda en que podran presentarse las proposiciones. En los casos en que permita hacer la cotizacion
en moneda extranjera se debera establecer que el pago que se realice en el territorio nacional se hara en
moneda nacional y al tipo de cambio de la fecha en que se haga dicho pago;

VIIIl. La indicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacion, asi como en las
proposiciones presentadas por los licitantes podran ser negociadas;

IX. Criterios claros y detallados para la evaluacién de las propuestas y adjudicacion de los contratos;

X. Descripcion completa de los bienes o servicios, o indicacion de los sistemas empleados para identificacion de
los mismos; informacién especifica que requieran respecto a mantenimiento, asistencia técnica y capacitacion;
relacion de refacciones que deberan cotizarse cuando sean parte integrante del contrato;
]

Xl. Plazo y condiciones de entrega; asi como la indicacién del lugar, dentro del territorio nacional, donde deberan
efectuarse las entregas. Cuando se trate de diferentes lugares de entrega, podra establecerse que se propongan
precios para cada uno de éstos o uno solo para todos ellos;

XIll. Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar, precisando como seran utilizados en la evaluacion;
XIlll. Experiencia, capacidad técnica y financiera que se requiera para participar en la licitacion;

XIV. Datos sobre las garantias; asi como la indicacion de si se otorgara anticipo, en cuyo caso debera sefalarse el
porcentaje respectivo y el momento en que se entregara, el que no podra exceder del 50% del monto total del

contrato;

XV. Condiciones de pago, sefialando el momento en que se haga exigible el mismo. Tratandose de adquisiciones

de bienes muebles, podra establecerse que el pago se cubre parte del dinero y parte en especie, siempre y
cuando el numerario sea mayor, sin prejuicio de las disposiciones relativas de la Ley General de Bien
Nacionales;

XVI. En el caso de contratos abiertos, la informacién a que alude del Articulo 58 de este ordenamiento;
XVII. Modelo de contrato al que se sujetaran las partes;

XVIil. Las penas convencionales que seran aplicadas por el atraso en la entrega de los bienes o en la prestacion
de los servicios,

XIX. Instrucciones para elaborar y entregar las proposiciones y garantias:

XX. La indicaciéon de que el licitante que no firme el contrato por causas imputables al mismo sera sancionado en
los términos del Articulo 76 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California l

i . . e —
XXI. Las condiciones de precio, en el que se precisara si se trata de precios fijos o variables, para este ultimo caso,
se debera indicar la formula o mecanismo de ajuste de precios;

XXIl. Los casos en que podran otorgarse prorrogas para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
requisitos que deberan observarse;
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XXl Las causales para la rescision de los contratos, en los términos previstos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur;

XXIV. Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara la devolucién y reposicion de
bienes por motivos de fallas de calidad o cumplimiento de especificaciones originalmente convenidas, sin que
las sustituciones impliquen su modificacion;

XXV.El sefialamiento de las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a otras disposiciones sea necesario
contar para la adquisicién o arrendamiento de bienes y prestacion de servicios correspondientes;

XXVI. La indicacion de que no podran participar las personas fisicas o morales inhabilitadas por resolucion de la
Secretaria de la Funcion Publica y de la Contraloria segin su ambito de competencia. En los términos de es
ordenamiento o de la Ley de Obras Publicas del Estado.

Asimismo, la indicacion de que los participantes deberan presentar manifestacion bajo protesta de decir verdad
de que, por su conducto, no participan en los procedimientos de contratacion establecidos por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur, personas fisicas o morales que se
encuentren inhabilitadas en los términos del parrafo anterior, con el propésito de evadir los efectos de la
inhabilitacion, tomando en consideracion, entre otros, los supuestos siguientes:

a) Personas morales en cuyo capital social participen personas fisicas o morales que se encuentren inhabilitadas
en término del primer parrafo de esta fraccion;

b) Personas morales que en su capital social participen personas morales en cuyo capital social, a su vez,
participen personas fisicas o morales que se encuentren inhabilitadas en término del primer parrafo de esta
fraccion, y

c) Personas fisicas que participen en el capital social de personas morales que se encuentren inhabilitadas.

La participacién social debera tomarse en cuenta al momento de la infraccion que hubiere motivado la
inhabilitacion.

La falsedad en la manifestacion a que se refiere esta fraccion sera sancionada en los términos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur.

En caso de omision en la entrega del escrito a que se refiere esta fraccion, o si de la informacién y documentacion
con que cuente la Contraloria se desprende que personas fisicas o morales pretenden evadir los efectos de la
inhabilitacion, la convocante se abstendra de firmar los contratos correspondientes;

XXVIl. Laindicacién de que, en caso de violaciones en materia de derechos inherentes a la propiedad intelectual,
la responsabilidad estara a cargo del licitante o proveedor segun sea el caso. Salvo que exista impedimento, la
indicacién de que los mencionados derechos, para el caso de la contratacion de servicios de consultoria,
asesorias, estudios e investigaciones, se estipularan a favor de la Dependencia o Entidad de que se trate, en
los términos de las disposiciones legales aplicables, y

XXVIIl.  Origen de los fondos para realizar las adquisiciones, arrendamientos o servicios y el importe autorizado
para el primer ejercicio, en el caso de que las adquisiciones, arrendamientos o servicios rebasen un ejercicio
presupuestal.

Los requisitos y condiciones que contengan las bases de licitacion, deberan ser los mismos para todos los
participantes, especialmente por lo que se refiere a tiempo y lugar de entrega, formalizacién; forma y plazo de
pago; penas convencionales; anticipos y garantias.

Articulo 17.- Todo interesado que satisfaga los requisitos de la convocatoria y las bases de la licitacion tendra derecho a
presentar su proposicion. Para tal efecto, la convocante no podra exigir requisitos adicionales a los previstos por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur. Asimismo, proporcionaran a todos los
interesados igual acceso a la informacién relacionada con la licitacion, a fin de evitar favorecer a algun participante.

Articulo 18.- El plazo para la presentacion y apertura de proposiciones sera cuando menos de diez dias naturales, contados
a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria, tratandose de licitaciones estatales, quince tratandose de nacionales
y treinta tratdndose de internacionales

Cuando no pueda observarse el plazo indicado en este articulo porque existan razones justificadas del area solicitante de
los bienes o servicios, que no tenga por objeto limitar el nimero de participantes, el titular del area responsable de la

contratacion podra reducir dicho plazo a no menos de siete dias, tratandose de licitaciones estatales, de diez, para el caso
- iacionales y quince dias en internacionales, contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria.
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Articulo 19.- La convocante; siempre que ello no tenga por objeto limitar el nimero de licitantes, podran modificar los plazos
u otros aspectos establecidos en la convocatoria o en las bases de la licitacion, a partir de la fecha en que sea publicada la
convocatoria y hasta inclusive el cuarto dia natural previo a la fecha sefialada para la realizacion de la primera etapa de
acto de presentacion y apertura de proposiciones, siempre que:

. Tratandose de la convocatoria, las modificaciones se haran del conocimiento de los interesados a través de los
mismos medios utilizados para su publicacion.

ll. Para las bases de licitacion, las modificaciones se haran del conocimiento de los interesados por escrito.

lll. En el caso de las bases de licitacion, o las modificaciones de éstas, se dé la misma difusién que se haya dado a
documentacion original, o bien, cuando las modificaciones deriven de las juntas de aclaraciones, se ponga a
disposicion o se entregue copia del acta respectiva a cada uno de los licitantes que hayan adquirido las bases de

la correspondiente licitacion. \
No sera necesario la notificacion que se refiere esta fraccion, cuando las modificaciones deriven de las juntas de
aclaraciones, siempre que, a mas tardar en el plazo sefialado en este articulo, se entregue copia del acta respectiva a cada 3
uno de los participantes que hayan adquirido las bases de la correspondiente licitacion.
Las modificaciones de que trata este articulo no podran consistir en la sustitucion de los bienes o servicios convocados

originalmente, o bien, en la adicion de otros de distintos rubros o en variacion significativa de sus caracteristicas.

Cualquier modificacion a las bases de licitacion, derivada del resultado de la o las juntas de aclaraciones, sera considerada
como parte integrante de las propias bases de licitacion.

En las juntas de aclaraciones, la convocante resolvera en forma clara y precisa las dudas o cuestionamientos que sobre las
bases de licitacion le formulen los interesados, debiendo constar todo ello, en el acta respectiva que para tal efecto se
levante. De proceder las modificaciones, en ninglin caso podran consistir en la sustitucion o variacion sustancial de los
trabajos convocados originalmente, o bien, en la adicién de otros distintos.

Articulo 20.- La entrega de proposiciones se hara en dos sobres cerrados que contendran, por separado la propuesta
técnica y la propuesta econémica. Los cuales seran abiertos en junta publica a fin de asegurar al Estado las mejores

condiciones en cuanto a precios, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de acuerdo lo
que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur.

La documentacion distinta a las propuestas podra entregarse, a eleccion del licitante, dentro o fuera del sobre que contenga
la propuesta técnica.

Salvo los casos justificados por el Organismo, en las bases de licitacion, se establecera que dos o mas personas podran
presentar conjuntamente proposiciones en las licitaciones sin necesidad de constituir una sociedad, o una nueva sociedad
en caso de personas morales, siempre que, para tales efectos, en la propuesta y en el contrato se establezcan con precision
y a satisfaccion de la convocante, las partes a que cada persona se obligara, asi como la manera en que se exigira el

cumplimiento de las obligaciones. En este supuesto la propuesta debera ser firmada por el representante comin que para
ese acto haya sido designado por el grupo de personas.

Previo al acto de presentacion y apertura de proposiciones, la convocante efectuara el registro de participantes, asi como
podra realizar revisiones preliminares a la documentacion distinta a la propuesta técnica y econémica, siendo optativo para
el licitante permitir la revisién previa de la documentacion distinta a la técnica por lo que no se podra impedir el acceso a
quienes hayan cubierto el costo de las bases y decidan presentar su documentacion y proposiciones en la fecha, hora y
lugar establecido para la celebracion del citado acto.

Articulo 21.- La convocante para hacer la evaluacién de las proposiciones deberan verificar que las mismas cumplan con
los requisitos solicitados en las bases de licitacion considerando, en su caso, lo siguiente:

[
~=
=
I. Los criterios de evaluacion y adjudicacion de las propuestas establecidos en las bases de licitacion, considerando gl
las caracteristicas de la contratacion que se trate; <5
Il. Correspondera al Organismo, el establecer dichos criterios en sus politicas, bases y lineamientos, considerando S
los principios de transparencia, igualdad, imparcialidad, claridad, objetividad y precisién, por lo que no podran \Sf
=~
S~

I estar orientados a favorecer a algun licitante;

[/
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lll. Tratandose de servicios, podra utilizarse el mecanismo de puntos y porcentajes para evaluar las propuestas, en
el que el rubro relativo al precio tendra un valor porcentual del cincuenta por ciento, indicando en las bases la
ponderacion que correspondera a cada uno de los demas rubros que seran considerados en la evaluacion, de
acuerdo con los lineamientos que para tal efecto emita la Contraloria, cuando sea necesario, en el caso de
servicios se solicitara el desglose de precios unitarios, precisando de qué manera sera utilizado éste, y

IV. Dentro de los criterios de evaluacion, podra establecerse el relativo al de costo beneficio, siempre y cuando sea
definido, medible, y aplicable a todas las propuestas.

No seran objeto de evaluacion, las condiciones establecidas por las convocantes que tengan como propésito facilitar la
presentacion de las proposiciones y agilizar la conduccién de los actos de la licitacion; la inobservancia por parte de los
licitantes respecto a dichas condiciones o requisitos no sera motivo para desechar sus propuestas.

Quedan comprendidos entre los requisitos cuyo incumplimiento, por si mismos, no afecten la solvencia de la propuesta,
el proponer un plazo de entrega menor al solicitado, en cuyo caso, prevalecera el estipulado en las bases de licitacion; el
omitir aspectos que puedan ser cubiertos con informacién contenida en la propia propuesta técnica o econémica y el no
observar los formatos establecidos, si se proporciona de manera clara la informacién requerida. En ningin caso podran
suplirse las deficiencias sustanciales de las propuestas presentadas.

Articulo 22.- Una vez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato se adjudicara de entre los licitantes, a aquél
cuya propuesta resulte solvente porque retine, conforme a los criterios de adjudicacion establecidos en las bases de
licitacion, las condiciones legales, técnicas y econémicas requeridas por la convocante, y garantice satisfactoriamente el
cumplimiento de las obligaciones respectivas.

Si resultare que dos o0 mas proposiciones son solventes porque satisfacen la totalidad de los requerimientos solicitados por
la convocante, el contrato se adjudicara a quien represente las mejores condiciones para el Municipio, en cuanto a:

I. La calidad (especificaciones, caracteristicas funcionales y valor técnico);
Il. El precio;

lll. El plazo de entrega:

IV. La asistencia técnica;

V. Larentabilidad y

VI. El lugar de residencia del proveedor.

La convocante emitira un dictamen que servira como base para el fallo, en el que se hara constar una resefia cronolégica
de los actos del procedimiento, el andlisis de las proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas.

El contrato se asignaré a empresas locales cuando exista, como maximo, una diferencia del 10% con relacién al mejor
precio ofertado, siempre y cuando este haya sido presentado por proveedor foraneo, y hasta un 15% de diferencia cuando
se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios basicos o semiprocesados y semovient

Al emitir el fallo, la convocante debera emitir un dictamen en el que se hagan constar los aspectos siguientes:

a) Los criterios utilizados para la evaluacion de las propuestas;

b) La resefia cronolégica de los actos del procedimiento;

c) Las razones técnicas o econémicas por las cuales se aceptan o desechan las propuestas presentadas por los
licitantes;

d) Nombre de los licitantes cuyas propuestas fueron aceptadas por haber cumplido con los requerimientos exigidos;

e) Nombre de los licitantes cuyas propuestas econémicas hayan sido desechadas como resultado del analisis
cualitativo de las mismas;

f) La relacién de los licitantes cuyas propuestas se calificaron como solventes, ubicandolas de menor a mayor, de
acuerdo con sus montos;

g) Lafechay lugar de elaboracion, y

h) Nombre, firma y cargo de los servidores publicos encargados de su elaboracion;

En el acta respectiva, se sefialara lugar, fecha y hora en que se dara a conocer el fallo de la licitacion; esta fecha debera
quedar comprendida dentro de los veinte dias naturales siguientes a la establecida para este acto y podra diferirse, siempre
que el nuevo plazo fijado no exceda de veinte dias naturales contados a partir del plazo establecido originalmente para el
fallo. La convocante procedera a realizar la evaluacion el criterio relativo a punto y porcentajes, el de costo beneficio la
vocante evaluara en su caso, al menos las dos propuestas cuyo precio resulte ser mas bajo.
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Articulo 23.- En Sesion de Comité de Adquisiciones se dara a conocer el fallo de la licitacién, a la que libremente podran
asistir los licitantes que hubieren participado en el acto de presentacion y apertura de proposiciones, levantandose el acta
respectiva, que firmaran los asistentes, a quienes se entregara copia de la misma. La falta de firma de algun licitante no
invalidara su contenido y efectos, poniéndose a partir de esa fecha a disposicién de los que no hayan asistido, para efecto
de su notificacion. En sustitucion de esa junta, la convocante podra optar por notificar el fallo de la licitacién por escrito a
cada uno de los licitantes, dentro de los cinco dias naturales siguientes a su emision.

En el mismo acto de fallo o adjunta a la comunicacion referida, la convocante proporcionara por escrito a los licitantes la~._
informacion acerca de las razones por las cuales su propuesta no resulta ganadora. k

Contra la resolucién que contenga el fallo no procedera recurso alguno, sin embargo, procedera la inconformidad que se

N
interponga por los licitantes, en los términos del Articulo 85 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja Californias Sur. \
Articulo 24.- La convocante no adjudicara el contrato procediendo a declarar desierta una licitacion y debera expedir una \
segunda convocatoria, cuando las propuestas presentadas no reunan los requisitos de las bases de la licitaciéon o sus

precios, conforme a la investigacion de precios realizada, no fueren aceptables.

Los resultados de la investigacion por los que se determine que los precios no son aceptables, se incluira en el dictamen
dicha determinacién se hara del conocimiento de los licitantes en el fallo correspondiente.

Tratandose de licitaciones en las que una o varias partidas se declaren desiertas, la convocante podra proceder, solo

respecto a esas partidas, a celebrar una nueva licitacion, o bien un procedimiento de invitaciéon a cuando menos tres

personas o de adjudicacion directa, segun corresponda.

La convocante podra cancelar una licitacion, partidas o conceptos incluidos en éstas, por caso fortuito o fuerza mayor. De %

igual manera, podran cancelar cuando existan circunstancias, debidamente justificadas, que provoquen la extincién de la
necesidad para adquirir o arrendar los bienes o contratar la prestacion de los servicios, y que de continuarse con el
procedimiento de contratacion se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio a la propia convocante. La determinacién de dar
por cancelada la licitacién, partidas o conceptos, debera precisar el acontecimiento que motiva la decision, la cual se hara
del conocimiento de los licitantes.

Articulo 25.- La convocante previa justificacion de la conveniencia de distribuir, entre dos o mas proveedores de la partida
de un bien o servicio, podran hacerlo siempre que asi se haya establecido en las bases de la licitacién, y convocatoria.

En este caso, los precios de los bienes o servicios contenidos en una misma partida y distribuidos entre dos o mas
proveedores no podran exceder del 5% respecto de la propuesta solvente mas baja.

CAPITULO TERCERO
De las Excepciones a la Licitacion Publica

Articulo 26.- En los supuestos y con sujecion a las formalidades que prevén los Articulos 27 y 28, la convocante, bajo su
responsabilidad, podran optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica y celebrar contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios a través de los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa.

La seleccion del procedimiento que la convocante realice, debera fundarse y motivarse, segun las circunstancias que
concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones para el Estado. El acreditamiento del o los criterios en los que se funda; asi como la justificacion de las razones
para el ejercicio de la opcién, debera constar por escrito y ser firmado por el titular del area usuaria o requirente de los
bienes o servicios.

En cualquier supuesto se invitara a personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos
técnicos, financieros y demas necesarios, y cuyas actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los
bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.

|-
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En estos casos, el titular del area responsable de la contratacion a mas tardar él tltimo dia habil de cada mes enviara a la
Contraloria un informe que se referira a los contratos formalizados en el mes calendario inmediato anterior, acompafiando
copia del dictamen aludido en el segundo parrafo de este Articulo. Esta obligacion sera indelegable y de igual forma sera
presentada al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para su conocimiento.

No sera necesario rendir este informe en las operaciones que se realicen al amparo del Articulo 27, fraccion IV y Xll de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur.

N
Articulo 27.- El Organismo, bajo su responsabilidad, podra contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios sin sujetarse
al procedimiento de licitacion publica a través de los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o de
adjudicacion directa, cuando;

I. Cuando se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios basico o
semiprocesados;

Il. Por tratarse de obras de arte, o bienes y servicios para los cuales no existan alternativas o sustitutos técnicamente
razonables, el contrato s6lo pueda celebrarse con una determinada persona porque posee la titularidad o el
licenciamiento exclusivo de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos;

lll. Peligre o se altere el orden social, la economia, los servicios publicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de
alguna zona o regién del Estado, como consecuencia de desastres producidos por fenémenos naturales, por casos
fortuitos o de fuerza mayor, o existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales

importantes, en estos casos las Dependencias y Entidades se coordinaran, segun proceda, con la dependencia
competente;

Cuando existan condiciones o circunstancias extraordinarias o impredecibles;

Derivado de caso fortuito o fuerza mayor y no sea posible obtener bienes o servicios mediante el procedimiento

<=

de licitaciéon publica en el tiempo requerido para atender la eventualidad de que se trate, en este supuesto las
cantidades o conceptos deberan limitarse a lo estrictamente necesario para afrontarla;

VL. Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor que hubiere resultado ganador
de una licitacién. En estos casos la convocante podra adjudicar el contrato al licitante que haya presentado la
siguiente proposicion solvente mas baja, siempre que la diferencia en precio con respecto a la propuesta que
inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al 10%. Tratandose de procedimientos de contratacion
en los que se hayan considerado puntos y porcentajes como método para la evaluacion de las proposiciones, se
podra adjudicar a la propuesta que siga en calificacion a la del ganador;

VIl. Se realicen dos Licitaciones Publicas que hayan sido declaradas desiertas, siempre que no se modifiquen los
requisitos esenciales sefialados en las bases de licitacion;

VIII. Existan razones justificadas para la adquisiciéon o arrendamiento de bienes de marca determinada;
IX. Se trate de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones o capacitacion, debiendo aplicar el (
procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas, entre las que se incluiran instituciones de educacion

superior y centros de investigacion. Si la materia de los servicios se refiriese a informacién reservada, en los
términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur, podra autorizarse la contratacion mediante adjudicacion directa;

X. Se trate de adquisiciones, arrendamientos o servicios cuya contratacion se realice con cooperativas pesqueras o
rurales, ejidatarios, microempresas, campesinos o grupos urbanos marginados y que la convocante contrate

directamente con los mismos, como personas fisicas o morales;
Xl. Se trate de adquisiciones de bienes que realicen las Dependencias y Entidades para su comercializacion o para
someterios a procesos productivos en cumplimiento de su objeto o fines propios expresamente establecidos en el

acto juridico de su constitucion;

Xil. Se trate de adquisiciones de bienes provenientes de personas que, sin ser proveedores habituales, ofrezcan
bienes en condiciones favorables, en razén de encontrarse en estado de liquidacién o disolucién, o bien, bajo
intervencion judicial; y

S

Xlll. Se trate de servicios profesionales prestados por una persona fisica, siempre que éstos sean realizados por ella ~=
misma sin requerir de la utilizacion de mas de un especialista o técnico; \%

XIV.Se trate de servicios de mantenimiento, conservacion, restauracion y reparacion de bienes en los que no sea S
posible precisar su alcance, establecer el catdlogo de conceptos y las cantidades de trabajo o determinar las &
especificaciones correspondientes; S

XV. El objeto del contrato sea el disefio y fabricaciéon de un bien que sirva como prototipo para efectuar las pruebas \Sf

qgue demuestren su funcionamiento. En estos casos la convocante debera pactar que los derechos sobre el disefio, \%
uso o cualquier otro derecho exclusivo, se constituyan a favor del Estado segun corresponda, de ser satisfactorias \EE
las pruebas, se formalizara el contrato para la produccién de mayor nimero de bienes por al menos el 20% de las
necesidades de la dependencia o entidad con un plazo de tres afios;



XVLI. Se trate de equipos especializados, sustancias y materiales de origen quimico, fisico quimico o bioquimico para
ser utilizadas en actividades experimentales requeridas en proyectos de investigacion cientifica y desarrollo
tecnolégico, siempre que dichos proyectos se encuentren autorizados por quien determine el titular de la
Dependencia, Entidad u Organismos Auténomos;

XVIl.  Se acepte la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios a titulo de dacién en pago, en los términos de
la Ley en la materia;

XVIII.  Cuando no existan por lo menos tres proveedores idoneos, previa investigacion de mercado que al respecto
se hubiere realizado.

Articulo 28.- El Organismo, podra optar por no llevar a cabo el procedimiento de Licitacion Publica en los siguientes
supuestos:

I. Podra contratarse por adjudicacion directa cuando el importe de cada operacién no exceda del equivalente a la
cantidad de dos mil trescientas cincuenta y una veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion,
siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepcién a la
licitacion publica a que se refiere este articulo;

Il. Podra contratarse por invitacién a cuando menos a tres personas, cuando el monto sea superior al equivalente a
la cantidad de dos mil trescientas cincuenta y una veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
hasta el equivalente, a doce mil ochocientas veintiin veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion,
siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la
licitacion publica a que se refiere este articulo.

Articulo 29.- El procedimiento de invitaciéon a cuando menos tres personas, a que se refieren los articulos 28 y 29 se
sujetaran a lo siguiente:

I. Elacto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en dos etapas, para lo cual la apertura de los
sobres podra hacerse sin la presencia de los correspondientes licitantes, pero invariablemente se invitara para que
asistan a un representante de la Contraloria, un representante del Area Juridica, un representante de Asesores, asi
como a representantes de las Dependencias y Entidades que conforme a sus atribuciones deban asistir, la ausencia
de los representantes sefialados no invalidara el procedimiento;

Il. Parallevar a cabo la adjudicacion correspondiente, se debera contar con un minimo de tres propuestas susceptibles
de analizarse técnicamente;

lll. En las invitaciones, que se expidan se indicaran como minimo, la cantidad y descripcion de los bienes o indicacion
de los sistemas empleados para identificacion de los mismos, plazo y lugar de entrega, asi como condiciones de
pago;

IV. Los plazos para la presentacion de las proposiciones se fijaran para cada operacion, atendiendo al tipo de bienes
o servicios requeridos, asi como la complejidad para elaborar la propuesta. Dicho plazo no podra ser inferior a cinco
dias naturales a partir de que entregé la ultima invitacion; y

V. Alas demas disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California
sur, que resulten aplicables, siendo responsabilidad de la convocante la realizacion de la junta de aclaraciones.

CAPITULO IV
De los Contratos

Articulo 30.- En las adquisiciones, arrendamientos y servicios debera pactarse preferentemente la condicion de precio
fijo. No obstante, en casos justificados se podran pactar en el contrato decrementos o incrementos a los precios, de
acuerdo con la formula o mecanismo de ajuste que determine la convocante en las bases de licitacion. En ningun caso
procederan ajustes que no hubieren sido considerados en las propias bases de licitacion previamente a la presentacion
de las propuestas.

Cuando con posterioridad a la adjudicacion de un contrato se presenten circunstancias econémicas de tipo general, como
resultado de situaciones supervenientes ajenas a la responsabilidad de las partes, que provoquen directamente un
aumento o reduccion en los precios de los bienes o servicios aun no entregados o prestados o aun no pagados, y que por
tal razén no pudieron haber sido objeto de consideracion en la propuesta que sirvi6 de base para la adjudicacion del
contrato correspondiente, el Organismo debera reconocer incrementos o requerir reducciones, conforme a los
lineamientos que expida el Comité.

andose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos autorizados.
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Articulo 31.- Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios contendran, como minimo, lo siguiente:

I.  La autorizacion de la inversion para cubrir el compromiso derivado del contrato y sus anexos;

ll. Laindicacion del procedimiento conforme al cual se llevé a cabo la adjudicacién del contrato;

lll. El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios;

IV. Lafecha o plazo, lugar y condiciones de entrega;

V. Porcentaje, numero y fechas o plazo de las exhibiciones y amortizacion de los anticipos que se otorguen;

VI. Formay términos y porcentaje para garantizar la correcta inversion de los anticipos, el cumplimiento del contrato;

VIl. Plazo, forma lugar y condiciones de pago de las facturas del precio de los bienes o servicios;

VIIl. Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes, en este caso, la férmula o condicion en que se hara y calcul
el ajuste;

IX. Condiciones, términos y procedimientos para la aplicacion de penas convencionales por atraso en la entrega de
los bienes o servicios, por causas imputables a los proveedores;

X. La descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto del contrato, incluyendo en su caso la marca y
modelo de los bienes;

Xl. Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos de autor u otros derechos exclusivos, que se
deriven de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones contratados, invariablemente se
constituiran a favor del Estado, segun corresponda, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Xll. Forma en que el proveedor, en su caso, reintegrara las cantidades que, en cualquier forma, hubiere recibido en
exceso por la contratacion o durante el pago de los bienes o servicios;

Xlil. Causales y procedimiento mediante los cuales la convocante podra dar por rescindido el contrato;

XIV. Los procedimientos mediante los cuales las partes, entre si, resolveran las discrepancias futuras y previsibles,
exclusivamente sobre problemas especificos de caracter técnico y administrativo que, de ninguna manera,
impliquen una audiencia de conciliacion, y

XV. Suspensiéon temporal del contrato.

Para los efectos de la Ley, el contrato y sus anexos de los trabajos son los instrumentos que vinculan a las partes en
sus derechos y obligaciones.

Las operaciones cuya ejecucion comprendan mas de un ejercicio presupuestal deberan formularse en un solo
contrato, por la vigencia que resulte necesaria para la ejecucion de las operaciones, quedando Unicamente sujetos a la
autorizacion presupuestal para cada ejercicio.

Articulo 32.- El Organismo si requiere de un mismo bien o servicio de manera reiterada, podran celebrar contratos abiertos
conforme a lo siguiente:

. Se establecera la cantidad minima y méaxima de bienes por adquirir o arrendar; o bien, el presupuesto minimo y
maximo que podra ejercerse en la adquisicion, el arrendamiento o la prestacion del servicio. La cantidad o
presupuesto minimo que se requiera no podra ser inferior al 40% de la cantidad o presupuesto maximo que se
establezca;

Il.  En casos de bienes que se fabriquen en forma exclusiva para el Organismo, la cantidad o presupuesto minimo
que se requiera no podra ser inferior al 80% de la cantidad o presupuesto maximo que se establezca;

lll. No se podran establecer plazos de entrega en los cuales no sea factible producir los bienes;

IV. Se hara una descripcién completa de los bienes o servicios con sus correspondientes precios;

V. En lasolicitud y entrega de los bienes o servicios se hara referencia al contrato celebrado;

VI. Los plazos para el pago de los bienes o servicios no podran exceder de treinta dias naturales;

VIl.  Su vigencia no excedera el ejercicio fiscal correspondiente a aquel en que se suscriban, salvo que se obtenga
previamente autorizacion para afectar recursos presupuestales de afios posteriores, en términos de la Ley de
Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal.

Articulo 33.- Los proveedores que celebren los contratos a que se refiere a la Ley, deberan garantizar:
L Los anticipos que, en su caso, reciban estas garantias deberan constituirse por la totalidad del monto de los
anticipos, y

Il. El cumplimiento de los contratos.

En los casos sefialados en los Articulos 52, fracciones IV, Xl y XIV, y 53 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur, el servidor publico que deba firmar el contrato, bajo su

- responsabilidad, podra exceptuar al proveedor, de presentar la garantia de cumplimiento del contrato respectivo.
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La garantia de cumplimiento del contrato debera presentarse a mas tardar dentro 5 (cinco) dias naturales previos
a la fecha sefialada para la firma del contrato y, la correspondiente al anticipo se presentara previamente a la entrega
de éste, a mas tardar en la fecha establecida en el contrato.

Articulo 34.- El Organismo se abstendra de recibir propuestas o celebrar contrato alguno en las materias a que se refiere
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur, con las personas siguientes:

I.  Aquéllas en que el servidor publico que intervenga en cualquier etapa del procedimiento de contratacion te
interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellas de las que pueda resultar algun beneficio para él,
su conyuge o sus parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los
que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor
publico o las personas antes referidas formen o hayan formado parte durante los dos afios previos a la fecha de
celebracion del procedimiento de contratacion de que se trate;

ll. Las que desempefien un empleo, cargo o comisiéon en el servicio publico, o bien, las sociedades de las que
dichas personas formen parte, sin la autorizacion previa y especifica de la Contraloria conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado; Asi como las inhabilitadas para desempefiar un
empleo, cargo o comision en el servicio publico;

lll. Aquellos proveedores que, por causas imputables a ellos mismos, la convocante les hubiere rescindido
administrativamente uno o mas contratos dentro de un lapso de dos afios calendario contado a partir de la
notificacion de la primera rescision. Dicho impedimento prevalecera ante la propia convocante por el plazo que
se establezca en las politicas, bases y lineamientos a que se refiere el Articulo 1 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur, el cual no podra ser superior a dos afios calendario
contados a partir de la notificacion de la rescision del segundo contrato;

IV. Las que se encuentren inhabilitadas por resolucion de la Contraloria del Estado; ‘

V. Agquellas que hayan sido declaradas sujetas a concurso mercantil o alguna figura andloga;

VI. Aquellas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o servicio en un procedimiento de
contratacién, que se encuentren vinculados entre si por algun socio o asociado comun;

VIl. Las que pretendan participar en un procedimiento de contratacion y previamente hayan realizado o se
encuentren realizando, por si 0 a través de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial, en virtud
de otro contrato, trabajos de andlisis y control de calidad, preparaciéon de especificaciones, presupuesto o la
elaboracion de cualquier documento vinculado con el procedimiento en que se encuentran interesadas en
participar;

VIII. Aquellas que por si o a través de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial, pretendan ser
contratadas para la elaboracion de dictamenes, peritajes y avallos, cuando éstos hayan de ser utilizados para
resolver discrepancias derivadas de los contratos en los que dichas personas o empresas sean partes;

IX. Las que en virtud de la informacién con que cuente la Contraloria del Estado hayan celebrado contratos en
contravencion a lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur;

X. Las que celebren contratos sobre las materias reguladas por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Baja California Sur sin estar facultadas para hacer uso de derechos de propiedad
intelectual;

Xl. Los proveedores que se encuentren en el supuesto de la fraccion Il de este Articulo, respecto de dos o mas
Dependencias o Entidades durante un afio calendario, contado a partir de la fecha en que la Contraloria lo haga
del conocimiento del Organismo;

Xll. Los proveedores que se encuentren en situacion de atraso en las entregas de los bienes o en la prestacion de
los servicios por causas imputables a ellos mismos, respecto de otro u otros contratos celebrados con la propia
convocante;

Xlll. Las demas que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposicion de Ley;

XIV. Las que hayan utilizado informacién privilegiada, proporcionada indebidamente por servidores publicos o sus
familiares por parentesco consanguineo y, por afinidad hasta el cuarto grado, civil;

XV. Las que contraten servicios de asesoria, consultoria y apoyo de cualquier tipo de personas en materia de o>
contrataciones gubernamentales, si se comprueba que todo o parte de las contraprestaciones pagadas al =
prestador del servicio, a su vez, son recibidas por servidores publicos por si o por interpésita persona, con \—§
independencia de que quienes las reciban tengan o no relacién con la contratacion, y =

XVI. Las demas que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposicion de Ley. %

S

s
\
o

Articulo 35.- La fecha de pago al proveedor que la convocante estipule en los contratos quedara sujeta a las condiciones
que establezcan las mismas; sin embargo, no podra exceder de cuarenta y cinco dias naturales posteriores a la
presentacion de la factura respectiva, previa entrega de los bienes o prestacion de los servicios en los términos del

- contrato.



LT@‘ ‘ ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL

—~~_- DELSISTEMA DE AGUA POTABLE Y
PR oomeapn ALCANTARILLADO DE LORETO

En caso de incumplimiento en los pagos a que se refiere el parrafo anterior, la convocante, a solicitud del proveedor,
debera pagar gastos financieros conforme a una tasa que sera igual a la establecida por la Ley de Ingresos del Estado en
los casos de prorroga para el pago de créditos fiscales. Dichos gastos se calcularan sobre las cantidades no pagadas y
se computaran por dias naturales desde que se vencio el plazo pactado, hasta la fecha en que se pongan efectivamente
las cantidades a disposicién del proveedor.

Tratandose de pagos en exceso que haya recibido el proveedor, éste debera reintegrar las cantidades pagadas en exceso,
mas los intereses correspondientes, conforme a una tasa que serd igual a la establecida por la Ley de Ingresos del Estado
en los casos de prérroga para el pago de créditos fiscales los cargos se calcularan sobre las cantidades pagadas
exceso en cada caso y se computaran por dias naturales desde la fecha del pago, hasta la fecha en que se pongan
efectivamente las cantidades a disposiciéon de la convocante.

En caso de rescision del contrato, el proveedor debera reintegrar el anticipo y, en su caso, los pagos progresivos que haya
recibido mas los intereses correspondientes, conforme a lo indicado en este Articulo. Los intereses se calcularan sobre el
monto del anticipo no amortizado y pagos progresivos efectuados y se computaran por vias naturales desde la fecha de
su entrega hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicién de la convocante.

Articulo 36.- El Organismo podra, dentro de su presupuesto aprobado y disponible, bajo su responsabilidad y por razones
fundadas y explicitas, acordar el incremento en la cantidad de bienes solicitados mediante modificaciones a sus contratos
vigentes, siempre que el monto total de las modificaciones no rebase, en conjunto, el 20% del monto o cantidad de los
conceptos y volimenes establecidos originalmente en los mismos y el precio de los bienes sea igual al pactado
originalmente.

Igual porcentaje se aplicara a las modificaciones que por ampliacién de la vigencia, se haga de los contratos de
arrendamientos o de servicios, cuya prestacion se realice de manera continua y reiterada.

Tratandose de contratos en los que se incluyan bienes o servicios de diferentes caracteristicas, el porcentaje se aplicara
para cada partida o concepto de los bienes o servicios de que se trate.

De las autorizaciones a que se refiere el parrafo anterior, el titular del area responsable de la contratacion del Organismo,
informara al Comité de Adquisiciones, a la Contraloria y, en su caso, ala Junta de gobierno.

Al efecto, a mas tardar el Gltimo dia habil de cada mes, debera presentarse un informe que se referira a las autorizaciones
otorgadas en el mes calendario inmediato anterior.

Cuando los proveedores demuestren la existencia de causas justificadas que les impidan cumplir con la entrega total de
los bienes conforme a las cantidades pactadas en los contratos, la convocante podra modificarlos mediante la cancelacion
de partidas o parte de las cantidades originalmente estipuladas, siempre y cuando no rebase el cinco por ciento del importe
total del contrato respectivo.

Cualquier modificacion a los contratos debera formalizarse por escrito por parte de la convocante, los instrumentos legales
respectivos seran suscritos por el servidor publico que lo haya hecho en el contrato o quien lo sustituya o esté facultado
para ello.

La convocante se abstendra de hacer modificaciones que se refieran a precios, anticipos, pagos progresivos,
especificaciones y, en general, cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas ventajosas a un proveedor
comparadas con las establecidas originalmente.

Articulo 37.- La convocante deberan pactar penas convencionales a cargo del proveedor por atraso en el cumplimiento
de las fechas pactadas de entrega o de la prestacion del servicio, las que no excederan del monto de la garantia de
cumplimiento del contrato, y seran determinadas en funciéon de los bienes o servicios no entregados o prestados
oportunamente. En las operaciones en que se pactare ajuste de precios, la penalizacién se calculara sobre el precio
ajustado.

Los proveedores quedaran obligados ante la convocante 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 sefialados
en el contrato respectivo y en la legislacién aplicable.

-
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Los proveedores cubriran las cuotas compensatorias a que, conforme a la Ley de la Materia, pudiere estar sujeta la
importacién de bienes objeto de un contrato, y en estos casos no procederan incrementos a los precios pactados, ni
cualquier otra modificacion al contrato.

Articulo 38.- La convocante podra rescindir administrativamente los contratos en caso de incumplimiento de las
obligaciones a cargo del proveedor, en cuyo caso el procedimiento debera iniciarse dentro de los quince dias naturales
siguientes a aquél en que se hubiere agotado el monto limite de aplicacién de las penas convencionales. Si previamente
a la determinacion de dar por rescindido el contrato, se hiciere entrega de los bienes o se prestaren los servicios, el
procedimiento iniciado quedara sin efecto.

El procedimiento de rescision se llevara a cabo conforme a lo siguiente:

I. Se iniciara a partir de que al proveedor le sea comunicado por escrito el incumplimiento en que haya incurrido,
para que en un término de diez dias habiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las
pruebas que estime pertinentes;

Il. Transcurrido el término a que se refiere la fraccion anterior, se resolvera considerando los argumentos y pruebas
que hubiere hecho valer;

lll. La determinacion de dar o no por rescindido el contrato debera ser debidamente fundada, motivada y comunicada
al proveedor dentro de los quince dias habiles siguientes a lo sefialado en la fraccion | de este Articulo, y

IV. Cuando se rescinda el contrato se formulara el finiquito correspondiente a efecto de hacer constar los pagos que
deba efectuar la convocante por concepto de los bienes recibidos o servicio prestados hasta el momento de la
rescision.

Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, se hiciera entrega de los bienes o se prestaren
los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa aceptacion y verificacion de la convocante de que
continua vigente la necesidad de los mismos, aplicando en su caso, las penas convencionales correspondientes.

La convocante podra determinar no dar por rescindido el contrato, cuando durante el procedimiento advierta que la
rescision del contrato pudiera ocasionar algin dafio o afectacién a las funciones que tienen encomendadas. En este
supuesto debera elaborar un dictamen en el cual justifique que los impactos econdémicos o de operacion que se
ocasionaran con la rescisién del contrato resultarian mas inconvenientes.

Al no dar por rescindido el contrato, la convocante establecera con el proveedor otro plazo, que le permita subsanar
el incumplimiento que hubiera motivado el inicio del procedimiento, el convenio modificatorio que al efecto se celebre.

La convocante podra establecer en las bases de licitacion, invitaciones y contratos, deducciones al pago de bienes
y servicios con motivo de incumplimiento parcial o deficiente en que pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas
o conceptos que integran el contrato. En estos casos estableceran el limite de incumplimiento a partir del cual podran
cancelar total o parcialmente las partidas o conceptos no entregados, o bien rescindir el contrato en los términos de este
Articulo.

Cuando por motivo de atraso en la entrega de los bienes o la prestacion delos servicios, o procedimiento de
rescision se ubique en un ejercicio fiscal diferente a aquel en el que hubiera sido adjudicado el contrato, la convocante
podra recibir los bienes y servicios, previa verificacién de que continua vigente la necesidad de los mismos y se cuenta
con partida y disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal vigente debiendo modificarse la vigencia del contrato con
los precios originalmente pactados. Cualquier pacto en contrario a lo dispuesto en este Articulo se considerara nulo.

Asimismo, podran dar por terminados anticipadamente los contratos cuando concurran razones de interés general,
o bien, cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los bienes o servicios originalmente contratados,
y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algtin dafio o perjuicio

e )

al Estado, o se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al contrato, con motivo de la resolucién

de una inconformidad emitida por el Comité de Adquisiciones. En estos supuestos la convocante reembolsara al proveedor

los gastos no recuperables en que haya incurrido, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados

y se relacionen directamente con el contrato correspondiente; y si su vigencia va mas alla del término de la administracion

en que se encuadre, segun su ambito Municipal, debera contar con la anuencia de H. Ayuntamiento de Loreto. T
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Articulo 39.- La convocante podra suspender temporalmente, en todo o en parte, las adquisiciones de bienes o servicios
contratados por cualquier causa justificada. El Organismo designara a los Servidores Publicos que podran ordenar la
suspension y determinar, en su caso, la temporalidad de ésta, la que no podra prorrogarse o ser indefinida, notificando de
ello al Comité de Adquisiciones.

Articulo 40.- En la suspension, rescisiéon administrativa o terminacion anticipada de los contratos debera observarse lo
siguiente:

I. Cuando se determine la suspensién o se rescinda el contrato por causas imputables a la dependencia o entidad
autorizada, ésta pagara los bienes suministrados o servicios prestados, asi como los gastos no recuperable
siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con ek
contrato de que se trate;

Il. En caso de rescision del contrato por causas imputables al proveedor, una vez emitida la determinacion respectiva,
la convocante precautoriamente y desde el inicio de la misma, se abstendra de cubrir los importes resultantes de
los bienes suministrados o servicios prestados aln no liquidados, hasta que se otorgue el finiquito que proceda,
lo que debera efectuarse dentro de los treinta dias naturales siguientes a la fecha de la comunicacién de dicha
determinacion, a fin de proceder a hacer efectivas las garantias. En el finiquito debera preverse el sobrecosto de
los bienes o servicios aun no ejecutados que se encuentren atrasados conforme al programa vigente;

Cuando se den por terminados anticipadamente los contratos, la convocante pagara al proveedor los bienes
suministrados o servicios prestados, asi como los gastos no recuperables, siempre que éstos sean razonables,
estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el contrato de que se trate, y

lll. Cuando por caso fortuito o fuerza mayor se imposibilite la continuaciéon del suministro de los bienes o la prestacion
del servicio, el contratista podra optar por no realizarlos. En este supuesto, si opta por la terminacién anticipada
del contrato, debera solicitarla a la convocante, quien determinara lo conducente dentro de los quince dias
naturales siguientes a la presentacion del escrito respectivo; en caso de negativa, sera necesario que el contratista
obtenga de la autoridad judicial la declaratoria correspondiente, pero si la convocante no contesta en dicho plazo,
se tendra por aceptada la peticion del contratista.

Articulo 41.- De ocurrir los supuestos establecidos en el articulo anterior, la convocante comunicara la suspension, rescision
o terminacién anticipada del contrato al contratista; posteriormente, lo haran del conocimiento en sesién de la Junta de
Gobierno y del Comité de Adquisiciones a mas tardar el Gltimo dia habil de cada mes mediante un informe en el que se
refirieran los supuestos ocurridos en el mes calendario inmediato anterior.

Articulo 42.- La convocante estara obligada a mantener los bienes adquiridos o arrendados en condiciones apropiadas
de operacién y mantenimiento, asi como vigilar que los mismos se destinen al cumplimiento de los programas y acciones
previamente determinados.

Para los efectos del parrafo anterior, la convocante en los contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios, debera
estipular las condiciones que garanticen su correcta operacion y funcionamiento; en su caso, la obtencién de una péliza
de seguro por parte del proveedor, que garantice la integridad de los bienes hasta el momento de su entrega y, de ser
necesario, la capacitacion del personal que operara los equipos.

La adquisicion de materiales cuyo consumo haga necesaria invariablemente la utilizacion de equipo propiedad del
proveedor podra realizarse siempre y cuando en las bases de licitacion se establezca que a quien se adjudique el contrato

debera proporcionar el citado equipo sin costo alguno para la convocante durante el tiempo requerido para el consumo de
los materiales.

Cuando la prestacion del servicio se presente en caso fortuito o de fuerza mayor la convocante bajo su responsabilidad
podra suspender la prestacién del servicio en cuyo caso Unicamente se pagaran aquellos que hubiesen sido efectivamente
prestado y se reintegraran los anticipos no amortizados.

Cuando la suspension obedezca a causas imputables a la convocante, en las bases de la licitacion y el contrato debera
preverse la forma de pagar al proveedor los gastos no recuperables durante el tiempo que dure esta suspension.

En cualquiera de los casos previstos en este articulo se pactara por las partes el plazo de suspension, cuyo término podra
iniciarse la terminacion anticipada del contrato.
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Articulo 43.- El Director General podra autorizar la contratacion directa de adquisiciones, arrendamientos y servicios
incluido el gasto correspondiente, y establecera los medios de control que estime pertinentes, o sean necesarios para
salvaguardar la integridad, la independencia y la soberania del Municipio y garantizar su seguridad interior, asi mismo podra
tomar las medidas necesarias en caso de desastre.

Articulo 44.- La convocante no podran financiar a proveedores la adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacion
de servicios, cuando éstos vayan a ser objeto de contratacion por parte de las propias Dependencias o Entidades. No se
considerara como operacion de financiamiento, el otorgamiento de anticipos, los cuales, en todo caso, deberan
garantizarse, conforme los establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California
Sur.

TITULO IV
DEL CONTROL DE ALMACEN, BIENES MUEBLES, MATERIALES Y SUMINISTROS.
CAPITULOI
DE LOS SERVICIOS GENERALES

Articulo 45.- Por servicios generales se entendera todo lo relacionado al mantenimiento, adaptacion y conservacién de
inmuebles, muebles, equipos, maquinaria y vehiculos; asi como servicios de comunicacion y los demas necesarios para
el funcionamiento de las instalaciones del Organismo.

CAPITULO Il

MANTENIMIENTO
Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
Articulo 46.- El mantenimiento de bienes muebles y equipos adaptados al inmueble (aires acondicionados), asi como las
adaptaciones menores, sera gestionado a través de la Direccion Administrativa.
Mantenimiento Vehicular
Articulo 47.- La Direccién Administrativa gestionara las solicitudes de mantenimiento vehicular.

Articulo 48.- Durante el proceso de realizacion del mantenimiento de los vehiculos oficiales, los usuarios deberan atender
a lo siguiente:

I. Tomar en consideracién el tiempo de realizacion del servicio y atender las recomendaciones que formulen los
prestadores del servicio de mantenimiento vehicular, derivadas de la reparacion.

Il. Concluido el servicio o reparacion, verificar que el vehiculo funcione correctamente. En caso contrario, debera
informarlo por escrito a la Direccion Administrativa a efecto de que ésta reclame al mecanico correspondiente.

Articulo 49.- Los usuarios responderan por los desperfectos que se originen al vehiculo por causa de negligencia o
descuido, en cuyo caso, deberan cubrir los gastos que se requieran para la rehabilitacion de la unidad afectada.

CAPITULO Il
ALMACENES E INVENTARIOS

Articulo 50.- El area encargada de ejecutarlo es el departamento de Recursos Materiales del cual este tendra a su cargo
al almacenista y como servidor publico encargado de almacén, tiene obligaciones legales estrictas al Articulo 7 y
concordantes de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur y en lo que
respecta al Cédigo de Etica y Conducta de este Organismo:

I. Custodia de Bienes: Salvaguardar y proteger los bienes publicos que tenga bajo su cuidado, evitando su robo,
extravio o deterioro por negligencia; ’\

Il. Legalidad y Lealtad: Actuar conforme a las leyes y reglamentos, sin obtener beneficios personales de los %\
suministros o herramientas del almacén;

Ill. Rendicién de Cuentas: Proporcionar informacion veraz sobre las existencias y movimientos de inventario

cuando la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur o los 6rganos de control lo soliciten; \Q:Q‘\‘
| . W
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IV. Denuncia: Obligacion de informar a su superior o al Organo Interno de Control sobre cualquier irregularidad o
faltante detectado en el almacén.

También en apego a los lineamientos y normas de la CONAC tendré las siguientes responsabilidades:

a) Registro Contable de Bienes: Asegurar que cada entrada y salida de material esté debidamente documentada
(formatos de Entrada/Salida) para alimentar los estados financieros del ente publico.

b) Clasificacion de Bienes: Distinguir claramente entre bienes de consumo (papeleria, refacciones, plomeria,
electricidad, material de obra, etc.) y bienes muebles (herramientas, equipo, etc.), aplicando los cédigos de
catalogo autorizados. o

¢) Inventario Fisico vs. Contable: Realizar conciliaciones periédicas para que lo que existe fisicamente en los\
estantes coincida con lo registrado en el sistema contable.

d) Identificacion y Etiquetado: Colocar etiquetas de inventario y codigos de barras a los bienes muebles nuevos
antes de su asignacion.

e) Control de Resguardos: Entregar bienes a los trabajadores solo mediante la firma de un formato de resguardo
individual, asegurando que el responsable del bien sea el usuario final y no el almacenista y estos tenerlos
actualizados periddicamente; haciendo revisiones a los trabajadores de dichos resguardos.

f) Bajas y Desincorporaciones: Identificar bienes que ya no son Utiles (por dafio u obsolescencia) y tramitar su
baja ante el departamento de Recursos Materiales.

g) Ubicacion y Organizacién: Mantener el almacén ubicado dentro de las instalaciones del organismo bajo
condiciones de seguridad y orden.

h) En coordinacién con el jefe del departamento de Recursos materiales y de no estar este presente el jefe superior
a este Ultimo o al Organo Interno de Control para llevar a cabo el programa correspondiente, en cuanto al

levantamiento y actualizaciones de los inventarios fisicos patrimoniales y de los de almacén a como marca el
calendario programado.

El departamento de Recursos Materiales es la responsable de la recepcion, registro, control, guarda, custodia, disposicién

final de materiales y suministros (bienes de consumo) y de los bienes muebles (instrumentales) ademas del control de los /
inventarios y resguardos, asi como de la programacién y coordinacion de levantamiento de los inventarios fisicos,
conforme a la normatividad aplicable.

El horario de atencién del Almacén sera de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. Sin embargo, los casos de excepcion
se revisaran en lo particular por el jefe del Departamento de Recursos Materiales o en su caso del Director General.

El incumplimiento de estas funciones especialmente el mal manejo de inventarios puede derivar en faltas administrativas

"No Graves" o "Graves" en el caso si hay desvio de recursos segun la Ley de Responsabilidades del Estado.

CAPITULO V
ALTA DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN EL PATRIMONIO DEL ORGANISMO.
REGISTRO

Articulo 51.- La Direccién Administrativa se encargara de dar de alta los bienes muebles en el INDETEC, después de
recibir a entera satisfaccién los bienes adquiridos y previo al tramite de pago del CFDI al proveedor, generando el nimero

de Activo fijo en INDETEC, mismo que seré registrado posteriormente en contabilidad para integrario al patrimonio del
Organismo.

ETIQUETADO

Articulo 52.- La Direccién Administrativa se encargara de dar de alta y el almacenista de etiquetar los bienes considerados
como susceptibles de inventariar previo a la entrega del usuario resguardante, en caso de adquisicion.

En caso de los bienes existentes, se reetiquetaran los bienes cuando por motivo del uso o porosidad de los materiales,

propicien el desprendimiento de las etiquetas.
Allodobunad

-
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CAPITULO VI
CONTROL DE INVENTARIOS

RESGUARDOS INDIVIDUALES

Articulo 53.- Los servidores publicos del Organismo, deberan preservar todos los bienes que se les asignen directamente
para el desempefio de sus funciones.

Para efectos de control administrativo, los bienes propiedad del Organismo deberan encontrarse asignados mediant
generacion del resguardo individual, mismo que debera estar firmado por el servidor publico resguardante, por el titular de
la Direccion Administrativa, el jefe del departamento de Recursos Materiales, asi como el que elabor6 dichos resguardos.

El mobiliario y equipo de oficina, desde la recepcion por adquisicion hasta la asignacion de resguardante, quedara bajo
resguardo individual del titular del departamento de Recursos Materiales.

Los bienes informaticos y equipos de telecomunicaciones, desde la recepcién por adquisicion hasta la asignacion de
resguardante, quedara bajo resguardo individual del titular del departamento de Informatica.

Articulo 54.- Cada servidor publico que cuente con resguardo individual, sera responsable del uso y custodia de los bienes
que tengan bajo su resguardo, en caso de pérdida o deterioro del bien, derivados de la negligencia del Servidor Publico
tendra que depositar el reintegro a la cuenta del Organismo, sobre el Valor de Reposicién del bien que extraviaron o
sufrieron deterioro por alguna negligencia. De acuerdo a las Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio define al Valor
de Reposicién como el costo que seria incurrido para adquirir un activo idéntico a uno que este actualmente en uso.

Articulo 55.- Los bienes en resguardo del servidor publico que cause baja definitiva, o que solicite licencia, deberan pasar
a resguardo del titular del area donde se origine la baja o a quien éste designe.

Articulo 56.- Cada servidor publico que cuente con resguardo individual, sera responsable del uso y custodia de los bienes
que tengan bajo su resguardo, en caso de pérdida o deterioro del bien, derivados de la negligencia del Servidor Publico
tendra que depositar el reintegro a la cuenta del Organismo, sobre el Valor de Reposicién del bien que extraviaron o
sufrieron deterioro por alguna negligencia. De acuerdo a las Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio define al Valor
de Reposicion como el costo que seria incurrido para adquirir un activo idéntico a uno que este actualmente en uso.

INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Articulo 57.- De forma complementaria a lo establecido en los Lineamientos de Racionalidad, el control de inventario de
mobiliario y equipo se realizara durante los meses de mayo y noviembre con la finalidad de actualizar los resguardos
individuales y recabar las firmas de los servidores publicos del Organismo.

Articulo 58.- Los titulares de todas las areas pertenecientes al Organismo deberan notificar oportunamente por escrito a
la Direccion Administrativa, de las transferencias o movimientos internos que realicen de los bienes muebles asignados, a
fin de actualizar el registro y control de resguardo.

Podra existir una actualizacién extemporanea a los resguardos individuales, por razones de movimientos de altas y/o bajas
de personal.

Articulo 59.- En caso de extravio de mobiliario y/o equipos, el titular del area correspondiente, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la fecha del suceso, informaran a la Direccién Administrativa y elaboraran acta de hechos
manifestando, bajo protesta de decir verdad, que se constate y pormenorice la desaparicién de los mismos, por lo que se
recabaran las firmas de del servidor publico responsable del resguardo y dos testigos de asistencia, remitiendo los
originales a la Direcciéon Administrativa.

Articulo 60.- En caso de robo de mobiliario y/o equipos, el titular del area correspondiente procedera informando a la
Direccion Administrativa en los mismos términos del parrafo anterior, anexando original del Acta de la denuncia o querella
presentada ante el Organo Interno de Control y en su caso al Ministerio Publico. \§\

7
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CAPITULO VI
CONTROL DE ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS
ADMINISTRACION DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN

Articulo 61.- Con el proposito de mantener un nivel adecuado de existencias en el aimacén, éste debera contar sélo con
los bienes de consumo que sean necesarios para cubrir los requerimientos indispensables.

Articulo 62.- Para efectos de control de materiales y suministros, la Direccion Administrativa manejara una base de datos
que contendra la informacion relativa a los materiales adquiridos para ingreso a almacén, los materiales disponibles en
almacén y los bienes suministrados en el transcurso del afio que corresponda.

GENERACION DE REQUISICIONES INTERNAS
Articulo 63.- Para el desempefio de las funciones del personal del Organismo, el Departamento de Recursos Materiales

suministrara los materiales y utiles de oficina estrictamente necesarios a los servidores publicos, mismos que deberan
firmar la requisicion interna de entrega de material correspondiente.

BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO
BAJA POR INUTILIDAD
Articulo 64.- EI mobiliario y equipo de oficina, asi como los bienes informaticos y de telecomunicaciones que presenten
evidente deterioro o inutilidad por obsolescencia, deberan ser dados de baja del inventario del Organismo. /

Tratandose de mobiliario y equipo de oficina, el departamento de Recursos Materiales emitira un dictamen de baja,
exponiendo los motivos que dan origen a ésta.

Los bienes informaticos y equipos de telecomunicaciones, seran dictaminados para baja, por conducto del departamento
de Informatica, como area técnica que valida las causas que originen la solicitud de baja.

Articulo 65.- El departamento de Recursos Materiales remitira al Comité de Adquisiciones, la relacion de bienes
susceptibles de dar de baja, para solicitar la autorizacion del tramite de baja a la Junta de Gobierno del Organismo.

BAJA POR SINIESTRO

Articulo 66.- El departamento de Recursos Materiales, al contar con los elementos necesarios para la integracion del
expediente originado por el siniestro, previa solicitud del titular del &rea correspondiente, procedera a realizar los tramites
correspondientes, y turnara al Comité de Adquisiciones el caso para la autorizacion respectiva.

BAJA CONTABLE

Articulo 67.- Una vez generada la baja de mobiliario y equipo en el registro de activo fijo en INDETEC, se procedera a
solicitar al Comité de Adquisiciones la autorizacién para realizar la baja contable y el decremento al patrimonio del

Organismo. /
/

DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

Articulo 68.- La determinacién del destino final de los bienes muebles, serd emitida por el Pleno de la Junta de Gobierno
del Organismo, autorizando la enajenacion a titulo oneroso o gratuito, seguin sea el caso. %

.
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TITULOV
DE LOS VEHICULOS

CAPITULO |
ALTA DE VEHICULOS EN EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO

REGISTRO
Articulo 69.- La Direccion Administrativa se encargara de dar de alta los vehiculos en el INDETEC, después de recibir a
entera satisfaccion las unidades y previo al tramite de pago del CFDI al proveedor, generando el nimero de Activo fijo en |
INDETEC, mismo que sera registrado posteriormente en contabilidad para integrarlo al patrimonio del Organismo.

TRAMITE DE PLACAS

Articulo 70.- La Direccién administrativa realizara las gestiones correspondientes para la expedicién de las placas de las
unidades, dentro de los 20 dias habiles posteriores a la adquisicion de las unidades.

CAPITULO I
CONTROL VEHICULAR

GENERACION DE RESGUARDOS

Articulo 71.- Para efectos de control administrativo, los vehiculos propiedad del Organismo deberan encontrarse
asignados mediante la generacion del resguardo individual, mismo que debera estar firmado por el servidor plblico
resguardante, por el titular de la Direccion Administrativa y por el Director General del Organismo.

Los vehiculos, desde la recepcién por adquisicion hasta la asignacion de resguardante, quedaran bajo resguardo individual
del titular de la Direccion Administrativa.

El vehiculo en resguardo del servidor publico que cause baja definitiva, o que solicite licencia, debera pasar a resguardo
del titular de la Direccion Administrativa, mientras sea autorizada la asignacion al usuario que determine el Comité de
Adquisiciones o a quien ocupe la plaza vacante, segun corresponda.

ENTREGA DE UNIDADES

Articulo 72.- Al asignar un vehiculo oficial al usuario que corresponda, se formalizara la entrega mediante oficio enviado
por la Direccion Administrativa, adjuntando lo siguiente:

l. Tarjeta de circulacion

Il. Poliza de seguro vigente en su caso de contar con ella
lll. Juego de llaves

IV. Resguardo individual de vehiculo

Se informara al usuario las generalidades respecto al uso del vehiculo, aseguramiento y combustible.
INTEGRACION DE EXPEDIENTES VEHICULARES

Articulo 73.- Como parte del control vehicular, el departamento de Recursos Materiales sera responsable de integrar un
expediente por cada vehiculo, mismo que debera contener:

I. Copia de la factura de la unidad

Il. Resguardo individual de vehiculo

lll. Copia de la licencia de conducir del usuario

IV. Copia de la tarjeta de circulacién

V. Copia de los recibos oficiales de alta y refrendo ante la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion T
VI. Copia de los recibos de verificacion vehicular ﬂr\ (,4 )QW’)&J

- VII.Péliza de seguro en caso de contar con ella
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SOLICITUD DE EXENCION A SECRETARIA DE FINANZAS DEL ESTADO

Articulo 74.- La Direccion Administrativa, solicitara mediante oficio a la Secretaria de Finanzas del Estado, la exencién de
pago de los derechos por refrendo vehicular.

RECEPCION DE UNIDADES

Articulo 75.- El servidor publico que cause baja definitiva, o que solicite licencia, debera devolver el vehiculo oficia
asignado al titular del departamento de Recursos Materiales, otorgando la documentacion en los mismos términos de la
entrega de la unidad.

BAJA DE VEHICULOS
BAJA POR INUTILIDAD

Articulo 76.- Para solicitar la baja por inutilidad de vehiculos oficiales propiedad del Organismo, sera necesario contar con
lo siguiente:

I. Original del ultimo resguardo
Il. Original de la pdliza de seguro
lll. Recibos de refrendo vehicular de los ultimos 5 afios
IV. Recibos de verificaciéon vehicular de los ultimos 5 afios
V. Factura original
VI. Diagnéstico mecanico que acredite que el valor de la reparacion excede el 50% del valor comercial de la unidad.

BAJA POR SINIESTRO %

Articulo 77.- En caso de baja por siniestro, ademas de lo establecido en las fracciones | a V del articulo anterior, se debera
tramitar la baja del vehiculo oficial ante la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
y complementar el expediente con el finiquito expedido por la compaiiia aseguradora en su caso.

Articulo 78.- Se requiere la autorizacién de la Junta de Gobierno para llevar a cabo el procedimiento de baja de vehiculos.
TITULO VI
DE LOS SEGUROS Y SINIESTROS ~
CAPITULO | \
DEL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y/O
CONTENIDOS
GENERALIDADES

Articulo 79.- En materia de aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles y/o contenidos, El departamento de
Recursos Materiales serd la Unica instancia facultada para solicitar altas y cancelaciones de pélizas de seguros.

Articulo 80.- El departamento de Recursos Materiales podra, en coordinacién con la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion, gestionar la contratacion de las pélizas de seguros, conforme al Plan Integral de Aseguramiento Anual de
Gobierno del Estado, con la finalidad de obtener las mejores condiciones de mercado para el Organismo.

Para efectos de lo sefialado en el parrafo anterior, se debera solicitar autorizacion de la Junta de Gobierno.

En caso de no optar por la contratacion conforme al Plan Integral de Aseguramiento Anual de Gobierno del Estado, la
Direccién Administrativa, previa autorizacion de la Junta de Gobierno, contratara a la compafriia aseguradora, en términos \ :

I de la normatividad aplicable. §\\L\\s
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CAPITULOII
SINIESTROS EN BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO

Articulo 81.- En caso de siniestro, el usuario resguardante del bien debera reportarlo mediante oficio a el departamento
de Recursos Materiales dentro de los 5 dias habiles posteriores al hecho.

En caso de robo, se debera anexar Acta de denuncia o querella. Es responsabilidad del resguardante efectuar este tramite
ante Organo Interno de Control y el Ministerio Publico.

AN

SINIESTROS EN INMUEBLES \
Articulo 82.- En caso de siniestro en las instalaciones del Organismo, en virtud de tratarse de un bien inmueble arrendado,
El departamento de Recursos Materiales informara al arrendador, para los tramites a que haya lugar. -
El aseguramiento del bien inmueble y sus contenidos, esta amparado por la péliza de seguro contratada por Gobierno del

El departamento de Recursos Materiales realizara los tramites correspondientes ante la compariia aseguradora.

Estado, al ser el inmueble propiedad de un Organismo.

SINIESTROS VEHICULARES

Articulo 83.- En caso de siniestro en vehiculos propiedad del Organismo, se debera atender a las siguientes disposiciones:

I. Elusuario debera contar con licencia de manejo vigente.

Il. El usuario del vehiculo oficial debera reportarlo telefénicamente a la aseguradora, evitando celebrar acuerdos con
terceros.

lll. El usuario debera esperar en el lugar del siniestro al ajustador designado por la aseguradora y sujetarse a |
indicaciones de éste.

IV. En la medida de lo posible evitar realizar alteraciones en el lugar del siniestro, para permitir que el ajustador

enviado por la aseguradora llegue y realice la supervision y toma de pruebas que requiera para el proceso de
reclamo.

V. El usuario debera recibir copia de la declaracion del siniestro, verificar que los datos asentados sean correctos y
efectuar el reporte a el departamento de Recursos Materiales.

CAPITULO Il
DANOS MATERIALES
ACCIDENTES EN VEHICULOS OFICIALES
Articulo 84.- En caso de accidente, el usuario de vehiculos oficiales o en caso de estar imposibilitado, personal del

departamento de Recursos Materiales, tramitara lo conducente para dar seguimiento al tramite del siniestro ante la
compafiia aseguradora.

SEGURIDAD DE LA UNIDAD EN CASO DE SINIESTRO

Articulo 85.- Es responsabilidad del usuario procurar la seguridad del vehiculo, por lo que debera evitar su abandono.

ROTURA DE CRISTALES A
Articulo 86.- En caso de dafios materiales por rotura de cristales, el usuario debera reportarlo a la compariia aseguradora \§

y presentarse en las instalaciones del proveedor de cristales designado por ésta, para la sustitucion del cristal. $§*

Posteriormente, el usuario remitira mediante oficio a el departamento de Recursos Materiales la siguiente documentacion, @

I para el tramite de pago del deducible: %\
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I. Acta de hechos
Il. Reporte de siniestro ante la aseguradora
Ill. CFDI por concepto de deducible.

SINIESTRO POR DOLO, NEGLIGENCIA O IMPERICIA

Articulo 87.- Cuando no sea posible acreditar en Acta de hechos y/o en la Declaracion del siniestro, el caso fortuito que
dio origen al siniestro y se compruebe que éste fue consecuencia del dolo, negligencia o impericia del usuario, éste debera
reintegrar el pago del deducible correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas y legales a que
haya lugar.

INTEGRACION DE EXPEDIENTE EN CASO DE SINIESTRO \

Articulo 88.- El soporte documental integrado de un siniestro vehicular por dafios materiales deberé contener al menos
lo siguiente:

I. Declaracion del siniestro, emitida por la compafiia aseguradora

Il. Oficio de reporte del siniestro, emitido por el usuario del vehiculo a el departamento de Recursos Materiales Acta
de hechos debidamente firmada.

lll. CFDI del pago del deducible ante la compafiia aseguradora.

ROBO TOTAL
Articulo 89.- En caso de siniestro por robo, se observara lo siguiente:
I. Elusuario debera informarlo a la brevedad posible mediante oficio a el departamento de Recursos Materiales.
Il. Es responsabilidad del usuario, interponer la denuncia ante el Ministerio Publico, verificando que los datos
asentados correspondientes al vehiculo sean correctos y solicitando copia de la misma, para los tramites a que

haya lugar.

Ill. Se dara aviso a las autoridades de transito en el ambito municipal, estatal, asi como a la Guardia Nacional.

IV. Se efectuara la ratificacion de la denuncia correspondiente, por conducto del Representante legal del Organismo,
mismo que acreditara la propiedad del vehiculo con la documentacién solicitada para tal efecto.

Articulo 90.- Para el tramite de seguimiento a siniestro por robo, ademas de lo sefialado en el articulo anterior, el
resguardante del vehiculo adjuntara al oficio de reporte de siniestro lo siguiente:

I. Reporte de declaracién del siniestro ante la compafiia aseguradora en caso de estar asegurado
Il. Acta de hechos
lll. Acta de denuncia ante el Ministerio Publico
IV. Los demas documentos que acrediten el procedimiento.
Articulo 91.- El departamento de Recursos Materiales dara seguimiento al tramite de siniestro por robo, siempre y cuando

esté debidamente soportada la documentacién remitida por el resguardante del vehiculo.

Articulo 92.- El soporte documental integrado de un siniestro vehicular por robo debera contener al menos lo siguiente:

I. Declaracion del siniestro, emitida por la compariia aseguradora en caso de estar asegurado.

Il. Oficio de reporte del siniestro, emitido por el usuario del vehiculo a el departamento de Recursos Materiales.
lll. Acta de hechos debidamente firmada.

IV. Acta de denuncia ante el Ministerio Publico

V. Baja del vehiculo ante la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Finanzas.

VI. Pago del finiquito por la compafiia aseguradora.

<

Articulo 93.- Concluido el procedimiento, el departamento de Recursos Materiales gestionara la baja del registro del

iculo en INDETEC, asi como la baja contable. é E
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H. XI AYUNTAMIENTO

TITULO VII
OTROS CASOS DE ROBO O EXTRAVIO

Articulo 94.- En caso de robo o extravio de tarjeta de circulacion de vehiculo oficial propiedad del Instituto sera
responsabilidad del resguardante informar mediante oficio a el departamento de Recursos Materiales, para efectos de la
reposicion.

El resguardante debera adjuntar los siguientes documentos, al oficio dirigido a el departamento de Recursos Materiales,
para tramitar la reposicion de la tarjeta de circulacion:

l. Acta de hechos
Il. Acta de denuncia ante el Ministerio Publico
lll. Constancia de no infraccion, expedida por Transito municipal

El departamento de Recursos Materiales tramitara la reposicion de la tarjeta de circulacion y solicitara el reintegro
correspondiente al resguardante del vehiculo oficial correspondiente, por el pago del costo de los derechos
correspondientes.

Articulo 95.- En caso de robo o extravio de la(s) placa(s) de vehiculo oficial propiedad del Organismo, se procedera en

los mismos términos del articulo anterior, solicitando de manera adicional al resguardante, en caso de contar con una
placa, la devolucion de ésta a el departamento de Recursos Materiales.

El departamento de Recursos Materiales tramitara la reposicion de las placas y solicitara el reintegro correspondiente al
resguardante del vehiculo oficial correspondiente, por el pago del costo de los derechos correspondientes.
/
TITULO VIl
DEL COMBUSTIBLE VEHICULAR
CAPITULO |

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE

Articulo 96.- El departamento de Recursos Materiales al momento de asignar un vehiculo oficial, tendra un control de
combustible contable que servira para realizar las operaciones de suministro de combustible.

Articulo 97.- Es responsabilidad del resguardante, hacer buen uso del combustible asignado.
CAPITULOII W
DOTACION MENSUAL DE COMBUSTIBLE
Articulo 98.- El departamento de Recursos Materiales establecera, basandose en las necesidades de areas usuarias de ¥

vehiculos oficiales, la propuesta de los montos maximos mensuales de combustible que se le suministrara a cada uno de
los vehiculos asignados, y de ser necesario sera sometido a autorizacién del Comité de Adquisiciones.

Articulo 99.- En términos de lo establecido en los Lineamientos de Racionalidad, la dotacién mensual de combustible
asignada a los vehiculos oficiales del Organismo sera monitoreada por conducto del departamento de Recursos Materiales
como primer correspondiente, pero también podran monitorearlo la Direccion de Administracion y Finanzas, el Director
General y el Organo Interno de Control para su correcto manejo.

Articulo 100.- En los casos donde se detecte alguno de los supuestos de carga de combustible en dias inhabiles, conforme
a lo sefialado en los Lineamientos de Racionalidad, el departamento de Recursos Materiales solicitara al resguardante del
vehiculo la justificacion o en su caso el reintegro del monto correspondiente.

Articulo 101.- No se suministrara combustible durante periodos vacacionales.

Articulo 102.- La fecha limite para efectuar movimientos de asignacion de combustible, sera el dia ultimo del mes que k Oh
A\
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DOTACION EXTRAORDINARIA DE COMBUSTIBLE

Articulo 103.- Solamente procedera la dotacion extraordinaria de combustible, en casos justificados, siempre y cuando al
dia de la solicitud, no se cuente con crédito suficiente conforme al monto mensual autorizado.

Articulo 104.- Para proceder con la solicitud de dotacién extraordinaria de combustible, el usuario debera acreditar la
existencia de comision oficial sucesiva a la fecha de la solicitud.

Articulo 105.- Es responsabilidad del usuario, racionar el uso del combustible para el vehiculo oficial asignado a su
resguardo.

BITACORA DE COMBUSTIBLE

Articulo 106.- Los movimientos de cargas de combustible en vehiculos oficiales, deberan ser informados mediante la
elaboracion de bitacora de combustible, en el formato que determine el departamento de Recursos Materiales.

Articulo 107.- Los usuarios de vehiculos oficiales deberan observar las siguientes disposiciones, para la entrega de la
bitdcora mensual de combustible.

I. Entregar bitacora de combustible, a mas tardar el Gltimo dia habil de cada mes.

Il. Anexar los tickets en fotocopia y original, ya que éstos se borran con el tiempo y se requiere la informacion
posteriormente para efectos de auditoria.

lll. En caso de que aplique con motivo de cargas de gasolina en dias inhabiles, doble carga el mismo dia o fuera del
Estado, anexar el justificante a la bitacora del mes (oficio de comision, o documento correspondiente).

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO: El presente Reglamento General de Recursos Materiales y de Aimacen entrara en vigor al dia
siguiente de publicacion en la pagina web oficial del OOMSAPAL, contando con una vigencia indefinida hasta no ser
sustituido por otro.

ARTICULO SEGUNDO: Se le gira instrucciones al jefe del Departamento de Informatica para registrar y subir este
Reglamento y Lineamiento a la pagina web oficial del OOMSAPAL. De caracter inmediato.

ARTICULO SEGUNDO: Lo no previsto en este Reglamento general, lo resuelven las normas y leyes vigentes aplicables
a lo dispuesto en el, y en apego también a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur en cuanto a responsabilidades administrativas por incumplimiento.

Lic. Alfredo Amador Talamantes
Vocal del Comité

Lic. José Al Bastida Aguilar
Asesor del Comité.



