[ 2 Clave: PR-COMP-01
g UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: | de 38
Yhnn (e ' ednisie . Frnigpmnd T Clgids . Fmmaniiste =~ | REVisiOn: 08
ot - — . . Fecha de emision:
e g . P,
_ FoLgEERA i o s 20-Junio-2014

Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

O
onQ

UNIVERSIDA

PO CNICA

OLFQO o« vexico
NS
s

CEDIMIENTO DE ADQUISICIONES,
DAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

Elabora TR i e L e
Jefa del Departamento Jefe del Departamento de Directora de Recursos
de Compras Calidad Institucional Materiales
M.AP. Luz Maria Sanchez Ing. Ratil Reyes Cruz Lic.Maribel Avalos
- Osorio )

7 JI[' e B
LD Zf s
/ L £y o, l
(

Documento Controlado por el Sisterna de Gestidn  de Calidad (3G0), Profibida su Repraduccidn Fi'lﬂ.‘l-!?ﬂ Tatal Esta veriidn es
vigente 5 se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de ls Universidad: www upgm.edu.mx



Clave: PR-COMP-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 2 de 38
Tk (Fiur Codirvacivin Ftgmit Com (i Lz ~ | Revision: 08

’ - - Fecha de emision:
o o i 20-Junio-2014

Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

INDICE O

P
_?* 3
3

4.- Responsabilidades y Autoridades .....

1=0BIVO. i siviiuuiiRminins i m i e e

B PANCRINOR ¢ i o R R S A RNV S B BN SO R AN

5.-TArminos y DefINICIONES ......ooveveeverssersssssesnnns Nt mbiaetionn 6

6.-Desarrollo de Actividades ...........ccicienimiinaallioieniBessasinsnes

Bocumento Controlado por of Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC) Prohibida sy Reproduccidn Parcial o Total Esta version 5
vigente o ve consuita en el Portal del SGC en &l Sitlp Web de s Universiciad: wew,




Clave: PR-COMP-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 3 de 38
T Vo Eolvaricin . Futogond’ Com (atids Semanisse.” | Revision: 08 '
st .dmf - L . 5 < - Fecha de emisidn:
= ~ & 20-Junio-2014

Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

1. Objetivo
Proveer oportunamente a las diferentes areas que integra

n la UPGM de los materiales, insumos, arrendamientos y servicios necesarios para el desem
de sus actividades, en estricto apego a la normatividad aplicable para ello.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la provision de materiales, insumos, arrendamlentgs y s§rvicios que
son requeridos para el desempeno de actividades de la UPGM. O

3. Diagrama de Procesos &
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
4. Responsabilidad y Autoridad

Area Usuaria o requirente
e Elabora requisicion O
e Recepcian y Evaluacion de los bienes o servicios adquiridos, Q .

Direccién de Recursos Materiales \/;

e Recepcionar las requisiciones de adquisicién de bienes y/o sewthOO
« Verificar en el Area de Almacén la existencia de los bienes
e Verificar la suficiencia presupuestal.

* Supervisar el analisis de la investigacion de mercadg de [5eh

(o)

e Supervisar el tipo y desarrollo del procedi e adquisicién, arrendamiento o

prestacion del servicio de acuerdo al montoigdel o servicio solicitado conforme a la
normatividad vigente.
« \Verificar que las adquisiciones de bi icios estén debldamente formalizados con
contratos y/o pedidos de ac narmatividad vigente,
e Supervisar la entrada de @ adquiridos al almacén.
Jefatura de Departa ompras
« Realizar la Invéstj n y analisis de los estudios de Mercado para la contratacion de la
adquisicign s y/o servicios.
. indr el tipo de procedimiento de adquisicién, arrendamiento o prestacion del
rvido de acuerdo al monito del bien o servicio solicitado conforme a la normatividad
gente.

Q- Realizar el Compromiso Presupuestal del recurso con el departamento de seguimiento
presupuestal en relacion a las adquisiciones de bienes 0 servicios.
¢ Ejecutar la compra o contratacién del bien y/o servicio de acuerdo a los tipos de
procedimientos de adquisicién, arrendamiento o prestacion del serviclo de conformidad
a la normatividad vigente.

Documento Controlado por- el Sistema de Gestidn de Calidad (S6C), Prohibida su Reproducciin Parclal o Total, Exta veriidn es
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
« Revisar e Integrar la documentacion soporte y enviar al departamento de seguimiento

presupuestal para la elaboracién de Orden de Pago teniendo como fecha limite el dia 25

de cada mes.

Area de Almacén O

s Verificar las existencias de bienes solicitados por la Direcclon de Recursos
¢ Suministrar la Requisicion a las dreas usuarias o requirentes los bienes % cuentren

disponibles en el almacen. O
¢ Recepcion, Revisién y Resguardo de los bienes adquiridos.
« Suministrar los blenes adquiridos. &

Jefatura del Departamento de Presupuesto
+ Informa la Suficiencia Presupuestal a la Direccitg

solicirtada. <
« Compromete el recurso a ejercer,
¢ Emite la Orden de Pago. O
Comisario/a Publico (Organo de Vig Isa§
® Revision y validacion de | @- mentacion soporte en un plazo no mayor a 02 dias

&

rs0s Materiales cuando le sea

héblles.
Area de Activo Fijo y
e Realizar el resguardo de los bienes muebles para la firma correspondiente

porel e directo,
las facturas originales de los bienes muebles.

de Ingresos
alizar los pagos a Proveedores y Prestadores de Servicios.

andu!a General .

s Genera los requisitos de la documentacion soporte para la elaboracion de los contrato
de Arrendamientos y Prestacidn de Servicios.

e Elaboracién de los contratos de Arrendamientos y Prestacion de Servicios en un plazo
no mayor a 02 dias habiles.

Documenta Controlado por el Sktema de Gestion  de-Calidad {SGC), Prohibida su Reproduceidn Parclal o Total, Esta versidn es
vigente 5! se consulta en &l Portal del 5GC en ef Sitlo Welr de la Universidad: waw.upgrm.edismx,



Clave: PR-COMP-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina:6de 38
e Ve Coivrsiin . Ftspmad’ Conm (Hontits Femarniie ~ | REVISION: 08

7 g - F Fecha de emision:
cio” Lo o s 20-Junio-2014

Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Subcomité de Compras, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

s Evaluar, validar, determinar y realizar el procedimiento de adquisicion y contratacio
bienes y/o servicios de conformidad a la normatividad vigente.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios ?“

o Evaluar, validar, determinar y realizar el procedimiento de adqulso@\u{tramciﬁn de
bienes y/o servicios de conformidad a la normatividad 1.ﬁgnemQ~

5. Términos y Definiciones ?

De conformidad a la Normatividad Estatal. O

Compra Directa: Procedimiento a que se refiere el @rgn 48 Fraccion Il del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y P de Servicios del Estado de Tabasco, y de la
Circular que emite el Comite de Compras r Ejecutivo del Estado de Tabasco vigente

anualmente,

Compra Directa Exceptuando Pr ientos de Licitacién: De acuerdo al Fundamento del
Articulo 21 Parrafo 1, Il y Il Fraccion IV, Articulo 25, 37, 39 y 40 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendam 5 stacion de Servicios del Estado de Tabasco, Articulo 38, 43
Parrafo Cuarto y Articu cién | y Il y 49 del Reglamento de |a Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y P Servicios del Estado de Tabasco.

De conformida atividad Federal

Adjud Di : Procedimiento de contratacién previsto por los articulos 26 fraccion I,

40,41y 42 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

M@nnes, Arrendamientos y Servicios: Se refiere a los aspectos que comprende el
@ % 30 dé la LAASSP.
A

macén: Area de la dependencia o entidad que recibe, resguarda, controia y suministra o
entrega los bienes adguiridos a las Areas requirentes.

Area Usuaria o Requirente: La que en la UPGM solicite o requiera formalmente la adquisicion o
arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o blen aquella que los utilizara.

Area Técnica: Area especializada que asesora al drea requirente en el rubro que se requiera.

Documenta Controlado por el Sistema de Gestign de Calided (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Est version es
vigente si se consulta en ef Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx,
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Bien Mueble: Es aquel que por su naturaleza puede trasladarse de un lugar a otro, ya sea que se
mueva por si mismo o por efecto de una fuerza exterior.

CAAPS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la U
conformado de acuerdo al Articulo 22 de la LAASSP y 19 al 23 de su Reglamento.

Consolidacién: La integracion en un procedimiento de contratacion de los requeri de
varias unidades administrativas de una dependencia o entidad.

Contrato y/o Pedido: Documento a través del cual se formaliza \gﬁuisiciﬁne&
arrendamientos o servicios segun corresponda.

Cuenta Presupuestaria: Las cuentas que conforman les clasifi ingresos y gastos
Publicos, se encuentran descritas en el Manual de Programgcio resupuestacion de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado. é

Excepcion a la Licitacion Pablica (Adjudicacion nvitacion a Cuando Menas Tres
Personas: Procedimiento de contratacion previsto rticulos 40 y 41 de la LAASSP.

Invitacion a Cuando Menaos Tres PersonasgF @ miento de contratacion a que se refieren los
Articulos 26 fraccion II, 40,41 y42delalL

LAASSP: Ley de Adquisiciones Anenms y Servicios del Sector Publico.
enda

LAAPSET: Ley de Adquisicio é&

de contratacion previsto en los Articulos 26 fraccion | y 28 de
ia LAASSPy 35y 36 amento; asimismo, lo previsto en &l Articulo 22 fraccion | y 24 de |a
LAAPSETy 32y lamento,

mientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

ternacional: Procedimiento de contratacién a que se refiere el Articulo 28
SSP, asi como & Articulo 36 de su Reglamento; Articulo 24 fraccion lll de la

Pablica Nacional: Procedimiento de contratacion a que se refieren los articulos 26
on Il de fa LAASSP, asl como el Articulo 35 de su Reglamento; Articulo 24 fraccion |l de la
SET.

Licitacién Pablica Estatal: Procedimiento de contratacion a que se refiere el Articulo 24 fraccion
| de la LAAPSET.

Licitacién Simplificada: Procedimiento administrativo mediante el cual la Oficialia,
dependencias, 6rganos y entidades podran realizar adquisiciones, contratar arrendamientos y

Documento Controlado por el Sstema de Gestign  de Cafidad (SGT). Prohibida su Reproduccidn Parclal o Total, Esta VeS8t
vigente s se consuita en el Portal del SGC en & Sitio Web de la Universidad: www.upgm.eduma.



. Clave: PR-COMP-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 8 de 38

T (o Climareivin . Futipod’ Coe (Honbie . Homrnists ~ | ReViSiON: 08
Fecha de emision:

-

o - - >
POLITACNIOA, Rt ey puis gl 20-Junio-2014

Procedimiento de Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

servicios, sin sujetarse al procedimiento de Licitacién Pdblica, a través de la invitacion a un
nimero minimo de licitantes con capacidad de respuesta inmediata y por montos maximos
establecidos en el Reglamento de la LAAPSET.

Licitaciéon Simplificada Menor: Procedimiento de contratacion a que se refiere el Articu
fraccion Il de la LAASET y Articulo 40 fraccion |l de su Reglamento.

Licitacion Simplificada Mayor: Procedimiento de contratacion a que se refiere 022
fraccién Il de la LAASET y Articulo 40 fraccion | de su Reglamento,

Licitante: Persona fisica o juridica colectiva que participa con una sta cierta vy
determinada en cualquier procedimiento de Licitacion Publica o LigagjonSfmplificada en el
marco de la Ley Estatal y Federal.

Padron: Hegistm del Padrdn de Proveedores de Bienes M rvicios Relacionados con los
mismos del Estado de Tabasco.

Proveedor y/o Prestador de Servicios: Persona fi§ica ¢ juridica colectiva que se encuentre
inscrita en el Padron y con domicilio fiscal en 7 en su caracter de vendedor de bienes
muebles, arrendador o prestador de que celebra contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios.

PEF: Presupuesto de Egresosde la @dr&m para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

RLAASSP: Reglamento de la &ndqulsictme& Arrendamientos y Serviclos del Sector Pablico.

RLAASET: Reglamen de Adquisiciones Arrendamientas y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco.

Subcomité: Su ﬁje Compras de la UPGM conformado de acuerdo al Articulo 17 parrafo
tercero de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabascoly Artirulo 7 fraccion VI del Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del
Estad )

iencia Presupuestaria; Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de bienes o
cios.

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Elaboracién de la Requisicion

El Area requirente o solicitante realiza la Requisicion (Formato PR-COMP-01-F8 ) aportando una
descripcién detallada del servicio a contratar o de los materiales y/o bienes a adquirir, podra

Documento Controlado por ol Sistema de Gestion  de Calidsd {SGO), Prohibida su Reproduction Parcal o Total, Esta versidn és
vigente 3i se conyulta en ol Partal del 5GC en & Sitlo Web de ja Universidad: www.upgen,ediLmsx,




Clave: PR-COMP-01

’ UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 9 de 38
Vo he (Fih Fm.fw i (o . Pomrreditr * Revision: 08
Fecha de emision:

e

POLTTEGMCA. Cavmacy oyt o rmmgomicn 20-Junio-2014

Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientaos y Prestacion de Servicios
anexar ficha técnica donde se resalten las caracteristicas proplas del mismo. Las requisiciones no
deberan mencionar marcas ni modelos, misma que entregard a la Direccion de Recursos
Materiales para verificar la existencia y disponibilidad en el almacén de los bienes y materiales
identificados y, en su caso el nivel de inventario, En caso de no haber existencia, se fnh:b

procedimiento de adquisicion,

En caso de haber disponibilidad de los bienes y materiales el almacén sumini @nﬁ
materiales solicitados.

En el caso de consultorias, asesorias, estudios e Investigaciones se Ynstcterar lo
establecido en el articulo 19 de la Ley de Adquisiciones, Arrend Prestacion de
Servicios del Sector Publico, Primer parrafo. &

De conformidad con el articulo 13 de la Ley de Adquisici
Servicios del Estado de Tabasco o con el articulo 25 de I3
y Prestacion de Servicios del Sector Publico, se
serviclos estén previstos en el Programa Anual de
Anual de Adquisiciones PR-COMP-01-F6. O

Aspectos generales a considerar: %

« Para garantizar |a oportuna entre bien o prestacion de los servicios, se deberan tomar en

edifpierit”’de contratacion y el tiempo de entrega de los bienes,
incluyendo en su caso, los dgrreSpondientes a su fabricacion, pruebas y transportacion, de
acuerdo a su naturale
» Es pertinente la requisicion, bienes o servicios de la misma naturaleza, genero,
especie 0 tl ciando su origen nacional o extranjero, a efecto de contar con el mayor
numero de)igy que coticen el total de los requerimientos.

damientos y Prestacion de
dquisiciones, Arrendamientos
los bienes, arrendamientos o
ulkiciones PR-COMP-01-F5 o Programa

n en Adquisiciones, Arrendamlentos y Prestacion de servicios: en caso de que
arias requisiciones de la misma cuenta presupuestaria. Ejemplo 24601 Material
ico y Electrénico. Solicitados por diversas dreas, conforme a la normatividad vigente en
adquisiciones arrendamientos y prestacion de servicios, estas conforme al monto a ejercer se
consolidaran en un solo procedimiento aun cuando correspondan a distintos proyectos, pero
que el Recurso provenga de la misma fuente. (En caso de dudas remitirse a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales).

Aspectos especificos a considerar:

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn  de Calidad {SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version &
vigente £l s consulta en ol Portal del SGC #n &f Sitio Web de la Univensidad: wew.upgm,édumx.
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Solicitudes de Servicio de Coffe: El Servicio de Caffe Break Basico otorgado por la Universidad
solo contendrd, agua, café, galletas y debera ser solicitado a través de un memorandum dirigido
a la Direcclén de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Solicitudes de la Cuenta Presupuestaria Alimentacion y Viveres: Las Requisici
cuenta, deberdn especificar tipo de alimentos y cantidad de servicios, misma q ra
modificaciones en razon que se reallzan previo encargo. En caso de requerir algﬂn\%ﬂlu en

especial manifestar al Departamento de compras donde se encuentran los ey oferentes.
Nota Importante: A las Requisiciones de ésta cuenta Iincluyendo cualqu de servicio de
alimentos se les debera anexar la autorizacion del Secretario Ad o expresada en
forma escrita.

Solicitudes de la Cuenta Presupuestaria Pasajes Aéreos: anexar a la requisicion
fotocopia del Oficio de Comisién debidaments firmad la del Oficio de Invitacion al
evento a asistir a falta del documento anterior; Interno donde se comisiona a la

persona o a falta de éste ultimo impresion del ¢ glectronico donde se le informa al
comisionado o comisionada su responsabilidas a vez realizado el viaje deberd entregar al
; @ os pases de abordar.

Servicio de arrendamiento de La requisicion debera Indicar hora de salida y de
regreso anexo a esta deberan e opia de la minuta de la reunion donde se tomad el
acuerdo, el itinerario firmado gsponsable del viaje de forma detallada indicando las
paradas que realizaran en puntgs i edios si fuera el caso y nombres de los hoteles donde se

hospedaran, horas de tos y fecha de regreso.

e orden social: Partida Presupuestal: 38201.- Todas las requisiciones
ndientes a esta cuenta deberan traer anexo debidamente requisitado el
formato F-26.

6.2 Recabar Suficiencia Presupuestal

Las areas requirentes verificaran con el Departamento de Seguimiento Presupuestal la
Suficiencia del Recurso para las Cuentas Presupuestarias y Proyectos que se afectardn, ésta
verificacién se realizara mediante el sellado correspondiente de la Requisicion.

BDocumento Controlado por el Sstema de Gestion  de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccian Parcial o Total, Esta versidn es
vigente si se consults en el Portal del SGC en el Sitlo Web g la Unhvermdad: www upgm.edu.msx
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Nota: Es oportuno aclarar que si la requisicién cuenta con el sello de suficiencia presupuestal no
significa que.se haya realizado en ese momento el compromisa presupuestal de la adquisicion. -

Aspectos generales a considerar:
« Para Iniciar cualquier procedimiento de contratacion se requerira contar invariablemente c
suficiencia presupuestaria y conocer la partida presupuestal que serd afectada. En caso,

suficlente, Solicitar adecuacion presupuestaria y Ia autorizacion de la misma en ser
autorizada, se realizaran modificaciones a la requisicion. QV

6.3 Realizar investigacién de mercado \/

El departamento de compras realizara la investigacion de Mercado n Ye< datos obtenidos
se integrara el Resultado de la investigacién de mercado PR-QO 1-F1 para verificar Ia
oferta de bienes, arrendamientos o servicios y la existencia degrovisgdores a nivel nacional o
Internacional, asi como actualizar el precio de referencia del réeedniento especifico, En el caso
de que los recursos a ejercer sean de naturaleza estatal ﬂ pedores con los cuales se cotice

deberan estar inscritos en el Padron de Proveedores gePES de Tabasco y podran consultarse
en el portal de Internet de la Secretaria de Administragion flel Gobierno de! Estado de Tabasco.

Aspectos generales a considerar:

Si como resultado de la Investigacion d se Identifica un solo proveedor potencial, se
requerira presentar el comparativo dglgs precios actuales cotizados por dicho proveedor y/o los
ofrecidos en la dltima contratacip @ trada en CompraNet. o a falta de ésta, verificar en el
histdrico de la Universidad, asi(e esentar la justificacion de |a eleccién. Cuando no existan
referencias de compras anterlages e solicitard al proveedor potencial la entrega de alguno de
los siguientes documenibs!

5
1. Carta de mej :
2. Cartade Bxcl d
3. Cotizad ilares si las tuviera, o

4. In cigh relativa de precios al piblico.

6.4 an de la Documentacion Soporte,
mento de Compras prepara la documentacion soporte relacionada con el
imiento especifico, que resulte necesaria para llevar a cabo el procedimiento de
cohtratacion,

Informacion que debera contener la requisicion:
= Namero de Requisicion
* Fecha de Elaboracion
¢ Nombre y Nimero de la Cuenta Presupuestaria

Docwments Contmilade por el Sistema de Gesnon de Catided' (560, Prohibida su Reproduccidn Parclal 0 Total Esta versidn es
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+» Nombre y Namero de Proyecto
e Fuente del recurso, ( federal, estatal o propio)
« Especificar Anexos

Lugar de Ejecucién y Fecha de Requerimiento
e Numero de lote

» Descripcién detallada del Material Bien o Servicio, por parte del Area Heq@e;

Solicitante, omitiendo la marca o el nombre del Prestador o Prestadora de

el caso de Requerimientos muy especificos, anexar a la requisici técnica e
imagen llustrativa del mismo sin mencionar marca ni modelo e el espacio
correspondiente de anexos.

« Cantidad solicitada Q~

e Unidad de medida (sl lo solicitado es medible)

¢ Fundamentacién que justifique y motive la adquisicio atenal bien o servicio
descrito (en el caso de Recursos Federales consl ¥ lt:ance y objetivo a cumplir;
asl coma la leyenda que indica la procedencia del o correspondiente)

« Firmas correspondientes: "Solicita® El TitularGe Operativa del Proyecto, "Vo. Bo.”
Titular de la Direccén de Recursos Materia Servicios Generales y “Autoriza” el
Responsable del Proyecto Secretario A ativo o el Secretario Académico segun sea

el caso
¢ Toda requisicién deberd llevar el @v&spﬂnﬁiﬂﬂe donde se exprese que la partida y
proyecto a afectar, cuenta @ suficiencia correspondiente,

Documentacion soporte qu &r& entregarse adjunto con la requisicion:
oclogia, la anuencia de la DGTIC. ( no serd aceptada |a solicitud

realizada al & rrollo Tecnolagico)
+  Memorandu Autorizacién del Secretario Administrativo, cuando se afecte fa
Cuenta estal Alimentacion y Viveres.

e Lomision, fotocopia del Oficio de Invitacion al evento a asistir a falta del
to anterior; Memorandum Interno donde se comisiona a la tal persona o a falta
Gltimo impresion del correo electrénico donde se le informa al comisionado o
Omisiunada su responsabilidad, cuando se afecte la Cuenta Presupuestal Pasajes
Q Agreos, asi como fotocopia legible de los pases de abordar.
e Autorizacion de Disefio, cuando se afecten las cuentas presupuestarias Material de
Lectura Impresa y Digital, Material Impreso y Promocion.

Aspectos generales a considerar:
En la elaboracion de los anexos de la requisicion:

Documento Controledo por el Sttema de Gestidn de Calidad (3GC). Prahibida su Reproduccidn Parcial 0 Total. Esta versidn es
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a) En las adquisiciones de bienes muebles usados o reconstruldos, &l estudio de costo beneficio
que se integre al expediente de la contratacion, ademas de demostrar la conveniencia de su
adquisicion, debera sefialar sus caracteristicas y condiciones, tales como: usado sin reconstrulr,
reconstruido, reacondicionado, antigliedad maxima, especificaciones del bien en su conju
asi como la parte que, en su caso, hubiere sido restaurada, las garantias de operaci
funcionamiento, vida Util minima estimada y rendimientos. Qe

iG la

b) Dictamen del area técnica que acredite |a necesidad de llevar a cabo 1a cont
consultoria, asesoria, estudio o investigacion, la cual debe estar relacionada cw pgramas

institucionales del drea correspondiente,
¢) En los casos en que para un mismo bien o servicio e requieran EHIQQ

les, determinar
el programa de entregas correspondiente.

d) El Area técnica debera Identificar las normas aplicables al h@wlﬂu especifico, conforme
a la Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.

6.5 Elaboracién del dictamen de excepcion a la Ik@ publica (LAASSP)
El drea solicitante o requirente elaboraré el diciagen, h el que se hara constar el analisis de la

o las proposiciones y las razones para la adjug in del contrato con apoyo del area técnica
cuando asi se requiera, senalando las razn% fneritan la solicitud,

6.6 Enmega‘y Revision de la Requ ¥ umentacién Soporte
El area requirente o solicitante gnt requisicion y la documentacion soporte durante los

Ultimos 10 dias del mes in thgnterior al mes en que requiera contar con el material, bien o
servicio solicitado, a el Are tante, la cual revisa la documentacion, con el fin de constatar
si la informacion esta ¥ si es la necesaria para iniciar el procedimiento de contratacion,
asl como para det racter del mismo.

Aspectos ge considerar:
No se dargtramite’a las requisiciones que no satisfagan los requisitos establecidos en los puntos

observar los procadimientos de licitacion publica establecidos en:

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Sector Publico y su
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y su
reglamento

6.7 Seleccionar procedimiento de contratacion:
El Area contratante determinara que las Adquisiciones se realizaran de acuerdo a lo establecido
en el Presupuesto de Egresos de la Federacion; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Docurnaritn Controlsdo por ¢ Sirema de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parclal o Total Esta versidn es
wigente si se consula en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.
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Prestacion de Serviclos del Sector Publico y su Reglamento; Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento; ademas de las
disposiciones vigentes y que estas sean aplicables en materia de adquisiciones.

Para el caso de la Prestacion de Servicios se procede a la realizacion de un contrato, mism
elaborara el Abogado/a General de acuerdo a los requisitos de documentacion HE
acuerdo a la personalidad juridica a la que pertenezca el prestador/a de servicios. ‘

Aspectos generales a considerar:
Recurso Federal: Adjudicacion directa, invitaclon a cuando menos tr@itac#ﬁn publica
{naclonal o Internacional)

Recurso Estatal: Compra Directa, Compra Directa Exceptuando imientos de Licitacian,
Licitacion Simplificada Menaor, Licitacion Simplificada Mayor, Ligita mediante convocatoria
publica {estatal, nacional o Internacional)

6.7.1. Compra con Recursos Federales O

Una vez que se tiene el Resultado de la |
las cotizaciones de los materiales, bienes
adquisicidn se va a realizar mediante los
Federacion vigente. (Ver anexo 1 Mont

recursos federales.) O

6.7.2. Compra con Huur@
En el caso de las adqufti de bienes o prestaclon de servicios con recursos estatales, una

i6n de Mercado PR-COMP-01-F1, respecto a
ion de servicios, se determina que tipo de
lecidos en el Presupuesto de Egresos de la
inimos y Maximos para las Adquisiciones con

vez que se tiene el de la Investigacion de Mercado PR-COMP-01-F1, se determinan
de acuerdo a | ido en el Articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacitn icios del Estado de Tabasco. (Ver Anexo 2. Montos Minimos y Maximos para
las Adqui con recursos estatales),

5.a.mn de Ia Adquisicién, Arrendamiento o Prestacion de Servicios

@ns& a la suficiencia presupuestal el drea contratante procedera a realizar la Investigacion
de Mercado PR-COMP-01-F1, la cual debera ser analizada para definir el procedimiento de
licitacién para la adquisicion de bienes o servicios. Una vez definido el procedimiento de
licitacién este se realizard bajo los lineamientos, y disposiciones legales, teniendo siempre en
consideracion, lo preceptuado en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los estado Unidos
Mexicanos “...Los recursos econdmices de que dispongan fa Federacion, los estados, los municiples, e
Distrite Federal y los drganos politico-administratives de sus demarcaciones territoriales, se administrardn

Documente Controlado por el Sistema de Geshon  de Calidad (SGCL Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn o¢
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con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honrades para satisfacer los objetives a los que estén
destinados.
vvvrerene @ fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,

financlamiento, cportunidad y demds circunstancias pertinentes...”
En el caso de adquisicion de bienes y/o servicios se elaborara el formato Pedido P‘FI—CUMP
o contrato.

Se debera recabar las firmas correspondientes, asl como acudir al Departamento de puesto
para que se genere el Compromiso Presupuestal el cual quedara expreadc&u mento del

que se trate ( Pedido o Contrato ) mediante el sello de compromiso pre .
2 necesaria se envia el

Una vez que el documento en cuestion cuenta con toda fa Imﬂ
Pedido PR-COMP-01-F4 al proveedor y/o prestador de %&. on esto se formaliza la
adjudicacion y contratacion de la adquisicién con el prov restador de servicio,

6.9. Recepcion de Materiales, Bienes o Prestadén@rdcim

# entrega de estos en el almacén general y
debera presentarie al responsable del AREn copia del pedido PR-COMP-01-F4, y la factura
original, para cotejar lo entmgad@ lo solicitado., Una vez que se verifico la entrega el
Almacén General sellara las cp% factura y el Pedido PR-COMP-01-F4 al Proveedor, asi

como la factura original Ia@

veedor efectuard la entrega de estos ya sea en el Almacen General o

En el caso de materiales el proveedor efe

4 remitir el Departamento de Compras.

En el caso de Bien
donde el depa de compras lo haya manifestado previamente en el pedido y/o contrato;
o deberan estar presentes al momento de la entrega. el/ la Responsable del
rios (Aplica para bienes inventariables ) el/la Responsable del Area de Almacén y

nsable del Area Solicitante. El proveedor presentara de igual forma al Responsable de
@4:} Fljo y Bienes inventarios y al responsable de almacén copia del Pedido PR-COMP-01-F4 y
factura original para cotejar lo entregado con lo solicitado. Una vez que se verifico la entrega el
responsable de Almacén sellara las copias de la factura y el Pedido PR-COMP-01-F4 al
proveedor, asi como la factura original la cual deberd remitir al Departamento de Compras.
Posteriormente el/la responsable de compras enviara la factura original con los sellos
correspondientes al Responsable de Activo Fijo y bienes para su resguardo mediante el
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Procedimiento de Control de Activos Fijos y Bienes (PR-DRMS-02). Quedando el responsable
de compras con una copia de la factura, con esta copia se integra la documentacion soparte y se
envia al Departamento de Seguimiento Presupuestal.

En el caso de los Serviclos el drea solicitante informara al drea contratante de manera Gﬁch‘
el servicio ha sido concluido, el prestador de servicios previa validacion por pa

requirente deberd presentar la factura original al Departamento de Compra

continuidad -al trémite, Posterior a la verificacion del servicio realizado, el
Compras presentara al area requirente la factura original, para gue e @ de aprobar el
servicio realizado firme de conformidad y se le entregara la Encue ccién al Cliente
Interno PR- COMP-01-F9 para su llenado.

En el caso de la entrega de bienes y materiales el Eepanan%e Compras le informaré via

correp electronico al drea requirente que estos se enc @ el Almacén para que le sean

entregados, posteriormente llenara |a Encuesta de ccion al Cliente Interno PR- COMP-
D1-F9,
En el caso de que los bienes, materiales o adquiridos no cumplan con las expectativas

del drea requirente, estos deberdn de ‘expfesarlo al Departamento de Compras mediante
Memorandum y una vez que el ento tenga conocimiento de la inconformidad, se le
hara saber al Proveedor y/o R& de Serviclos para la solventacion de la inconformidad.
Posteriormente median randum se le notificara al drea requirente que su solicitud o
inconformidad ha sid y que verifique o apruebe el servicio o los bienes y/o materiales
entregados. De zer o el area requirente firmara de conformidad la factura y llenara la
Encuesta de Sa al Cliente Interno PR- COMP-01-F9.

6.1 e Documentacion Soporte al Departamento de Seguimiento Presupuestal.
mento de Compras una vez que haya integrado el Pedido PR-COMP-01-F4 vy o
rato con la factura original y la documentacién soporte mencionado en el punto 6.4, éste
realizara el envio de la documentacion debidamente Integrada al Departamento de
Seguimiento Presupuestal PR-COMP-01-F10 para su registro en el Control Presupuestal y se
proceda a la elaboracién de la Orden de Pago, la cual se intagrard a toda la informacion enviada.
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7. Documentos Relacionados

PR-COMP-01-F1 | Resultado de |a X
investigacion de Compras.
Mercado
PR-COMP-01-F4 | Pedido 1ano Depto. De
Compras { _\
PR-COMP-01-F5 | Programa Anual de 1afo Depto. De o~ \_/ Depto.De
Adquisiciones Comp Q Compras
(Recursos Estatales) K
PR-COMP-01-F6 | Programa Anual de 1aho .D Depto. De
Adquisiciones Compras
(Recursos
Federales) o~
PR-COMP-01-F8 | Requisicion 1aho Depto. De Depto. De
Compras Compras
PR-COMP-01-F2 | Encuesta de Q Depto. De Depto. De
Satisfaccion de Compras Compras
Cliente Interno
Envios de k) Depto. de
PR-COMP-01- | documen 1 afio compras Depto. De
F10 compras
PR-COMP-01- | Cuafir Depto. de Dpto. de
F1 VD para 1 ano compras Contabilidad
PH{GM% de Depto, de Depto. De
F12 presentacion de 1 afio compras compras
C} propuestas técnicas.
PR -01- | Acta de apertura de Depto. de Depto. De
propuestas 1afo compras compras
econdmicas.
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Procedimientos

iCanos

Ley de Adquisiciones, Arrendam Restacion de Servicios del Sector
Publico '@@

Ley de Coordinacidn Fiscal -~

Ley Federal del Presupuesto y R sabilidad Hacendaria

Ley de Responsabilidades# tivas de los Servidores Pablicos
Presupuesto de Egresgs € aderacion

Manual de P Presupuestacion

Reglamento de la \dquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Ser'.*itini d‘-:l

de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
tosy. Servicios de[ Sector Publn:o

de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco
ey Estatal del Presupuesto, Contabilidad y gasto Publico

\ Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Tabasco
(} Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de

Disposiciones en materia de Adquisiciones contenidas en el Manual de
Normas Presupuestarias de la Administracion Pdblica del Gobierno del
Estado

Reglamenta de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco

Padron de Proveedor/aes del Estado de Tabasco

O Tabasco
@ Manual de Programacion-Presupuestacion

Documento Controlado por el Sisterna de Gestidn  de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Tatal. Esta versidn es
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B, HI dens

NA Primera Edicion del Documento ARAP
10 Dic. 08 %Icﬁﬂ
01 01 Cambio de Lider de Proceso @\/ BGV
709 | 30 5ep.09
03 02 Modificacion del Diagrama de P BGV BGV
08 Ene. 10 | O8Ene. 10
03 02 Se elimina: Area Solicitante . P BGV BGV
08Ene. 10 | 08Ene. 10
: los bienes o
Se agrega: Area
Eviluadﬂmde los servicios
02 Se agreq
03 Iaboﬁl Ia Requisicion para la compra o BGV BGV
v 08 Ene. 10 | 08Ene. 10
Hempﬂﬁny!v&tuaﬂﬂndelmbmmm
— servicios adquiridos.
021 elimina: Jefe de Departamento de
03 Compras BGV BGV
* Recepcion de Requisiciones ¥y | 08Ene. 10 | 0BEne. 10
solicitudes de compras Servicic. o
adguisiciones de bienes o servicios.
) = Integracién de listados general de las
O compras o adquisiciones de bienes o
servicios entre las dreas de la UPGM.
Q » Realizar cotizaciones de los bienes o
sarvicios can los posibles
proveedor/aes.
» Realizar &l anélisis de las cotizaclones
de los bienes o servicios.
s Desarrollo de la compra de acuerdo al
monto del bien o servicio.
» Recepcidn y evaluacién de los bienes o
serviclos adquiridos,

Documento Contrlado por el Sistema de Gestian de Calidad (SGC). Profibiida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn e
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= Abastecer el bien o servicio solicitado,

Se agrega: Jefe de Departamento de
Compras
» Recepcion de Reguisiciones ¥
solicitudes de Servicio.

= Integracién de listados general de las
compras o adquisiciones de bienes o
servicios entre las dreas de la UPGM.

s Realizar cotizaciones de los bienes o

servicios con los posibles
proveedor/aes.

s Realizar el andlisis de las cotizaciones
delos blenes o servicies,

* Desarrollo de la compra de acuerdo
monto del bien o servicio.

o Recepcion y evaluacién de los bigges
servicios adquiridos.

* Todo lo demds igual.
* Abastecer el servicio soli @

O\/

v

QO

02

Se elimina:6.] Snuciwd\qy'&ewidu y

Requisicién
Las dreas solicitan n Solicitud de de
Abastecimiento 1-F1, Orden de
Servicio PR-C 2 da bienss de
consumo, 5 o serviclos necesarios,
misma q contener la firma del titular
del ndiente y la turna para su
trigiite Ra Direccidn de Recursos Materiales.

: 6.1 Requisicion y Solicitud de

de Almacén elabora la Requisicion PR-
-03-F4 de bienes de consumo, activos
fijos, asl como también, las éreas elaboran la
Solicitud de Servicio PR-COMP-01-F2para los
servicios necesarios, misma que debera
contener la firma del titular del drea
correspondients v |a turma para su tramite a la
Direccidn de Recursos Materiales.

BGV
08 Ene, 10

BGV
08 Ene, 10

Se cambia: Tablal., Montos Minimos y
Maximos para las Adquisiciones.

BGV
08 Ene. 10

BGV
08 Ene. 10

Se cambia: Tabla2. Montos Minimos vy
Miximos para las Adquisicionss con recursos
estatales

68 Ene. 10

BGV
08 Ene. 10

0z

Se agrega :
6.2.3, Existencia de
Presupuestaria

Suficiencia

BGV

BGV
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ummﬂeﬂmuy

EIBEnE 10

08 Ene. 10

02

Se elimina: Se le envia al proveedor/a la
Requisicién de los Materiales a comprar PR-
COMP-01-F3, asl como &l Pedido PR-COMP-01-
F4 y se anexa las cotizaciones.

BGV
08 Ene, 10

BGV

BﬂEﬁﬂ

02

Se elimina; Asimismo, &l proveedor/a entrega la
factura original del bien o servicio solicitado,
acompatiado de la Requisicidn, el Pedido y fas
cotizaciones correspondientes, para generar el
pago,

Se agrega:Asimismo, el proveedor/a entrega la
factura original blen en el Almaceén y este
mismo sella la factura. En caso de los semcl
el proveedor/a entrega la factura original
Orden de Servicio PR-COMP-01-F8 origi

Una vez que el Almacén selle la f;
proveedor/a, el proveedor/a

sellada junto con el Pedido

original al Departamento de En el
caso de servicios, el prov /a wo prestador
de servicios, entrega |a ginal y la

Orden de Servicio PR
el Departamento

BGV
08 Ene. 10

O\«

e 10

10

02

d de ser entrega de material, &l drea
te debers firmar Ia salida del almacén y
r un bien mueble se firma el resguardo
raspondiente.
agrega: 6.5,
Proveedor/aes
El departamento de compras una vez que haya
recibido la factura original junto con el pedido
PR-COMP-01-F4 original y/o la Orden de
Servicio PR-COMP-01-F8 original,
complementa &l procedimiento para el tramite
de pago de la factura con la Requisicion PR-
COMP-03-Fa, Pedido PR-COMP-01-F4,
Solicitud de Servicio PR-COMP-01-F2 y Orden
de Servicio PR-COMP-01-F8 en el caso de
servicios; asimismo, se anexan las cotizaciones
de los provesdor/aes,
Una vez completada la documentacion se envia
al Departamento de Presupuesto para su
registro en el Control Presupuestal y se proceda
a la elaboracién de ia Orden de Pago.

Gestion del Pago para

BGV
08 Ene, 10

BGV
08 Ene, 10
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02 5o eﬁmlmm los formatos Pﬂ{ﬂm‘l-ﬂ
10 Solicitud de Abastecimiento y PR-COMP-01- |  BGY BGV
F3 Requisicién 08 Ene. 10 | 08Ene. 10
0z Se agregan; los formates PR-COMP-01-F7 BGV
W Contra-Recibo de Proveedor/aes y  PR-
COMP-01-F8 Orden de Servicio o Trabajo 08 Ene. 10
03 Se agregan al punto &1.El drea solicitants BGV
07 debera entregar las Solicitudes de Servicio con -
las sigulentes caracteristicas: 09 Aba 10 Abr. 10
» Descripcion a detalle del servicio solicitado,
» En el caso de solicitar trabajos de impresion O
tales como Tripticos, folletos, etc, o

Materiales para Actos Clvicos y Cultura
como lonas, anexar a la Solicitud de
el formato PR-URP-01-F2 que
Departamento de Disefo, asl como
se entregard el disefio en cd, U

onal;

electranico ‘z ;
wﬁ’
s Para los eventos en los Universidad

requiera de d conocimlento y la
cultura, para la iversitaria, que es
otro de sus g primordiales, podran

con plena jusyfica®ion, existir gastos de
es, ¥ por o cual deberdn

CHON 'F s
. @ con la Solicitud de Servicio &l
3 de autorizacién de nuestra
autoridad (Rector).
licitudes se atenderan siempre y
ando se tenga un Proyecte autorizado y

/ ue este cuente con la suficiencia
presupusstal en cada una de las partidas.

= La recapcidn de 1as solicitudes serd dentro los

primeros 10 dias de cada mes. Sl |a solicitud

se entrega fuera de tiempo, el Departamento

C) de Compras no se hard responsable de

O entregar en tiempo vy forma los servicios
solicitados.

Q » Las quejas y reclamaciones se haran llegar a
este Departamento de Compras mediante
memoréndum yfo via correo electrdnico

institucional: eramongupdelgolfo.edu.my o
bien utllizando el formato de Servicio No
Conferme.

s Asimismo, & partr de la entrega de los
servicios, el drea solicitante tendrd un lapso
de 5 dias habiles para expresar su queja o
inconformidad.
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03 Se agrega al punto 64 La evidencia de
10 conformidad del servicio recibido serd de la|  BGV aGy
siguiente forma: al momento de recibir del | 09 Abr, 10 | 09 Abr. 10
proveedor/a serd mediante la Orden de Servicio
PR-COMP-01-F8 y al entregar al area solicitante
serd mediante la Solicitud de Servicio PR- O
COMP-01-F2,
o1 o4 ROB 08
Se cambla el Lider def Proceso
02 \r/ 02 Ago. 10
Se adecua el punto 3. Diagrama de Procesos en ROB
03 05 razon de modificarse la iey de adquisiciones :
sector pablico. ,( May. 11 | 09 May. 11
05 Se adecus el punto 4. Responsabilidatigs yN
04 Autoridad en razon de modificarse e| JGHC ROB
adquisiciones del sector publico. 09 May. 11 | 09 May. 11
0s Sa adecua el punto 5. Térmfhos niciones
05 se agregan términos en razé rsela IGHC ROB
ley de adquisiciones dqr publico. 09 May. 11 | 09 May. 11
&
413 Se adecua el pun sponsabllidades y
08 Autoridad Eﬂ% de modificarse el JGHC ROB
proced| de isiciones en la ley de | 09 May, 11 | 09 May. 11
m& | sector pablico.
05 Seq a e punto 7. Documentos
15 ados en razdn de que las areas para JGHC ROB
uardos de documentos y con la finalidad de | 09 May. 11 | 09 May. 11
archivos duplicados y ahoro de
eriales.
Se actualiza el punto no. 3 Diagrama de
03 Peiasns JGHC ROB |
(' 09Ene. 12 | 09Ene.12
|
N/ 06 Se actualiza el punto no. 4 Responsabilidad y ]
@ Autosictaa JGHC ROB
o Area Solicitante o requirente 09Ene. 12 | 09Ene. 12
+ Jefede Departamentc de Compras
Se agrega:
» Departamento de Presupuesto
= Comisaria Publica
+ Area de Activo Fijo y Bienes
* Departamento de Ingresos

Documentn Cantrolado por el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGT), Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versidn es
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06 Se actualizada el punto 6 Desarrollo de
07 Actlvidades JQHC ROB
09Ene.12 | 09Ene. 12
[ atas 07 | Se actualiza el procedimiento 3 lenguaje | |- i
01- incluyente debido al Sistema de Gestién en
Equidad de Género, 04 Ene. 13
o7 Se agrega el formato de HRequisicion PR-
W COMP-01-F8 JGHC
D4Ena 13 |\04Ene. 13
@ m
03 08 Modificacion del Diagrama de Procesos Q;‘.n_m 20-jun-14
wmé« ’
Se actualiza el punto No. 4 y
Autoridad RRC MAD
03-06 08 20-Jun-14 | 20-Jun-14
Responsabilidad y Autorid
e AreaSolicitante o
. Retirsos Materiales
. to de Compras
L ]
. Departamento  de
. (Organo de
Ayea de Activo Fijo y Bienes
e Abogado/a General
Subcomité de Compras,
Amendamiento. y  Prestacion de
Servicios
* Comité de Adquisiciones y Prestacion
0 de Servicios
< , Se efimina; _
O e Lideresy Responsables de Procesos
‘Q Se actualiza el punto No. 5 Términos y
Definiciones. RRC MAD
06- 08 08 20-Jun-14 | 20-Jun-14

De conformidad a la Normatividad Estatal:

s (Compra Directa
» Compra Directa Exceptuando
Procedimientos de Licitacion

Documents Controlado por ol Sistena de Gestian de Calidad (5GC). Prohiliida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn 5
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De conformidad a la Normatividad Federal:
» Adjudicacion Directa.

Se incluye y se actualiza: Contrato y/o

Se elimina: Orden de Servicio.

Se actualiza el términa Licitante,
Se actualiza el término Proveedor y/o
Prestador de Servicios.

O\z

v

p

QO

0910

Se actualiza el punto No, 6 Demmlk&é RRC

Actividades.

Se slimina sl apartado de Verj n
existencia de bienes en Almacén,

Se elimina el apartado dﬁZmﬂn del
dictamen de ala 6n plblica
(LAASSP).

Se elimina el d arrafo del numeral &1
Elaboracion de la uisicidn

Se a Aspectos especificos a
idgar el concepto de Solicitudes de la

& puestaria Alimentacion y Viveres.

20-Jun-14

MAD
20-Jun-14

n

: dctualiza el numeral 6.2 Recabar Suficiencia
puestal

Se elimina la primera linea y se actualiza el
numeral 6.3 Realizar Investigacion de
Mercado

RRC
20-Jun-14

MAD
20-Jun-14

Se actualiza el numeral 6.4 Preparacian de la
Deocumentacién Soporte,

Se actualiza el apartado Informacién que
deberd contener la requisicién, en el drea de
Firmas correspondientes.

‘58 elimina parafo 1,2 y 3 del apartado

Documentacién soporte que debers entregarse

RRC
20-Jun-14

20-Jun-14

Documento Controlado pord el Sistemna e Gestion de Calided (SGC). Prahibids su Reproduccidn Parclal o Total, Esta versidn s
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adjunto con la requisicion,
Se eliminan conceptos y se actualiza el
apartado Aspectos generales a considerar.
15 Se eliminan conceptos y se actualiza el numeral RRC
08 |68 Reslizacion de la  Adquisicion, ”@
Arrendamiento o Prestacion de Servicios 20-Jun-14 Q
Se eliminan conceptos y se actualiza el numeral R E MAD
69 Recapcion de Materisles, Dienies o "‘y
15-17 08 Prestacion de Servicios. z@# 20-Jun-14
08 Se eliminan conceptos y se actualiza el n
1718 6.10 Envio de documentacion so a RRC MAD
departamento de seguimiento pr 20-Jun-14 | 20-Jun-14
f
5¢ eliminan Registros umeral 7
18 g e RRC MAD
20-Jun-14 | 20-Jun-14
PR-COMP-01-F2
Pﬂ—CﬂHP—m-F$
PR-COMP-01-F7 S
19 o8 Se anexa f@ para envios a orden de pago RRC MAD
PH—@ -F10 20-Jun-14 | 20-Jun-14
20 08 el apartado de aspectos especificos RRC MAD
S (ptiiclo de arendamiento de transporte 20-Jun-14 | 20-Jun-14
\ 2 g
21 \)ﬂ Se anexa formato para cuadro comparativo de
licitaciones. RRC MAD
PR-COMP-01-F11 20-Jun-14 | 20-Jun-14
Q ’ 08 Se Inciuye acta de presentacién de
propuestas técnicas. i WA
PR-COMP-01-F12 20-jun-14 | 20-Jun-14
23 08 Seincluye acta de apertura de propuestas
CCRRAIICAS. RRC MAD
PR-COMP-01-F13 20-Jun-14 | 20-lun-14

Documento Controlado por &l Sistema de Gestion  de Calidad (8GO, Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn es
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Clave: PR-COMP-01

% UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 27 de 38

T (o Cdovieniin . Fntgmnt T (Hotich Shamniite * HE::MH:EB
e = - : Fecha de emision:
PO, e o o e g 20-Junio-2014

Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
9. Anexos

Anexo 1.- Montos Minimos y Maximos para las Adquisiciones con recursos federales

100,000 150,000 m 1391
150,000 250,000 253 1.680
250,000 350,000 2 1,890
350,000 450,000 g 2006
450,000 600,000 w 226
00,000 750,000 336 2347
750,000 1,000,000 qﬂ 2,562
1,000,000 389 2678
 las Adquisiciones con recursos estatales.
29.411 veces el Satario Minimo
Diario vigente en-el Estado de
Tabasco,
11,174 veces el Salario Mintma
Diario vigente en el Estado de
3 Tabasco,
; faccicn Ill, Reglamento
de de Adgquisicionas,
Fmientos y Prestacion de _ Salari ;
ios del Estado de Tabasco; COMPRA DIRECTA it hiiedin

cmmemiﬂﬂ anualmente por e
Comité de Compras del Poder
| Ejecutivo del Estado de Tabasco

| Los precios determinados en este anexo san sin Impuesto al Valor Agregado

Documanto Controlado por el Sistema de Gestién de Calidad (SGC1, Prohibida su Reproduccidn Paccial o Total, Esta versidn &
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PR-COMP-01-FA Pedido Anverso .
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Cuadro Comparativo para compra directa

- UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
MAECCION DE RECURS0S MATERIALES ¥V SERVICIOS GENERALES
T B e S— e S—
. H A N
AESULTADND DE LA INVES TIGACTON DE MERCATN Q
Farina
P e Begmizicioe
Pume ectbanberon
§ CESCHIFCION
CONIHCTrNES DL FAGD
= ——
wst.mn“l.ﬂmn

Cuadro Comparativo para uam!é

ol SN @‘*—-*’-“-::_,.__--
cosomn compsse .
iy,
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Acta de prese

ntacion de Propuestas Técnicas

T ST — .-'E__HII'L

] Bhense s Tyt poo.
_‘ Lp i f"‘.‘lll"'._L"‘“.ll
Tabasco | G
—— "5 a HmﬁJi-ﬁwﬂﬂh dan I\ Sl PeRn e LS

ACTA DE PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS TECNI
APERTURA DE LAS PROPUESTAS TECNICAS DE LA

PROPIOS EXTRAORDINARIOS DEL SUBCOMITE DE COM
POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

En la Rancheria Monte Adentro del municpic de o da Tabazco, nendo
las ———horas, del dia — del mes de ; 9o peunisron on I3 sla de usos
multiples de laUniversidad Politieniea def 2| Subcomits de Comprssde

Secretanio Adminfrratve y

Presidentse; 2 — . Directors de Materialss y Servidos Generalaz y

ﬂﬂhrﬁﬂuﬂﬁtmﬁhﬁmly

con oficc de

LI TTACION ﬂlﬂlhm&ﬂ‘mmm
m Recursos Propios Exwaordinarios

ASUNTO 1. fﬂﬁm existenda del Qudrum Legal; se procede = dar lecura al
mmg Ftawry dal ava sntErior de fechs ————— dsl presents
mna

A

dactara existenda de Quérum Lesaly leido ol orden del diayelacadals
Extosordinaria

CON Terursss de »———-, 58 Eprucbsn

amb3s en todas

NTO 2.- Presentacidn de propuestac tdonieas y scondmicas v apertura de izs
uerm: micas de l2 requizicidn no. correspondiente s k= cuents presupusstal ——

afecando el Proyecn

para |z adquizicién de 1 que

=ufidencs presupusstal de

al mes de ——————, manifesmds con ofice

O S/N, emitido por ———— Primer Vol concursado por primera ocasién bsie Is
modalidad beitacion e, con Recurso: Propio: Extraordinarios con

simplificada
fundamento en los ardeulos 22 fraccdén Il y 36 pimafo

de la Ly de

&3, Arrencamisntos y Preztacian de Ssrvicios del Estade de Tabasco y Articule

Ad%rmﬂn
40 I 42 m Eeglamesrnto, invidndose & los dgulentss Lomntes

RSt b Premesscein Gy SrOpunis tirwedl Y esaRdmiiel y 0T da b praparmes ticwcas ds 9 ——
sl Tulve = Sa Coonmme A b Crwvarmded Foledeontcs del Callfs oda Mics s som Reiorem
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Y

v e L}:‘i_-,ﬂ)uj#—

o
F U - POLITECHICA
Tabasco (.‘3 S

i Lpemgms s kg D3N Aeospaacs de 4 Jare wowesp £e 1T as "abw

ACUERDO: S& scepsn de forms cuanbistva para 5 pa
ﬁmimhsmmhhwhm—m—de

Siendo las horss del di del presante zfo, 52 da por conduida |2
pressnts etapa, e declara ora p=ra b realizmmdian del dicamen téoico
respectivo firmandoen es da conformidad 3l margnysl mlee losque
en ellz intervinieron:

DE COMPRAS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA

INTEG
§ DEL GOLFO DE MEXICO

oY

.QO

—————FROVEEDOR !ﬁﬂm\/?\ |

ING.CERONIMO SUAREZ HERRERA  LIC. MARIBEL AVALOS DOMINGUEZ |

PRESIDENTE | SECRETARIA

. e S —
hZts B PTEEWGCEN 56 Propesicll hamcss T sconbmais  Aparnad & W projoscs ve sy di i -

del Yo md e Comprni i b Unesprmind Paledomizy el Sotls Sa Muea Jon RECUPERE -oeeereee
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o

e D —t L T i D e
L‘ '3.-——'-.5:.-’.—..-.—‘-_
- % a2
- b

Tabasco

e

TD b (g fue L% S gy g Gmety daesse du I by

PRIMER VOCAL REPRESENTANTE D mi
e e e s :
|

|

POR LA SECRETARIA DE

P 33 Fraatmss oM A Ep=adas TEiNEEE T & shaM I &E ¥ STt o5 &7 [Tepusias The mil s
= Sad Subc apaztd de [ampras de e Unsermdad Polftdevess do) Gaily de Mz roe Recsrmg ———

~h

g —
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Acta de Apertura de Propuestas Economicas

o lhh;xn % R

SUBCOMITE DE COMPRAS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL
MEXICO

f - | E"—-u.'..f-l-e-n_‘m
'l

TR o G S (DL e e ales @0 6 e WOE EE 88 L0 "‘I'%:'

ACTA DE APERTURA DE FROPUESTAS ECONOMICAS Y ADJUDICACION DE
—-HEUNION ———— DE RECURSOS PROPIOS EXTRAORDINA

En |z Bancheriz Monts Adsnos dal munidpio de Parsiso Tabasm,
ssndolas ——— horss deldis — deimesde — TEUTIATON &N
i3 =iz de usos muiltiples de la Universidad Polivkni de Mixien, s
Subcomité de Comprss de la mizma, inwgradodels maners:
irectors de Recursos
¥y Primer

de Compras de

dimento e los Ardrules 40 Frectdn |y Ardouln 41 Fracridn [V indas A)
mﬂnymﬁ@mwhh@hﬂqﬂma

ks pyiiye =y Prestmcién de Servidor del Extado de Tebaseo, se procede adar
um wrmico da lereguisidon Ne. smitdde por el ———, -
O i correspondiente a [z Cuentz Presupuesal, quien determind io siguients:

Q -

Arta da zru‘!da 22 Ll propoamas arsmdmias  advat—acrie de A Baamls

Buerpmiad 2 Comprin kS Uen erihid Palaisnerg dol Code g Wi s T30 RITaTeE «-connees
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v
] _be:_‘F*? tpﬂ A . -’Q

Vo — Sy
T S T . e R Eit b R A ?ﬂ [

IOTES [ TOTESRO | STCUMPLE
FROVEEDOR COTIZADOS | COTIZADOS | TECNICAMENTE

p3
Como 32 observs en I leoursdeirenuitsdo delandlisa ¢ :\:dﬁq,t
bkace conzmr. que loz lidmntes que partidparon en “
cumplen con 153 caracteristcss salidtadss en |3 mi que 38 procedeala

" Le¥ sntes mendonada, o= siguientss lidmntes cuya propuestas tSmics
fuercn sceptadss
3 éﬂmﬁ- No. UPGM/CDT/040,/2013
IMPORIESINIVA |
LOTES
NTES SEGON
Vi st PROPUESTA

Se areptn y te 2prusban [z propussas economices speruradss de los
particdpames de conformidad con loz Ardcules 36 Férrafo Cuarto de i Lay
& Adquiridomes, Arrendamients y Fresmddn da Ssrvidos del Esmado da Tabasow
Articulos 40 fracsion [y Articulo 41 Fracion [V indso B) del Reglamento de la dada
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