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1. Objetivo

Proveer oportunamente a las diferentes areas que integran la UPGM de los materiales,

insumos, arrendamientos y servicios necesarios para el desempefo de sus actividades,

en estricto apego a la normatividad aplicable para ello.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la provision de materiales, insumos, arrendamientos y

servicios que son requeridos para el desempeno de actividades de la UPGM.

3. Diagrama de Procesos
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Area Usuaria o requirente
e Elabora requisicion

e Recepcion y Evaluacién de los bienes o servicios adquiridos.

Direccion de Recursos Materiales

e Recepcionar las requisiciones de adquisicion de bienes y/o servicios.

e Verificar en el Area de Almacén la existencia de los bienes solicitados.

o Verificar la suficiencia presupuestal.

e Supervisar el analisis de la investigacién de mercado de los bienes o servicios.

e Supervisar el tipo y desarrollo del procedimiento de adquisicion, arrendamiento o
prestacion del servicio de acuerdo al monto del bien o servicio solicitado conforme
a la normatividad vigente.

e \Verificar que las adquisiciones de bienes o servicios estén debidamente
formalizados con contratos y/o pedidos de acuerdo a la normatividad vigente.

e Supervisar la entrada de los bienes adquiridos al almacén.

Jefatura de Departamento de Compras
e Realizar la Investigacion y analisis de los estudios de Mercado para la contratacion

de la adquisicion de bienes y/o servicios.

e Determinar el tipo de procedimiento de adquisicién, arrendamiento o prestacion del
servicio de acuerdo al monto del bien o servicio solicitado conforme a la

normatividad vigente.

e Realizar el Compromiso Presupuestal del recurso con el departamento de
seguimiento presupuestal en relacion a las adquisiciones de bienes o servicios.

e FEjecutar la compra o contratacién del bien y/o servicio de acuerdo a los tipos de
procedimientos de adquisicion, arrendamiento o prestacién del servicio de

conformidad a la normatividad vigente.
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
e Revisar e Integrar la documentacidn soporte y enviar al departamento de

seguimiento presupuestal para la elaboracion de Orden de Pago teniendo como

fecha limite el dia 25 de cada mes.

Area de Almacén
o \Verificar las existencias de bienes solicitados por la Direccion de Recursos
Materiales.
e Suministrar la Requisicién a las areas usuarias o requirentes los bienes que se
encuentren disponibles en el almacén.
e Recepcion, Revision y Resguardo de los bienes adquiridos.

e Suministrar los bienes adquiridos.

Jefatura del Departamento de Presupuesto
¢ Informa la Suficiencia Presupuestal a la Direccién de Recursos Materiales cuando

le sea solicitado.
e Compromete el recurso a ejercer.

¢ Emite la Orden de Pago.

Comisario/a Publico (Organo de Vigilancia)
® Revisidn y validacion de la documentacion soporte en un plazo no mayor a 02 dias
habiles.

Area de Activo Fijo y Bienes
e Realizar el formato de resguardo de los bienes muebles para la firma

correspondiente por el responsable directo.

e Resguardar las facturas originales de los bienes muebles.

Departamento de Ingresos
e Realizar los pagos a Proveedores y Prestadores de Servicios.

Abogado/a General
e Genera los requisitos de la documentacion soporte para la elaboracion de los

contratos de Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Elaboracion de los contratos de Arrendamientos y Prestacion de Servicios en un
plazo no mayor a 02 dias habiles.
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Subcomité de Compras, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

e Evaluar, validar, determinar y realizar el procedimiento de adquisicion vy

contratacion de bienes y/o servicios de conformidad a la normatividad vigente.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

e Evaluar, validar, determinar y realizar el procedimiento de adquisicion y

contratacion de bienes y/o servicios de conformidad a la normatividad vigente.

5. Términos y Definiciones
De conformidad a la Normatividad Estatal.

Compra Directa: Procedimiento a que se refiere el Articulo 48 Fraccion Il del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco, y de la Circular que emite el Comité de Compras del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco vigente anualmente.

Compra Directa Exceptuando Procedimientos de Licitacion: De acuerdo al
Fundamento del Articulo 21 Parrafo |, Il y IlI; Articulo 22 Fraccién IV, Articulo 25, 37, 39 y
40 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco, Articulo 38, 43 Parrafo Cuarto y Articulo 48 Fraccion | y Il y 49 del Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

De conformidad a la Normatividad Federal

Adjudicaciéon Directa: Procedimiento de contrataciéon previsto por los articulos 26
fraccion lll, 40, 41 y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios: Se refiere a los aspectos que comprende
el articulo 3° de la LAASSP.

Almacén: Area de la dependencia o entidad que recibe, resguarda, controla y suministra
o entrega los bienes adquiridos 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 bien aquella que los
utilizara.
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Area Técnica: Area especializada que asesora al area requirente en el rubro que se
requiera.

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 UPGM
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 requerimientos
de varias unidades administrativas de una dependencia o entidad.

Contrato y/o Pedido: Documento a través del cual se formalizan las adquisiciones,
arrendamientos o servicios segun corresponda.

Cuenta Presupuestaria: Las cuentas que conforman los clasificadores de ingresos y
gastos Publicos, se encuentran descritas en el Manual de Programacién vy
Presupuestacion de la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado.

Excepcion a la Licitacion Publica (Adjudicacién Directa o Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas: Procedimiento de contratacién previsto en los Articulos 40 y 41
de la LAASSP.

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas: Procedimiento de contratacién a que se
refieren los Articulos 26 fraccion Il, 40, 41 y 42 de la LAASSP.

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

LAAPSET: Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacidon de Servicios del Estado de
Tabasco.

Licitacién Publica: Procedimiento de contratacion previsto en los Articulos 26 fraccién | y
28 de la LAASSP y 35 y 36 de su Reglamento; asimismo, lo previsto en el Articulo 22
fraccion | y 24 de la LAAPSET y 32 y 33 de su Reglamento.

Licitacion Publica Internacional: Procedimiento de contratacion a que se refiere el
Articulo 28 fraccion Il de la LAASSP, asi como el Articulo 36 de su Reglamento; Articulo
24 fraccion Ill de la LAAPSET.

Licitaciéon Publica Nacional: Procedimiento de contratacion a que se refieren los
articulos 26 fraccion Il de la LAASSP, asi como el Articulo 35 de su Reglamento; Articulo
24 fraccion Il de la LAAPSET.
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

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

Licitacion Simplificada: Procedimiento administrativo mediante el cual la Oficialia,
dependencias, oOrganos y entidades podran realizar adquisiciones, contratar
arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de Licitacion Publica, a través
de la invitacién a un numero minimo de licitantes con capacidad de respuesta inmediata y
por montos maximos establecidos en el Reglamento de la LAAPSET.

Licitacion Simplificada Menor: Procedimiento de contratacion a que se refiere el
Articulo 22 fraccion Il de la LAASET vy Articulo 40 fraccion |l de su Reglamento.

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

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

Padréon: Registro del Padrén de Proveedores de Bienes Muebles y Servicios
Relacionados con los mismos del Estado de Tabasco.

Proveedor y/o Prestador de Servicios: Persona fisica o juridica colectiva que se
encuentre inscrita en el Padréon y con domicilio fiscal en el Estado, en su caracter de
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios, que celebra contratos
de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

PEF: Presupuesto de Egresos de |la Federacion, para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

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

RLAASET: Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

Subcomité: Subcomité de Compras de la UPGM conformado de acuerdo al Articulo 17
parrafo tercero de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco y Articulo 7 fraccion VI del Reglamento del Comité de Compras del
Poder Ejecutivo del Estado.

Suficiencia Presupuestaria: Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de
bienes o servicios.

6. Desarrollo de Actividades
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

6.1 Elaboracién de la Requisicion

El Area requirente o solicitante realiza la Requisicién (Formato PR-COMP-01-F8 )
aportando una descripcion detallada del servicio a contratar o de los materiales y/o bienes
a adquirir, podra anexar ficha técnica donde se resalten las caracteristicas propias del
mismo. Las requisiciones no deberan mencionar marcas ni modelos, misma que
entregara a la Direccion de Recursos Materiales para verificar la existencia vy
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 inicia el procedimiento de adquisicion.

En caso de haber disponibilidad de los bienes y materiales el almacén suministrara los
bienes materiales solicitados.

En el caso de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones se debera considerar lo
establecido en el articulo 19 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Sector Publico, Primer parrafo.

De conformidad con el articulo 13 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco o con el articulo 25 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector Publico, se verificara
que los bienes, arrendamientos o servicios estén previstos en el Programa Anual de
Adquisiciones PR-COMP-01-F5 o Programa Anual de Adquisiciones PR-COMP-01-F6.

Aspectos generales a considerar:

* Para garantizar la oportuna entrega del bien o prestacion de los servicios, se deberan
tomar en cuenta la duracion del procedimiento de contratacion y el tiempo de entrega de
los bienes, incluyendo en su caso, los correspondientes a su fabricacion, pruebas y
transportacion, de acuerdo a su naturaleza.

* Es pertinente incluir en la requisicion, bienes o servicios de la misma naturaleza, género,
especie o clase, diferenciando su origen nacional o extranjero, a efecto de contar con el
mayor numero de licitantes que coticen el total de los requerimientos.

» Consolidacién en Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de servicios: en caso de
que existan varias requisiciones de la misma cuenta presupuestaria. Ejemplo 24601.-
Material Eléctrico y Electronico. Solicitados por diversas areas, 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.
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
(En caso de dudas remitirse a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales).

Aspectos especificos a considerar:

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

Solicitudes de la Cuenta Presupuestaria Alimentacion y Viveres: Las Requisiciones
de ésta cuenta, deberan especificar tipo de alimentos y cantidad de servicios, misma que
no sufrird modificaciones en razdn que se realizan previo encargo. En caso de requerir
algun bocadillo en especial manifestar al Departamento de compras donde se encuentran
los posibles oferentes. Nota Importante: A las Requisiciones de ésta cuenta incluyendo
cualquier tipo de servicio de alimentos se les debera anexar la autorizacion del Secretario
Administrativo expresada en forma escrita.

Solicitudes de la Cuenta Presupuestaria Pasajes Aéreos: Se debera anexar a la
requisicion fotocopia del Oficio de Comisién debidamente firmado, fotocopia del Oficio de
Invitacion al evento a asistir a falta del documento anterior; Memorandum Interno donde
se comisiona a la persona o a falta de éste ultimo impresién del correo electrénico donde
se le informa al comisionado o comisionada su responsabilidad. Una vez realizado el viaje
debera entregar al Departamento de Compras una fotocopia legible de los pases de
abordar.

Servicio de arrendamiento de transportes: La requisicion debera indicar hora de salida
y de regreso anexo a esta deberan entregar copia de la minuta de la reuniéon donde se
tomé el acuerdo, el itinerario firmado por el responsable del viaje de forma detallada
indicando las paradas que realizaran en puntos intermedios si fuera el caso y nombres de
los hoteles donde se hospedaran, horas de salidas de estos y fecha de regreso.

Solicitudes de las Cuentas Presupuestarias Material de Lectura Impresa y Digital,
Material Impreso y Promocién: Se debera anexar a la requisicion el formato PR-UPR-
03-F2 Autorizacién de Disefo expedido por el Depto. de Disefio Grafico, donde se firma
de conformidad que el disefo a imprimir es el definitivo y se encuentra autorizado para su
impresion.

Gastos de orden social: Partida Presupuestal: 38201.- Todas las requisiciones
correspondientes a esta cuenta deberan traer anexo debidamente requisitado el
formato F-26.
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

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 afectaran,
ésta verificacion se realizara mediante el sellado correspondiente de la Requisicion.

Nota: Es oportuno aclarar que si la requisicion cuenta con el sello de suficiencia
presupuestal no significa que se haya realizado en ese momento el compromiso
presupuestal de la adquisicion.

Aspectos generales a considerar:

* Para iniciar cualquier procedimiento de contratacidén se requerira contar invariablemente
con la suficiencia presupuestaria y conocer la partida presupuestal que sera afectada. En
caso de no ser suficiente, Solicitar adecuacion presupuestaria y la autorizacion de la
misma en caso de no ser autorizada, se realizaran modificaciones a la requisicion.

6.3 Realizar investigacion de mercado

El departamento de compras realizara la investigaciéon de Mercado vy con los datos
obtenidos se integrara el Resultado de la investigacion de mercado PR-COMP-01-F1
para verificar la oferta de bienes, arrendamientos o servicios y la existencia de
proveedores a nivel nacional o internacional, asi como actualizar el precio de referencia
del requerimiento especifico. En el caso de que los recursos a ejercer sean de naturaleza
estatal los proveedores con los cuales se cotice deberan estar inscritos en el Padrén de
Proveedores del Estado de Tabasco y podran consultarse en el portal de Internet de la
Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado de Tabasco.

Aspectos generales a considerar:
Si como resultado de la Investigacibn de Mercado se identifica un solo proveedor
potencial, se requerira presentar el comparativo de los precios actuales cotizados por
dicho proveedor y/o los ofrecidos en la ultima contratacion registrada en CompraNet, o a
falta de ésta, verificar en el histérico de la Universidad, asi como presentar la justificacion
de la eleccion. Cuando no existan referencias de compras anteriores se solicitara al
proveedor potencial la entrega de alguno de los siguientes documentos:

1. Carta de mejor precio;

2. Carta de Excluisividad

3. Cotizaciones similares si las tuviera, o

4. Informacion relativa de precios al publico.

6.4 Preparacion de la Documentacion Soporte.
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El Departamento de Compras prepara la documentacion soporte relacionada con el
requerimiento especifico, que resulte necesaria para llevar a cabo el procedimiento de
contratacion.

Informacién que debera contener la requisicion:

¢ Numero de Requisiciéon

¢ Fecha de Elaboracién

¢ Nombre y Numero de la Cuenta Presupuestaria

e Nombre y Numero de Proyecto

e Fuente del recurso, ( federal, estatal o propio)

e Especificar Anexos

e Lugar de Ejecucion y Fecha de Requerimiento

e Numero de lote

e Descripcion detallada del Material Bien o Servicio, por parte del Area Requirente 6
Solicitante, omitiendo la marca o el nombre del Prestador o Prestadora de
Servicios. Para el caso de Requerimientos muy especificos, anexar a la requisicion
ficha técnica e imagen ilustrativa del mismo sin mencionar marca ni modelo e
indicarlo en el espacio correspondiente de anexos.

e Cantidad solicitada

¢ Unidad de medida (si lo solicitado es medible)

e Fundamentacion que justifique y motive la adquisicién del material, bien o servicio
descrito (en el caso de Recursos Federales considerar: meta, alcance y objetivo a
cumplir; asi como la leyenda que indica la procedencia del recurso
correspondiente)

e Firmas correspondientes: “Solicita” El Titular del Area Operativa del Proyecto, “Vo.
Bo.” Titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales vy
“Autoriza” el Responsable del Proyecto Secretario Administrativo o el Secretario
Académico segun sea el caso.

e Toda requisicidon debera llevar el sello correspondiente donde se exprese que la
partida y proyecto a afectar, cuentan con la suficiencia correspondiente.

Documentacion soporte que debera entregarse adjunto con la requisicion:

e En caso de bienes de tecnologia, la anuencia de la DGTIC. ( no sera aceptada la
solicitud realizada al area de Desarrollo Tecnolégico)

e Memorandum de Autorizacion del Secretario Administrativo, cuando se afecte la
Cuenta Presupuestal Alimentacién y Viveres.

e Oficio de Comisién, fotocopia del Oficio de Invitacion al evento a asistir a falta del
documento anterior; Memorandum Interno donde se comisiona a la tal persona o a
falta de éste ultimo impresion del correo electrénico donde se le informa al
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comisionado o comisionada su responsabilidad, cuando se afecte la Cuenta
Presupuestal Pasajes Aéreos, asi como fotocopia legible de los pases de abordar.

e Autorizacion de Diseno, cuando se afecten las cuentas presupuestarias Material
de Lectura Impresa y Digital, Material Impreso y Promocion.

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

a) En las adquisiciones de bienes muebles usados o reconstruidos, el estudio de costo
beneficio que se integre al expediente de la contratacion, ademas de demostrar la
conveniencia de su adquisicidén, debera sefalar sus caracteristicas y condiciones, tales
como: usado sin reconstruir, reconstruido, reacondicionado, antigiedad maxima,
especificaciones del bien en su conjunto, asi como la parte que, en su caso, hubiere sido
restaurada, las garantias de operacion y funcionamiento, vida util minima estimada y
rendimientos.

b) Dictamen del area técnica que acredite la necesidad de llevar a cabo la contratacion de
la consultoria, asesoria, estudio o investigacion, la cual debe estar relacionada con los
programas institucionales del area correspondiente.

c) En los casos en que para un mismo bien o servicio se requieran entregas parciales,
determinar el programa de entregas correspondiente.

d) El Area técnica debera identificar las normas aplicables al bien o servicio especifico,
conforme a la Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.

6.5 Elaboracion del dictamen de excepcidn a la licitacion publica (LAASSP)

El area solicitante o requirente elaborara el dictamen, en el que se hara constar el
analisis de la o las proposiciones y las razones para la adjudicacion del contrato con
apoyo del area técnica cuando asi se requiera, sefialando las razones que ameritan la
solicitud.

6.6 Entrega y Revision de la Requisicion y Documentacion Soporte

El area requirente o solicitante entrega la requisicién y la documentacién soporte durante
los ultimos 10 dias del mes inmediato anterior al mes en que requiera contar con el
material, bien o servicio solicitado, a el Area contratante, la cual revisa la documentacion,
con el fin de constatar si la informacién esta completa y si es la necesaria para iniciar el
procedimiento de contratacion, asi como para determinar el caracter del mismo.

Aspectos generales a considerar:

No se dara tramite a las requisiciones que no satisfagan los requisitos establecidos en los
puntos anteriores.

Se deberan observar los procedimientos de licitacion publica establecidos en:
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector Publico y su
reglamento.

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 Federacidén; Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Sector Publico y su Reglamento; Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion 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,
mismo que elaborara el Abogado/a General de acuerdo a los requisitos de documentacién
soporte de acuerdo a la personalidad juridica a la que pertenezca el prestador/a de
servicios.

Aspectos generales a considerar:

Recurso Federal: Adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres, licitacién publica
(nacional o Internacional)

Recurso Estatal: Compra Directa, Compra Directa Exceptuando Procedimientos de
Licitacion, Licitacién Simplificada Menor, Licitacion Simplificada Mayor, Licitacion
mediante convocatoria publica (estatal, nacional o Internacional)

6.7.1. Compra con Recursos Federales

Una vez que se tiene el Resultado de la Investigacion de Mercado PR-COMP-01-F1,
respecto a las cotizaciones de los materiales, bienes o prestacion de servicios, se
determina qué tipo de adquisicidén se va a realizar mediante los montos establecidos en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente. (Ver anexo 1 Montos Minimos y
Maximos para las Adquisiciones con recursos federales.)

6.7.2. Compra con Recursos Estatales

En el caso de las adquisiciones de bienes o prestacion de servicios con recursos
estatales, una vez que se tiene el Resultado de la Investigacion de Mercado PR-
COMP-01-F1, se determinan de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco. (Ver
Anexo 2. Montos Minimos y Maximos para las Adquisiciones con recursos
estatales).
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6.8. Realizacién de la Adquisicion, Arrendamiento o Prestacién de Servicios

Con base a la suficiencia presupuestal el area contratante procedera a realizar la
Investigacion de Mercado PR-COMP-01-F1, la cual debera ser analizada para definir el
procedimiento de licitacion para la adquisicion de bienes o servicios. Una vez definido el
procedimiento de licitacion este se realizara bajo los lineamientos, y disposiciones legales,
teniendo siempre en consideracion, lo preceptuado en el articulo 134 de la Constitucion
Politica de los estado Unidos Mexicanos “...Los recursos econémicos de que dispongan la
Federacion, los estados, los municipios, el Distrito Federal y los érganos politico-administrativos de
sus demarcaciones territoriales, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia
y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

........... a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,

calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes...”

En el caso de adquisicion de bienes y/o servicios se elaborara el formato Pedido PR-
COMP-01-F4 o contrato.

Se debera recabar las firmas correspondientes, asi como acudir al Departamento de
Presupuesto para que se genere el Compromiso Presupuestal el cual quedara expresado
en el documento del que se trate ( Pedido o Contrato ) mediante el sello de compromiso

presupuestal.

Una vez que el documento en cuestidon cuenta con toda la informacién necesaria se envia
el Pedido PR-COMP-01-F4 al proveedor y/o prestador de servicios. Con esto se formaliza

la adjudicacién y contratacion de la adquisicion con el proveedor o prestador de servicio.

6.9. Recepcion de Materiales, Bienes o Prestacion de Servicios

En el caso de materiales el proveedor efectuara la entrega de estos en el almacén general
y debera presentarle al responsable del Almacén copia del pedido PR-COMP-01-F4, y la
factura original, para cotejar lo entregado con lo solicitado. Una vez que se verificé la
entrega el Almacén General sellara las copias de la factura y el Pedido PR-COMP-01-F4
al Proveedor, asi como la factura original la cual deberd remitir el Departamento de

Compras.

En el caso de Bienes el Proveedor efectuara la entrega de estos ya sea en el Almacén

General o donde el departamento de compras lo haya manifestado previamente en el
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
pedido y/o contrato; en este ultimo caso deberan estar presentes al momento de la

entrega, el/ la Responsable del Area de Inventarios (Aplica para bienes inventariables )
ellla Responsable del Area de Almacén y ellla Responsable del Area Solicitante. El
proveedor presentara de igual forma al Responsable de Activo Fijo 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 debera 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
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
documentacién soporte y se envia al Departamento de Seguimiento Presupuestal.

En el caso de los Servicios el area solicitante informara al area contratante de manera
oficial que el servicio ha sido concluido, el prestador de servicios previa validacion por
parte del area requirente debera presentar la factura original al Departamento de Compras
para darle continuidad al tramite. Posterior a la verificacion del servicio realizado, el
Departamento de Compras presentara al area requirente la factura original, para que en
caso de aprobar el servicio realizado firme de conformidad y se le entregara la Encuesta
de Satisfaccion al Cliente Interno PR- COMP-01-F9 para su llenado.

En el caso de la entrega de bienes y materiales el Departamento de Compras le informara
via correo electronico al area requirente que estos se encuentran en el Almacén para que
le sean entregados, posteriormente llenara la Encuesta de Satisfaccion al Cliente
Interno PR- COMP-01-F9.

En el caso de que los bienes, materiales o servicios adquiridos no cumplan con las
expectativas del area requirente, estos deberan de expresarlo al Departamento de
Compras mediante Memorandum y una vez que el Departamento tenga conocimiento de
la Inconformidad, se le hard saber al Proveedor y/o Prestador de Servicios para la
solventacion de la inconformidad. Posteriormente mediante memorandum se le notificara
al area requirente que su solicitud o inconformidad ha sido atendida y que verifique o

apruebe el servicio o los bienes y/o materiales entregados. De ser aprobado el area
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requirente firmara de conformidad la factura y llenara la Encuesta de Satisfaccion al
Cliente Interno PR- COMP-01-F9.

6.10. Envio de Documentacion Soporte al

Presupuestal.

Departamento de Seguimiento

El Departamento de Compras una vez que haya integrado el Pedido PR-COMP-01-F4 y o

Contrato 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 integrard a toda la

informacion enviada.

7. Documentos Relacionados

Registros
Clave Registro Tiempo de Responsable Lugar de
Conservacion | del Registro | Almacenamiento
PR-COMP-01- | Resultado de la 1 afo Depto. De Depto. de
F1 investigacion de Compras Contabilidad
Mercado
PR-COMP-01- | Pedido 1 afo Depto. De Depto. de
F4 Compras Contabilidad
PR-COMP-01- | Programa Anual 1 afo Depto. De Depto. De
F5 de Adquisiciones Compras Compras
(Recursos
Estatales)
PR-COMP-01- | Programa Anual 1 afo Depto. De Depto. De
F6 de Adquisiciones Compras Compras
(Recursos
Federales)
PR-COMP-01- | Requisiciéon 1 afo Depto. De Depto. De
F8 Compras Compras
PR-COMP-01- | Encuesta de 1 ano Depto. De Depto. De
F9 Satisfaccion de Compras Compras
Cliente Interno
Envios de Depto. de
PR-COMP-01- |documentacion. 1 ano compras Depto. De
F10 compras
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PR-COMP-01- |Cuadro Depto. de Dpto. de
F11 comparativo para 1 afio compras Contabilidad
licitaciones
PR-COMP-01- |Actade Depto. de Depto. De
F12 presentacion de 1 ano compras compras
propuestas
técnicas.
PR-COMP-01- |Acta de apertura Depto. de Depto. De
F13 de propuestas 1 afio compras compras
economicas.

Procedimientos

Clave

Nombre

PR-COMP-02

Procedimiento de Seleccién, Evaluacion y Reevaluacion de

Proveedor/aes

Instruccion de Trabajo

Clave

Nombre

NA

Otros Documentos

Clave

Nombre

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

Sector Publico

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Manual de Programacién-Presupuestacion

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

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

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Ley Estatal del Presupuesto, Contabilidad y gasto Publico

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco

Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco

Manual de Programacién-Presupuestacion

Disposiciones en materia de Adquisiciones contenidas en el Manual
de Normas Presupuestarias de la Administracién Publica del Gobierno
del Estado

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

Padréon de Proveedor/aes del Estado de Tabasco

8. Historial de Cambios

Seccion de cambio
Hoi Estado Iniciales y fecha
oja . .z ...
N Revision Descripcion . . ..
0. no. Reviso Autorizo
NA 00 Primera Ediciéon del Documento ARAP ARAP
10 Dic. 08 | 10 Dic. 08
01 01 Cambio de Lider de Proceso BGV BGV
30 Sep. | 30 Sep. 09
89
03 02 Modificacion del Diagrama de Procesos BGV BGV
08 Ene. 08 Ene. 10
10
Se elimina: Area Solicitante
03 02 e Solicita, la compra o adquisicion del BGV BGV
bien o servicio. 08 Ene. 08 Ene. 10
e Recepcion y Evaluacion de los 10
bienes o servicios adquiridos.
Se agrega: Area Solicitante
e Solicita el Servicio
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e Recepcion y Evaluacion de los
servicios adquiridos.

02 Se agrega: Area de Almacén
03 e Elabora la Requisicion para la BGV BGV
compra o adquisicion del bien. 08 Ene. 08 Ene. 10
e Recepcién y Evaluacion de los 10
bienes o servicios adquiridos.
2 imina:
03 0 Se elimina: Jefe de Departamento de BGV BGV

Compras
e Recepcion de Requisiciones y
solicitudes de compras Servicio. o
adquisiciones de bienes o servicios.
e Integracion de listados general de
las compras o adquisiciones de
bienes o servicios entre las areas de

la UPGM.

e Realizar cotizaciones de los bienes o
servicios con los posibles
proveedor/aes.

e Realizar el andlisis de Ilas
cotizaciones de los bienes o
servicios.

e Desarrollo de la compra de acuerdo
al monto del bien o servicio.

e Recepcidon y evaluacion de los
bienes o servicios adquiridos.

e Abastecer el bien o servicio
solicitado.

Se agrega: Jefe de Departamento de
Compras

e Recepcién de Requisiciones y
solicitudes de Servicio.

e Integracion de listados general de
las compras o adquisiciones de
bienes o servicios entre las areas de

la UPGM.

e Realizar cotizaciones de los bienes o
servicios con los posibles
proveedor/aes.

e Realizar el analisis de Ilas
cotizaciones de los bienes o
Servicios.

e Desarrollo de la compra de acuerdo
al monto del bien o servicio.

e Recepcidon y evaluacion de los
bienes o servicios adquiridos.

e Todo lo demas igual.

e Abastecer el servicio solicitado.

08 Ene. 08 Ene. 10
10
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02 Se elimina:6.1 Solicitud de Servicio y
06 Requisicion BGV BGV
Las areas solicitantes elaboran Solicitud de | (08 Ene. | 08 Ene. 10
de Abastecimiento PR-COMP-01-F1, 10
Orden de Servicio PR-COMP-01-F2 de
bienes de consumo, activos fijos o servicios
necesarios, misma que debera contener la
firma del titular del area correspondiente y la
turna para su tramite a la Direccion de
Recursos Materiales.
Se agrega: 6.1 Requisicion y Solicitud de
Servicio
El area de Almacén elabora la Requisicién
PR-COMP-03-F4 de bienes de consumo,
activos fijos, asi como también, las areas
elaboran la Solicitud de Servicio PR-COMP-
01-F2para los servicios necesarios, misma
que debera contener la firma del titular del
area correspondiente y la turna para su
tramite a Ila Direccibn de Recursos
Materiales.

02 Se cambia: Tabla1l. Montos Minimos y

08 Maximos para las Adquisiciones.

BGV BGV

08 Ene. 08 Ene. 10
10

02 Se cambia: Tabla2. Montos Minimos y
Maximos para las Adquisiciones con BGV BGV

recursos estatales 08 Ene. 08 Ene. 10
10

08

02 Se agrega :
09 6.2.3. Existencia de Suficiencia BGV BGV

Presupuestaria 08 Ene. 08 Ene. 10
se compromete el recurso y 10

Se elimina: Se le envia al proveedor/a la
Requisicion de los Materiales a comprar PR- BGV BGV

COMP-01-F3, asi como el Pedido PR-| (08 Ene. | 08 Ene. 10
COMP-01-F4 y se anexa las cotizaciones. 10

09 02

02 Se elimina: Asimismo, el proveedor/a
entrega la factura original del bien o servicio BGV BGV
solicitado, acompariado de la Requisicion, el | 08 Ene. | 08 Ene. 10
Pedido y las cotizaciones correspondientes, 10
para generar el pago.

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

09
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Una vez que el Almacén selle la factura al
proveedor/a, el proveedor/a entrega la
factura sellada junto con el Pedido PR-
COMP-01-F4 original al Departamento de
Compras. En el caso de servicios, el
proveedor/a y/o prestador de servicios,
entrega la factura original y la Orden de
Servicio PR-COMP-01-F8 directo en el
Departamento de Compras y se expide el
Contra-Recibo PR-COMP-01-F7.

02 Se elimina: 6.5. Abastecimiento al Area
Solicitante y/o Prestacion de Servicios BGV BGV
Se realiza la entrega del bien o prestacion | 08 Ene. | 08 Ene. 10
de servicios al area solicitante. 10
En el caso de ser entrega de material, el
area solicitante debera firmar la salida del
almacén y de ser un bien mueble se firma el
resguardo correspondiente.

Se agrega: 6.5. Gestion del Pago para
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 el procedimiento para el
tramite de pago de la factura con la
Requisicion PR-COMP-03-F4, 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
proveedor/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 la Orden de
Pago.

10

02 Se eliminan: los formatos PR-COMP-01-F1
10 Solicitud de Abastecimiento y PR-COMP- | BGV BGV

01-F3 Requisicion 08 Ene. | 08 Ene. 10
10

02 Se agregan: los formatos PR-COMP-01-F7
Contra-Recibo de Proveedor/aes y PR- BGV BGV

COMP-01-F8 Orden de Servicio o| (08 Ene. | 08 Ene. 10
Trabajo 10

10

03 Se agregan al punto 6.1.El area solicitante
debera entregar las Solicitudes de Servicio BGV BGV

con las siguientes caracteristicas: 09 Abr. 10 | 09 Abr. 10
e Descripcion a detalle del servicio

07
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solicitado.

eEn el caso de solicitar trabajos de

impresién tales como Tripticos, folletos,

etc., o Materiales para Actos Civicos y

Culturales como lonas, anexar a la

Solicitud de Servicio el formato PR-URP-

01-F2 que genera el Departamento de

Disefio, asi como también, se entregara el

disefio en cd, USB o via correo electrénico

institucional: eramon@updelgolfo.edu.mx.

Para los eventos en los que la Universidad

requiera de difundir el conocimiento y la

cultura, para la extensién universitaria,
que es otro de sus objetivos primordiales,
podran con plena justificacion, existir
gastos de Alimentacién y Viveres, y por lo
cual deberan entregar junto con la

Solicitud de Servicio el memorandum de

autorizacion de nuestra maxima autoridad

(Rector).

Las solicitudes se atenderan siempre y

cuando se tenga un Proyecto autorizado y

que este cuente con la suficiencia

presupuestal en cada una de las partidas.

La recepcion de las solicitudes sera dentro

los primeros 10 dias de cada mes. Sila

solicitud se entrega fuera de tiempo, el

Departamento de Compras no se hara

responsable de entregar en tiempo y

forma los servicios solicitados.

Las quejas y reclamaciones se haran

llegar a este Departamento de Compras

mediante memorandum y/o via correo
electronico institucional:
eramon@updelgolfo.edu.mx; o} bien
utilizando el formato de Servicio No

Conforme.

e Asimismo, a partir de la entrega de los
servicios, el area solicitante tendra un
lapso de 5 dias habiles para expresar su
gueja o inconformidad.

03

Se agrega al punto 6.4 La evidencia de

10 conformidad del servicio recibido sera de la BGV BGV
siguiente forma: al momento de recibir del | 09 Abr. 10 | 09 Abr. 10
proveedor/a sera mediante la Orden de
Servicio PR-COMP-01-F8 y al entregar al
area solicitante sera mediante la Solicitud de
Servicio PR-COMP-01-F2.

01 04 ROB ROB

Se cambia el Lider del Proceso
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02 Ago. | 02 Ago. 10
10
Se adecua el punto 3. Diagrama de
03 05 Procesos en razon de modificarse la ley de JGHC ROB
adquisiciones del sector publico. 09 May. 09 May. 11
11
05 Se adecua el punto 4. Responsabilidades y
04 Autoridad en razén de modificarse la ley de JGHC ROB
adquisiciones del sector publico. 09 May. 09 May. 11
11
05 Se adecua el punto 5. Términos vy
05 definiciones se agregan términos en razon JGHC ROB
de modificarse la ley de adquisiciones del | 09 May. | 09 May. 11
sector publico. 11
05 Se adecua el punto 6. Responsabilidades y
08 Autoridad en razén de modificarse el JGHC ROB
procedimiento de adquisiciones en la ley de | 09 May. | 09 May. 11
adquisiciones del sector publico. 11
05 Se adecua el punto 7. Documentos
15 Relacionados en razén de que las areas JGHC ROB
para resguardos de documentos y con la | 09 May. | 09 May. 11
finalidad de tener archivos duplicados vy 11
ahorro de materiales.
06 Se actualiza el punto no. 3 Diagrama de
03 Procesos JGHC ROB
09 Ene. | 09 Ene. 12
12
06 Se actualiza el punto no. 4
05 Respon§abilidad y Autoridad JGHC ROB
e Area Solicitante o requirente 09 Ene. 09 Ene. 12
o Jefe de Departamento de 12
Compras
Se agrega:
o Departamento de Presupuesto
* Comisaria Publica
e Area de Activo Fijo y Bienes
o Departamento de Ingresos
06 Se actualizada el punto 6 Desarrollo de
07 Actividades JGHC ROB
09 Ene. | 09 Ene. 12
12
07 Se actualiza el procedimiento a lenguaje
01-24 incluyente debido al Sistema de Gestion en JGHC ROB
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Equidad de Género. 04 Ene. | 04 Ene. 13
13
07 Se agrega el formato de Requisicion PR-
04 Ene. | 04 Ene. 13
13
RRC MAD
03 08 Modificacion del Diagrama de Procesos 20-Jun-14 | 20-Jun-14

Se actualiza el punto No. 4
Responsabilidad y Autoridad RRC MAD
03-06 08 20-Jun-14 | 20-Jun-14
Responsabllldad y Autoridad:
Area Solicitante o requirente
e Direccion de Recursos Materiales
e Jefatura del Departamento de
Compras
e Areade Almacén
e Jefatura del Departamento de
Presupuesto
e Comisario(a) Publica (Organo de
Vigilancia)
e Area de Activo Fijo y Bienes
e Abogado/a General

e Subcomité de Compras,
Arrendamiento y Prestacion de
Servicios

e Comité de  Adquisiciones y
Prestacion de Servicios

Se elimina:
e Lideres 'y Responsables de
Procesos

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:

e Compra Directa
e Compra Directa Exceptuando
Procedimientos de Licitacion

De conformidad a la Normatividad
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Federal:
e Adjudicacién Directa.

Se incluye y se actualiza: Contrato y/o
pedido.

Se elimina: Orden de Servicio.
Se actualiza el término Licitante.

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

Se actualiza el punto No. 6 Desarrollo de

Actividades. RRC MAD
09-10 08 20-Jun-14 | 20-Jun-14

Se elimina el apartado de Verificacion de

existencia de bienes en Almacén.

Se elimina el apartado de Elaboracién del

dictamen de excepcion a la licitacion publica

(LAASSP).

Se elimina el ultimo parrafo del numeral 6.1

Elaboracion de la Requisicion

Se actualiza en Aspectos especificos a

considerar el concepto de Solicitudes de la

Cuenta Presupuestaria Alimentacion vy

Viveres.

Se actualiza el numeral 6.2 Recabar

Suficiencia Presupuestal RRC MAD

11 08 20-Jun-14 | 20-Jun-14

Se elimina la primera linea y se actualiza el

numeral 6.3 Realizar Investigacion de

Mercado

Se actualiza el numeral 6.4 Preparaciéon de RRC MAD
12-15 08 la Documentacién Soporte. 20-Jun-14 | 20-Jun-14

Se actualiza el apartado Informaciéon que
debera contener la requisicion, en el area
de Firmas correspondientes.

Se elimina parrafo 1,2 y 3 del apartado
Documentacion  soporte  que  debera
entregarse adjunto con la requisicion.
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Se eliminan conceptos y se actualiza el
apartado Aspectos generales a considerar.
Se eliminan conceptos y se actualiza el
15 08 numeral 6.8 Realizaciéon de la Adquisicion, RRC MAD
Arrendamiento o Prestacion de Servicios | 20-Jun-14 | 20-Jun-14
Se eliminan conceptos y se actualiza el
numeral 6.9 Recepciéon de Materiales, RRC MAD
15-17 08 Bienes o Prestacion de Servicios. 20-Jun-14 | 20-Jun-14
08 Se eliminan conceptos y se actualiza el
17-18 numeral 6.10 Envio de documentacion RRC MAD
soporte al departamento de seguimiento | 20-Jun-14 | 20-Jun-14
presupuestal.
Se eliminan Registros del numeral 7
18 08 Documentos Relacionados. RRC MAD
20-Jun-14 | 20-Jun-14
PR-COMP-01-F2
PR-COMP-01-F3
PR-COMP-01-F7
19 08 Se anexa formato para envios a orden de
pago RRC MAD
20-Jun-14 | 20-Jun-14
PR-COMP-01-F10
20 08 Se enriquece el apartado de aspectos
especificos a considerar: RRC MAD
Servicio de arrendamiento de transporte 20-Jun-14 | 20-Jun-14
Gastos de orden social
21 08 Se anexa formato para cuadro comparativo
de licitaciones. RRC MAD
PR-COMP-01-F11 20-Jun-14 | 20-Jun-14
22 08 Se incluye acta de presentacion de RRC MAD
propuestas técnicas.
PR-COMP-01-F12 20-Jun-14 | 20-Jun-14
23 08 Se incluye acta de apertura de RRC MAD
propuestas econdémicas.
PR-COMP-01-F13 20-Jun-14 | 20-Jun-14
9. Anexos
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Anexo 1.- Montos Minimos y Maximos para las Adquisiciones con recursos federales

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.'
Monto maximo total de
Presupuesto autorizado de Monto maximo total de cada cada operacion que podra
adquisiciones, arrendamientos y operacién que podra adjudicarse adjudicarse mediante
servicios directamente invitacion a cuando
menos tres personas
Mayor de hasta Dependencias y Entidades Dependencias y Entidades
15,000 147 504
15,000 30,000 168 725
30,000 50,000 189 945
50,000 100,000 210 1,166
100,000 150,000 231 1,391
150,000 250,000 263 1,680
250,000 350,000 284 1,890
350,000 450,000 305 2,006
450,000 600,000 326 2,226
600,000 750,000 336 2,342
750,000 1,000,000 368 2,562
1,000,000 389 2,678

Anexo 2.- Montos Minimos y Maximos para las Adquisiciones con recursos estatales.

FUNDAMENTO LEGAL

TIPO DE COMPRA O
ADQUISICION

MONTO MAXIMO

Articulo 40, Fraccion I,
Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos vy

LICITACION SIMPLIFICADA
MAYOR

29,411 veces el Salario Minimo
Diario vigente en el Estado de

Prestacion de Servicios del Tabasco,

Estado de Tabasco

Articulo 40, Fraccion I,

Reglamento de la Ley de LICITACION SIMPLIFICADA 11,174 veces el Salario Minimo

Adquisiciones, Arrendamientos y

MENOR

Diario vigente en el Estado de

Prestacion de Servicios del Tabasco,
Estado de Tabasco

Articulo 48, Fraccion I,

Reglamento de Ila Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco; Circular
emitida anualmente por el Comité
de Compras del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco

COMPRA DIRECTA

1,569 veces el Salario Minimo
Diario vigente en el Estado de
Tabasco,

' Los precios determinados en este anexo son sin Impuesto al Valor Agregado.
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PR-COMP-01-F4 Pedido Anverso
T ke %&ﬁ_@)ﬁ/%@zwrﬂ;ﬂ‘ g T

“2014 Conmemcrecicn del 150 Aniversaric de le Gests Heroica de 27 de Febrerc de 1864~

LE% PoLITECNICA

GENERALES

UNNERSIDAD POLMECNICA DEL
GOLFD DE MBaco
SECRETARLY ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS

DEPARTAMENTD DE COMPRAS

CARRETERA FEDERAL MaL Paso-EL PEPENDENCYH UNIDAD

BELLOTE KM 171, RlA MONTE

BDENTRO, CP.B661L, PARASD,
TAB.

DATOS DEL FROVEEDOR

NO.DEPEDIDO

Tabasco |MOMBRE:

cambia comigo

DIRECCION:

ENTIDAD: TELEFONO: RFC.:

CONDICIONES LUGAR DE
DE PAGO ENTREGA
CREDITO

CUENTA PRESUPUESTARIA

NOMERE DEL PROYECTO

hta [ I
AREA SOLICITANTE HUM. REQUISICION | 1iempo pe| FECHA | HOJA
ENTREGA DIA HES nﬁﬂ
PRECIO
LOTE DESCRIPCION ICANTIDA| UNIDAD UNITARIO IMPORTE
SUBTOTAL $0.00
LV.A. s0.00
Modalidad de
FOTAL CON LETRA Adgquisicion: TOTAL $0.00

Pedido Reverso

CONTRATO SIMPLIFICADO DE PROVEEDURIA

E L PROVEEDOR POR SU PROPKD DERECHO O POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE LEGALCON FACULTADES SUFICIENTES, SE OBLIGA
EN RELACION CON ESTE PEDIDO A, DAR CUMPLMIENTO A LAS SKGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA: | A SURTIRLOS BEIEMES CON LAS ESPECIFICACIONES, CANTIDADES, CALIDAD O MARCA, ASI COMOPRECIOS, TIEMPOY LUGAR DE ENTREGA QUE SE
MENCIONAN EN EL ANVERSO DE ESTE PEDIDC. LO CUAL MANIFIESTA ES DE ACUERDC CON SU OFERTA DE VENTA Y COTIZACION.

SEGUNDA: EL PROVEEDOR GARANTIZA QUELCSBIENESY SERVICIOS QUE SE ADQUIEREN EN ESTE FEDIDO

SOM CONTRA DEFECTOS DE FABRICACION O

VICIOS CCULTOS © DE LA FALTADE CALIDAD EM GEMERAL DE LOS BIEMES Y/O SERVICIOS ¥ DE CUALQUIER OTRA RESPOMSABILIDAD EM QUE
HUBIEREM IMCURRIDO, DURANTEEL LAPSO DE DOCE MESES CONTADO (S) A PARTIR DE LA FECHA DE ENTREGA, OBLIGANDOSE A REFOMER
INMEDIATAMENTE EL PRODUCTOO EL ARTICULO QUE PRESENTE DEFECTOS O ANOMALIAS O DE CORRREGIR LAS IRREGULARIDADES EM LA
PRESTACION DE SERVICIOS, EN LOS TERMINOS QUE ESTABLECE ELARTICULO 55 FRACCION I'V DEL REGLAMENTO DELA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE SERVICIOS DEL ESTADO DE TABASCO.

TERCERA:

CUANDO SE TRATE DE EQUIPOS QUE REQUIERAN DE INSTALACION, EL PROVEEDOR SE OBLIGAA INSTALARLOS Y A CAPACITAR AL PERSONALQUE

EMEL FUTURO LOS MANEJARA, SIN COSTOALGUNOPARA LA CONVOCANTE, ENLOS TERMINOGS QUE ESTAELECE EL ARTICULO 55 FRACCION VvV DEL
REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE SERVICIOS DEL ESTADC DE TABASCO.

CUARTA: EL PROVEEDOR ACEFTAQUE EN CASO DE INCUMPLIMIETOEN LA ENTREGA DE LOS BIENES © ENLA EJECUCION DE LOS TRABAJOS OBEJETO DEL

PRESENTE PEDIDO. DARA LUGAR A LA APLICACON DE PE

MNAS CONVENCIONALES DE ACUERDO A LO ESTAELECIDO POR LA COMNVOCANTE O

INVITACION EM LOS TERMINOGS QUEESTABLECE ELARTICULO S5 FRACC. VIII DELREGLAMENTODE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARREMDAMIENTOS
Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL ESTADO DE TABASCO

. 1.50UE EL FAGD DE CUALGUIER ENTREGA FARCIAL QUEDARA CONDICTONADS A LA ENTREGA DE LA TOTALIDAD DE L& CONSIGNADD EN EL
NOTA: PRESENTE PEDIDO.
251 PASADOS 30 DIAS DE LAFECHA ESTIPULADA PARA LA ENTREGA TOTAL DEL PEDIDO LA EMPRESA QUE REPRESENTO NG HA CUMPLIDO CON
EL SUMINISTRO ESTIPULADO, ESTOY DE ACUERDO QUE SE CONSIDERE SIN EFECTG EL PEDIDO.

PARAISO, TABASCO DE

FIRMA,

SELLO DE LA EMPRESA

PR-COMP-01-F1

DEL MOMERE,

CARGO

SELLO DE COMPROMETIDO
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Cuadro Comparativo para compra directa

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO <y
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

.
=
=EL Els 5 o =

ez -

RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE MERCADO

Fecha: Proyecto:
No. de Requisicién: Partida:
Procedimiento:
=] = SISTEMAS CONTINO S.A COMERCIAL PAPELERA OFIX DE C.v
= - = = DE C.WV RAFSA S A DE C.WV
— DESCRIPCION %‘ g
=
s | = cosTo TOTAL cosTo TOTAL cosTo TOTAL

UNITARIO UNTTARIO UNITARIO

SUBTOTAL SUBTOTAL
Iwva IvAa
TOTAL TOTAL

CONDICIONES DE PAGO

PRECIO

LUGAR DE ENTREGA

TIEMPO DE ENTREGA

VIGENCIA DE LOS PRECIOS

ELABORO

Cotizacion solvente mas baja

Cuadro Comparativo para Licitaciones

b P W e Dencin T (ticts e itz ©
L s e e
Tat_rasc_o - “z01a S 150 Ani @e In Gescts Hersics = 27 Se Febrens e 13547
cambia contige
NOMERO DE ASUNTO HOMEROD
LICITACION FECHA NUMEROD REGUISICION
CUADRO COMPARATIVO
04/11/2013
SUFICIENCIA CUEHTA
PROYECTO ENTIDAD
Mo. De Reunion: / Tipo de PRESUPTTESTAL FRESUFuNESTAL
Recuros: / Modalidad de 5971.-
Licitacion / LICENCIAS DE S—
Us0 DE
SOFTWARE
o =
= = = PROVEEDOR PROVEEDOR
3 DESCRIFCION == g
= =] COSTO Monto COSTO Monto
=]
= UNITARIO TOTAL Adjudicado | UNITARIO TOTAL | 4 gjudicado
1
SUBTOTAL 50.00 50.00 SUBTOTAL 50.00 0.00
IVA S0.00 50.00 IVA 50.00 0.00
TOTAL $0.00 50.00 TOTAL 50.00 0.00
Ing. Gerénimo_SuérezHerrem Lic. Maribelﬁvalos_Dom'lnguez Lic. Ruth Ledn Morales Lic. Laura Patricia Avalos Magana
Presidente Secretaria Primer WVocal Segundo Vocal
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Acta de presentacion de Propuestas Técnicas

gl —
S —opfoe phabammior

G AN A

Eﬁ;u‘_ _';.«.r_\'_va st ST

Nt

Tabasco

ACTA DE PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS ¥ ECONGMICAS Y
APERTURA DE LAS PROPUESTAS TECNICAS DE LA ———— DE RECURSOS
PROFIOS EXTRAORDINARIOS DEL SUBCOMITE DE COMPRAS DE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

En la Rancheria Monte Adentro del municpio de Paraiso del Estado de Tabasco, siendo
las horas, del dia —_del mes dg ————de ; EETEUNieron en 13 =a3la de usos
multiples de laUniversidad Politémica dd Golfo de México, el Subcomité de Compras de
la risma, integrado de la siguiente manera: ——-———— SereErio Administratve ¥
Presidente; La -—-—-———, Directora de Recursos Materiales v Servicos Generales v
Secretario; L3 —-——-—-——, Coordinadora de Planeaddn v Evaluacién Instdtucdonal v
Primer Vocal; yla ————————, Abosada General v Sepundo Vocal; 1a
representando en este acto con oficio de commisicm No. SCASNE /DN /6841 /10,2013 ala
FLAP. Lucina Tamayo Earrics. Secretaria de Contraloria; v &l —————— con ofido de
comisitén Ne., representando a la ———————, Director General de Recursos Materiales v
representante de la Secretaria de Admimistracion en los Subcomités de Compras, para
levaracabola Eeunion con Rerursos Propios Extracrdinarios.

ASUNTO 1. Verificacion de existencia del Quorum Legal; se procede a dar lectura al
orden del Dia de los asuntos 3 tratar v del acts anterior de fecha ——--—--del presents
afio.

ACUERDV: Se declara existenca del Quiorum Legaly leido el orden del diavel acta dela
Cuarta Reunicn Extraprdinaria con recursos de ——————, se aprueban ambas en todas
Z115 partes.

ASUNTO 2.-. Presentacion de propuestas tEmicas ¥ econonncas y apertura de las
propuestas témicas de lareguisicin no. correspondients a = cuenta presupuestal
para la adguisicén de ————— afectando el Proyectn —————; gque cuenta con una
sufidenda presupuests] de ——-——--— al mes dg ———--———, manifestado con ofido
5/H, emitido por . Primer Vocal, concursado por primera ocasion bajo la
modalidad licitacion simplificada ——————, con Eecursos Propios Extracrdinarios, con
fundamento en los artculos 22 fracdom II ¥ 36 parrafo primero de la Ley de
Adgquisicdones, Arrendamientos ¥ Prestacitn de Servicios del Estado de Tabasco v Articulo
40 Fracrion [ de su Reglamentn, invitindose a los signientes Licdtantes:
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= Tabasco 2
114 Commamoncds del 220 Anrmoars da b Garte Heocea du 17 da et e 1EEST
PROVEEDOR SICOTIZO O NO COTIZO

ACUERDOD: Ze aceptan de forma cuantitativa para su pesterior andlisis cualitativo v
témico las propuestas de la Bequisicion Mo delos Licitantes que participan, con
fundamento en el Ardculo 41 fraccion [V, indso A) parrafo segumdo del Beglamento de La
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacion de Servidos del Estado de Tabasen en
Vigor.

1.-
2.

Siendo las horas del dia del presente afio, se da por conduida la
presente etapa, se declara 1m receso deumahora para s realizacicén del dictamen tEmico
respectivo firmando en tres @ntos originales de conformidad al margeny al calee los que
en ella intervinieron:

INTEGRANTES DEL SUECOMITE DE COMPRAS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA
DEL GOLFO DE MEXICO

ING. GERONIMO SUAREZ HERRERA | LIC.MARIBEL AVALOSDOMINGUEZ |
e R, e TRRNETARI e
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= [l g ——— ,":3__.:-5. ?H-Ej:ﬂ_li b

] Et | “Beris o B e s
¥ ) T
N Tabasco o }
. 2014 Cocmeoomrnds del 230 Actmoasc Se b Sexie tessice de 27 e mabeaee dw 1EEST
i FRIMEE VOCAL REPEESENTANTE DEL SEGUMNDO VOCAL :
COMO INVITADOS:
POR LA SECRETARIA DE CONTRALOREA i
LIC. SEY :
REPRESEMTANTE DE LA SECRETAR[A DE CONTRALORA :
POR LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION !
___BREPRESENTANTE DE LA SECRETARfADE ADMINISTRACION
[}
= ¥ apsrtaras de las propossras cdomicas de ks e
del Calfa da coooan Reoursos ——-————--
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Acta de Apertura de Propuestas Econdmicas

ros b e _.‘1\_5.:-.:' Do okt S e
PR _E.ﬁ.-_\-_ et S gl
Tabasco :}
T4 {osmasemcds el 20 formaedss Sa e deats Hesie S IT e Metees Sa T3S

ACTA DE APERTURA DE PROPUESTAS ECONGMICAS Y ADJUDICACION DE LA —

—REUNION ———— DE RECURS0S PROPIOS EXTRAORDINARIOS DEL
EUE]:])-.EDHIT'E DE COMPRAS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE
MEXICO

En la Rancheria Monte Adentro del municpio de Paraiso del Estado de Tabasco,
siendo las horas, del dia — del mes de de ; SE TEUNIETDN EN
la sala de usos multples de la Universidad Pelitémica del Golfo de México, el
ESubcomité de Compras de la misma, integrado de 1a siguiente manera:

Secre@rio Administrative v Presidente; La  —-———-———, Directora de Becursos
Materiales ¥ Servidos Fenerales v Secretario, La 4 7 Primer
Voral: yla ———m s e 7 .S'-Egunﬂu Voral; 13 -
representando en este acto con oficio de comisién Moo —————emeeeeeeeeemez 12 BLAP.
Lucina Tamayo Barrics, Secretaria de Contraloria; v &l ——---—emm-— con oficio de
comision Mow-—---—--——, representando a la ——-——--——, Directora Generzl de

Recursos Materiales v representante de la Secretaria de Administracion en los
Subcomités de Compras, para llevar a cabo 1a segunda etapa de la Reunicn
Extraordinaria con Recursos Propios Extracrdinarios.

ASUNTO 1. Verificacion de existencia del Quormm Legal v lectura del acts témica de
13 presente reunion.

ACUERDD: Se dedara existencia del Quérum Legal para continuar con la segunda

etapa del procedimiento dela reunion del Subcomité de Compras de
1a Universidad Politémmica del Golf de Mé&sdco, se apruebael acta téemica en cada una
de sus partes.

Con fundamentns en los Articulos 40 Fraccién [ v Articulo 41 Fracoion IV inciso A)
parrafos segunde v tercere del Reglamento de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos ¥ Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, se procede a dar
lectura al dictamen témico de larequisidin No. ———-—- emitido por gl ——————-m), —
; correspondiente a la Cuenta Presupuestal, quien determing o sisuiente:

[
L
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Tabasco =
16T 4 Lommessmcde del 20 Acrmaacs S s St Hecsice e 17 Se Febees e 152

LOTES LOTES RO | SICOMFPFLE | ROCOMPLE |

BRI, COTIZADOS | COTIZADOS | TECNICAMENTE | TECNICAMENTE

Como se observa en 1a lectura del resultado del andlisis ¥ dicamen téonico emitido =
harce cons@ar, que los lid@Entes gue particparon la requisicién Mo, ———————
cumplen con las caracteristicas solicitadas en 1a misma, por lo gque se procedeala
apermra ecofydmmica.

ASUNTO 2.- Apertura descbres de propuestas econdmicas dela requisicion No.

, de lz cuenta presupuests] —-—---, afecando €] proyects: ——--———-—---Que
ruenta con una sufidenda presupuessl de - [-—---—-- Pesos 00 /100 M.MN.)
al mes de-----——-----, CON PECUTSDS -—-——-—-, A& acuerdo 3 lo manifestade por el

Primer Vocal del Subcomité de Compras. concursadeo por Primera Ocasion bajola
Modalidad de Lidtacdn Simplificada . con Fundamento en los artculos 22
Fraccitm [[ 36 parrafo primere de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos ¥
Prestacion de Servicdos del Estado de Tabasco v 40 fraccion [ del Reglamento dela
Ley antes mencdonada, colizando los siguientes lidtantes, cuya propuestas témicas
fueron aceptadas:

Requisicion No. UPGM /CDT,/040,/2013

+
IMPFORTE SINIVA
LICITANTES Cﬂli?ZA[HmE SEGUN
PROPUESTA

|

ACUERDQ.- e aceptan v se apruehan las propuestas econdmicas aperturadas de los
licitantes partciparntes, de conformidad con los Articulos 36, Parrafo Cuarto de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Prestacion de Servicdoes del Estado de Tabaseo;
Articulos 40 fracdon [y Articulo 41 Fraccion [V ndso B) del Reglamento dela ctada
Ley en Vigor, se elabora €l Cuadro Comparativo ¥ previo analisis del mizmo se
adjudica al Lictante los lotes gue no hayan sido desechados o decdaradoes desiertos
por algin motive, guedando de la siguients manera:
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-£¥ -Ecn-;' el pma e
£ =

- | v
e Tabasco €
Ee adjudica 2] lidtante: —————, los lotes —————- de la requisicin No.
, porlacantidad de [ FESOS 00100 M.N.) Mas LV.A

SZe adjudicanles lotes ——-—de 13 requisicicon No. por ser 13 propuests que
cumple con todos los requisitos legales ¥ tEonicos solidtados. v ser la propuesta mas
baja con fundamento en el Articulo 34, pirrafo primero v segundo de la Ley de
Adguisicones, Arrendamientos v Prestaciin de Servicios del Estado de Tabasco en

vigor ¥ con base al dictamen témico emitide por gl — - —— .

Nohabiendo otro asunto que tratar se da por conduidala presente reunion, siendo las
17:00 horas del dia 04 de Noviembre del presents afio, firmando en tres Entos
originales al margen v al calee de conformidad, los gue en ella intervinieron.

.........................
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INTEGRANTES DEL SUBCOMITE DE COMPRAS DE LA UNIVER SIDAD POLITECMICA
DEL GOLFO DE MEXICO

| ING.GERONIMO SUAREZ HERRERA | LIC.MARIBEL AVALOS DOMINGUEZ |

DOMINGUEZ |  REPRESENTANTE DELSECRETARIO
PRESIDENTE [
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
COMO INVITADOS:

POR LA SECRETARIA DE CONTRALORIA

REPRESENTANTE DE LA SECRETAR[A DE CONTRALORfA

____REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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PR-COMP-01-F10 Envio de documentos

G;} '%-jﬂd{jﬁéﬁw -
sotirecnica PIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
GOLFO DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ENVIO DE DOCUMENTOS
2014 Conmemoracon del 150 Aniversario de la Gesta Heroica de 27 de Febrero de 18647
FECHA:
No. ENVIO:
CANTIDAD DE
DOCUMENTOS:
No.
FACTURA
PROYEEDOR v#/0 PRESTADOR DE | DESCRIFPCION DEL
FECHA IO ORDENM SERYICIO BIEN O SERVICIO PROYECTO | PARTIDA | IMPORTE
DE PAGD,
YO CHEQUE
ENTREGA
RECIBE
WA P LUZMARIA SANCHEZOSORIO TLE RUTH LEO N AORALES
JEFA DEL DEPTO DE COMPRAS JEFE DEL QEPARTAR ENTO DE FRESUP UESTOS,
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2014 Conmamonrdon gl 150 Aniversorio de by Geste Henpicg de 27 de Febrens de 15647
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POLITECNICA L UNMUINE OE AERUESICION
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THELAR DCL ARCA BOSPONSABE DEL LT TN BT AT RS DO R T AR
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