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1. OBJETIVO

Llevar a cabo las adquisiciones que estén dentro del monto maximo asignado a través de la licitacion
publica apegandose a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

2. ALCANCE

Inicia con la programacion de adquisiciones del Programa Anual de Adquisiciones con base al techo
financiero para la realizacion de la adquisicién de los bienes o servicios y concluye con la liberacion de

las fianzas.

3. REFERENCIAS

Recursos Materiales

Materiales

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
Politicas, Bases, y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
REM-DI-PBL Muebles 'y Servicios del comité de|Legal
Adquisiciones de la Universidad Tecnolégica de
Cancun.
N/A P_resupuesto de Egresos de la Federacion. Externo
Vigente.
Presupuesto de Egresos del Estado de
N/A Quintana Roo. Vigente Externo
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
N/A Servicios del Sector Publico. Vigente. Externo
Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
N/A Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. | Externo
Vigente.
N/A Ley Feder_al de Presupuesto y Responsabilidad Externo
Hacendaria
N/A Ley C_;c_anera_l de Responsabilidades Externo
Administrativas
N/A Catéalogo por Objeto del Gasto Estatal vigente. | Externo
REM-ASM-P03 Aqu|§|9|ones a traves de Concurso por Procedimiento y formatos
Invitacién Restringida a tres Proveedores
REM-RAD-P02 Realizar adquisiciones directas Procedimiento y formatos
Cabdigo de ética y cddigo de conducta de los
N/A Servidores Publicos del Poder Ejecutivo Externo
Cbodigo de conducta de la Universidad
N/A L ! Interno
Tecnoldgica de Cancun
ELABORO REVISO APROBO
Lic. Luis Enrique Barrera Yam M. D. F. Luis Enrique Geuguer Flores MBA. Liliana Elizabeth de la Cruz
Coordinador del Departamento de Jefe del Departamento de Recursos Naranjo

Encargada de la Direccién de
Administracion y Finanzas
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4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 El comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Universidad Tecnoldgica de Cancuin
aprobara el programa anual de adquisiciones para cada ejercicio fiscal.

4.2 Todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran, por regla general, a través de
licitaciones publicas, mediante convocatoria publica y deberan sujetarse a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y a su respectivo reglamento en materia federal y estatal.
4.3 El servidor publico que, con motivo de su empleo, cargo, comision, funcion o a través de
subordinados participe en contrataciones publicas se conducira basado en los principios de legalidad,
bien comun y profesionalismo y de acuerdo a los valores de transparencia, imparcialidad e
institucionalidad para garantizar las mejores condiciones para el estado. Lo anterior, establecido en el
cadigo de ética y de conducta de los servidores publicos del Poder Ejecutivo.

4.4 De acuerdo a la ley solo se efectuaran las adquisiciones por licitacion publica las que hayan sido
autorizadas por la Direccion de Administracion y Finanzas y en caso de urgencia por el Jefe del
Departamento de Recursos Materiales siempre bajo el visto bueno del despacho de la Rectoria.

4.5 Los hienes y/o servicios seran identificadas a través del catalogo de bienes seglin anexo V.

4.6 Las compras se realizara con proveedores seleccionados de acuerdo al analisis técnico-econémico y
emision de fallo que el subcomité técnico realice de los licitantes participantes en cada proceso de
licitacion publica y que se hayan registrado en el sistema CompraNet.

4.7 El almacén en coordinacion con el area solicitante recibird los bienes (material, equipos, muebles,
etc.) adquiridos, sera responsabilidad del area solicitante si los bienes no cumplieren las especificaciones
solicitadas, y debera darle seguimiento directamente con el proveedor para corregirlo.

4.8 Para realizar la adquisicion de los bienes relacionados con redes, voz, datos, tecnologia de la
informacion, sistema de cémputo, informéticos, licencias nuevas (no aplica para renovacién de licencias)
se debera contar con la autorizacion de la Secretaria de la Contraloria del Estado.

4.9 Las areas solicitantes realizaran las requisiciones y justificaciones de todos los bienes y/o servicios
solicitados entregando al Departamento de Recursos Materiales la informacién siguiente:

a. Evidencia fotogréfica del antes, durante y después, de forma impresa y digital que sea visible, a color,
en formato digital.

b. Vale de salida de almacén.

c. Formato Acta Entrega-Recepcion (Anexo Xll) debidamente firmado.

En caso de servicios, el area solicitante debera entregar adicionalmente la siguiente documentacion:

f. Memorandum solicitud gestién de pago que fundamente y motive la realizaciéon del servicio, detallando
quién recibié y supervisd el servicio, ubicacién donde se prestd el servicio, para qué se solicitdé el
servicio, periodo en que se llevo a cabo el servicio. (Anexo XI)

g. Acta Entrega-Recepcion con hoja membrete del proveedor y firmada por el &rea solicitante de recibido
h. Justificacién de la solicitud con la documentacién correspondiente (Anexo |y Il)

i. Copia de la bitacora de registro de servicios.

410 El proceso de licitacion publica se ajustara al calendario escolar emitido por la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

4.11 En caso de que el area requirente solicite una excepcién de licitacion publica debera presentar al
Departamento de Recursos Materiales para su seguimiento un memorandum autorizada por la Direccién
del area solicitante, y de la Direccion Administracion y Finanzas. (Art. 40 LAASSP)

4.12 Con fundamento en el primer péarrafo del Art. 13 de la LAASSP, la Universidad Tecnoldgica de
Cancun no podran financiar a proveedores. Los anticipos que, en su caso, reciban los proveedores
deberan entregar garantias por la totalidad del monto de los anticipos (Art. 48 de la LAASSP).

4.13 Con fundamento en el Art. 33 BIS de la LAASSP, un representante del area solicitante debera
asistir de manera obligatoria a la junta de aclaraciones, a fin de que se resuelvan en forma clara y
precisa las dudas y planteamientos de los licitantes relacionados con los aspectos contenidos en la
convocatoria y en la apertura de proposiciones y emision de fallo.

4.14 Para iniciar una licitacién publica nacional el area solicitante debera entregar al Departamento de
Recursos Materiales con 20 dias habiles de anticipacion al cronograma de licitaciones (Anexo V) y toda
la documentacion requerida.
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a. Memo de suficiencia presupuestal (de libre formato sefialando el respectivo proyecto a licitar)

b. Catélogo de bienes y/o servicios solicitados en formato Excel.

c. Acta compromiso de asistir en proceso de licitacion publica. Anexo VII

d. Memorandum de entrega de estudio de mercado firmada por el area solicitante y visto bueno de la
direccion del area solicitante. El estudio de mercado pueden ser las cotizaciones con el proveedor y/o
cotizaciones de péaginas de internet. Anexo VIII.

e. Acta de criterio de evaluacién de licitacion publica. Anexo IX

d. Las solicitudes del SUIlI debidamente autorizadas cuando se requieran.

e. Memorandum solicitud de contrato (Anexo X)

f. Memorandum de Licitacion publica nacional urgente debidamente justificado y motivado (libre formato).
4.15 La publicacion de la licitacion publica en el Diario Oficial de la Federacion, sera solicitada a través
del SUII por el area solicitante.

NOTA. En caso, de que varias &reas y/o departamentos participen en una misma licitacion, el area que
esté licitando el mayor monto de presupuesto seré la que asuma dicho costo. Salvo que una de las areas
de manera libre y voluntaria asuma el costo de la publicacion.

4.16 Toda solicitud que se rechace en el SUIl por el Departamento de Recursos Materiales, el
Departamento de Control Presupuestal, la Direccion de Planeacion, y/o Director de Area, debera ser
cancelada por el area solicitante y generar una nueva solicitud con los datos correctos para la
adquisicién de los bienes y/o servicios requeridos.

4.17 Las solicitudes podran ser rechazadas en los siguientes casos:

a. Cuando no trae justificacién (¢,qué, para qué, por qué, cuando, quién?).

. Cuando la partida presupuestal no corresponda con el producto.

c. Cuando el monto de adquisicién sea superior a lo autorizado presupuestalmente.

d. Que el financiamiento no esté definido.
e
f.

O

. Cuando no haya suficiencia presupuestal.

Cuando se encuentre fuera de los tiempos establecidos.
g. Cuando no se cuente con toda la informacion.
h. Cuando se mezclen dos partidas presupuestales en una misma solicitud.
i. Cuando en la descripcién del producto no se incluya la partida de licitacion puablica y el nimero de la
licitacion publica que corresponda.
Aquellas que no cumplan con los lineamientos establecidos.
4.18 La Direccién Juridica es el area encargada analizar la documentacion fiscal de las proposiciones
técnicas de los licitantes para elaborar el contrato y contactarse con el proveedor para la firma
correspondiente.
4.19 En la Universidad Tecnolédgica bajo ninguna circunstancia los servicios pueden iniciar antes de la
firma del contrato con el proveedor.
4.20 El area solicitante en coordinacion con la Direccion Juridica fundamentaran legalmente los
memorandums de solicitud de excepciones de licitacion publica para ser autorizada por la Direccion de
Administracion y Finanzas, y entregar dicho documento al Departamento de Recursos Materiales.
4.21 Sera improcedente la gestion de pago a falta de alguna documentacién por parte del area
solicitante.
4.22 EIl area solicitante en coordinacién con la jefatura del Departamento de Recursos materiales
realizaran el recorrido de las instalaciones de la Universidad Tecnolégica de Cancun a los licitantes que
pretendan ofrecer algun tipo de servicio a nuestra institucion.
4.23 Es imprescindible la presencia del Titular o representante del érgano interno de control durante todo
el proceso de licitacion publica.
4.24 Las garantias de cumplimiento de contrato y garantia por anticipo que los proveedores otorguen a
favor de la Universidad Tecnolégica de Cancun se devolvera en el plazo establecido en las bases de la
licitacion publica y/o en el contrato y la correcta entrega recepcién de los bienes y/o servicios
contratados.
4.25 Previo al inicio del procedimiento de licitacion publica se debera contar con la investigacion de
mercado respecto del bien, arrendamiento o servicio objeto de la contratacion, a efecto de buscar las
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mejores condiciones para la Universidad Tecnolégica de Cancin en criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.
4.26 Los licitantes deberan cumplir con lo establecido en las bases de las convocatorias de las
licitaciones publicas. La convocatoria de licitacion piblica debera contener lo siguiente:
1. Informacion sobre los bienes, servicios y/o arrendamientos, objeto de la licitacion
1.1 Descripcion, unidad y cantidad.
1.2 Vigencia del contrato
1.3 Lugar de la prestacion del servicio
1.4 Calidad.
1.5 Pdliza de responsabilidad civil.
1.6 Visita a las instalaciones de la convocante.
1.7 Visitas a las instalaciones de los licitantes.
1.8 Entrega de muestras.
1.9 Pruebas.
2. Requisitos para participar en la licitacion.
3. Informacién especifica de esta licitacién
3.1 Calendario de eventos.
3.2. Obtencidn de las bases.
3.3 Poderes que deberan acreditar.
3.4 Proposiciones.
3.4.1. Instrucciones para elaborar las proposiciones.
3.4.2 Documentacion complementaria.
3.4.3 Propuesta técnica.
3.4.4 Propuesta econémica.
3.5. Cuestionamientos previos.
3.6 Junta de aclaraciones a las bases.
3.7 Registro de patrticipantes.
3.8 Acto de presentacion y apertura de proposiciones técnicas, 12. etapa.
3.9 Acto de apertura de proposiciones econémicas, 22. etapa.
3.10 Acto de fallo.
4. Aspectos econdmicos.
4.1 Pagos.
4.2. Precios.
4.3 Impuestos y derechos.
5. Criterios de evaluacion que se aplicaran.
5.1 Evaluacion de las propuestas técnicas.
5.2 Evaluacion de las propuestas econémicas.
6. Adjudicacion y firma del contrato
6.1 Adjudicacion del contrato
6.2 Acreditacion de los licitantes que resulten adjudicados, de encontrarse al corriente en el cumplimiento
de sus obligaciones fiscales.
6.3 Firma del contrato
6.3.1 Del cumplimiento al contrato
6.3.2 Devolucion de las garantias.
7. Modificaciones que se podran efectuar.
7.1 A la convocatoria.
7.2 A las bases.
7.3 Al contrato
8. Descalificacion de los licitantes.
8.1 Descalificacion de un licitante en la licitacion.
9. Suspensién temporal de la licitacién.
10. Cancelacion de la licitacion
11. Declaracion de licitacion desierta
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12. Inconformidades, controversias y sanciones.

12.1 Inconformidades.

12.2 Controversias.

12.3 Sanciones.

12.3.1 Por no firmar el contrato.

12.3.2 Por no cumplir con las obligaciones contractuales.

12.3.3 Por proporcionar informacion falsa.

12.3.4 Por no haberse rescindido méas de un contrato

12.4 Por incumplimiento del contrato

13. Rescision y terminacion anticipada del contrato.

14. No negociacion de condiciones.

15. Conciliacion.

16. Situaciones no previstas en estas bases.

17. Programa de mejora continua y combate a la corrupcion

Anexos

4.28 Las licitaciones publicas podran ser

1. Presencial: Los licitantes exclusivamente podran presentar sus proposiciones en forma documental y
por escrito, en sobre cerrado, durante el acto de presentacion y apertura de proposiciones, o bien, si asi
se prevé en la convocatoria a la licitacion, mediante el uso del servicio postal o de mensajeria.

2. Electrénica: En la cual exclusivamente se permitird la participacién de los licitantes a través de
CompraNet, se utilizaran medios de identificacién electrénica, las comunicaciones produciran los efectos
gue sefiala el articulo 27 de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

3. Mixta: En la cual los licitantes, a su eleccion, podran participar en forma presencial o electrénica

en la o las juntas de aclaraciones, el acto de presentacion y apertura de proposiciones y el acto de

fallo.

4.29 Las licitaciones publicas tendran el caracter de Nacional, en la cual Unicamente podran participar
personas de nacionalidad mexicana y los bienes a adquirir sean producidos en el pais y cuenten, por lo
menos, con un cincuenta por ciento de contenido nacional.

4.30 La licitacion publica nacional inicia formalmente con la publicacién de la convocatoria en el Diario
Oficial de la Federacion y concluye 32 dias naturales con la firma del contrato y entrega de las garantias.

4.31 Con fundamento en el Articulo 33 de la LAASSP, la UTC podra modificar los plazos u otros
aspectos establecidos en la convocatoria, cuando menos con seis dias naturales de anticipacion a la
fecha sefialada para la presentacion y apertura de proposiciones.

4.32 La inasistencia de los participantes a la junta de aclaraciones, no obstante haber recibido el oficio
de invitacién y la convocatoria, serd de su estricta responsabilidad, sin embargo, se les remitira con la
debida oportunidad copia del acta de la junta respectiva.

4.33 Las propuestas (sobre cerrado que contenga la proposicion técnica y la proposicién econdémica)
podran entregarse a través de un representante de la empresa, haciendo la aclaracion que por ningin
motivo se aceptaran propuestas con posterioridad a la fecha y hora indicada. Por consiguiente, no sera
valida la presentacion de proposiciones a través de fax, telegrama, correo electronico, teléfono, telex,
etc.

4.34 La Universidad Tecnolégica de Cancun podra realizar las visitas necesarias a las instalaciones de
los participantes, para constatar que cuentan con los recursos y el personal calificado para prestar los
servicios, el Licitante dara las facilidades necesarias para su cumplimiento.

4.35 Criterios de Adjudicacion

A. En apego al Articulo 36 bis de la LAASSP, la adjudicacién del contrato sera a favor del participante
gue relna las condiciones legales, técnicas y econdémicas requeridas por la UTC y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento del mismo.

B. Siresultare que dos 0 mas proposiciones son solventes, el contrato se adjudicara a quien presente la
proposicién cuyo precio sea méas bajo, de acuerdo al Articulo 36 bis de la LAASSP

C. En caso de empate se resolverd en estricto apego al articulo 54 del reglamento de la ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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4.36 La Universidad Tecnolégica de Cancin declarara desierto el presente procedimiento en los
siguientes casos:

A. Cuando aun habiendo remitido la invitacion y la convocatoria no se presenten cuando menos tres
proposiciones susceptibles de analizarse técnicamente.

B. Conforme al Articulo 38 de la LAASSP, cuando las proposiciones presentadas no rednan los
requisitos de la convocatoria o sus precios no fueren aceptables.

C. Cuando el procedimiento se declare desierto se procedera a realizar uno nuevo.

D. Declarado desierto el segundo procedimiento la UTC procedera a ejecutar un nuevo procedimiento
de adjudicacion directa.

4.37 La Universidad Tecnolégica de Cancin podra cancelar el procedimiento de licitacion publica
nacional, en los siguientes casos:

A. En caso fortuito o de fuerza mayor y/o cuando concurran razones de interés general.

B. Si se comprueba la existencia de arreglos entre participantes para elevar el precio del bien, o si se
acredita la existencia de otras irregularidades graves.

C. De conformidad con el Articulo 69 inciso Il de la LAASSP, cuando la SFP asi lo determine, como
resultado de su intervencion.

D. Si concurren razones presupuestales imprevistas. Cuando se cancele el procedimiento se avisara por
escrito a todos los participantes y a las autoridades competentes.

Inconformidades.

4.38 Inconformidades ante la Secretaria de la Funcién Publica.

A. Los licitantes podran inconformarse, con base en lo dispuesto en el Titulo Séptimo, Capitulo Primero
de la LAASSP.

B. Transcurrido los plazos establecidos en el Articulo 65 de la LAASSP, prescribird para los participantes
el derecho a inconformarse, sin perjuicio de que la SFP pueda actuar en cualquier tiempo en términos de
ley.

4.39 Inconformidades ante la contraloria interna de la Universidad Tecnoldgica de Canculn

Lo anterior serd sin perjuicio de que los participantes puedan manifestar previamente, ante la Contraloria
Interna, las irregularidades que presuman se cometieron en el procedimiento de adjudicacion del
contrato, a fin de que éstas sean corregidas.

5. DEFINICIONES

Término Definicidn

Procedimiento de contratacion en que, a través de una declaracion unilateral de voluntad
contenida en una convocatoria publica, el Estado se obliga a celebrar un contrato para la
adquisicion de un bien o servicio —incluida obra publica-, con aquél interesado que
Licitacion publica | cumpliendo determinados requisitos prefijados en la convocatoria por el ente publico de que
nacional se trate, ofrezca al Estado las mejores condiciones de contratacion. Dicho procedimiento se
encuentra abierto a todos aquellos interesados que retinan los requisitos previstos, de ahi
gue la licitaciobn publica sea un procedimiento cuya esencia se encuentra en la
competencia.

Adjudicacién directa de un bien, servicio o arrendamiento que debera fundarse y motivarse,

Excepcion de p . . L g A

Licitacion pablica segln Ias circunstancias que concurran en cada_ caso, en criterios de economia, eficacia,

nacional eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener
las mejores condiciones para el Estado.

Adgquisicion Es la obtencién de un bien o servicio.

Cuentas por pagar Son deudas contraidas por la Universidad a Corto plazo

Apertura técnica- Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso a fin de constatar que las

egonémica empresas son solventes y estan al dia con sus obligaciones y que ofrecen las mejores

condiciones de los bienes o servicios ofertados para la universidad.
Techo financiero Distribucion de un presupuesto global entre distintos programas institucionales
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Cancin | wvemsmes | NONEROREVISON- | reemRevison | REQ oy | A
Documento Informacion y su medio de soporte
sull Sistema Unificado de la Informacion Institucional
LAASSP Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Area solicitante o | Directores de Area y de Division, asi como de los Jefes de departamento y Coordinadores

area requirente

de laboratorios que soliciten un bhien y/o servicio a adquirir.

sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacion, por los programas anuales en
la materia, de las dependencias y entidades; el registro Gnico de proveedores; el padron de
testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la licitacion y

CompraNet sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas
de aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los
testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios
modificatorios; las adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de
inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y avisos correspondientes.

Licitante Persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica.

Investigacion de | Verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de proveedores a nivel

mercado nacional o internacional y del precio estimado.

Encargado de prevenir, detectar, sancionar y erradicar las practicas corruptas. Se encarga
de ejecutar el sistema de control y evaluacién gubernamental, es decir, controlar que los
procesos y procedimientos que realizan los servidores publicos en las dependencias y

Organo interno de | entidades federales estén apegados a la legalidad y que coadyuven a los objetivos

control sustantivos de estas instituciones y, en caso de no ser asi, son quienes poseen la autoridad
para atender, tramitar y resolver las quejas o denuncias presentadas por la ciudadania
contra presuntas irregularidades administrativas cometidas por los servidores publicos,
imponiendo las sanciones establecidas en la Ley.

Garantia de | una pdliza de fianza y/o cheque certificado a favor de la Universidad Tecnoldgica de

cumplimiento de | Cancun con el monto del 10% del valor de contrato.

contrato

Garantia por anticipo

una pdliza de fianza y/o cheque certificado a favor de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun con el monto del 100% del valor del anticipo que se le otorga al proveedor.

Estudio de mercado

Cotizaciébn membretada por el proveedor y cotizacién en paginas de internet de los bienes
y/o servicios solicitados

Comité de

adquisiciones

Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Universidad Tecnoldgica de
Cancun integrado por un presidente del comité, un secretario técnico, cuatro vocales y tres
asesores.

Subcomité técnico

Integrado por las areas solicitantes y la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.

Adjudicacion directa de un bien, servicio o arrendamiento que debera fundarse y motivarse,

Excepcién de p . ) o f S
Licitacion plblica segln Igs circunstancias que concurran en cada_ caso, en criterios de economia, eficacia,
nacional eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener
las mejores condiciones para el Estado.
Organo del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, de caréacter
Diario Oficial de la permanente e interés publico, cuya funcion consiste en publicar en el territorio nacional, las
=, leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos, expedidos por
Federacion = . P . .
los Poderes de la Federacion en sus respectivos dmbitos de competencia, a fin de que
éstos sean aplicados y observados debidamente.
Contrato El documento legal con el que la Universidad Tecnologica de Cancun y el proveedor

formalizan la relacion juridica.

Proposiciones

Las ofertas técnicas y econdmicas que presenten las personas morales y fisicas invitadas.

Proveedor

La persona moral o fisica con quien la Universidad Tecnoldgica de Cancun celebre el
contrato.
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Documento en la que manifieste que por si mismos o a través de interpdsita persona se

Declaracién de | abstendra de adoptar conductas para que los servidores publicos de las entidades induzcan

Integridad o alteren las evaluaciones de las propuestas, el resultado del procedimiento, u otros
aspectos que otorguen condiciones més ventajosas con relacién a los demas participantes.

o Son los lineamientos por los cuales se evallan las proposiciones técnico-econémico de los

Criterios de |, . L I . . L S )

evaluacion licitantes con la finalidad de adjudicar al mejor oferente segln el criterio utilizado. Existen

tres criterio de evaluacion: Binario, puntos y porcentajes, y costo beneficio.

Criterio de evaluacion
binario

Se adjudica a quien cumpla los requisitos establecidos por la convocante y oferte el precio
mas bajo, sera aplicable cuando no sea posible utilizar los criterios de puntos y porcentajes
o de costo beneficio. En este supuesto, la convocante evaluara al menos las dos
proposiciones cuyo precio resulte ser mas bajo; de no resultar éstas solventes, se
evaluaran las que les sigan en precio.

Criterio de evaluacion
de puntos y
porcentajes

Se establecen los rubros y subrubros de las propuestas técnica y econdmica que integran la
proposicion; la calificacion numérica o de ponderacion que puede alcanzarse u obtenerse
en cada uno de ellos; el minimo de puntaje o porcentaje que los licitantes deberan obtener
en la evaluacion de la propuesta técnica para continuar con la evaluacion de la propuesta
economica, y la forma en que los licitantes deberdn acreditar el cumplimiento de los
aspectos requeridos por la convocante en cada rubro o subrubro para la obtencion de
puntuacién o ponderacion.

Criterio de evaluacion
de costo beneficio

El método de evaluacion del costo beneficio que se utilizara, el cual debera ser medible y
comprobable, considerando los conceptos que seran objeto de evaluacion, tales como
mantenimiento, operacién, consumibles, rendimiento u otros elementos, vinculados con el
factor de temporalidad o volumen de consumo, asi como las instrucciones que debera
tomar en cuenta el licitante para elaborar su proposicion

6. PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Aplicar 4.2

Aprobar el Programa Anual de Adquisiciones para el ejercicio fiscal en curso.

Comité de
adquisiciones

2 | Revisar el cronograma anual de licitaciones (Anexo 1V). Aplicar 4.7

Area solicitante

3 |Realizar estudio de mercado. Aplicar 4.26

Area solicitante/
Area de compras

Entregar al Departamento de Recursos Materiales la autorizacion de adquisicion
de bienes informaticos. Aplicar 4.8

Area solicitante/
Subdireccion de
Servicios
Informaticos

Enviar Catalogo de bienes y/o servicios (Anexo V y VI) al Departamento de
5 | Recursos Materiales con 20 dias habiles de anticipacion a las fechas
programadas del cronograma anual de licitaciones. Aplicar 4.15

Area solicitante

Establecer el subcomité técnico para llevar a cabo las reuniones que sean

6 necesarias con la finalidad de plasmar en las bases las condiciones y requisitos Comité de
gue deberan cubrir los participantes, asi como las caracteristicas técnicas de los adquisiciones
bienes o servicios requeridos. Aplicar 4.14
Elaborar la convocatoria de la licitacion piblica nacional para su publicacion en Jefatura del

7 CompraNet y en la pagina de la Universidad Tecnolégica de Cancun. Departamento de

Recursos
Materiales
Cotizar en los periddicos donde se publica la convocatoria (Diario Oficial de la Jefatura del
8 Federacion). Departamento de

Recursos
Materiales
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Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
Enviar la convocatoria de la licitacién Publica la Direccion de Administracién y Direccion de
Finanzas para su validacion. Administracion y
Finanzas/
9 Jefatura del
Departamento de
Recursos
Materiales
10 Solicitar el pago de la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion a través Area solicitante
del SUII. Aplicar 4.16
Elaborar expedientes con los requisitos necesarios (documentos, bases y Jefatura del
11 |anexos) para participar en el proceso de la licitacion, cargando el sistema para Departamento de
hacer la transferencia de datos al sistema CompraNet. Recursos
Materiales
Enviar informaciéon (documentos, bases y anexos) a través del sistema de Jefatura del
12 |Contrataciones Gubernamentales CompraNet para la publicacion de la Departamento de
convocatoria. Recursos
Materiales
Realizar recorrido y junta de aclaraciones de las dudas que surjan en las bases Jefatura del
del proceso de Licitacién Publica Nacional por parte de los proveedores y el acta | Departamento de
13 |levantada se publica en el sistema CompraNet. Aplicar 4.14 y 4.23 Recursos
~ Materiales/
Areas solicitantes/
Licitantes
Realizar publicamente el acto de apertura de las proposiciones técnica-
econodmica de las propuestas presentadas en sobre cerrado, que se llevara a
cabo en el dia, lugar y hora previstos en la convocatoria a la licitacion, a fin de Jefatura del
asegurar a la Universidad Tecnoldgica de Cancun las mejores condiciones Departamento de
14 | disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, crecimiento RECUISOS
econdmico, generacién de empleo, eficiencia energética, uso responsable del Materiales
agua, optimizacion y uso sustentable de los recursos, asi como la proteccion al
medio ambiente. Elaborar acta de apertura, recabar firmas de los participantes, y
verificar que los licitantes cumplan con los requisitos. Aplicar 4.14y 4.24
Enviar al Subcomité técnico las proposiciones técnica y econdmica de los Jefatura del
15 licitantes en formato digital y/o fisica para su respectivo andlisis. Departamento de
Recursos
Materiales
Analizar las propuestas técnicas y econdmicas presentadas por los licitantes, y
elaborar el analisis técnico para emitir fallo de adjudicacion al licitante de mejor
16 propuesta o se declara desierta la licitacion y se procede a realizar una nueva Subcomité
convocatoria o adjudicacién directa, segln el caso. Aplicar 4.14 Técnico
Se debera evaluar con base a los criterios indicado en la convocatoria de
licitacién publica.
Analizar la documentacién fiscal y legal de las propuestas técnicas que contiene
la documentacién legal de los licitantes. Direccion
17 |En caso de que falte documentacion legal la Direccion Juridica se pondra en Juridica
contacto con el licitante.
Aplicar 4.19y 4.21
Emitir fallo en junta publica y se envia a través del sistema CompraNet. El Jefatura del
contrato se adjudicard al licitante cuya oferta resulte solvente, porque cumple con Departamento de
18 |los requisitos legales, técnicos y econémicos establecidos en la convocatoria a la RECUISOS
licitacién Materiales
Aplicar 4.14y 4.24




ADJUDICACIONES A TRAVES DE
LICITACION PUBLICA

BIS

PROCEDIMIENTO

CODIGO: REM-ASM-P04

ar

- NUMERO REVISION: FECHA REVISION: REQ. NORMA: PAGINA
Cancun UNIVERSITIES 14 17 de Marzo de 2021 (8?.4 y 8.6 10 de 24
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar contrato que celebra la Universidad Tecnologica de Cancun con el . L
S : - : Direccion
19 |proveedor adjudicado para formalizar las condiciones de entrega establecida en Juridica
las bases de Licitacion Publica Nacional. Aplicar 4.19 y 4.21
Solicitar fianzas al proveedor y resguardarlas. Aplicar 4.25 Jefatura del
Departamento de
20
Recursos
Materiales
Dar seguimiento al contrato debiendo entregar la empresa adjudicada los bienes Jefatura del
21 y/o servicios en las fechas establecidas. Departamento de
Recursos
Materiales
Verificar entrega de bienes del proveedor contra pedido establecido en las bases Jefatura de
29 de la Licitaciéon Publica en el almacén general y, firmando y sellando el Acta oficina de
Entrega-Recepcion. almacén/Area
solicitante
Entregar al Departamento de Recursos Materiales la requisicion y justificacién de | -
23 | ; o o . Area solicitante
0s bienes y/o servicios solicitados. Aplicar 4.9
Realizar pago a través de transferencia electrénica, previa entrega de la factura Jefatura del
electronica. Aplicar 4.22 Departamento de
24 -
Contabilidad y
finanzas
o5 Finiquitar el contrato establecido. Direccion
Juridica
Liberar las fianzas. Aplicar 4.25 Jefatura del
Departamento de
26
Recursos
Materiales
Elaborar archivo con toda la informacién para fines de auditoria Jefatura del
Departamento de
27
Recursos
Materiales
og |FIN
7. REGISTROS Y ANEXO
] ; DEPARTAMENTO Y/O TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO AREA QUE DEBE RETENCION FINAL
RETENER EL DOCUMENTO
ASM-P03-A01 Programa anual de Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
adquisiciones Materiales
ASM-P03-A02 Bases de invitacién Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
Materiales
ASM-P03-A03 Acta de junta de Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
aclaraciones Materiales
ASM-P03-A04 Acta de apertura técnica- Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
econdmica Materiales
ASM-P03-A05 Acta de andlisis Fallo Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
Materiales
ASM-P03-A06 Acta de Fallo Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
Materiales
ASM-P03-A07 Reporte de finiquito de Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
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contrato Materiales
RAD-P02-F03 Acta Entrega-Recepcion Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
Materiales
Documentacion de Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
Anexo | - .
contrato persona fisica Materiales
Documentacion de Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
Anexo I .
contrato persona moral Materiales
Montos establecidos para | Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
adquisiciones, Materiales
arrendamientos y
Anexo Il L
servicios de la
Universidad Tecnolégica
de Canciin
Anexo IV qunograma anugl de Departamento.de Recursos | 3 afios Archivo muerto
Licitaciones Publicas 2021 Materiales
Formato catalogo de Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
bienes y/o servicios Materiales
Anexo V e NS
solicitaos para licitacion
publica
Ejemplo del formato Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
A catélogo de bienes y/o Materiales
nexo VI e S
servicios solicitaos para
licitacién publica
Anexo VII Acta compromiso de Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
asistir en proceso de Materiales
licitacién puablica
Anexo VIII Memorandum entrega de | Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
estudio de mercado Materiales
Anexo IX Acta de criterios de Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
evaluacion de licitacion Materiales
publica
Anexo X Memorandum solicitud de | Departamento de Recursos |3 afios Archivo muerto
contrato Materiales
Anexo Xl Memorandum solicitud Departamento de Recursos | 3 afios Archivo muerto
gestion de pago Materiales
OTRA FORMA DE EVIDENCIA
Propuestas Técnicas y Econdémicas de empresas participantes
Formatos de autorizacion de solicitud del sistema SUII
Sistema CompraNet
Orden de Compra en formato electronico del sistema ASPEL SAE debidamente autorizada con firma
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8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

SE REVISO EL PROCEDIMIENTO MODIFICANDO VARIOS TITULOS DE LAS

REFERENCIAS, Y AGREGANDO LOS SIGUIENTES TITULOS:

a. Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo.

b. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
c. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

d. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e. Realizar adquisiciones directas.

En las politicas de operacion se modificaron los siguientes puntos:
4.1,4.2,44,45,46,4.7,4.9,4.10,4.11, 412, 4.13, 4.14, 4.15, 4.16.

En las politicas de operacion se agregaron los siguientes puntos
4.3,4.8,4.17, 4.18, 4.19, 4.20, 4.21, 4.22, 4.23, 4.24, 4.25, 4.26, 4.27, 4.28, 4.29, 4.30, 4.31, 4.32, 4.33, 4.34, 4.35,
4.36,4.37,4.38,4.39y 4.40

En el apartado de definiciones se agregaron las siguientes:
Area solicitante area requirente

CompraNet

Licitante

Investigacion de mercado

Organo interno de control

Garantia de cumplimiento de contrato

Garantia por anticipo

Estudio de mercado

En el procedimiento se modificaron las actividades en los siguientes nimeros:
4,6,7,8,9,10, 13, 14, 16, 18, 19, 22, 23, 25.

En el procedimiento se agregaron las actividades en los siguientes nimeros:
1, 2,3,5,15,17, 20, 24, 27.

En los registros y anexos, se modificaron los siguientes anexos:
I, 11, 11V, V, VEy VL

En los registros y anexos, se agregaron los siguientes anexos:
VIII, X, X, X'y XII.

Se actualiza el flujograma.
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9. FLUJOGRAMA
) . . SUBCOMITE
AREA DAFE RECURSOS COMITE DE DIREQCION TECNICO CONTABILIDAD
SOLICITANTE MATERIALES : ADQUISICIONES JURIDICA Y FINANZAS
Aprueba
Programa
Anual de
Adquisiciones
Revisa
cronograma
anual de
licitaciones
.
A 4
Realiza
estudio de
marradn
v
Elabora
catélogo de
bienes ylo
servicios y
documentacién
soporte
I
Recibe el

v

Realiza
estudio de

marradn

Establecer el
Subcomité
Técnico

Elaborar
bases de
licitacion
publica

Cotizar en el
DOF
publicacion
de la
licitacion
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AREA
SOLICITANTE

DAF

RECURSOS
MATERIALES

COMITE DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
JURIDICA

SUBCOMITE
TECNICO

CONTABILIDAD
Y FINANZAS

Es notificado de la
orden de compra
adjudicada y envia
factura a Recursos
Materiales

Valida
base de
licitacién
publica

Solicita pago
de publicacién
de las bases
de licitacién
publicacién en
el DOF

10

Elabora
expediente
de licitacién
publica en
CompraNet

11

v

Publicacion
de
convocatoria
licitacion
publica en
CompraNet

12

v

Realiza
recorrido y
junta de
aclaraciones

13

v

Apertura
técnicay
econémica
de los

licitantes

14

v

Analiza las

proposicion

econémica
y técnica

Provisiona factura
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) DAF RECURSOS COMITE DE DIREQCION SUI?COMITE CONTABILIDAD
AREA MATERIALES : ADQUISICIONES JURIDICA TECNICO Y FINANZAS
SOLICITANTE
B
15 A 4
Analiza la
proposicién
técnica
Emite fallo -
de la | Realiza la
16 licitacion « transferencia
pubica electrénica
N Elabora'y
"| recaba firmas
17 del contrato
18 Solicita y
resguarda las | ¢
fianzas  del
proveedor
1
v
19 Elabora
archivo para
auditoria
20 &
Da
seguimiento
del contrato
21 v
Recibe
bienes en
coordinacion
con el éarea
solicitante
22 Entregar
requisicion
23 Realiza
transferencia
bancaria al
proveedor
24
Finiquita
contrato
25 Libera las
FIN fianzas <
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ANEXO 1.
DOCUMENTACION DE CONTRATO PERSONA FISICA

Se solicitard la siguiente documentacion a los proveedores para poder formalizar el contrato
respectivamente, cuando la adquisicidbn sea un monto superior a la cantidad de trescientas veces el
salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal (Ver anexo IV parte B), y cuando se adquieran
bienes o servicios con un mismo proveedor y el monto total de las diferentes adjudicaciones rebasen en
su conjunto el monto autorizado. Cuando se tenga esta documentacién se pasara a la Direccién Juridica
para la elaboracién del contrato.

BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA LOS SERVICIOS PUEDEN INICIAR ANTES DE LA FIRMA DEL
CONTRATO

DOCUMENTOS QUE DEBERA PRESENTAR EL PROVEEDOR

1. Identificacion oficial (INE o pasaporte)

2. Constancia de identificacion fiscal (RFC)

3. Comprobante de domicilio reciente (no mayor a 3 meses)

4. Garantia de cumplimiento de contrato (una podliza de fianza y/o cheque certificado a favor de la
Universidad Tecnolégica de Cancin con el monto del 10% del valor de contrato que se devolvera en un
plazo de 6 meses posteriores a la finalizacion de la vigencia del contrato y correcta entrega recepcién de
los bienes y/o servicios contratados).

5. Carta no conflicto de interés en términos del articulo 49 fraccion ix de la ley de responsabilidades
administrativas del estado de quintana roo

6. Cotizacibn membretada del proveedor adjudicado

7. Alta de registro al padrén de proveedores del Estado de Quintana Roo actualizada
[https://proveedores.qroo.gob.mx/portal/registro.php]

8. Registro Patronal IMSS vigente

9. Lista de personal y alta del IMSS actualizada (en caso de realizar trabajos dentro de las instalaciones
de la universidad)

10. Datos bancarios: Banco, nimero de cuenta, CLABE interbancaria, referencia (segun el caso)

11. Facturay, carta y/o péliza garantia.

12. Garantia del anticipo que se dé, (una poliza de fianza y/o cheque certificado a favor de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun con el monto del 100% del valor del anticipo que se le otorga al proveedor). En
caso que el proveedor requiera de un anticipo.

13. Declaracion de Integridad.

NOTA IMPORTANTE. Al concluir los servicios el proveedor debera entregar en hoja membretada el acta
Entrega-Recepcion con evidencia fotografica antes, durante y después de los servicios otorgados, con
firma autégrafa del proveedor quién entrega, y del area solicitante quién recibe dicho servicio, para que
el Departamento de Recursos Materiales de seguimiento al pago de sus servicios otorgados.

DOCUMENTOS QUE DEBERAN PRESENTAR EL AREA SOLICITANTE.

14. En caso de existir una excepcion de Licitacion Publica Nacional por articulo 41 o 42, el area
requirente deberd entregar el memorandum correspondiente con la justificacién y autorizada por la
Direccion del area solicitante, la Direccion Administracion y Finanzas, bajo el visto bueno de la Direccién
Juridica para realizar el procedimiento de adjudicacion directa.
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ANEXO II.
DOCUMENTACION DE CONTRATO PERSONA MORAL

Se solicitarad la siguiente documentacion a los proveedores para poder formalizar el contrato
respectivamente, cuando la adquisicidbn sea un monto superior a la cantidad de trescientas veces el
salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal (Ver anexo |V parte B), y cuando se adquieran
bienes o servicios con un mismo proveedor y el monto total de las diferentes adjudicaciones rebasen en
su conjunto el monto autorizado. Cuando se tenga esta documentacion se pasara a la Direccion Juridica
para la elaboracién del contrato.

BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA LOS SERVICIOS PUEDEN INICIAR ANTES DE LA FIRMA DEL
CONTRATO

DOCUMENTOS QUE DEBERA PRESENTAR EL PROVEEDOR

1. Acta constitutiva

2. Poder notarial del representante

3. Identificacion oficial del apoderado legal (INE o pasaporte)

4. Constancia de Identificacién Fiscal (RFC)

5. Comprobante de domicilio reciente (NO mayor a 3 meses)

6. Garantia de cumplimiento de contrato una podliza de fianza y/o cheque certificado a favor de la
Universidad Tecnolégica de Cancun con el monto del 10% del valor de contrato que se devolvera en un
plazo de 6 meses posteriores a la finalizacion de la vigencia del contrato y correcta entrega recepcion de
los bienes y/o servicios contratados).

7. Carta NO conflicto de interés en términos del articulo 49 fraccion IX de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Quintana Roo

8. Cotizacibn membretada del proveedor adjudicado

9. Alta de registro al padrén de proveedores actualizada
[https://proveedores.qroo.gob.mx/portal/registro.php]

10. Registro Patronal IMSS vigente

11. Lista de personal y alta del IMSS actualizada (en caso de realizar trabajos dentro de las instalaciones
de la universidad)

12. Datos bancarios: Banco, nimero de cuenta, CLABE interbancaria, referencia (segun el caso).

13. Factura y, carta y/o péliza garantia.

14. Garantia del anticipo que se dé (una pdéliza de fianza y/o cheque certificado a favor de la Universidad
Tecnolégica de Cancun con el monto del 100% del valor del anticipo que se le otorga al proveedor). En
caso que el proveedor requiera de un anticipo.

15. Declaracion de Integridad.

NOTA IMPORTANTE. Al concluir los servicios el proveedor deberé entregar en hoja membretada el acta
Entrega-Recepcion con evidencia fotografica antes, durante y después de los servicios otorgados, con
firma autégrafa del proveedor quién entrega, y del area solicitante quién recibe dicho servicio, para que
el Departamento de Recursos Materiales de seguimiento al pago de sus servicios otorgados.

DOCUMENTOS QUE DEBERAN PRESENTAR EL AREA SOLICITANTE.

16. En caso de existir una excepcién de Licitacion Pudblica Nacional por articulo 41 o 42, el area
requirente deberd entregar el memorandum correspondiente con la justificacion y autorizada por la
Direccidn del area solicitante, la Direccion Administracion y Finanzas, bajo el visto bueno de la Direccion
Juridica para realizar el procedimiento de adjudicacién directa.
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ANEXO 1.

MONTOS ESTABLECIDOS PARA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE

LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CANCUN

APARTADO A. UMA DIARIO VIGENTE 2021

UMA DIARIO 89.62
70 VECES 70
TOTAL 6,273.40
FUENTE: INEGI

APARTADO B. SALARIO MINIMO DIARIO VIGENTE 2021

SALARIO MINIMO 141.70
300 VECES SM 300
TOTAL 42,510.00

FUENTE: CONASAMI

APARTADO C. TIPO DE ADQUISICIONES SEGUN LOS MONTOS ESTABLECIDOS

ADJUDICACION DIRECTA

CON CONTRATO
CON TRES
SIN CONTRATO CON TRES COTIZACIONES COTIZACIONES

MONTOS EN PESOS

DE HASTA DE HASTA

0.01 42,510.00 42,510.01 308,000.00

FUENTE: PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2021

CON CONTRATO

MONTOS EN PESOS

INVITACION RESTRINGIDA A TRES LICJTACION
PROVEEDORES PUBLICA
DE HASTA DE HASTA
308,000.01 1,705,000.00 1,705,000.01 EN ADELANTE

FUENTE: PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2021

LOS MONTOS ESTABLECIDOS DEBERAN CONSIDERARSE SIN INCLUIR EL IMPORTE AL
VALOR AGREGADO




BIS

ADJUDICACIONES A TRAVES DE

LICITACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO

CODIGO: REM-ASM-P04

T NUMERO REVISION: FECHA REVISION: REQ. NORMA: PAGINA

Cancun UNIVERSITIES 14 17 de Marzo de 2021 8.4y 8.6 19 de 24
ANEXO IV.
CRONOGRAMA ANUAL DE LICITACIONES PUBLICAS 2021

ENEROQ FEBRERO MARZO ABRIL| MAYO JUNIO [ JULIO| AGOSTO SEPTIEMERE] OCTUBRE NOVIEMBRE| DICIEMBRE

DEL 01 AL 29 DEL 01 AL 29 DELO1AL 15 DELO1AL 15 DELO1AL 15

DE FEBREROD DE MARZO DE MAYOD AGOSTO DE OCTUBRE

2021 2021 2021 2021 2021
LIC PUBLICA COMPRANET] LIC PUBLICA COMPRANET LIC PUBLICA COMPRANET LIC PUBLICA COMPRANET| LIC PUBLICA COMPRANET

INVITACION RESTRINGA

INVITACION RESTRINGA

INVITACION RESTRINGA

INVITACION RESTRINGA

INVITACION RESTRINGA

NOTA- LAS AREAS REQUIRENTES DEBEN ENTREGAR LA INFORMACION COMPLETA SOBRE LOS BIENES QUE ENTRARAN A LICITACION CON 20 DIAS DE ANTICIPACION DEL DiA 1° DEL MES PROGRAMADO.

ANEXO V.
FORMATO CATALOGO DE BIENES Y/O SERVICIOS SOLICITAOS PARA LICITACION
PUBLICA

PROYECTO: PROYECTO:
CLAVE DEL PROYECTO:
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL:
Partida No.
Consecutivo Partida presupuestal
asignada por P P '|Capitulo |Articulo | Marca |Modelo | REQUERIDO | Cant. | Unidad | P.U. | IMPORTE FECHA DE ENTREGA| TOTAL
Control presupuestal
Recursos
Materiales

ANEXO VI
EJEMPLO FORMATO DE CATALOGO DE BIENES Y/O SERVICIOS SOLICITADOS

RELACION DE PARTIDAS DE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL N° LA-923055981-E6-2020

catalogo de bienes solicitados | | FECHA DE ENTREGA
PROYECTO: ‘ |ACTUALEACION Y MEJORA DE EQUIPO DE DIFUSION INSTITUCIONAL No DE PZAS A
CLAVE DEL PROYECTO : REM-IP2019-DEU SE-DIFUSION INSTITUCIONAL-2020
Partida N_o‘ Partida
Consecutivo resupuestal,
agisnada por P Co:lro\ *| Capitulo |Articulo | Marca Modelo REQUERIDO Cant. Unidad P.U. IMPORTE FECHA DE ENTREGA TOTAL
Hec e Presupuestal.
Materiales. C )
Resolucion: 4k/ULTRA HD
Sistema Operativo: Tizen
Dimensiones: 111.5 cm x 183.8 cm aproximado
Consumo de energia: 255 W
2 52101 50000 |Pantalla| Samsung |UN82RUBDDDFX2X Niimero de puertos USB: 2 3 pieza 15,000 $45,000 31/12/2020 $45,000
Puerto HDMI: 4
Tipo de procesador: Quantum Core
Tipo de Sonido: Dolby Digital / 3 afios de garantia
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ANEXO VII

ACTA COMPROMISO DE ASISTIR EN PROCESO DE LICITACION

Cancun UNIVERSITIES

ACTA COMPROMISO DE ASISTIR EN PROCESO DE LICITACION PUBLICA
For medio de la presente, manifiesto conocer las fechas establecidas para Is junta de
aclaraciones, aperfura de proposicicnas y emisién de fallo de la licitacidn piblica no. LA-
923055851-E__-2021, en la cual estoy participando en la adquisicién de [bienas ylo

servicios]. Por lo anterior. manifiesto:

Titular Mombre
FPuesto

Suplents Mombre
Puesto

Con fundamento en el Art. 32 BIS de la LAASSP, en mi calidad de drea requirente es mi
obligacion asistir durante todo = procesc de licitacion: junta de aclaraciones, aperiura
de propesiciones y emision de fallo. Por esta razon, designo a las siguientes personas,
quienas serén las responsables de asistic durante todo el proceso de licitacion pdblica,
quienes aceptan tener conocimiento suficiente sobre los [bienes ylo servicios]
solicitados, a fin de gue se reswelvan en forma clara y precisa las dudas y
planteamientos de los licitantes relacionados con los aspectos contenidos en la
convocatoria. Ademas, deberdn dar seguimiento y enfregar las solicitudes del SUI
debidamente autorizadas sl Departaments de Recursos Materisles en los tiempos y
formas requeridos; asimismo, en caso de ser necesarie realizar las modificaciones,

adecuaciones y correcciones de dichas solicitudes.

Se anexa memo de suficizncia presupuestal.

Sin otro particular, aprovecho la ccasion para enviare un cordial saludo.

Universidad Tecnolégica de Cancun

AREA BOLICITANTE TITULAR BUFLENTE

HMOMERE, FIRMA ¥ 3ELLD HOMBRE, FIRMA ¥ SELLD HOMBRE, FIRMA ¥ SELLD
FUEETD FUEETD
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ANEXO VIII.

MEMORANDUM ENTREGA DE ESTUDIO DE MERCADO

Universidad Tecnolégica de Cancun

Cancun UNIVERSITIES

MEMORANDUM UTC/DAF/DRM/000/2021

PARA: MTRO. LUIS ENRIQUE GEUGUER FLORES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DE: LIC. VIVIANA VAZQUEZ LARA

ENCARGADA DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

RECURS0S HUMANOS.
FECHA: 15 DE ENERO DEL 2021

ASUNTO: ENTREGA DE ESTUDIO DE MERCADO

Por este medio le remito el estudio de mercado para la adquisicion de [bienes
wio  servicios] referente a las  soliciiudes DAF/DRHQO02021 Y
DAF/DRH/D01/2021 que se llevara a cabo mediante el proceso de adquisicion a
través de licitacion plblica nacional LA-923055931-E__-2021 yio invitacion
resfringida a fres proveedores N° AIR/__ /2021

Se anexa el estudic de mercado.

Sin ofro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

AREA EOLICITANTE g, Bao
|
HOMERE, FIRMA ¥ SELLD HOMERE, FIRMA Y EELLD
FUEETD FUESTD DE LA DIRECCION

Gl Pechivg
LDk =ria

‘2021, Afo del Maestro Normalista'
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ANEXO IX.

ACTA DE CRITERIO DE EVALUACION DE LICITACION PUBLICA

Universidad Tecnologica de Cancun

Cancun UNIVERSITIES

ACTA DE CRITERIO DE EVALUACION DE LICITACION PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA S
UNIVERSIDAD TECHNOLOGICA DE CANCUN

AREA SOLICITANTE:

MOMBRE DEL RESPONSABLE:
PROYECTO:
FECHA:
POR LA CANTIDAD DE:

Por este medio se nofifica que el proceso de adquisicion de [bienes yio

servicios), a fravés de licitacion poblica LA-923055951-E__-2021 se llevara a
cabo mediante el siguiente criterio de evaluacion:

Marcar con X Criterio de evaluacion
Costo-Beneficio

Puntos v porcentajes
Binario

JUSTIFICACION DEL  USD DEL CRITERIO DE  EVALUACION
SELECCIONADO.

AREA SOLICITANTE Vo, Bo.

MOMEBRE, FIRMA Y SELLD MOMBRE, FIRMA Y SELLD
PUESTO PUESTO DE LA DIRECCION
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ANEXO X.

MEMORANDUM SOLICITUD DE CONTRATO

Universidad Tecnolégica de Cancin

Cancun UNIVERSITIES

MEMORANDUM UTC/DAF/DRH/000/2021

PARA: MTRO. LUIS ENRIQUE GEUGUER FLORES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DE: LIC. VIVIANA VAZQUEZ LARA
ENCARGADA DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

FECHA: 1 DE ENERO DEL 2021
ASUNTO: SOLICITUD DE CONTRATO

Por medio de la presente me permito solicitar que prosiga con el procedimiento
de adquisicion para darle seguimiento a la elaboracion de contrato en la
direccion Juridica de los [bienes y/o servicios] adjudicados [de manera directa, a
través de Licitacidn Plblica Macional LA-923055981-E__-2021 vwfo, a través de
Invitacion Resfringida a Tres Proveedores N° AIRY__ /2021] referentes a las
solicitudes DAF/DRH/D00/2021 % DAF/DRH/001/2021 por un monto total de
£1,000.00 (UW MIL PESQS 00/100 M.N.) Sin incluir VA, a |3 persona fisica yio
moral (NOMERE DEL PROVEEDOR).

Sin ofro particular, aprovecho |a ocasion para enviarle un cordial saludo.

LREA JOLICITANTE

MOMERE, FIRMA ¥ BELLD
PUE3TD DE L& JEFATURA DE DEFARTAMENTO O DIRECCION DE AREA|

c.op. Aschivg
WL

‘2021, Afo del Maestro Normalista’
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ANEXO XI.

MEMORANDUM SOLICITUD GESTION DE PAGO

Universidad Tecnologica de Cancun

Cancun UNIVERSITIES

MEMORANDUM UTC/DAF/DRH/O00/2021

PARA: MTRO. LUIS ENRIQUE GEUGUER FLORES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURS0S MATERIALES
DE: LIC. VIVIANA VAZQUEZ LARA
ENCARGADA DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS.

FECHA: 1 DE ENERO DEL 2021

ASUNTO: SOLICITUD GESTION DE PAGO

Por este medio solicito |a gestidn de pago de las soficitudes DAF/IDRHM002021
W DAFIDRHMD0172021 referente a [bienes yo servicios] por un monto total de
5100000 (UM MIL PESOS 00100 M.M.) WA incluido, ya gue los servicios

fusron recibidos el dia __ de _ del 20

&

Proveedor

Tipo de adjudicacion

Numero de contrato

Superviso

Recibio

Ubicacion

Finalidad

Observaciones

Se anexs Acts Entregs-Recspeidn que se recibid del proveedor, y copia de

bitacora.

Sin otro particular, sprovecho la ocasion para enviare un cordial salude.

AMER SULICILANIE

MONEIRE, HMRE T SELLD

oz Avtra
WLl

uEesID




