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1. Objetivo

Llevar a cabo las adquisiciones directas que no excedan del monto maximo autorizado apegandose a la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2. Alcance

Empieza con la solicitud de parte del area usuaria a través del Sistema Unificado de la Informacién
Institucional (SUII) con la revision y autorizacion del Direccion de area (CPR-P01-F01) para adquirir un
bien y/o servicio debidamente autorizado por la Direcciéon de Planeacion, Programacion, Evaluacion y
Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
Departamento de Control Presupuestal y la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y
concluye con el pago al proveedor via transferencia bancaria realizada por el Departamento de
Contabilidad y Finanzas.

3. Referencias

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.
N/A Pre_supuesto dg Egresos del Estado de Externo
Quintana Roo. Vigente
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
DPP-CPR-PO1 Control Programatico Presupuestal Procedimiento
CPR-P01-FO1 Solicitud de Autorizacién presupuestal Formato
Cobdigo de ética y cédigo de conducta de los
N/A Servidores Publicos del Poder Ejecutivo Externo
Cédigo de conducta de la Universidad
N/A - , 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
Recursos Materiales Materiales 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 Cancun
aprobara el programa anual de adquisiciones para cada ejercicio fiscal.

4.2 Para las adquisiciones directas se deberan sujetarse 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 EIl proceso de adquisicién directa se ajustara al calendario escolar emitido por la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

4.5 Todas las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o servicios, incluyendo los gastos a comprobar
deberan subirse al SUIl en los primeros diez dias naturales de cada mes, de acuerdo al calendario
establecido.

4.6 El Departamento de Recursos Materiales tendra a mas tardar 20 dias habiles para darle seguimiento
a las solicitudes en el SUIl a partir de la autorizacién por parte de la Direccion de Planeacion,
Programacién, Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales,
siempre y cuando se cuente con toda la informacion.

NOTA. Las éareas requirentes que realicen adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, fuera del
procedimiento de compras, tendran la responsabilidad de entregar la informacién completa, juntos con
las 3 cotizaciones que correspondan, asi como la justificacion y motivaciéon por medio de memorandum
de dicha adquisicion (Véase Anexo | y II).

4.7 La Universidad Tecnolégica 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.

4.8 Las garantias de cumplimiento de contrato y garantia por anticipo que los proveedores otorguen a
favor de la Universidad Tecnoldgica de Cancun se devolvera en un plazo de 12 meses posteriores a la
finalizacion del contrato y la correcta entrega recepcién de los bienes y/o servicios contratados.

4.9 La Universidad Tecnoldgica de Cancun podré realizar las visitas necesarias a las instalaciones de los
proveedores, para constatar que cuentan con los recursos y el personal calificado para prestar los
servicios, el proveedor dara las facilidades necesarias para su cumplimiento.

4.10 Para la gestion de pago se debera contar con la documentacién completa.

4.11 Para realizar la adquisicién de los bienes relacionados con redes, voz, datos, tecnologia de la
informacion, sistema de cémputo, informéticos, licencias nuevas (no aplica para renovacion de licencias)
se deber& contar con la autorizacion de la Secretaria de la Contraloria del Estado.

4.12 El area solicitante en coordinacién con la Direccién Juridica fundamentaran legalmente la solicitud
de excepciones de licitacion puablica via memorandum para ser autorizada por la Direccién de
Administracién y Finanzas o el formato de solicitud de excepcion de licitacion publica nacional (RAD-
P02-F04) que autoriza el comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Universidad
Tecnoldgica de Cancun.

4.13 Las adquisiciones directas mayores a 300 veces el salario minimo deberan formalizarse con un
contrato.

4.14 Las excepciones de licitacion publica nacional podran ser autorizadas por el comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de la Universidad Tecnol6gica de Cancun para adquisiciones
directas.

4.15 En la Universidad Tecnolégica bajo ninguna circunstancia los servicios pueden iniciar antes de la
firma del contrato con el proveedor.

4.16 En la adquisicion de algin bien y/o servicio de Ultima hora o de caracter urgente el area solicitante
debera de presentar al departamento de Recursos Materiales un memorandum justificando adquisicion
urgente, con firma del Direccion del area solicitante, visto bueno de la Direccion de Administracion y
Finanzas, y la autorizacién del Rector. (Anexo V).
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4.17 Del 1 al 15 de cada mes se reciben facturas para realizar pagos durante ese mes corriente, a partir
del 16 las facturas deberan ser emitidas con fecha del siguiente mes, después del dia 25 de cada mes ya
no se realizaran pagos de ninguna indole.

4.18 Sélo se podran efectuar las adquisiciones que hayan sido solicitadas a través del SUIl y autorizadas
por la Direccion de Planeacion, Programacion, Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccién de Datos en el formato (CPR-P01-F01), por el Departamento de Control Presupuestal y de la
Direccién de Administracion y Finanzas segun formato transferencia de solicitud de pago.

4.19 Los bienes y/o servicios seran identificadas a través del catalogo de bienes segin anexo VII.

4.20 Las adquisiciones que se realicen con un monto inferior a la cantidad de trescientas veces el salario
minimo diario general vigente en el Distrito Federal (Anexo Ill Apartado B) no sera requisito obligatorio
presentar las 3 cotizaciones.

4.21 Para montos superiores a la cantidad de trescientas veces el salario minimo diario general vigente
en el Distrito Federal (Anexo Ill Apartado B), y hasta el importe autorizado para realizar adquisiciones
directas (Anexo Il Apartado C), se debera cumplir con toda la documentacion requerida.

4.22 Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 70 veces el valor
diario de la Unidad de medida de Actual (UMA) podran registrarse como un gasto y seran sujetos a los
controles correspondientes, los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual
0 superior a 70 veces el valor diario de la UMA (Ver Anexo lll Parte A), se registraran contablemente
como un aumento en el activo no circulante y se deberan registrar en el control administrativo para
efectos de conciliacién contable. Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a
un afio, caso en el cual se le daré tratamiento de gasto en el periodo.

4.23 El almacén en coordinacién con el area solicitante recibira los bienes (material, equipos, muebles,
etc.) adquiridos, en caso de ausencia serd responsabilidad del &area solicitante si los bienes no
cumplieren las especificaciones solicitadas, y debera darle seguimiento directamente con el proveedor
para corregirlo.

4.24 La seleccién de la compra y de los proveedores se llevara a cabo de acuerdo al procedimiento de
Evaluacion y Seleccién de proveedores.

4.25 En todas las adquisiciones se realizaran la evaluacion de la empresa proveedora con apego al
procedimiento de Seleccién y evaluacién de proveedores.

4.26 Aquellas adquisiciones de bienes y/o servicios cuyos montos (Anexo lll, apartado C) requieran la
elaboracion de contrato deberdn de solicitarle al Departamento de Recursos Materiales a través del
formato memorandum del Anexo V.

4.27 Los servicios contratados deberan ser evaluados por el area usuaria de que se realizaron en tiempo
y forma a través de un correo electrénico.

4.28 Toda solicitud que se rechace en el SUIl por el Departamento de Recursos Materiales, el
Departamento de Control Presupuestal, la Direccibn de Planeacion, Programacion, Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, 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.

Las solicitudes podran ser rechazadas en los siguientes casos:

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

b. 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. Cuando no haya suficiencia presupuestal.

f. Cuando se encuentre fuera de los tiempos establecidos.

g. Cuando no se cuente con toda la informacion.

Las anteriores son enunciativas y aquellas que no cumplan con los lineamientos establecidos.

4.29 Todas las requisiciones y justificaciones de los bienes y/o servicios solicitados deberan contar con
la siguiente documentacion:

a. Dos copias del Acta de entrega-recepcion en hoja membretada de formato libre que incluya la
evidencia fotografica proporcionada por el proveedor con ubicacién del antes, durante y después de los
servicios otorgados de forma impresa y digital que sea visible, a color, debidamente firmadas por las
partes.
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b. Vale de salida de almacén.

c. Formato Acta Entrega-Recepcion (RAD-P02-F03) debidamente firmado.

d. Memorandum solicitud de contrato cuando la adquisicion sea superior a las 300 veces el salario
minimo (Anexo V).

e. Memorandum de adquisicién urgente cuando aplique (Anexo V).

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

f. Memorandum solicitud gestién de pago que motive la terminacion del servicio. (Anexo VI)

h. Justificacion de la solicitud de elaboracién de contrato con la documentacion correspondiente (Anexo |
y II)

i. En caso de los servicios basicos como Fumigacion, Jardineria, limpieza, seguridad y vigilancia,
mantenimiento de instalaciones se debera contar con una bitacora de registro de servicios. Que debera
incluir minimo lo siguiente:

a. Fecha

b. Hora de entrada y salida

c. Nombre de la empresa

d. Nombre completo de la persona

e. Actividad a desempefiar

f. Area a la que se dirige

g. Nombre de la persona que supervisa los trabajos

4.30 Las adquisiciones de bienes promocionales para entrega al personal de la Universidad Tecnoldgica
de Cancun u obsequios promocionales para personas externo deberan ser comprobadas la entrega de
dichos bienes, a través de evidencia fotogréafica, y lista de distribucion debidamente firmada por las
personas que recibieron dichos bienes, la lista de entrega debe coincidir con los conceptos y cantidades
indicadas en la factura de adquisicién. En caso de que los bienes entregados sean inferiores a los bienes
adquiridos, deberan de regresarlo al almacén en un plazo de 5 dias naturales.

4.31 En el caso de gastos por comprobar, el area solicitante debera subir al SUIl nombre completo de la
persona que comprobara el monto solicitado, nimero de cuenta bancaria, especificar el evento y fecha a
llevarse a cabo y acudir a firmar el formato de autorizaciéon bancaria en cuanto de le notifique. La
comprobacion se presentard 3 dias habiles posteriores a la transferencia bancaria mediante
presentacion de una factura electrénica (PDF y XML) por cada solicitud del SUII, si hay alguna diferencia
ésta se devolvera en la caja del Departamento de Contabilidad y Finanzas, y el &rea solicitante
proporcionard copia del recibo al Departamento de Recursos Materiales para conciliar con el
Departamento de Control Presupuestal. En caso de que el gasto a comprobar sea superior al monto
autorizado en el SUIl no se realizar4 ningun tipo de reembolso. En caso de no realizar la comprobacién
correspondiente en el plazo establecido, se procederd al descuento. Si la persona incurre por tercera
ocasion en no realizar el debido reembolso en caja del Departamento de Contabilidad y Finanzas sera
improcedente las nuevas solicitudes de gastos a comprobar hasta que cierre las solicitudes que tenga
pendientes.

4.32 En el caso de adquisicion de un boleto de avidn, el area solicitante debera subir al SUII la misma
informaciéon del formato RAD-P02-F02 y deberd enviar dicho formato por correo electrénico al
Departamento de Recursos Materiales a mas tardar 24 horas de haber realizado la solicitud y
posteriormente el memorandum con los datos del vuelo a adquirir.

4.33 Tratandose de la adquisicion de hospedaje, el area solicitante debera subir en el SUIl nombre
completo de la persona, hombre del hotel a hospedarse, fecha de ingreso y fecha de egreso, total de
noches a hospedarse, tipo de habitacién (sencilla o doble), especificar si se va a cubrir el almuerzo o
cena y el tope maximo por dia, y mencionar la actividad que va a realizar o desempefiar la persona que
se le brindara el hospedaje.

4.34 En el caso de pago a Docentes o Instructores por imparticiéon de cursos, el area solicitante debera
subir en el SUIl nombre completo de la persona, datos bancarios (nombre del banco, nimero de cuenta,
CLABE interbancaria, referencia), nombre del curso, duracion del curso y el importe a pagar mas IVA.
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5. Definiciones
Término Definicién
Adquisicion Es la obtencion de un bien

Adquisicion directa

Procedimiento de adquisicion que se realiza sin puesta en concurrencia y por ende
sin que exista competencia, adjudicandose el contrato a un proveedor que ha sido
preseleccionado para tales efectos por la Universidad Tecnolégica de Cancun.

area requirente

Sull Sistema unificado de la informacion institucional
Unidad de Medida y Actualizacion, es la referencia econémica en pesos para

UMA determinar la cuantia del pago de las oblig'aciones,y supuestos prev'istos'e'n las
leyes federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones
juridicas que emanen de todas las anteriores.

Area solicitante, | Todas las Direcciones y Departamentos que conforman la estructura orgéanica de

la Universidad Tecnoldgica de Cancun

Responsables de

area

Directores de Area y de Divisién, asi como de los Jefes/as de Departamento y
Coordinadores/as de laboratorios que soliciten un bien y/o servicio a adquirir.

Organo interno de
control

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
entidades federales estén apegados a la legalidad y que coadyuven a los objetivos
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 | Cancuin con el monto del 10% del valor de contrato.
contrato
. una pdliza de fianza y/o cheque certificado a favor de la Universidad Tecnoldgica de
Garantia por ! -
anticipo Cancun con el monto del 100% del valor del anticipo que se le otorga al proveedor.
Comité de Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Universidad Tecnoldgica de
S Cancun integrado por un presidente del comité, un secretario técnico, cuatro vocales y tres
adquisiciones
asesores.
Excepcion de Adjudicacién directa de un bien, servicio o arrendamiento que debera fundarse y motivarse,
C S segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia,
Licitaciébn  pablica | “:% """ © 7 g :
. | eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener
naciona las mejores condiciones para la Universidad Tecnoldgica de Cancun.
Contrato El documento legal con el que la Universidad Tecnoldgica de Canclun y el
proveedor formalizan la relacién juridica.
La persona moral o fisica con quien la Universidad Tecnoldgica de Cancan
Proveedor
celebre el contrato.
Documento en la que manifieste que por si mismos o a través de interpdsita persona se
Declaracion 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 gue otorguen condiciones mas ventajosas con relacion a los demas patrticipantes.

6. Procedimiento

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

El area usuaria solicita adquirir un bien o servicio en el Sistema Unificado de la
1 |Informacion Institucional (SUII) llenando todos los campos requeridos.
Aplicar politica 4.2, 4.3, 4.4, 4.5, 4.6,4.11,4.16

Area Solicitante
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Enviar por correo electronico al Departamento de Recursos Materiales: las
especificaciones, caracteristicas, ficha técnica, disefio, imagen de los bienes y la
2 |cantidad 6ptima para cubrir las necesidades requeridas del proyecto autorizado | Area Solicitante
mas tardar 24 horas de haber subido la solicitud en el SUII, lo anterior, para
brindar un mejor servicio. Aplicar politica 4.19, 4.29
Revisar las solicitudes autorizadas en el SUIl y autorizar o rechazar aquellas que | ;
3 ) > : . o Area de compras
carezcan de informacidn o esta sean incorrectas. Aplicar la politica 4.18, 4.28
Cotizar los bhienes y/o servicios a distintos proveedores, aplicando la
normatividad vigente de acuerdo con el monto del bien o servicio a adquirir
4 (Aplicar politica 4.5). Area de compras
En caso de no contar con cotizaciones de los proveedores el Departamento de
Recursos Materiales consultara al area solicitante si tiene algun proveedor que
les brinde los bienes y/o servicios solicitados. Aplicar politica 4.7, 4.8, 4.9
Enviar las cotizaciones al &rea solicitante para que determine en un lapso no
mayor a 24 horas con cual proveedor se realizard la adquisicién del bien y/o | :
5 e . : : Area de compras
servicios solicitados, es necesario contar con la respuesta para continuar con el
proceso de compras. Aplicar politica 4.7, 4.8, 4.9
Enviar al Departamento de Control Presupuestal la cotizacion elegida
6 |previamente por el Area Solicitante para su revision de suficiencia | Area de compras
presupuestaria.
Validar y enviar la autorizacion en el SUIl de la suficiencia de la partida | Jefatura del
7 presupuestaria de la solicitud, para que el Departamento de Recursos Materiales | Departamento de
proceda a la compra del bien y/o servicio solicitado. Aplicar politica 4.28 Control
Presupuestal
Autorizar la solicitud en el SUIl para realizar la orden de compra, elaborar el | Jefatura del
formato autorizacién transferencia bancaria, anexando cotizaciones vy |Departamento de
8 |documentacion soporte. Aplicar 4.10, 4.11, 4.30, 4.31, 4.32, 4.33 4.34 Recursos
En caso de ser un gasto a comprobar pasa a la actividad 11. Materiales/Area
de compras
9 ISolicitar la _dpcumentacién al proveedor para pago o en caso de que se requiera Area de compras
a elaboracion de un contrato.
Solicitar la elaboracién de contrato a la Direccién Juridica con la documentacion | ; -
i . . Area Solicitante/
10 | proporcionada por el proveedor y el &rea solicitante (Ver anexo |, Il y VI). 4.12, Area de compras
4.13,4.14y 4.15
Elaborar el contrato y solicitar las firmas de la misma; y entregar copia del | Direccién
11 |contrato firmada por todos los involucrados al Departamento de Recursos | Juridica/Coordin
Materiales. Aplicar politicas 4.12, 4.13, 4.14 y 4.15 acion Juridica
Solicitar las firmas de autorizacion de transferencia bancaria a la Jefatura del
12 |Departamento de Recursos Materiales, a la Direccion de Administracién y | Area de compras
Finanzas, y a Rectoria para cada orden de compra.
13 Notificar al proveedor via telefénica y/o correo electrénico del pedido adjudicado. Area de compras
Aplicar 4.7, 4.8,4.9y 4.17
Entregar los bienes solicitados con las caracteristicas requeridas en el almacén
general en donde son verificados contra la orden de compra en coordinacion con
el &rea solicitante. Aplica politica 4.23
. 3 - . Proveedor/
En el caso de los servicios el area solicitante hara llegar al Departamento de -
14 . ” ) . g Jefe de oficina
Recursos Materiales el acta Entrega-Recepcién con evidencia fotografica antes y d .
! - . A ! el almacén
después de los servicios otorgados, con firma autdgrafa del proveedor quién
entrega, y del area solicitante quién recibe dicho servicio.
Aplicar politica 4.29
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Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE

15

Recibir factura electrénica (véase punto 4.17) para cerrar la orden de compra, y
envia un acta de conformidad al area solicitante para evaluar el servicio recibido
del proveedor, si en tres dias habiles no se recibe respuesta se quedara en el
entendido de que todo ha quedado a su entera satisfaccién, considerando el
servicio como Muy Bueno. Aplicar 4.25, 4.27

Enviar las 6rdenes de compras autorizadas con su documentacién completa
(incluyendo contrato firmada por Rectoria) al Departamento de Contabilidad y
Finanzas para su pago respectivo en un plazo de 5 dias habiles posteriores de la
entrega del acta Entrega-Recepcion por parte del proveedor.

Area de compras

Recibir érdenes de compra autorizadas con su debido soporte documental
(solicitud del SUIl con firmas electrénicas de autorizacion, orden de compra,
16 |formato de transferencia en original, contrato, acta Entrega-Recepcion, evidencia
fotogréfica, y demas documentacién requerida) para realizar la transferencia

electrénica al proveedor. Aplicar 4.10, 4.11

Jefatura
Departamento de
Contabilidad vy
Finanzas

17 | Cierre de la orden de compra.

Area de compras

Elaborar archivo con toda la informacion para fines de auditoria Jefatura del
Departamento de
18
Recursos
Materiales
19 FIN
7. Registros Y ANEXO
] ) DEPTO. AREA O PERSONA TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO QUE DEBE RETENER EL RETENCION FINAL
DOCUMENTO
RAD-P02-FO1 Orden de compra Departamento_de Recursos 3 afios Archivo Muerto
Materiales
RAD-P02-F02 Boletos de avién Departamento_de Recursos 3 afios Archivo Muerto
Materiales
RAD-P02-F03 Acta Entrega-recepcion Departamento de Recursos 3 afios Archivo Muerto
Materiales
RAD-P02-F04 Solicitud _d_e excepcion de Departamento_de Recursos 3 afios Archivo Muerto
licitacion Materiales
Documentacién contrato Departamento de Recursos ~ Archivo Muerto
Anexo | . . 3 afos
persona fisica Materiales
Documentacion contrato Departamento de Recursos < Archivo Muerto
Anexo I . 3 afios
persona moral Materiales
Montos establecidos para Archivo Muerto
adquisiciones,
arrendamientos y Departamento de Recursos ~
Anexo Il e . 3 afos
servicios de la Materiales
Universidad Tecnolégica
de Cancun
Ejemplo de memorandum | Departamento de Recursos ~ Archivo Muerto
Anexo IV s . 3 afios
adquisicion urgente Materiales
Ejemplo de memorandum | Departamento de Recursos ~ Archivo Muerto
Anexo V s . 3 afos
solicitud de contrato Materiales
Ejemplo de memorandum | Departamento de Recursos < Archivo Muerto
Anexo VI o - . 3 afios
solicitud gestién de pago Materiales
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OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Orden de Compra en formato electronico del sistema ASPEL SAE debidamente autorizada con firma

Cotizaciones de adquisiciones de bienes y servicios con firmas originales y membrete

Formatos de autorizacion de solicitud del sistema SUII

Correo electrénico del acta de conformidad de servicios

Facturas electrénicas

Recibo de transferencia electrénica

Formato de formalizacion de pedido
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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. Cdédigo de ética y codigo de conducta de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo

f. Codigo de conducta de la Universidad Tecnoldgica de Cancun

En las politicas de operacion se modificaron los siguientes puntos:
41,42,43,46,4.7,4.8,4.9,4.11,4.13,4.16, 4.18, 4.19, 4.21.

En las politicas de operacion se agregaron los siguientes puntos
4.10, 4.20, 4.22, 4.23, 4.24, 4.25, 4.26, 4.27, 4.28.

En las definiciones se agregaron los siguientes conceptos:
a. UMA

b. Area solicitante, area requirente

c. Responsables de area

d. Organo interno de control

e. Garantia de cumplimiento de contrato

f. Garantia por anticipo

g. Comité de adquisiciones

h. Excepcion de Licitacion publica nacional
i. Contrato

j- Proveedor

k. Declaracioén de Integridad

En el procedimiento se modificaron las actividades en los siguientes nimeros:
1,2,4,5,6,7,10,11, 12, 13, 14, 15.

En el procedimiento se modificaron las actividades en los siguientes nimeros:
3,9, 16.

En los registros y anexos, se modificaron los siguientes anexos:
Ly

En los registros y anexos, se agregaron los siguientes anexos:
IV, V, VI, VII.

Se actualiza el flujograma.
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9. FLUJOGRAMA
AREA RECURSOS CONTROL DIRECCION PROVEEDOR CONTABILIDAD
SOLICITANTE MATERIALES PRESUPUESTAL JURIDICA Y FINANZAS
1
Sube solicitud
SUlly da
seguimiento para
autorizacion
"
2
Envia ficha
técnica del bien
solicitado
3 _ Autoriza o rechaza
» | solicitud
4 . o
Solicita cotizacion a 3
proveedores
5 . .
Envia cotizacién
a Recursos
Materiales
Da visto bueno
de cotizaciones a |
Recursos M
6 Materiales
7 L Envia a Control
presupuestal revision de
suficiencia de la solicitud
8 - Valida suficiencia
v presupuestaria
Pasar a
9 Realiza orden de compra, <—| actividad 15
formato autorizacion
transferencia bancaria *
10 AN [
Gastos a -
SI
\ comprobar >
NO
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AREA RECURSOS CONTROL DIRECCION
SOLICITANTE MATERIALES PRESUPUESTAL JURIDICA PROVEEDOR | CONTABILIDAD
Y FINANZAS
A
Es notificado de la
orden de compra
adjudicada y envia
11 factura a Recursos
Materiales
12 Solicita
contrato a
Recursos
Materiales
13
Solicita contrato a
»  Direccion Juridica
14 - Elabora contrato
" | yrecaba firmas
Solicita firmas de autorizacién
a Rectoria, Direccién <
15 Administracion y Finanzas, y
Jefatura Recursos Materiales
16
-~ Provisiona factura
Recibe provision de factura, P
17 contrato firmada y <
documentacién soporte para
tramitar pago
> Realiza la
18 transferencia
electrénica
Entrega bienes I
19
20 Recibe bienes

v
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AREA RECURSOS CONTROL DIRECCION
SOLICITANTE MATERIALES PRESUPUESTAL JURIDICA PROVEEDOR ' CONTABILIDAD
Y FINANZAS
B

21

Cierre de orden de compra

v

22

Elaborar archivo para fines

de auditoria

23




REALIZAR ADQUISICIONES PROCEDIMIENTO

& ;
”r B I s DIRECTAS CODIGO: REM-RAD-P02

T NUMERO REVISION: FECHA REVISION: REQ. NORMA: PAGINA
Cancun UNIVERSITIES 21 17 de Marzo de 2021 8.4y 8.6 13 de 20

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 lll 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 SE DEBERA PRESENTAR EL PROVEEDOR

1. Identificacion oficial (INE o pasaporte)

2. Constancia de identificacién fiscal (RFC)

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

4. Garantia de cumplimiento de contrato (debera entregar cualquiera de las siguientes opciones: una
poéliza de fianza y/o cheque certificado con el monto del 10% del valor de contrato que se devolvera en
un plazo de 6 meses posteriores a la finalizacién de la vigencia del contrato).

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, (la garantia debera ser por el 100% del importe otorgado con
cualquiera de las siguientes opciones: una poliza de fianza y/o cheque certificado.) En caso que el
proveedor requiera de un anticipo.

13. Declaracion de integridad.

NOTA IMPORTANTE. Al concluir los servicios el proveedor debera entregar el acta Entrega-Recepcién
con evidencia fotogréfica antes, durante y después de los servicios otorgados, con firma autdgrafa 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. Justificacién por parte del area usuaria si no se tiene las 3 cotizaciones, o formato de autorizacion del
comité de adquisiciones de la universidad si se exceptda la licitacion publica para que sea una
adjudicacion directa

15. Memorandum de solicitud de excepcion de Licitacion Publica Nacional por articulo 41 o 42,
autorizada por la Direccién del &rea solicitante y por la Direccién Administracion y Finanzas.

16. Memorandum de solicitud de excepcién de garantia por anticipo y formato de autorizacién de
excepcion de garantia por anticipo, en el caso que el proveedor no cumpla con la garantia de anticipo
sefialado en el apartado 12, autorizada por la Direccion del area solicitante y por la Direccion
Administracién y Finanzas.
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ANEXO II.
DOCUMENTACION DE CONTRATO PERSONA MORAL

Se solicitara la siguiente documentacion a los proveedores para poder formalizar el contrato
respectivamente, cuando la adquisicion sea un monto superior a la cantidad de trescientas veces el
salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal (Ver anexo Il 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 elaboracion del contrato.

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

DOCUMENTOS QUE SE DEBERA PRESENTAR EL PROVEEDOR

. Acta constitutiva

. Poder notarial del representante

. Identificacién oficial del apoderado legal (INE o pasaporte)

. Constancia de Identificacién Fiscal (RFC)

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

. Garantia de cumplimiento de contrato (debera entregar cualquiera de las siguientes opciones: una
poéliza de fianza y/o cheque certificado con el monto del 10% del valor de contrato que se devolvera en
un plazo de 6 meses posteriores a la finalizacién de la vigencia del contrato).

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

8. Cotizacidbn 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. Facturay, carta y/o péliza garantia.

14. Garantia del anticipo que se dé, (la garantia debera ser por el 100% del importe otorgado con
cualquiera de las siguientes opciones: péliza de fianza y/o cheque certificado.) En caso que el proveedor
requiera de un anticipo.

15. Declaracion de integridad.

O, WNE

NOTA IMPORTANTE. Al concluir los servicios el proveedor debera entregar el acta Entrega-Recepcién
con evidencia fotogréfica antes, durante y después de los servicios otorgados, con firma autdgrafa 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. Justificacion por parte del area usuaria si no se tiene las 3 cotizaciones, o formato de autorizacion del
comité de adquisiciones de la universidad si se exceptda la licitacion publica para que sea una
adjudicacion directa

17. Memorandum de solicitud de excepcion de Licitacion Publica Nacional por articulo 41 o 42,
autorizada por la Direccion del area solicitante y por la Direccion Administraciéon y Finanzas.

18. Memorandum de solicitud de excepcién de garantia por anticipo y formato de autorizacién de
excepcion de garantia por anticipo, en el caso que el proveedor no cumpla con la garantia de anticipo
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sefialado en el apartado 14, autorizada por la Direccion del area solicitante y por la Direccién

Administracion y Finanzas.

ANEXO IlI.

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 LICITACION
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 DEL
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
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ANEXO IV.

MEMORANDUM ADQUISICION URGENTE
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Universidad Tecnoloégica de Cancun

Cancun UNIVERSITIES

MEMORANDUM UTC/DAF/DRH/I000/2021

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:  ADQUISICION URGENTE

Por este medio solicito la adquisicion de manera urgente de las solicitudes
DAF/DRH/000/2021 % DAF/DRH/001/2021 referente a [bienes yio senvicios] por
un monte total de $1,000.00 (UM MIL PESOS 00/100 M.N) IVA incluido, ya que
los servicios se requieren para el dia __de _ del20__.

[USTIFICACION DE URGENCIA]

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

AREA& SOLICITANTE ¥a, Bo. AUTORIZO
NOMERE HOMERE HOMERE
FUEETD DIRECCION DE ADMINIATRACION RECTOR _an
FINAMZAE
c.op. Aschivg

C.CF. Dissocktn de Urnidad de Plancaciin v Evwaluackin
.G P Jelatura del Departamento de contabibdad y inanzas

WL

‘2021, Afo del Maestro Normalista’

ANEXO V.
MEMORANDUM SOLICITUD DE CONTRATO
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Universidad Tecnologica de Cancun

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 EMERD 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 yio servicios] adjudicados [de manera directa, a
través de Licitacion Piblica Macional LA-923055981-E__-2021 yfo, a través de
Invitacion Resfringida a Tres Proveedores MN™ AIR/___/2021)] referentes a las
solicitudes DAF/DRH/O00/2021 % DAF/DRH/001/2021 por un monto total de
£1,000.00 (UM MIL PESOS 00100 M.N.) Sin incluir V4, a la persona fisica y/o
moral C. OSCAR OLVERA DELGADO.

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

AREA 30LICITANTE

MOMERE, FIRMA ¥ 3ELLO|
PUEETD

.o p. A

WL

‘2021, Afo del Maestro Normalista’

, ANEXOVI.
MEMORANDUM SOLICITUD GESTION DE PAGO
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Universidad Tecnologica de Cancun

Cancun UNIVERSITIES

MEMORANDUM UTC/DAF/DRH/DD0/2021

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 GESTION DE PAGO

Por esta medio solicito la gestién de pago de las solicitudes DAFIDRHAONZ021
W DAFIDRHDI2021 referente a [bienes yio servicios] por un monio total de
F1.000.00 (UM MIL PESOS 001100 M) W& incluido, ya gue los servicios
fusrcn recibidos el dia __ de_ ded 20

Proveedor

Tipo de adjudicacion

Numero de contrato
Superviso

Recibio

Ubicacion

Finalidad

DObservaciones

Se anexa Acta Entrega-Recspeidn que se recibid del proveedor, y copia de
bitacora.

Sin otro particular, sprovecho la ocasidn para enviare un cordial saludeo.

AHER SULICIARIE

MONEIRE, HMRE T SELLD
eSSl

EEg fadra

Wl

ANEXO VII
CATALOGO DE BIENES Y/O SERVICIOS SOLICITADOS
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