o )
3 SECRETARIA DE MANUAL DE INTEGRACION Y
EDUCACION GUERRERO FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE

°°°°°°°°°°°°°°°° o~ ADQUISICIONES, ;
, ARRENDAMIENTOS Y EEEsiaes
CONTRATACION DE SERVICIOS DE

LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL
ESTADO DE GUERRERO

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL ESTADO DE
GUERRERO, CON FUNDAMENTO EN LA LEY DE ENTIDADES
PARAESTATALES NUMERO 690 Y ARTICULO 23 FRACCION VIII DEL
DECRETO DE CREACION NUM. 103 DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL
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EL:

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
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INTRODUCCION

En cumplimiento a las disposiciones de Modernizacion Administrativa que
permitan un desempefio Optimo, para lograr un Gobierno moderno, honesto,
eficaz con disciplina presupuestal y con apego a los principios de racionalidad,
gue se contemplan en el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2015, emitido por el
Lic. Angel Heladio Aguirre Rivero, Gobernador Constitucional del Estado, la H.
Junta Directiva de la Universidad Politécnica del Estado de Guerrero, con
fundamento en el articulo 23, fraccion VIl del Decreto numero 103, por el que
se crea el Organismo Publico Descentralizado Universidad Politécnica del
Estado de Guerrero y el articulo 18 fraccion VIII de su Reglamento Interior
expide el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Universidad
Politécnica del Estado de Guerrero, que tendra como objetivo establecer las
politicas de integracion y funcionamiento del COMITE que serviran para la
toma de decisiones relacionadas con la celebracion de contratos de
adquisiciones, arrendamientos, y de servicios de bienes muebles e inmuebles,
todo bajo las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
servicios del Sector Publico y su Reglamento, asi como de la Ley de
Administracion de Recursos Materiales del Gobierno del Estado de Guerrero.

El manual deberéa estar sujeto a un proceso permanente de analisis que haga
factible tomar en cuenta las modificaciones normativas que tengan incidencia
en las materias de competencia del COMITE, ademéas de lograr formas de
operacién que le den mayor eficiencia en el desarrollo de su quehacer.

Lo anterior a efecto de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 8 de la Ley
de Administracion y Recursos Materiales del Estado de Guerrero.

|. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Articulo 134).
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5-11-1917.

2. Constitucion Politica del Estado de Guerrero. Publicado en el Diario Oficial
del Estado el 10-VI-1922.
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3. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero
433. Publicado en el Diario Oficial del Estado el 12-X-1999

4. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16-1-2012

5. Ley de Administracion de Recursos Materiales del Estado de Guerrero.
Publicado en el Diario Oficial del Estado el 10-111-1989

6. Ley Numero 255 del Presupuesto de Egresos y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Guerrero. Publicado en el Diario Oficial del
Estado el 28-XI1-1988

7. Ley de Coordinacién Fiscal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 27-X11-2006

8. Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero Numero
568. Publicado en el Diario Oficial del Estado el 14-X-05

9. Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Guerrero. Publicado en el Diario Oficial del Estado el 03-11-1984

REGLAMENTOS

10. Reglamento Interior de la Universidad Politécnica del Estado de Guerrero.
Publicado en el Diario Oficial del Estado el 22-111-2011

11. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30-X1-2006

DECRETOS
12. Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.

13. Presupuesto de Egresos del Estado de Guerrero, vigente.

II. DEFINICIONES.
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El presente manual esta conformado por los titulos que refieren el indice e
incluyen las politicas de administracion y optimizacion de los recursos que
destina la Universidad Politécnica del Estado de Guerrero para la adquisicion y
arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de los servicios
relacionados con estos bienes, con total apego a la legislacion vy
reglamentacion vigente en la materia.

PARA LOS FINES DE ESTE MANUAL SE ENTENDERA POR:

Universidad: Universidad Politécnica del Estado de Guerrero.

Unidad Administrativa: Las areas que pertenecen a la distribucién organizacional
en la cual esta dividida la Universidad y a las que se le
confieren funciones especificas que las distinguen de las
demas.

Contratacién de Servicios: Contrataciéon de Servicios relativos a bienes muebles que
se encuentren incorporados o adheridos a inmuebles, la
reconstruccion y mantenimiento de bienes muebles,
maquila, transportacion de bienes muebles o personas y
contratacion de servicios de limpieza y vigilancia.

Comité (CAACS): Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios de la Universidad Politécnica del Estado de
Guerrero.

Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico y la Ley de Administracién de Recursos
Materiales del Gobierno del Estado de Guerrero

Proveedor: Persona fisica o moral que celebre contrato o pedidos de
adquisiciones, arrendamientos o0 servicios conforme a la
ley aplicable.

Adjudicacion: Acto por el cual se selecciona al proveedor con quien se
celebra el contrato de adquisiciones, arrendamientos o
servicios.

Acuerdo de integracion: La autorizacién por mayoria de los miembros del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, para su funcionamiento.

lll. OBJETIVOS
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Establecer en forma clara y precisa los aspectos que conduzcan a los
servidores publicos que integran el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y
Contratacion de Servicios de la Universidad Politécnica del Estado, a participar
con el mas amplio sentido de responsabilidad, en el analisis y dictamen de los
asuntos sometidos a su consideracion, a fin de asegurar el cumplimiento de
los principios de imparcialidad, eficiencia, eficacia, economia y honradez que
deben observarse en la planeacién, programacién, presupuestacion,
contratacion, gasto y control de las adquisiciones, y/o arrendamientos de
bienes muebles y la contratacion de los servicios relacionados con estos
bienes.

Determinar las acciones tendientes a la optimizacion de los recursos
destinados a las adquisiciones, arrendamientos y la contratacién de servicios
relacionados con estos bienes; y en general, a coadyuvar al cumplimiento de
las metas establecidas en esta materia y a la observancia de la propia Ley.

Optimizar la utilizacion de los recursos que destine la Universidad Politécnica
del Estado de Guerrero, para las Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Contratacion de Servicios de cualquier naturaleza y, asi como también
coadyuvar a que se cumpla con las metas y programas que tenga establecidos
y obtenga los mejores resultados, mediante la aplicacion de la Ley.

Difundir ampliamente y con oportunidad las disposiciones legales y normativas
aplicables a los temas y asuntos relacionados con los procesos de adquisicion,
arrendamiento y servicios.

Instrumentar medidas tendientes a dar cumplimiento cabal al marco juridico

rector en esta materia, estableciendo reglas claras que permitan hacer los
procesos mas rapidos, efectivos y eficaces.

IV. INTEGRACION DEL COMITE
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A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector, se integra el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios con los miembros
siguientes:

a) CON DERECHO A VOZ Y VOTO:

PRESIDENTE: El Rector de la Universidad Politécnica del
Estado de Guerrero.

SECRETARIO EJECUTIVO: El titular de la Secretaria de Administrativa

VOCALES: a. Eltitular de la Secretaria Académica.

b. El titular de la Subdireccion de Planeacion,
Programacién y Evaluacion.

c. El titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

b) CON DERECHO A VOZ

ASESORES: a. El Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Universidad.
b. El 6rgano interno de Control de Ila

Universidad (comisaria publica).

INVITADOS: a. Los representantes de las areas
administrativas cuyo caso sea sometido a la
consideracion del COMITE.

b. Servidores Publicos cuya intervencion
considere necesaria el Presidente o el
Secretario Ejecutivo, para aclarar aspectos
técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos sometidos a la consideracion del
COMITE.

Los integrantes titulares con derecho a voz y voto del COMITE, podran
designar por escrito a sus respectivos suplentes, los cuales asistiran a las
reuniones con voz y voto, asumiendo la responsabilidad de las decisiones que

6
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para tales efectos se tomen por parte de sus suplentes en el desarrollo de las
sesiones.

Los asesores que asistan a las sesiones tendran derecho a voz pero no a
voto.

Los invitados a las sesiones tendran derecho a voz pero no a voto.

Los asesores podran, de igual forma, nombrar a sus suplentes, quienes
tendran las mismas funciones que los titulares.

La responsabilidad de cada integrante del COMITE quedara limitada al voto
y/o comentario que emita u omita, en lo particular, respecto al caso sometido a
su consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada.

V. FUNCIONES GENERALES DEL COMITE.

1. Revisar los programas y el presupuesto de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios, relacionados con estos bienes, asi
como formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

2. Determinar, previamente a la iniciacion del procedimiento, sobre la
procedencia de no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de
los supuestos de excepcion previstos en los articulos 15y 26 de la LEY.

3. Establecer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios relacionados con
estos bienes, asi como autorizar los supuestos no previstos en éstos
informando al Presidente del COMITE; y posteriormente someterlo a su
consideracién para su inclusién en las Politicas ya emitidas.

4. Analizar trimestralmente el informe de la conclusion de los asuntos
dictaminados; asi como, de las licitaciones publicas que se realicen, y los
resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en su

7
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caso, recomendar las medidas que considere necesarias para evitar probables
incumplimientos de alguna disposicion juridica o administrativa.

5. Elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del
COMITE, del mismo modo, podran llevar a cabo su modificacion cuando las
necesidades de las acciones a realizar asi lo requieran.

6. Vigilar y dar estricto cumplimiento y observacion de la Ley y demas
disposiciones aplicables.

7. Dar a conocer el Programa Anual estimado de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, el cual podra ser actualizado y difundido en la
pagina institucional de Internet de la Universidad.

8. Este programa serd de caracter informativo sin que implique
compromiso de contratacion, por lo que podra ser modificado, suspendido o
cancelado sin responsabilidad para la Universidad.

9. Intervenir en las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios
relativos a bienes muebles que se encuentren incorporados o adheridos a
inmuebles; la reconstruccién y mantenimiento de bienes muebles que no
impliquen modificacion al mismo; transportacion de bienes muebles o
personas y contratacion de servicios de limpieza y vigilancia sujetas a
Licitacion Pdublica, o fundadas en antecedentes y méritos, conforme a las
facultades conferidas en la normatividad aplicable.

10. Aprobar los montos maximos de adquisiciones de bienes y contratacion
de servicios que la Secretaria Administrativa, a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales podra contratar sin sujetarse al
procedimiento de Licitacién Publica, cuando sea procedente. En estos casos
se invitara preferentemente a personas fisicas o morales cuyas actividades
comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios
objeto de la contratacion.

11. Cuando por lo menos un procedimiento de invitacion fundada en
antecedentes y méritos invitacion a cuando menos tres personas haya sido
declarado desierto, el titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

8
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Generales, podra adjudicar directamente el contrato, debiendo informar al
COMITE, solamente cuando los anteriores procedimientos hubiesen sido
autorizados por éste.

12. Analizar los proyectos de mejora que las unidades administrativas
sometan a consideracién del COMITE que lleven a la modernizacion
administrativa en los sistemas y procedimientos de adquisicion,
arrendamientos y contratacion de servicios.

13. Aprobar el calendario de sesiones de trabajo.

14. Todas aquellas que de acuerdo a su naturaleza le correspondan y las
demas que le sean asignadas para el cumplimiento de su objetivo.

VI. OPERACION DEL COMITE

1. La Secretaria Administrativa, a través del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, presentara a la consideracion del COMITE en
su primera sesion ordinaria del ejercicio correspondiente al calendario de
reuniones ordinarias, el volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios; asi como, los montos maximos que podra contratar
sin sujetarse al procedimiento de Licitacién Publica.

2. EI COMITE sesionara de manera ordinaria por lo menos una vez cada dos
meses. Lo anterior, salvo que no existan asuntos a tratar, caso en el cual se
debera comunicar la cancelacion de la sesién a los miembros del COMITE por
lo menos con 24 horas de anticipacion a la reunion que se tenia prevista.

3. Realizar reuniones extraordinarias solo en casos justificados y previa
convocatoria con 24 horas de anticipacion.

4. Sesionar cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros
con derecho a voto. En caso de empate quien presida tendra voto de calidad
para tomar la determinacién correspondiente.

5. En ausencia del Presidente del COMITE o su suplente las reuniones no
podran llevarse a cabo.
9
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6. El orden del dia y los documentos correspondientes a cada reunion,
deberan ser entregados a los miembros del COMITE cuando menos con dos
dias habiles de anticipacion en el caso de las reuniones ordinarias y con un
dia habil de anticipacion en el caso de las extraordinarias. La inobservancia de
estos plazos imposibilitara la realizacién de la sesion.

7. Los asuntos sometidos a consideracion del COMITE podran presentarse
en el formato que la Secretaria Administrativa, a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, estime conveniente y contendra en lo
aplicable lo siguiente:

7.1 La informacién resumida del asunto que se propone sea analizado o bien,
la descripcion genérica de los bienes o servicios que de pretendan adquirir o
contratar, en caso de requerir bienes de marca especifica 0 servicios
profesionales de empresa especifica, se debera presentar la justificacion
correspondiente, el periodo de los servicios; asi como, su monto estimado.

7.2 La justificacién y fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento de
contratacion, asi como indicar si los precios seran fijos o sujetos a ajustes, si
los contratos seran abiertos o0 con abastecimiento simultdneo, y las
condiciones de entrega y pago.

7.3 La indicacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada
asunto.

7.4 ElI formato deberda estar firmado por el Secretario Ejecutivo,
responsabilizandose de que la informacion contenida en el mismo corresponda
a la proporcionada por las area respectivas.

Asimismo, las especificaciones y justificaciones técnicas seran firmadas por el
titular del area responsable del asunto que se someta a consideracion del
COMITE.

8. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el COMITE, el
formato a que se refiere el punto anterior deberda ser firmado por cada
asistente con derecho a voto.

9. La aprobacién de los asuntos se decidira por mayoria de votos. En caso de
empate quien presida tendra el voto de calidad, debiendo indicarse en el acta
de la reunion quién emite el voto y el sentido de éste, excepto en el caso de
decisién unanime.

10
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10. De cada reunidon que se tenga se levantara un acta que sera firmada por
todos los que intervinieron en ella, asentando en forma pormenorizada los
acuerdos tomados por los miembros con derecho a voz y voto asi como los
comentarios relevantes. El acta se presentard a mas tardar en la reunion
ordinaria inmediata posterior, para su aprobacion y firma. Los asesores e
invitados firmaran el acta como constancia de su presencia y participacion.

11. En el orden del dia se incluird un apartado correspondiente al seguimiento
de los acuerdos consensuados en las reuniones anteriores.

12. En el punto correspondiente a asuntos generales solo se incluirdn asuntos
de caracter informativo.

13. Las especificaciones, justificaciones técnicas y en general toda la
documentacion presentada como sustento del caso, deberan ser firmados por
el titular del area usuaria o requirente.

14. El informe trimestral de la conclusion de los asuntos dictaminados,
incluyendo las licitaciones publicas, asi como los resultados generales de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, se presentard por el Secretario
Ejecutivo del COMITE dentro de los primeros quince dias de los meses de
enero, abril, julio y octubre de cada afio, el cual contendra en lo aplicable los
aspectos referentes a:
14.1 Los procedimientos de contratacién que conforme al articulo 15 y 26 de la
Ley, que hayan sido dictaminados favorablemente por el COMITE, asi como
los de las licitaciones publicas celebradas. En ambos casos se incluiran los
avances respectivos hasta la formalizacion del contrato correspondiente;
14.2 Los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso, y los
supuestos en que se haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de
los bienes o de prestacion de los servicios, precisando a los que se haya
aplicado la penalizacion respectiva, asi como los casos en que se haya
agotado el monto maximo de penalizacion;
14.3 Las inconformidades recibidas, a fin de que el COMITE cuente con
elementos para proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que,
en su caso, estuvieren ocurriendo en las areas encargadas de realizar los
procedimientos de contratacion;

11
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14.4 Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a los
procedimientos de contratacion. En estos casos no sera necesario detallar las
contrataciones que integran los citados porcentajes.

14.5 Los procedimientos de aplicacion de las garantias serd: por el no
sostenimiento de las propuestas, por el no reintegro de los anticipos y
rescision de los contratos;

15. El Secretario Ejecutivo elaborara un informe anual respecto de los logros
obtenidos segun las metas fijadas para ese periodo.

16. La responsabilidad de cada integrante del COMITE quedara limitada al
voto 0 comentario que emita u omita respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada.

17. No deberan someterse a consideracion del COMITE los procedimientos de
contratacion cuya adjudicacion se encuentre dentro de lo previsto en los
articulo 15 y 50 de la Ley; asi como aquellos cuyo importe se encuentre
comprendido dentro de los montos maximos de contratacién autorizados por el
COMITE.

VIl. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES
1. PRESIDENTE:

a) Autorizar las convocatorias a las sesiones del COMITE.

b) Presidir las sesiones del COMITE.

c) Coordinar y dirigir las sesiones del COMITE.

d) Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias o extraordinarias del
COMITE.

e) Convocar a los miembros cuando sea necesario.

f) Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictaminen.

g) En caso de empate, emitird su voto de calidad.

h) Firmar las actas de las sesiones a las que hubiese asistido, asi como los
listados de los casos dictaminados.

i) Presentar dentro de la sesion correspondiente a los meses de enero, abril,
julio y octubre de cada afio el informe trimestral de la conclusion de los

12
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asuntos dictaminados; asi como, los resultados generales de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

j) Designar a su suplente, comunicandolo por escrito al Secretario Ejecutivo.

K) Instruir al Presidente Suplente para que, en su ausencia, presida, coordine,
dirija y decida sobre las actividades en las sesiones que efectie el COMITE;
siempre y cuando, cuente con el nombramiento expreso, asi como para
convocar a sesiones extraordinarias.

l) Resguardar el archivo del Comité, vigilando que se mantenga completo y
actualizado.

m) Proponer todas aquellas acciones que se requieran para el mejoramiento
de los procedimientos aplicables a las adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

n) Todas aquellas que de acuerdo a su naturaleza le correspondan y las
demas que le sean asignadas para el cumplimiento de su objetivo.

2. SECRETARIO EJECUTIVO:
a) Vigilar la elaboracion y expedicién correcta de las convocatorias a las
sesiones del COMITE.
b) Vigilar la elaboracion y expedicion el orden del dia de cada sesion y los
listados de los asuntos que se tratardn, a efecto que éstos incluyan los
documentos necesarios, remitir el orden del dia junto con los documentos
correspondientes a cada sesion a los miembros del COMITE, a fin de que
sean entregados conforme a los siguientes plazos:
« Para sesiones ordinarias, cuando menos con dos dias habiles de
anticipacion.
« Para sesiones extraordinarias, cuando menos con un dia habil de
anticipacion.
c) Supervisar que se registren los acuerdos del COMITE y se les dé el
seguimiento y cumplimiento correspondiente.
d) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservacion por el tiempo minimo que marca para
tales efectos la Ley.
e) Efectuar las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad
aplicable y aquellas que le encomiende el Presidente o el COMITE en pleno.
f) Levantar el acta de cada sesion y recabar la firma de todos los que hubieren
asistido a ella.
g) Emitir su voto para cada uno de los asuntos que se dictaminen.
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h) Firmar las actas de las sesiones a las que hubiese asistido.

i) Vigilar la elaboracion de los informes de actuacion del COMITE.

j) Designar a su suplente comunicandolo por escrito al Presidente del
COMITE.

k) Instruir a su suplente para realizar las acciones que se hayan de realizar en
caso de ausencia.

l) Proponer las modificaciones al Manual de Integraciéon y Funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, cuando
las necesidades de las acciones a realizar asi lo requieran.

m) Todas aquellas que de acuerdo a su naturaleza le correspondan y las
demas que le sean asignadas para el cumplimiento de su objetivo.

3. VOCALES:

a) Enviar en dias habiles al Secretario Ejecutivo los documentos de los
asuntos que se pretendan someter a la consideracion del COMITE.

b) Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos a tratar que le
sean enviados para cada sesion.

c) Pronunciar los comentarios que estime pertinentes y emitir su voto para
cada uno de los casos que se traten en las sesiones.

d) Firmar las actas de las sesiones a las que hubiere asistido.

e) Realizar las demés funciones que le encomiende el Presidente o el
COMITE en pleno.

f) Servir de enlace entre el COMITE y el area que represente.

g) Designar a su suplente comunicandolo por escrito al Presidente del
COMITE o al Secretario Ejecutivo.

h) Instruir a su suplente para realizar las acciones que se hayan de realizar en
caso de ausencia.

i) Apoyar al COMITE en las tareas de control, informaciéon y cumplimiento de
las funciones que tiene asignadas.

)] Todas aquellas que de acuerdo a su naturaleza le correspondan y las
demas que le sean asignadas para el cumplimiento de su objetivo.

4. ASESORES:
a) Proporcionar la orientacion respecto a los casos sometidos a la
consideracion del COMITE.

5. INVITADOS
14
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a) Unicamente tendran participacion previa invitacion correspondiente y en los
casos en que el Presidente del COMITE o el Secretario Ejecutivo considere
necesaria su intervencion para aclarar aspectos técnicos o administrativos
relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del COMITE.
Todos los integrantes del COMITE deberan firmar la lista correspondiente de
asistencia de cada una de las sesiones del COMITE.

Los integrantes del COMITE, deberan tomar sus decisiones o comentarios en
el desarrollo de las sesiones con estricto apego a la normatividad de la
materia.

VIIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO INSTRUCTIVO DE
LLENADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO CAAS-01

CONCEPTO INSTRUCCIONES
1. UNIDAD ADMINISTRATIVA O | Anotar el nombre de Unidad Administrativa que solicite la
AREA REQUIRIENTE adquisicién del bien o la contratacion del servicio.

2. REQUISICION O SOLICITUD No Anotar el numero oficial correspondiente que asigna el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
3. REUNION Indicar si la reuniébn es ordinaria o extraordinaria,
ORDINARIA marcando con una “x”
EXTRAORDINARIA
4. FECHA DE LA REUNION Indicar la fecha en la que se llevara a cabo la reunién
5. ASUNTO Escribir el asunto o el procedimiento de contrataciéon que

se somete a la consideracién del Comité:

* Licitacion publica con reduccion de plazos

» Caso de excepcion al procedimiento de licitacion
publica por invitacion fundada en antecedentes y méritos
o adjudicacion directa.

» Caso de excepcion al procedimiento de invitacion
fundada en Antecedentes y Méritos por el de
adjudicacion directa.

6. DESCRIPCION DE LOS BIENES O | Describir los bienes o servicios a contratar, sefialando la

SERVICIOS documentacion soporte que se adjunte para cada asunto,
las caracteristicas relevantes de la operacion.

7. PLANTEAMIENTO Se anotara la fundamentacion legal para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion presentado.

8. CONTRATO ABIERTO Remarcar si es Sl o NO la opcion que corresponda, ya

15
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Sl NO sea contrato abierto y/o con o sin abastecimiento

ABASTECIMIENTO SIMULTANEO simultaneo.

SI NO

9. PROGRAMA O PARTIDA
PRESUPUESTAL AUTORIZADA

Anotar el nombre del
presupuestal autorizada.

programa, proyecto partida

10 VERIFICACION DE EXISTENCIAS

Lo determinara el responsable del almacén general

11. PRECIOS SUJETOS A AJUSTE
SI NO

Se remarca si es Sl o NO la opcion que involucre a los
precios sujetos a ajustes.

12.- MONTO

Anotar el monto aproximado incluyendo impuestos.

13.- LUGAR DE ENTREGA

Anotar la ubicacion del lugar en donde sera entregado el
bien o prestado el servicio.

14.- CONDICIONES DE ENTREGA

Describir claramente las condiciones de entrega en que
se llevara a cabo la entrega (responsabilidad del
transporte, seguro e impuestos, considerando los
INCOTERMS)

15.- MIEMBROS DEL COMITE

Se anotara claramente el nombre, cargo y firma
autégrafa de los miembros del Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios, con derecho a voz y voto,
(Presidente, Secretario ejecutivo y Vocales).

16.- ACUERDO Se anotara el acuerdo, de conformidad al dictamen
emitido por los miembros del Comité de adquisiciones.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO CAAS-02
CONCEPTO INSTRUCCIONES

1. TRIMESTRE QUE SE REPORTA

Se anotara con letra el trimestre que se reporta

2. No. PROGRESIVO

Se anotara el nimero progresivo de los asuntos que se
reportan

3. No. DE REQUISICION O
SOLICITUD Y DESCRIPCION DE
BIENES O SERVICIOS

Se anotara el namero de requisicion y/o servicio, asi
como la descripcién del bien o servicio.

4. FECHA DE RECEPCION EN EL
AREA CONTRATANTE

Se anotard la fecha en que fue recibida la requisicion y/o
solicitud en el &rea contratante.
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5. MONTO ESTIMADO TOTAL | Se anotara el monto presupuestado en pesos,

(PESOS) incluyendo impuestos.

6. PROCEDIMIENTO DE | Sefialar si se tratd de licitacion publica, invitacion

CONTRATACION

fundada en antecedentes y méritos, invitacion fundada
en antecedentes y méritos o adjudicacion directa.

7. FECHA DE LA SESION

Se anotard la fecha en que se llevé a cabo la sesion; asi
como la indicacion si ésta fue ordinaria o extraordinaria

8. FECHA DE CONVOCATORIA O
SOLICITUD DE COTIZACION

Se sefialara la fecha en que aparecié la convocatoria en
los Diarios o el de los oficios en que se solicitaron las
cotizaciones.

9. FECHA DE FALLO

Se sefialara la fecha en que se emitid el fallo.

10. PROVEEDOR ADJUDICADO

Se anotara el nombre del proveedor a que se adjudicé el
contrato o pedido.

11. CONTRATO No

Se anotara el numero de contrato o pedido

12. FECHA DE FORMALIZACION
DEL CONTRATO

Se sefalara la fecha en que fue formalizado el contrato o
pedido.

13. MONTO ADJUDICADO EN | Se anotara el monto total del contrato adjudicado en
PESOS pesos, de conformidad a la oferta econémica, incluyendo
impuestos.
14. RESPONSABLE DE LA | Nombre y firma autégrafa del Secretario ejecutivo del
INFORMACION Comité de Adquisiciones y de la Direccion General de
Adquisiciones y Servicios Generales.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO CAAS-03
CONCEPTO INSTRUCCIONES

1. TRIMESTRE QUE SE REPORTA

Se anotara con letra el trimestre que se reporta

2. No. PROGRESIVO

Se anotara el namero progresivo de los asuntos que se
reportan

3. CONTRATO/PEDIDO
FECHA DE FORMALIZACION

No. Y

Se anotara el nimero de contrato o pedido y la fecha en
gue éste fue formalizado.

4. MONTO DEL CONTRATO EN
MILES DE PESOS

Se anotara el monto presupuestado en miles de pesos
incluyendo impuestos.

5. PROVEEDOR

Se anotara el nombre del proveedor que se encuentre
con atraso en la entrega de los bienes o prestacién de
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los servicios

6. FECHA DE ENTREGA PACTADA

Se anotara la fecha que se acord6 para la entrega de los
bienes o servicios. Cuando el bien no haya sido
entregado o el servicio no se haya prestado se indicara
“No entregado”

7. FECHA DE ENTREGA REAL

Se anotara la fecha en que se realiz6 o acordé la entrega
de los bienes o prestacion de los servicios.

8. DIAS DE ATRASO

Se anotaran los dias de atraso en la entrega del bien o
prestacion del servicio.

Nombre y firma autdgrafa del Secretario ejecutivo del

IgNFORTAiSC:IDI8“SABLE DE LA Comité de Ac_iquisiciones_ y del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO CAAS-04
CONCEPTO INSTRUCCIONES

1. TRIMESTRE QUE SE REPORTA

Se anotara con letra el trimestre que se reporta

2. No. PROGRESIVO

Se anotara el nimero progresivo de los asuntos que se
reportan

3. PROCEDIMIENTO
CONTRATACION

DE

Se anotara si se trata de licitacién publica o invitacién
fundada en antecedentes y méritos.

4. INCONFORMIDAD PRESENTADA
EN LA FASE DE:

Se anotara en qué fase de la licitacion se presento la
inconformidad; junta de aclaraciones, recepcién vy
apertura de propuestas, fallo, firma de contrato, etc.

5. FECHA DE PRESENTACION Y
MOTIVOS

Se anotard la fecha en que se present6 la inconformidad
y una breve descripcién de los motivos que dieron lugar
a la misma.

6. AREA RESPONSABLE DE LA
CONTRATACION

Se anotard el nombre de la unidad o dependencia
requirente

7. PROVEEDOR INCONFORME

Se anotara el nombre o razén social del proveedor que
esta presentando la inconformidad.

UNIVERSIDAD POLITECNICA
DEL ESTADO DE GUERRERO
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8. RESOLUCION Se anotara brevemente la resolucion del Organo de

Control.
9. FECHA DE LA RESOLUCION Se anotara la fecha en que el Organo de Control emitié

la resolucion a la inconformidad.

Se anotara el nombre y firma autografa del Presidente y
del Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones.

10. RESPONSABLE DE LA | Nombre y firma autografa del Secretario ejecutivo del
INFORMACION Comité de Adquisiciones y del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

TRANSITORIO

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por la
Junta Directiva.

SEGUNDO. Se abroga el manual de integracion y funcionamiento del comité de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, que se haya emitido previamente.

Acuerdo de fecha 26 de junio de dos mil doce, de la Octava Sesion Ordinaria, celebrada por
la H.Junta Directiva de la Universidad Politécnica del Estado de Guerrero.
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