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I. INTRODUCCION

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(POBALINES) se elaboran en apego a lo dispuesto en el articulo 134, parrafos primero, tercero y cuarto de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 150, parrafo primero de la Constitucion
Politica del Estado de Sonora; articulo 1°, penultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico del Estado de Sonora y en el articulo 3 del Reglamento de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Sonora.

Su objetivo y funcionalidad se fundamenta en coadyuvar en la definicién de criterios y actos relacionados
a las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios donde participardn las distintas unidades
administrativas y servidores publicos de la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ETCHOJOA, quienes los
aplicaran en los términos o plazos que se definan, lo que coadyuvara a la realizacion de compras y
contratacidon de servicios apegadas a la normatividad aplicable y bajo principios de transparencia,

economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia.

Las POBALINES seran de observancia general para todas las unidades administrativas de la UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE ETCHOJOA que intervengan directa o indirectamente en las operaciones que regulan los

procedimientos de contratacion de bienes, arrendamiento y servicios.



Il. MARCO NORMATIVO DE ACTUACION

Las disposiciones normativas que se relacionan de manera enunciativa, mds no limitativa, son de

aplicacion general en materia de adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestacién de

servicios aplicables al sector publico.

Constitucion Politica de los Estaos Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Sonora.
Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Sonora y sus Municipios.

Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

Ley de Infraestructura de la Calidad.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.



Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal.

Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora
Cédigo Civil del Estado de Sonora.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Sonora.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del

Estado de Sonora.

Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto

Publico Estatal.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.



I1l. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Sumando a las definiciones y conceptos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico del Estado de Sonora y su Reglamento, a continuacion, se relacionan
aquellos que permitirdn comprender con detalle las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en

materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

Acta. Documento que en su contenido sustenta las circunstancias cronoldgicas y detalladas que
se presentan en un acto o evento, asi como los acuerdos derivados y los participantes en el

evento.

Acta de Incumplimiento para penalizacién. Documento que elabora el Area Requirente con el
apoyo de los almacenes responsables de recibir los bienes y/o servicios, en el que se especifica el
atraso en la entrega; la cual deberd ser elaborada una vez que fenezca el plazo maximo de la

penalizacion establecido en el documento contractual.

Acta de incumplimiento para inicio de rescisién. Documento que elabora el Area Requirente con
el apoyo de los almacenes responsables de recibir los bienes y/o servicios, en el que se especifica

el incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del proveedor.

Adjudicacion. Acto por el que se declara y acepta la propuesta hecha por una licitante
considerada como la mas solvente, conforme al método de evaluacién que se haya establecido

en las bases o convocatoria.

Almacén. Area designada por la dependencia, entidad u 6rgano desconcentrado en donde se

recibe, resguarda, controla y suministra o entrega bienes muebles a las unidades administrativas.

Administrador del contrato o pedido. Servidor publico designado por el Titular del Area
Requirente, quien sera responsable de verificar el cumplimiento del contrato o pedido a través

del control o seguimiento del mismo hasta la conclusién de su vigencia.



Area Contratante. La facultada en la Universidad Tecnolégica de Etchojoa para realizar
procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestaciéon
de servicios que requieran sus unidades administrativas. Podran ser: Rectoria y/o Direccién de

Administracién y Finanzas.

Area Especializada. Area al interior de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa especializada en

realizar investigaciones de mercado.

Area Requirente. La Unidad Administrativa que en la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa
utilizara, solicitard o requerird formalmente la adquisicién o arrendamiento de bienes o la
prestacion de servicios, o aquella que la utilizardn. Podran ser: Departamento de Rectoria,
Departamento de Administracion y Finanzas, Departamento de Planeacién y Evaluacion,
Departamento de Vinculacidon, Departamento de Servicios Escolares, Departamento de Division

Académica.

Area Técnica. La que en la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa, por sus funciones o atribuciones,
controlan o conocen de las caracteristicas técnicas de los bienes que se pretenden adquirir,

arrendar o de la prestacién del servicio.

Area Usuaria. La Unidad Administrativa que en la Universidad Tecnolégica de Etchojoa utiliza los

bienes, arrendamientos o servicios objeto de la contratacion.

Bienes muebles. Los que con la naturaleza de muebles considera el Cédigo Civil del Estado de

Sonora y la Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

Caso Fortuito. Es el acontecimiento natural inevitable, previsible o imprevisible que, al
presentarse, impone la obligatoriedad de atender de manera urgente o contingente, los

requerimientos de bienes y servicios, para satisfacer las necesidades de operacion.
CCAAS. Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
C.F.D.l. Comprobante Fiscal Digital.

CIAAS. Comité Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad

Tecnoldgica de Etchojoa.



Contrato. Es el instrumento juridico que refleja la voluntad de los que en el intervienen, a través
del cual se formalizan las adquisiciones, arrendamientos y servicios, estableciéndose para los

involucrados sus derechos y obligaciones.

Convenio Modificatorio. Instrumento juridico por el cual la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa
realiza modificaciones a los contratos, cuya suscripcién estard a cargo del servidor publico que lo

haya hecho en el contrato o quien lo sustituya o esté facultado para ello.

Convocatoria. Documento mediante el cual el Area Contratante establece las bases en las que se
desarrollara el procedimiento de contratacién y en el cual se describiran los requisitos de

participacién.

Dictamen de procedencia. Documento mediante el cual el titular de la Universidad Tecnoldgica
de Etchojoa o el servidor publico en quién este delegue dicha funciéon (con nivel de Director
General como minimo), dictamina la procedencia de la contratacion de bienes, arrendamientos

o servicios en el extranjero con base en el Estudio Justificatorio elaborado por el Area Requirente.

Estudio Justificatorio. Documento previsto en el articulo 16, cuarto parrafo de la LAASSP, firmado
por el Area Usuaria o Area Requirente de los bienes o servicios; se utiliza para justificar que la
requisicion cumple con la acreditaciéon de los principios incluidos en la LAASSP, la correcta
deteccidn de la necesidad y la correcta seleccidon de los bienes con que se satisface la necesidad
y el proveedor de los bienes, arrendamientos y servicios a contratar y el precio de los mismos,
segln las circunstancias que concurran en cada caso, motivado en los criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que aseguren las mejores

condiciones para el
Estado.

Estudio de acreditacion. Documento donde se sustentan los criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia los procedimientos de excepcién a la licitacion

publica.

Fuerza mayor. Es cualquier circunstancia ajena a la voluntad de los contratantes que no se pude

evitar y que impide el cumplimiento de las obligaciones contractuales.



LAASSP. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de

Sonora.

MIPYMES. Micro, pequeiias y medianas empresas, legalmente constituidas, con base en la

estratificacidn vigente establecida por el Gobierno del Estado.

Monto de la Investigacion de Mercado. Importe de los precios prevalecientes de cada partida
gue integran un proyecto mas impuesto; se utiliza como referencia para saber si se cuenta con

suficiencia presupuestal previo al inicio del procedimiento de contratacion.
PAAAS. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Pedido. Instrumento juridico a través del cual se formalizan las adquisiciones, arrendamientos y
contratacién de servicios, cuyo monto sea igual o menor al limite maximo establecido para la

adjudicacién directa en el Presupuesto de Egresos del Estado del ejercicio fiscal que corresponda.

POBALINES. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Servicios.

Precio Estimado. Es el valor referenciado del mercado para cada partida de un bien o servicio, el
cual se utilizara en la planeacién, programacion y presupuestacion para determinar el

presupuesto.

Requisicion. El documento impreso o electrdnico en el que se sefiala la necesidad de un bien o
servicio, asi como la suficiencia presupuestaria con que se cubrird el compromiso de pago y se
autoriza la correcta deteccidn de la necesidad, el tipo y la naturaleza de los bienes con que debe

cubrirse y su adquisicion o contratacion.

Resultado de la investigacion de mercado. Documento elaborado por el Area Especializada o por
el Area Requirente conjuntamente con el Area Contratante donde se documentard el resultado

de la investigacidon de mercado.

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

del Estado de Sonora.
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IV. AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (POBALINES) son de aplicacidon y observancia general y obligatoria para todas las
unidades administrativas de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa que intervengan en los
procesos y procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios previstos en

los articulos 3y 28 de la LAASSP.
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V. POLITICAS GENERALES EN PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y EJECUCION

DE LOS CONTRATOS

V.1. Politicas Generales

a.

Cumplir con normativa, circulares y documentos expedidos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Establecer las Areas de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa que aplicaran las disposiciones
previstas en las Ley y su Reglamento, para satisfacer las necesidades de operacién.

Cumplir con los lineamientos generales que emita la Secretaria de la Contraloria General para
la emision de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios.

Buscar en todo momento que los procedimientos de contratacién aseguren a la Universidad
Tecnolégica de Etchojoa, las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Designar los niveles jerarquicos de los servidores publicos que atenderan y se
responsabilizardn dentro de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa, de los diversos actos
relacionados con los procedimientos de contratacién a que hacen referencia la LAASSP y su
RLAASSP.

Establecer formasy criterios en que se cumplirdn los términos o plazos a que hacen referencia
la LAASSP y su RLAASSP.

Los recursos presupuestales destinados a la adquisicién y arrendamiento de bienes y a la
contratacién de servicios necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos de los
programas a cargo de las Areas Requirentes de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa, se
utilizaran para los fines a que estén destinados y bajo preceptos de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez,

Establecer criterios para la adecuada coordinacién entre las areas responsables de Ia
planeacién, programacién y presupuestacién de las adquisiciones y las Areas Contratantes y

Requirentes.
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i. Establecer criterios de actuacidn para los servidores publicos que participen en los

procedimientos de contratacion y la ejecucién de contratos.

V.2. Politica de Capacitacion

Los servidores publicos de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa que participen en procesos de
contratacién, deberan asistir a los cursos de capacitacién que coordine e imparta de manera anual
la Oficialia Mayor en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, con el fin de que se
actualicen y conozcan las disposiciones que en el orden federal o estatal se presenten y

establezcan respecto a los procedimientos de contrataciéon

V.3. De la Planeacion, Programacion y Presupuestacion

La Direccidn de Planeacion y Evaluacion de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa responsable
de la programacién y control de los recursos econdémicos, se sujetara a la planeacion estratégica,
al ciclo presupuestal y estimacidon de precios para que los procedimientos de contratacién y
ejecuciéon se materialicen con base en criterios de eficiencia, eficacia, transparencia,

imparcialidad, honradez y economia establecidos en los principios de la gestion publica.

Los procedimientos de contratacion y ejecucién se efectuardan de conformidad con las
necesidades y programas de operacidon, sujetandose en todo momento a las disposiciones
especificas del Presupuesto de Egresos del Estado, asi como a lo previsto en |la Ley de Presupuesto
de Egresos y Gasto Publico Estatal y demas disposiciones aplicables, asi como a los preceptos de

austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal en la aplicacién de los recursos.

Los bienes y servicios que se requieran de forma continua y permanente durante el transcurso de
todo el ejercicio fiscal, se deberan programar preferentemente como plurianuales, iniciando la

vigencia de los contratos a partir del primero de julio del afio correspondiente.
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La Universidad Tecnoldgica de Etchojoa, en apego a las disposiciones y criterios establecidos en
el articulo 25 de la LAASSP y 15 del RLAASSP, estructurara su Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS) del ejercicio fiscal que corresponda, en el mes de septiembre
del ejercicio anterior para la integracion del mismo al Proyecto de Presupuesto de Egresos que

presente la Secretaria de Hacienda ante el Congreso del Estado para su aprobacién.

Una vez elaborado el PAAAS, el titular de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa debera remitir
el proyecto al CIAAS para su autorizacién, para lo cual previamente, las Areas Requirentes
remitirdn sus propuestas del PAAAS a la Direccién de Administracion y Finanzas de la Universidad
Tecnolégica de Etchojoa debidamente firmadas, quien las concentrard y revisara. El titular de la
Universidad Tecnoldgica de Etchojoa presentara el PAAAS al CIAAS en la primera sesidn ordinaria
para su revision y, una vez atendidas las observaciones y/o recomendaciones a que hubiera lugar,

serd autorizado.

Autorizado el PAAAS de la dependencia, debera ser remitido al Comité Central de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para su revision. El PAAAS autorizado y revisado, debera ser publicado
a mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal correspondiente, con excepcién de aquella que sea
de naturaleza reservada o confidencial en los términos establecidos en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora. La Direccién de Administracion y Finanzas
de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa previa solicitud del Area Requirente, deberd actualizar
el PAAAS dentro de los ultimos 5 dias habiles de cada mes, de conformidad con el articulo 16 del

RLAASSP.

Las actualizaciones del PAAAS seran presentadas trimestralmente por la Direccién de
Administracién y Finanzas de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa al CIAAS para su revisiéon y
seguimiento en las sesiones ordinarias correspondientes a los meses de abril, julio, octubre y

enero de cada afo.
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Todo procedimiento de contratacidén que requiera la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa debera
contar con suficiencia presupuestal autorizada en su presupuesto de egresos para el ejercicio
fiscal vigente. En caso de que el procedimiento de contrataciéon a realizar no cuente con
suficiencia en su presupuesto original y ocupe adicidn al presupuesto, sera necesario contar con
la autorizacién o el oficio de suficiencia presupuestal que deberd ser emitido por la Secretaria de
Hacienda, por solicitud expresa del Area Requirente una vez que haya concluido la integracién y

elaboracién de la investigacion de mercado.

V.4. Politica de designacion de Asesores Técnicos

Los titulares de las Areas Técnicas, podran designar bajo su responsabilidad personal como
Asesores Técnicos para apoyar en los aspectos técnicos durante los procedimientos de
contratacién, asi como en la elaboracion de las fichas técnicas de las proposiciones y en la

recepcién de los bienes y servicios.

V.5. Politica de la Integracion de la Documentacion Soporte

El Administrador del Contrato o Pedido de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa recibird de las
Areas Requirentes y de Areas Contratantes la documentacién soporte del proceso de
contratacién; en este sentido, las Areas Requirentes y Contratantes deberadn elaborar la
documentacién soporte que se encuentre bajo su responsabilidad a efecto de que el
Administrador del Contrato o Pedido esté en condiciones de realizar una debida administracion,

supervisiéon y vigilancia en términos de las obligaciones establecidas en el documento contractual.

Las Areas Contratantes deberdn proporcionar la informacién histérica que le solicité el Area

Requirente para integrarla al expediente de contratacion.

La documentacion soporte deberd mantenerse permanentemente actualizada, a fin de que

permita iniciar sin contratiempos los procedimientos de contratacién que correspondan.
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V.6. Politicas de Reduccion de Plazos en los Procedimientos de Contratacién
Para recortar los plazos de los procedimientos de contratacién, los actos deben acreditarse en
razones que lo justifiquen. Por lo anterior, las Areas Requirentes tendran la obligacién de exponer

las razones que justifiquen las causas que derivaron de reducir los plazos.

Para la debida justificacidn, las causas supervenientes deben ser ajenas a la voluntad de la
Universidad Tecnolégica de Etchojoa, esto es, deberan ser hechos o actos fuera de los planes
originalmente considerados o cuya previsién o solucidon se encuentre fuera del alcance de la

propia Area Requirente.

La reduccién de plazos a no menos de 10 dias naturales es procedente siempre que con ello no

se busque limitar la participacién de potenciales licitantes.

V.7. Politicas para la Elaboracion de Convocatorias a la Licitacion Publica, las Invitaciones a
Cuando Menos Tres Personas y la Solicitud de Cotizacion para la Adjudicacién Directa

El Area Contratante de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa elaborara las convocatorias,
invitaciones y solicitudes de cotizaciones, tomado como base los requerimientos técnicos que
soliciten las Areas Requirentes. Tratandose de insumos especificos o especializados, se deberan
especificar en la convocatoria, invitacién o solicitud de cotizacién, las normas oficiales nacionales
o internacionales y aquellas otras que deban cumplir obligatoriamente las personas que resulten

beneficiadas con la adjudicacién de un contrato.

Cuando por la naturaleza de los bienes sea necesario realizar pruebas fisicas, se debera especificar
en la convocatoria, invitacién y solicitud de cotizacion el método que se utilizara, a fin de que
permitan verificar el cumplimiento de las especificaciones de los bienes a adquirir o arrendar; las
instituciones publicas o privadas que las realizardn y el momento para efectuarlas, asi como la
unidad de medida con el que se determinara el resultado minimo que debera obtenerse en las

pruebas.
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El Area Técnica de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa es responsable de determinar que los
niveles de aceptacion sean los adecuados para la institucion, considerando en todo momento,

gue no se constituyan en un requisito que limite la libre participacion de los proveedores.

V.8. Politica para Dar Contestacion a las Empresas que Soliciten Participar en un Procedimiento
de Invitacidon a Cuando Menos Tres Personas, Después de haber sido Difundido en CompraNet
y/o en la Pagina de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa

El Area Contratante le hard saber al interesado que la difusién en CompraNet y/o en la pagina de
Internet de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa del procedimiento de invitacidon a cuando
menos tres personas a que hacer referencia el articulo 49 fraccion | de la LAASSP y el articulo 76
parrafo cuarto del RLAASSP, es de cardcter informativo y solamente podran participar en los
eventos del procedimiento de contratacién aquellas personas que hayan sido invitadas por la

Universidad Tecnoldgica de Etchojoa.

V.9. Politica para el Inicio de Procedimientos de Contratacion

Antes de que la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa inicie un procedimiento de contratacion, se
deberd constatar que el proyecto cuente con la suficiencia presupuestal; es decir, que del
resultado vertido en la investigaciéon de mercado, el precio estimado no rebase el techo

presupuestal.

Para los proyectos donde el monto de la investigacion de mercado rebase su techo presupuestal
asignado, el titular de la Direccién de Administracién y Finanzas de la Universidad Tecnoldgica de

Etchojoa efectuarad lo siguiente:

a. Realizar los tramites necesarios para solicitar el incremento al techo presupuestal, o en su
caso,
b. Ordenar al Area Requirente la reduccién de cantidades a fin de ajustarlo al techo

presupuestal asignado.
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V.10. Politica sobre la Elaboracidon de Contratos y Pedidos

El Area Contratante de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa para celebrar contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios debera utilizar los modelos de pedidos y contratos que
emita la Oficialia Mayor a través de la Subsecretaria de Recursos Materiales y Servicios, los cuales

previamente fueron puestos a consideracion de la Secretaria de la Consejeria Juridica.

Para adjudicaciones directas por montos mayores a las trescientas veces el valor diario de la
Unidad de Medida y Actualizacion, el instrumento que debera ser utilizado para formalizar la

contratacion sera el contrato.

Respecto a las adjudicaciones directas hasta por el monto maximo de trescientas veces el valor
diario de la Unidad de Medida y Actualizacién, el instrumento que sera utilizado para formalizar

la contratacidn serd el pedido.

VI. BASES Y LINEAMIENTOS

VI.1. Areas y Nivel Jerarquico de los Servidores Publicos que Participaran en los Procedimientos
de Contratacion

a) Solicitud de cotizacion (FO-CON-04)
- El documento sera emitido y firmado por los titulares del Area Requirente o el Area
Especializada existente en la Universidad Tecnolégica de Etchojoa.
b) Resultado de la investigacién de mercado (FO-CON-05) y su conclusion
- Area especializada en la investigacion de mercado. El titular del Area especializada,
cuyo nivel debe ser de Director.
- Area Requirente. Titular del Area Requirente que puede recaer en el Rector, Director
de Divisién Académica, Director de Vinculacion, Director de Administracion y Finanzas,
Director de Planeacion y Evaluacién, Jefe de Departamento de Servicios Escolares

Universidad Tecnoldgica de Etchojoa facultada para ello.
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Area Contratante. Titular del Area Contratante que puede recaer en el Rector y/o

Director de Administracion y Finanzas de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa

facultada para ello.

Area Técnica. Titular del Area Técnica que puede recaer en Director de Administracién

y Finanzas, Director de Division Académica, Jefe de Departamento de Servicios

Escolares de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa facultada para ello.

c) Nivel jerdrquico de los servidores publicos autorizados para firmar la requisicién en la

Universidad Tecnoldgica de Etchojoa:

Unidad Administrativa Requirente

Nivel Jerarquico del Servidor Publico

Rectoria Rector

Departamento de Administracidn y Finanzas | Director
Departamento de Planeacién y Evaluacion Director
Departamento de Vinculacidn Director

Departamento de Servicios Escolares

Jefe de Departamento

Departamento de Division Académica

Director

d) Toda requisicion que se entregue al Area Contratante, debera ir acompafiada con la siguiente

documentacion soporte:

No. Documento Observaciones
Documento emitido por el Titular de la Universidad
1 Autorizacién del Proyecto Tecnolégica de Etchojoa que acredita la autorizacion del
proyecto, asi como el monto y origen de los recursos.
Autorizacion para | En caso de que la contratacion corresponda al siguiente
) contratacion anticipada o | ejercicio presupuestal y/o abarque mas de un ejercicio fiscal
plurianual (plurianual).
3 Consolidacion de | Conforme al formato autorizado por la Oficialia Mayor.
necesidades
4 Ficha Técnica Cuando se cuente con catalogos oficiales vigentes emitidos
por la autoridad competente, el Area Requirente podra hacer
referencia a los mismos en la Tarjeta de Requerimiento, sin
gue sea necesario elaborar una Ficha Técnica.
5 Tarjeta de Requerimiento Conforme al formato autorizado por la Oficialia Mayor. La

informacidn que se necesite para requisitar este formato y sea
responsabilidad del Area Técnica o Requirente, debera
solicitarse por escrito, los documentos que se emitan al
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respecto deberan ser firmados por los titulares de las areas
gue proporcionen dicha informacién; incluyéndose como
anexos a este documento como evidencia y control interno.

6 Criterio de Evaluacion Costo beneficio o puntos y porcentajes. En caso contrario, el
Area Requirente proporcionara la informacién suficiente para
que el Area Contratante justifique que solo puede aplicarse el
criterio de evaluacion binario y no el de puntos y porcentajes
o el costo beneficio.

7 Estudio de Factibilidad Cuando se adquiera hardware y software de tecnologias de la
informacién y comunicaciones y/o, cuando se trate de
arrendamientos.

8 Constancia de existencia de | La constancia que lo acredite, debera emitirse con respecto al

bienes en el almacén almacén de la zona geogréifica de influencia del Area
Requirente y sera responsabilidad de ésta tramitarla.
9 Requisicion de Bienes Yy | Se presentara conforme al formato establecido por la Oficialia
Servicios Mayor.
10 Solicitud de informacién / | Lainformacién que sea necesaria para requisitar la cotizacion,
cotizacién debera ser incluida como anexo en dicho documento como
evidencia y control interno, mismo que serd firmado por el
titular del Area que proporciond la informacién.

11 Resultado de la Investigacion | Se debera especificar el precio prevaleciente de cada partida.

de Mercado

12 Estudio de Acreditacion El documento suscrito por el titular del Area requirente

sefialado en el segundo parrafo del articulo 46 de la Ley, que
se someta a consideracion del Comité o del titular de la
dependencia o entidad, o al servidor publico en quien éste
delegue la funcién para dictaminar sobre la procedencia de la
excepcion a la licitacion publica.

e) Areas Facultadas para realizar procedimientos de contratacion (Area Contratante)

Dentro de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa, las Areas facultadas para efectuar

procedimientos de contratacién con la figura de Area Contratante son: Rectoria, Direccién de

Administracién y Finanzas.

f) Area encargada de realizar el estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de realizar

su adquisicién, mediante arrendamiento o arrendamiento con opciéon a compra de bienes

muebles, conforme a los articulos 11 de la LAASSP y 9 del RLAASSP.

El titular del Area Requirente, cuya responsabilidad recaerd en la Direccién de

Administracién y Finanzas, Direccion de Division Académica, Jefe del Departamento de

Servicios Escolares.
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g) Area encargada de realizar el estudio costo-beneficio para determinar la conveniencia de la
adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos en término a lo sefialado en el articulo 12

de la LAASSP.

e El titular del Area Requirente, cuya responsabilidad recaerd en la Direccién de Divisidn

Académica, Rectoria, Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

h) Nivel jerarquico del servidor publico responsable de autorizar la contratacién de la adquisicién

de bienes muebles usados o reconstruidos.
e Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas.

i) Responsable para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos, para adquirir

bienes, arrendamientos o contratar servicios, asi como supervisar el cumplimiento de los mismos.

e En los titulares de las Unidades Administrativas de donde son adscritas las Areas
Requirentes, siendo que la determinacion derivara de la propuesta que emitan estas
ultimas. - La responsable de supervisar el cumplimiento de los contratos abiertos recaerd
en el servidor publico que se determine como Administrador del Contrato.

e La persona designada, preferentemente, deberd estar relacionada con los bienes o
servicios contratados y contar con los recursos técnicos necesarios para verificar que los

bienes o servicios sean entregados conforme a los requerimientos solicitados.

j) Responsable de emitir la convocatoria a la licitacién publica, invitacion a cuando menos tres

personas y solicitud de cotizacion para adjudicacion directa.

e Serdn emitidas y firmadas por los titulares de las direcciones facultadas para llevar a cabo
los procedimientos de contratacidn, que podra recaer en el Director de Administracion y

Finanzas.
k) Solicitud de informacion / cotizacion.

e Seran emitida y firmadas por los titulares de las Areas Requirentes o el servidor publico

que ellos designen.
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I) Responsables en la Junta de Aclaraciones, presentacién y apertura de proposiciones,

comunicacion de fallo.

e En la junta de aclaraciones, la responsabilidad caerd en el Area Contratante, el Area
Técnica o usuaria de los bienes, de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa y un
representante del Organo Interno de Control.

e En el acto de presentacidn y apertura de propuestas, la responsabilidad caera en el Area
Contratante y el representante del Organo Interno de Control.

e Respecto a la emisién del fallo, la responsabilidad corresponde al Area Contratante.

m) Responsable de firmar el documento donde se hace constar la evaluacion de la informacion

legal, propuesta técnica y econémica.

e En la evaluacién de la informacién legal, la responsabilidad corresponde al Area
Contratante de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa.

e Enlaevaluacion de propuesta técnicas, la responsabilidad corresponde al Area Requirente
y Area Técnica de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa.

e En la evaluacién de la propuesta econdmica, la responsabilidad corresponde al Area

Contratante de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa.
n) Responsables de suscribir pedidos, contratos y convenios modificatorios a contratos vigentes.

e Estos deberan ser firmados por el titular del Area Contratante; el titular del Area
Requirente; el Administrador del Contrato; el proveedor y un representante del Organo
Interno de Control. Previo a la firma del documento, deberd existir una revisién por parte

del Area Juridica de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa.
o) Encargado de la administracion de los contratos y pedidos y conceptos para su designacion.

e Esta actividad seréa realizada por el servidor publico que designe el Area Requirente como
Administrador del Contrato o Pedido. Cabe mencionar que el titular del Area Contratante
podrd designar al Administrador del Contrato o Pedido cuando funja como Area
Requirente. El nombramiento del servidor publico estara basado en:

* El servidor publico debera contar con conocimientos en el tema de adquisiciones.
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» De ser posible, el cargo debe estar relacionado con los bienes o servicios contratados.
* Contar con los conocimientos técnicos necesarios que le permitan verificar que los

bienes o servicios sean entregados conforme a los requerimientos solicitados.

p) Responsable de solicitar la cancelacidén de partidas o procedimientos de contratacién.

Los Titulares de las Areas Requirentes.

q) Area responsable y criterios para determinar los casos en que la contratacién debera ser

plurianual.

El area responsable para determinar los casos en que la contratacién debe ser plurianual
recaera en el Area Requirente.

Las Areas Requirentes gestionaran ante el titular de la Universidad Tecnoldgica de
Etchojoa por conducto de la Unidad Administrativa, los proyectos que propongan para ser
materializados en forma plurianual.

Las Areas requirentes promoveran que la Unidad Administrativa de la Universidad
Tecnolégica de Etchojoa gestione ante la Secretaria de Hacienda la autorizacion
correspondiente.

Los criterios para determinar los casos en que la contratacién deberd ser plurianual seran
los siguientes:

* Cuando se trate de la celebracién de contratos multianuales o plurianuales de
adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, se requerira que se demuestre que dichos
contratos representen mejores términos y condiciones que el contrato por un solo
ejercicio fiscal, en el entendido de que el pago de los compromisos en los afios

subsecuentes quedara sujeto a la disponibilidad presupuestal que autorice la legislatura.

r) Area responsable de la Aplicacién de Descuentos y Penas Convencionales

Area Contratante.

s) Areas responsables de la elaboracién de Convenios Modificatorios
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e El Area Contratante con el apoyo del Area Requirente, el Area Juridica y el Area Técnica

de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa.

t) Cargo del Servidor Publico que determinara: la cancelacién de una licitacién publica, la recisidn
o terminacion anticipada de un contrato o la suspension de la prestacién del servicio o de la
ejecucidn de los trabajos, los gastos no recuperables a cubrir por una cancelacidn de licitacion
publica, una terminacién anticipada o suspension y las consideraciones necesarias para elaborar

el finiquito en el caso de recision.

e Los titulares de las Areas Requirentes con el apoyo de la Direccién de Administracién y
Finanzas, segun el tramite correspondiente, con el apoyo del Titular de la Unidad de

Asuntos Juridicos.

u) Responsable de la determinacion de Montos Menores de las Garantias de Cumplimiento de los

Contratos.

e Titular de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa, considerando los lineamientos emitidos

por la Secretaria de la Contraloria General.

v) Responsable de sustituir o cancelar garantias, asi como de solicitar a la Secretaria de Hacienda

se hagan efectivas las garantias de anticipo y cumplimiento de contrato.

e Titular del Area Contratante, con el apoyo del Titular del Area Juridica de la Universidad

Tecnoldgica de Etchojoa.
w) Responsable de hacer constar el cumplimiento de obligaciones derivadas del Contrato.

e El Area Requirente con el apoyo del Administrador del Contrato, recabando la
documentacién necesaria como es el caso de reportes de los almacenes, depdsitos o dreas

responsables de la recepcion de los bienes o servicios.

VI.2. Forma en que Tendran que Acreditarse los Supuestos de Excepcion a la Licitacion Publica
a que hacen referencia las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX del articulo
47 de la LAASSP.
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Fraccion

Forma de Acreditacion

La aplicacién de esta fraccion exige necesariamente la existencia del
caso fortuito o fuerza mayor, cuando se contraten bienes o servicios
que permitan a la dependencia afrontar la emergencia y que no fue
posible conocer el requerimiento con la anticipacion suficiente para
planear la contratacién, preferentemente, mediante licitacidn publica.

Se acreditara con la documentacién soporte que elabore el Area
Requirente, la cual debera justificar plenamente que la contratacion se
realizara con fines especificos a la seguridad publica, procuracion de
justicia y readaptacion social o que el procedimiento de licitacion
publica pone en riesgo la seguridad estatal.

Se requerird el acreditamiento del caso fortuito o fuerza mayor vy la
imposibilidad para obtener los bienes o servicios en el tiempo
requerido mediante el procedimiento de licitacion publica.

VI.

Se acreditard con la resolucién de rescisién de un contrato adjudicado
a través de licitacion publica.

Se requerird cuadro comparativo o evaluacién econémica del proceso
licitatorio que demuestre que la diferencia en el precio no rebase el
porcentaje previsto en la LAASSP (10%).

Para ofrecer el contrato a los ulteriores, suponiendo que el segundo
lugar no acepte firmar el contrato, sélo sera factible si se evaluaron en
su momento y se plasmd en el fallo mas de las dos proporciones
minimas que refiere el articulo 40, segundo parrafo de la LAASSP,
cuando se utiliza el criterio binario.

En el caso de criterios de puntos y porcentajes y costo-beneficio, debe
contar con esas ulteriores opciones evaluadas previamente y
mencionadas también en el fallo correspondientes.

El contrato rescindido debe provenir de una licitacién publica,
cerrandose la posibilidad a los procedimientos de invitacién a cuando
menos tres personas, toda vez que éstos deben adjudicarse a personas
que cuenten con la capacidad de respuesta inmediata, asi como los
recursos técnicos, financieros y demds que sean necesarios, y cuyas
actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los
bienes o servicios objeto del contrato.

VII.

Se acreditard con el acta donde se declara desierta una licitacion
publica.

Es procedente realizar un procedimiento de excepcion a la licitacion,
sino se modifican los requisitos sustantivos del primer procedimiento y
por ello considerados causa del desechamiento.
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IX, primer parrafo - Se acredite con la descripcién de los bienes sefialados en la requisicién
y con el estudio de costo beneficio correspondiente.

XI. - Para acreditar esta circunstancia, habrd que dejar constancia en el
expediente de que el proveedor pertenece a uno de los grupos de
campesinos o urbanos marginados.

- Se deberd demostrar tal calidad con los documentos respectivos
expedidos por las autoridades municipales, ejidales o delegacionales
que correspondan.

XIl. - Con la orden de fabricacion anexa al estudio de acreditacion.

XIX - Para acreditar la circunstancia, habra de dejar constancia por escrito
donde se fundamente qué interés publico o informacion reservada o
confidencial se comprometeria.

XX. - Con copia del contrato marco vigente.

VI.3. Aspectos Particulares Aplicables Durante el Procedimiento de Contratacion

VI.3.1. Criterios que deben considerarse para llevar a cabo el estudio de factibilidad que se
requiera para determinar la conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento
con opcién a compra

a) Criterio Técnico

- Urgencia de la operatividad.
- Disponibilidad de los bienes en el mercado.

b) Criterios econdmicos

- Disponibilidad de recursos econdémicos.
- Costo - Beneficio

VI.3.2. Determinacion de los bienes, arrendamientos o servicios de diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacién y Cultura que pueden ser integrados en un solo
procedimiento de contratacion

a) Determinacién de los bienes, arrendamientos y servicios
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La Universidad Tecnolégica de Etchojoa determinara, durante la integracidon del PAAAS,
los bienes, arrendamientos y servicios que deban ser adquiridos en forma consolidada
(consolidacidn interna).

La Universidad Tecnoldgica de Etchojoa participara en procedimientos de contratacion
consolidada con otras dependencias o entidades del Gobierno del Estado, cuando se

obtengan las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.

b) Condiciones que podran tomarse en cuenta para integrarse en un solo procedimiento de

contratacion

Que su uso sea para un mismo fin.

Condiciones de tiempo y distancia para su traslado.

El costo-beneficio. - Que se trate del mismo tipo de bienes.

Que el procedimiento no conlleve gastos adicionales de transporte, seguros e impuestos.

Que sea un mismo lugar de entrega.

VI.3.3. Criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados

bajo la modalidad de contrato abierto

a)

b)

d)
e)
f)

g)

Cuando se trate de bienes, arrendamientos o servicios que se requieran de manera
reiterada.

Tener estimadas las cantidades minima y maxima que se requieran, o el presupuesto
minimo o maximo que podra ejercerse;

La cantidad o presupuesto minimo no podra ser inferior al cuarenta por ciento de la
cantidad o presupuesto maximo;

Contar con la autorizacidon presupuestaria para cubrir el monto maximo;

Sea imposible estimar con precision la cantidad de bienes o servicios a requerir;

El riesgo de desabasto resulta inaceptable;

Los costos de almacenamiento y/o de desechamiento de los bienes sean demasiados

elevados.
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VI.3.4. Criterios para determinar la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos en
términos del articulo 12 de la LAASSP

a) Cuando no existen en el mercado bienes nuevos o sustitutos.
b) No existan recursos suficientes para adquirir bienes nuevos.

c) Por convenir a los intereses de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa.

VI.3.5. Porcentaje para determinar el precio no aceptable en la adquisicidon o arrendamiento de
bienes o contratacidn de servicios en los casos en que no existen proveedores nacionales

Cuando en las adquisiciones, arrendamientos y servicios se utilice el criterio de evaluacién binario
a que se refiere el articulo 40, segundo parrafo y el articulo 44 de la LAASSP, el porcentaje que

utilizara en este supuesto sera del 10%.

VI.3.6. Porcentaje para determinar el precio conveniente a que se refiere la fraccion Xl del
articulo 2 de la LAASSP

Cuando en las adquisiciones, arrendamientos y servicios se utilice el criterio de evaluacién binario
a que se refiere el articulo 40, segundo parrafo de la LAASSP, el porcentaje para determinar el
precio conveniente sera del 40% y se aplicara conforme al procedimiento establecido en el

articulo 50, inciso B del RLAASSP

VI.3.7. Aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacion de tecnologias que
permitan la reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética
que deberan observarse en las adquisiciones, arrendamientos y servicios con el objeto de
optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y
ambientales a que se refiere el articulo 28 de la LAASSP.

a) Enlaplaneacidn, programacion y presupuestacién de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios relacionados con bienes muebles, las unidades administrativas de la Universidad
Tecnoldgica de Etchojoa, consideraran que los equipos con que cuentan éstos, tengan

mecanismos de ahorro de agua o energia, sin menoscabar su eficiencia.
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b)

c)

d)

f)
g)

En las convocatorias de licitacién, invitaciones o solicitud de cotizacién, el Area
Contratante, en coordinacién con las Areas Requirentes, especificaran las caracteristicas

de los bienes o servicios a contratar, previendo el ahorro del agua y de la energia.

Durante el desarrollo de los diversos procedimientos de contratacién (licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacién directa), el Area Contratante
solicitara a los licitantes que adjunten, segun sea el caso, la documentacion que acredite
el cumplimiento de los criterios técnicos en materia ambiental establecidos en las normas
oficiales mexicanas o estandares internacionales, con los cuales debe cumplir el producto,

bien o servicio.

El Area Contratante establecerd, en su caso, en los contratos y/o pedidos
correspondientes, aquellas obligaciones que el proveedor o prestador de servicios debe
cumplir, relacionadas con la operacion y mantenimiento de los equipos o la realizacién de

los servicios que permitan en todo momento asegurar el ahorro del agua y la energia.

Tratandose de adquisiciones de madera o muebles y suministros de oficina de este
material, las Areas Requirentes y Contratante, deberan apegarse a lo dispuesto en la Ley
General de Desarrollo Forestal Sustentable, su Reglamento y la normatividad que de ella

derive.

El Area Contratantes, en las adquisiciones de madera, muebles y suministros de oficina de

este material, requerird en la convocatoria de licitacion, invitaciones o solicitudes de

cotizacidn, los documentos siguientes:

- Certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un certificador
registrado ante la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, o bien,

- Carta original que contenga la declaracién bajo protesta de decir verdad de que el

proveedor original de la madera cuenta con el certificado de manejo sustentable de
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h)

i)

los bosques y en el cual indique, ademas el nimero de registro ante la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, de su certificador, el nUmero de metros
cubicos que le fueron entregados por su proveedor, la descripcidon y la fecha de venta,
asi como el destino final para el cual fue adquirida la madera o el producto forestal

maderable.

Las Unidades Administrativas de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa, verificaran la

legal procedencia de la madera y muebles elaborados con este material y que provienen

de bosques con aprovechamientos forestales autorizados; asi como de la madera

empleada en la instalacién de acabados de inmuebles y en los suministros de oficina,

acreditandose con la documentacidn siguiente:

Remisién forestal: cuando se trate de materias primas forestales, sus productos y
subproductos, incluyendo la astilla, que se haya adquirido en el lugar de su
aprovechamiento o en plantaciones.

Embarque forestal: cuando sean materias primas forestales, sus productos y
subproductos, que se hayan adquirido en un centro de almacenamiento o de
transformacién.

Pedimento aduanal: cuando corresponda a materias primas forestales, sus productos
y subproductos que se hayan importado directamente.

Comprobantes fiscales con cddigo de identificacion: al tratarse de materias primas
forestales, sus productos y subproductos, incluyendo la astilla, provenientes de
bosques con aprovechamientos forestales autorizados o de plantaciones, o bien,
cuando sean productos y subproductos forestales, incluida la madera aserrada o con
escuadria, distribuidos por carpinterias, madererias, centros de produccidon de

muebles y otros similares.

En caso de madera proveniente de una plantacion, Unicamente deberd presentar la

autorizacion o la constancia de registro otorgada por la Secretaria de Medio Ambiente y
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j)

k)

Recursos Naturales, asi como acreditar la legal procedencia de la madera empleada con la

documentacidn referida en inciso g).

Las Unidades Administrativas de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa deberan adquirir
papel para uso de oficina, con un contenido minimo de 50% de material reciclado, de
material reciclable de fibras naturales no derivadas de la madera, de materias primas
provenientes de bosques y plantaciones que se manejen de manera sustentable o de sus

combinaciones y elaborado en procesos con blanqueado libre de cloro.

En la adquisicién de papel para uso de oficina el Area Contratante, en coordinacién con
las Areas Requirentes, en la elaboracién de convocatorias de licitacidn, invitaciones o
solicitud de cotizacion, estableceran las caracteristicas y especificaciones técnicas del
contenido de fibras y de cloro, apegdndose a los lineamientos que emitira la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, en tanto no se publique la norma respectiva, se

acreditard de la manera siguiente:

Mediante el cumplimiento de la NOM-050-SCFI-2004, informacién comercial etiquetado
general de productos, la cual permite verificar la veracidad de las caracteristicas del tipo
de fibras y del proceso de blanqueado del producto, en su etiqueta, empaque, envase o
embalaje, y una carta en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel

cumple con las caracteristicas sefialadas en este numeral.

Cuando por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado sea necesario
utilizar otro tipo de papel para uso de oficina, éste podra ser adquirido por el Area

Contratantes Unicamente cuando las Areas Requirentes justifiquen tales circunstancias.

VI.3.8. Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar

contratos a los proveedores que se encuentren en la hipotesis de la fraccidn lll del articulo

56 de la LAASSP
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- El periodo sera de dos anos.

V1.3.9. Determinacion del lapso para abstenerse de recibir proposiciones o adjudicar contratos
a los proveedores que se encuentren en la hipdtesis de la fraccion Xlll del articulo 56 de la

LAASSP

- El periodo serd de un afio.

VI.3.10. Forma y términos para la devolucion de proposiciones

La devolucion de proposiciones desechadas de una licitacidon publica o invitacion a cuando menos
tres personas, ésta se realizard de conformidad a lo establecido en el articulo 65, ultimo parrafo

de la LAASSP.

Una vez agotado el plazo establecido en el articulo 65 de la LAASSP y 103 del RLAASSP, el Area
Contratante debera remitir correo electrénico u oficio al interesado para que de ser el caso, se
presente dentro de los 30 dias naturales siguientes a su recepcion para la devolucion de la
documentacién respectiva de las proposiciones desechadas y muestras que se hubieran
entregado; transcurrido dicho plazo sin que se haya presentado, se procederd a su destruccién
levantando un acta administrativa para constancia en la que se indique los datos generales de los

procedimientos de contratacion en los que participaron los licitantes.

VI.4. Aspectos Relacionados con Obligaciones Contractuales
VI.4.1. Anticipos

a) Criterio conforme a los cuales se podrdn otorgar anticipos
- Cuando los bienes a adquirir tengan un proceso de fabricacion superior a sesenta dias

naturales, siempre y cuando se trate de MIPYMES nacionales.

b) Porcentajes de anticipos
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Se podran otorgar anticipos del diez al cincuenta por ciento, siempre y cuando se
garantice mediante la entrega de una pdliza de fianza equivalente al cien por ciento
del monto total del anticipo otorgado, expedida por una instituciéon de fianzas
legalmente establecida en el pais, a favor de la Tesoreria del Estado, misma que se
hard efectiva en cualquier caso de incumplimiento de las obligaciones contraidas por
el proveedor adjudicado.

El monto econémico del anticipo sera entregado al adjudicado por el Area de pago de
la Secretaria de Hacienda, una vez que se cuente con los recursos econdémicos,
debiendo realizar el proveedor para ello, la entrega formal de la pdliza de garantia de
anticipo, previa validacién por parte del Area Juridica de la Universidad Tecnoldgica de
Etchojoa.

En el documento contractual se debera especificar la forma en que se condiciona la
fecha de entrega de la garantia, al de la fecha en que especificamente se entregari el
anticipo al proveedor adjudicado, en relacidn a la fecha de entrega de entrega de los

bienes.

c) Condiciones para la amortizacién del pago

La amortizacién de los anticipos otorgados por la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa
deberda amortizarse proporcionalmente en cada uno de los pagos, efectuando su

cancelacion hasta que se haya realizado la amortizacidn total.

VI1.4.2. Forma, porcentajes, resguardo y registro de las garantias que deben constituirse por los
anticipos otorgados y el cumplimiento de los contratos

a) Formas de garantias

Se podra recibir cualquiera de las formas de garantizar obligaciones no fiscales,

establecidas en el articulo 48 de la Ley de Tesoreria de la Federacién.

b) Porcentaje de garantias de cumplimiento
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- Contratos o pedidos cerrados: 10% del monto total del contrato o pedido, antes del
Impuesto al Valor Agregado.

- Contratos o pedidos abiertos: 10% del monto maximo del contrato o pedido, antes del
Impuesto al Valor Agregado.

- Contratos o pedidos plurianuales: 10% del monto total por erogar en el ejercicio
presupuestal de que se trate y, deberd ser renovado por cada ejercicio subsecuente
por el monto a erogar en el mismo, la cual debera presentarse dentro de los primeros
diez dias naturales del ejercicio que corresponda, antes del Impuesto al Valor

Agregado.

c) Porcentaje de garantias por anticipo

- El monto de la garantia del anticipo serd por el 100% del anticipo otorgado.

d) Custodiay registro de garantias
- Corresponde directamente a la Secretaria de Hacienda, a través de la Tesoreria del

Estado.

V1.4.3. Criterios para exceptuar a los proveedores de presentar la garantia de cumplimiento del
contrato, en los supuestos a que se refieren los articulos 47 y 48 de la LAASSSP

a) Enlos casos senalados en el articulo 47 fracciones Il, IVy V de la LAASSP
- Cuando por la naturaleza de los acontecimientos se requiera realizar la contratacidn
de manera inmediata, sin que exista el tiempo suficiente para que el proveedor

constituya la garantia respectiva.

b) En los casos sefialados en el articulo 47 fraccion X! de la LAASSP
- Cuando la condicién socioecondmica de los proveedores no les permita cumplir con
los requisitos para la constitucion de la garantia.

¢) Enlos casos sefialados en el articulo 47 fraccion XIV de la LAASSP
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- Se deberd tomar en cuenta la naturaleza de los servicios a contratar y los

conocimientos y experiencia que se requieran del prestador de servicios.

d) En los casos sefialados en el articulo 48 de la LAASSP, cuyo monto de cada operacién no
exceda el maximo establecido en el Presupuesto de Egresos del Estado:
- Cuando el plazo de la entrega de los bienes a satisfaccién de la dependencia sea igual
o0 menor a diez dias naturales siguientes a la firma del contrato o pedido, podra
exceptuarse de presentar la garantia de cumplimiento en los casos y condiciones que
determine el Area Contratante.
- Cuando el Area Requirente determine bajo su responsabilidad que se trata de servicios
en los que la recepcidon no estad sujeta a algun incumplimiento posterior al pago
correspondiente, como es el caso de capacitaciones, servicios para eventos especiales,

exposiciones y otros similares.

VL.5. Pago

Actividades para el pago de bienes y prestacion de servicios, considerando involucrados de la
Universidad Tecnoldgica de Etchojoa y el proveedor o prestador de servicio.

a) El proveedor o prestador de servicio entrega en el almacén o area destinada para ello, el
bien o brinda el servicio al Area Requirente o Usuaria, proporcionando Nota de Remisidn
original, con la finalidad de que el encargado del almacén o Area Requirente o Usuaria de
la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa plasme sello de recibido, entregando copia de

remision al proveedor.

b) El Director de Administracién y Finanzas de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa,
elabora solicitud de pedido en el Sistema de Administracion Publica (SAP), donde define
el articulo, especifica la justificacién de la compra, define el precio del articulo, asi como

ddénde se cargara presupuestalmente la adquisicién o la prestacidn del servicio.
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c)

d)

El Director de Administracion y Finanzas de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa,
elabora orden de compra en el Sistema de Administracion Publica, con la captura de la
solicitud de pedido, emitiendo la entrada de mercancia o aceptacidn del servicio, la cual
es remitida al proveedor o prestador del servicio para que proceda a la emisidn de la

factura correspondiente.

Emitida la factura (junto con el MXL) y entregada por parte del proveedor o prestador del
servicio a la Direcciéon de Administracion y Finanzas de la Universidad Tecnoldgica de
Etchojoa, el Area procede a su verificacién con el objeto de constatar que cumpla con los
requisitos fiscales para su alta en el Sistema de Administracién Pablica. En caso de que la
factura presente problemas en su emision, el Director de Administracion y Finanzas de la
Universidad Tecnoldgica de Etchojoa informard de ello al proveedor o prestador del

servicio para su correccion y posterior entrega para proceder al pago.

Validada la factura y registrada de manera parcial al Sistema de Administracion Publica, la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa
procede a generar el nimero de orden de pago y el documento logistico con la finalidad
de enviarla al Area de Recepcién y Validacién de la Tesoreria para realizar el pago,
anexando para ello la siguiente documentacion.

— Factura

— XML

— Validacién del SAT

— Orden de pago

— Requisicién

— Cotizacién

— Registro como proveedor del estado

— Constancia de situacion fiscal

— Opinidn del cumplimiento de obligaciones fiscales “POSITIVA” vigente.

— Registro estatal de contribuyentes.

— Constancia de no adeudo de contribuciones estatales y federales coordinadas
Caratula bancaria (con CLABE interbancaria)
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VI.6. Aspectos a Considerar para la Determinacion de los Términos, Condiciones y

Procedimientos a Efecto de Aplicar las Penas Convencionales y Deducciones

VI.6.1. Procedimiento para la aplicacion de penas convencionales a los proveedores por atrasos

en las entregas de los bienes, arrendamientos o servicios

a)

b)

d)

En caso de que el proveedor realice la entrega de los bienes o servicios con atraso previo
a la determinacidn de la rescision administrativa, el titular del almacén o area responsable
de recibir los bienes y/o servicios, informard por escrito de dicha situacién al Area

Requirente en un plazo maximo de 24 horas.

El Area Requirente, con el apoyo del Administrador del Contrato elaborard acta de
incumplimiento para penalizacion donde especifique el incumplimiento, sefialando el
monto de las penas o deductivas de acuerdo a lo establecido en el contrato y la remitird
al Area Contratante en un plazo méaximo de 48 horas posteriores a la recepcién del citado

documento.

El Area Contratante en un plazo de cinco dias naturales, verificara el monto aplicable de
la penalizacién, turnando el documento al Area Juridica para que éste, en un plazo maximo
de cinco dias naturales, elabore el oficio de penalizacién que contenga en definitiva la

pena convencional respectiva.

Una vez que el titular del Area Contratante firme el oficio de penalizacién, efectuara la

comunicacion de la penalizacién al proveedor en un plazo maximo de cinco dias naturales.

En caso de que al sexto dia el Area Contratante no haya efectuado la notificacién de la
penalizacion al proveedor, la remitird con la integridad del expediente debidamente
conformado al Area Juridica para que, en un plazo maximo de diez dias habiles y a través
de la persona que se designe (notificador), lleve a cabo dicha notificacion en el domicilio

fiscal del proveedor.
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f)

g)

En el caso de que el domicilio fiscal de los proveedores se encuentre fuera del Estado de
Sonora, el Area Juridica la enviara por correo certificado, recabando la prueba documental

correspondiente.

Una vez que el Area Juridica reciba de la administracion de correos el acuse de recibo, o
bien el Area Contratante el comprobante de notificacién, o en su caso haya notificado en
el domicilio del proveedor, turnara el incidente de penalizacién en un término no mayor
a 15 dias naturales y si el proveedor no cubre la penalizacidon impuesta, solo entonces se
procede a remitir el incidente de la penalizacion a la autoridad fiscal para su cobro

mediante crédito fiscal.

VI.6.2. Porcentajes de penas convencionales

El Area Contratante establecerd en las convocatorias, invitaciones, solicitudes de cotizacion,

contratos o pedidos el siguiente porcentaje:

a)

b)

Cuando no se otorga garantia de cumplimiento

A razdn del dos por ciento por cada dia natural de atraso, aplicado al valor de los bienes,
arrendamientos o servicios que hayan sido entregados o prestados fuera del plazo
convenido (antes del Impuesto al Valor Agregado) y no deberd exceder el importe de dicha

garantia.

Cuando se otorga garantia de cumplimiento

El monto méaximo por atraso serd del veinte por ciento del monto de los bienes,
arrendamientos o servicios entregados o prestados fuera del tiempo establecido
contractualmente, a excepcidon de licitaciones publicas que se ubiquen en el supuesto
establecido en la fraccion XI del articulo 47 de la LAASSP, siendo del diez por ciento el

monto maximo de las penas convencionales.
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VI.6.3. Deducciones

El Area Contratante a peticidn de las Areas Requirentes estableceran en las convocatorias,

invitaciones, solicitud de cotizacion, contratos o pedidos, deducciones al pago de bienes o

servicios, con motivo del cumplimiento parcial o deficiente del proveedor, estableciendo el limite

a partir del cual podran cancelar partidas o rescindir el contrato o pedido.

Los montos a deducir se deberdn aplicar en la factura que el proveedor presente para su cobro,

inmediatamente después de que el Area Requirente tenga cuantificada la deduccidn

correspondiente.

VI.7. Procedimiento de rescision

a)

b)

d)

El Acta de incumplimiento para el inicio de rescisién, serd elaborada por el Area
Requirente con el apoyo del Administrador del Contrato o Pedido, y remitida al Area
Contratante en un término maximo de 48 horas, solicitando el inicio del tramite de

rescisién correspondiente.

El Area Contratante contard con un plazo de 10 dias para integrar la evidencia documental,
pidiendo el apoyo del Area Requirente y del Administrador del Contrato o Pedido;
elaborando y firmando el oficio de inicio de rescision de contrato de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 61 de la LAASSP, procediendo a notificar al proveedor el inicio del

procedimiento y marcando copia al Area Requirente.

Notificado el proveedor, contara con un término de cinco dias habiles para exponer lo que

a derecho convenga y aporte en su caso, las pruebas que estime pertinentes.

Si antes de emitir la determinacién se dar por rescindido el contrato, se aceptaren los
bienes o la prestacién de los servicios en su totalidad, el procedimiento iniciado quedard
sin efecto, aplicando en su caso las penas convencionales que correspondan.
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e)

f)

g)

h)

Si antes de emitir la determinacién de dar por rescindido el contrato, se aceptaren bienes
o servicios en forma parcial, se continuara con el procedimiento de rescision por las
partidas restantes, sin necesidad de emitir una nueva acta de incumplimiento, sin
perjuicio de aplicar las penas convencionales de las partidas entregadas con atraso y hacer

efectiva la garantia de cumplimiento por el monto de lo no entregado.

Transcurrido el término establecido en el inciso c), el Area Requirente en conjunto con el
Administrador del Contrato o Pedido, con la asesoria del Area Contratante y Area Juridica
de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa, deberdn analizar y desvirtuar, dentro de un
plazo de quince dias habiles, las pruebas o argumentos que hubiere expuesto el proveedor

para resolver, considerando los argumentos y las pruebas aportadas por éste.

El Area Contratante, dentro de dicho plazo, notificard al proveedor la resolucién de dar o

no por rescindido el contrato, marcando copia de la citada resolucién al Area Requirente.

En caso de proceder la rescision del contrato, se formulara el finiquito correspondiente, a
fin de hacer constar los pagos que la dependencia deba efectuar por concepto de los

bienes recibidos o los servicios prestados hasta el momento de la rescisién.

VI.8. Niveles jerarquicos de los servidores publicos encargados de proponer modificaciones a
las POBALINES, asi como la forma en que dichas propuestas serdn atendidas por el Comité
Interno de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y el plazo en que seran sometidas a la
consideracidn del titular de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa

Los titulares de las Areas Contratantes y Areas Requirentes de la Universidad Tecnoldgica de
Etchojoa, asi como aquellos servidores publicos involucrados en los procesos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, por conducto de las citadas Areas, podran formular y
proponer modificaciones a las POBALINES, indicando las razones fundadas y motivadas que las

sustenten.
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Las propuestas de modificacidn seran remitidas al Secretario Técnico del CIAAS, para que las

someta a dictamen en sesién del Organo Colegiado.

El CIAAS contarda con un plazo maximo de veinte dias habiles, una vez dictaminadas
favorablemente las propuestas de modificacidn, para que por conducto de su Presidente, someta

dichas propuestas a la autorizacién del titular de la dependencia y al Organo de Gobierno.

En caso de que el titular de la dependencia no autorice algunas o todas las modificaciones,
comunica el hecho al Secretario Técnico del CIAAS para que en Sesion de Comité informe de ello.
Con relacién a las modificaciones que autorice el titular de la dependencia y, para efectos legales,
solicitara a la Direccidn de Administracion y Finanzas de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa
efectue las actividades correspondientes para la publicacion de las modificaciones en el Boletin

Oficial del Estado, asi como su divulgacién en la pdgina de Internet de la institucién.
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VII. CASOS PARTICULARES CONTEMPLADOS EN LA LAASSP

VII.1. Contrataciones con organismos intergubernamentales internacionales conforme al
articulo 1° parrafo cuarto de la LAASSP

Las adquisiciones de bienes o prestacion de servicios para la salud con organismos
intergubernamentales internacionales que efectle la dependencia con fundamento en el articulo
1° de la LAASSP, se realizardn conforme a los mecanismos de colaboracién y procedimientos que
establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o las autoridades competentes, bajo los
principios previstos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constituciéon

Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

VII.2. Contrataciones con organismos publicos, conforme al articulo 1° parrafo sexto de la
LAASSP

Cuando de la investigacién de mercado se concluya que las mejores condiciones para la
Universidad Tecnoldgica de Etchojoa se obtendrian al contratar con una dependencia o entidad
de la Administracion Publica Estatal o con alguna perteneciente a la Administracion Publica
Federal o una Entidad Federativa, el Area Requirente propondra la celebracién de convenios de
colaboracién, por lo que tendra la obligacién de elaborar y presentar el proyecto de convenio al

Area Juridica de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa para su revision.

El titular de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa designara al servidor publico que tendra la

obligacion de suscribir el convenio y dar seguimiento al mismo.

VII.3. Contrataciones en el extranjero conforme al articulo 16 de la LAASSP y 11 del RLAASSP

VII.3.1. Aspectos generales
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a) La seleccion de estos procedimientos de contratacion se regird por lo establecido en

la Ley de la materia, asi como por estos lineamientos.

b) Las contrataciones de bienes o servicios que deban ser utilizados o prestados fuera del
territorio nacional, o bien, de aquellos de procedencia extranjera que deban de ser
prestados o utilizados en el pais, y se acredite previamente que el procedimiento de
contratacién y los contratos no pueden realizarse dentro del territorio nacional, se

podran contratar en el extranjero aplicando los principios dispuestos en la LAASSP.

VII.3.2. Seleccion del procedimiento

Se podran utilizar las modalidades de contratacidn establecidas en los parrafos primero o tercero
del articulo 16 de la LAASSP, cuando del resultado de la investigacidon de mercado y los elementos

de la requisicion, se actualice alguno de los siguientes supuestos:

a) La necesidad de contratar en el extranjero bienes, arrendamientos y servicios que deben

ser utilizados o prestados fuera del territorio nacional, o bien,

b) La necesidad de contratar en el extranjero bienes, arrendamientos y servicios que deban
ser utilizados o prestados en el territorio nacional, siempre que se acredite, que el
procedimiento de contratacidn y los contratos no pueden realizarse dentro del territorio

nacional, porque:

- Solo existe un posible proveedor extranjero y éste expreso su interés en contratar
conforme a la legislacion de su pais, o;
- Sélo es factible contratar con el proveedor en el extranjero, o;

- El proveedor carece de representacién legal en el territorio nacional.

VII.3.3. Responsabilidades de las areas participantes

a) AreaRequirente
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- Realizar la investigacién de mercado.

- Con base en el resultado obtenido en la investigacién de mercado, elaborar y firmar
Estudio Justificatorio en el que se acredite la procedencia de materializar la
contratacién bajo alguno de los supuestos previstos en los parrafos primero o tercero
del articulo 16 de la LAASSP, y seleccionar el que resulte aplicable, debiendo incluir los

siguientes aspectos

El documento donde se autorice disponer de recursos para llevar a cabo la

contratacion.

= La justificacion de la seleccidon de los bienes, arrendamientos y servicios a
contratar, sus caracteristicas, naturaleza y especificaciones, asi como su precio,
segun las circunstancias que concurran en cada caso.

= Lajustificacién de la seleccion del proveedor.

= La motivacidn en los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,

honradez y transparencia que aseguren las mejores condiciones para el Estado.

- Remitir el Estudio Justificatorio y la documentaciéon necesaria a la Direcciéon de
Administracién y Finanzas de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa para que esta a su
vez emita o gestione ante el titular de la dependencia, el Dictamen de procedencia y la
autorizacion para suscribir el instrumento contractual.

- Una vez recibido el Dictamen de procedencia y la autorizacion para suscribir el contrato,
realizar las acciones necesarias para la formalizacion del instrumento contractual
correspondiente.

- Autorizar las adquisiciones de bienes y servicios cuyo monto sea inferior a trescientas
veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion, de conformidad con lo

establecido en el primer parrafo del articulo 11 del RLAASSP.

b) Direccion de Administracion y Finanzas de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa
- Recibir del Area Requirente, el Estudio Justificatorio y la documentacién necesaria

para:
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Gestionar ante el titular de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa el Dictamen
de Procedencia y la autorizacidn para suscribir las contrataciones, cuyo monto
sea superior al maximo establecido para los procedimientos de invitacion a
cuando menos tres personas en el Presupuesto de Egresos del Estado del
ejercicio fiscal correspondiente, o bien,

Previa delegacidon del titular de la Universidad Tecnoldgica de Etchojoa,
autorizar el Dictamen de Procedencia, asi como la suscripcion de las
contrataciones cuyo monto se igual o menor al madximo establecido para los
procedimientos de invitaciéon a cuando menos tres personas en el Presupuesto

de Egresos del Estado del ejercicio fiscal correspondiente.
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VIII. ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Universidad Tecnolégica de Etchojoa entraran en vigor al dia
siguiente habil de la publicacién en el Boletin Oficial del Estado de Sonora. En caso de que existan

POBALINES anteriores o algin otro documento que tenga el mismo fin, quedara sin efecto.

SEGUNDO. — Las presentes politicas podran ser adicionadas y modificadas en cualquier tiempo o
cuando surja algin cambio a la normatividad vigente en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

TERCERA. - La Universidad Tecnolégica de Etchojoa tendra un plazo maximo de 120 dias naturales
a partir de la entrada en vigor de las presentes POBALINES, para modificar sus manuales de
organizacién y procedimientos, asi como todas aquellas disposiciones internas que se encuentren
vinculadas con los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, ajustandolos a

las presentes politicas.

Etchojoa, Sonoraa 04 de Mayo de 2023
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