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Instructivo de Licitaciones y/o invitacién a
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1. Objetivo

Describir los procedimientos para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios requeridos por las
diferentes areas del Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo (ITSOEH), en apego a
la normatividad vigente en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

2. Alcance

A las necesidades que se deriven de las areas del ITSOEH y que se ubiquen dentro del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamiento y servicios (PAAAS) del ejercicio fiscal vigente.

3. Politicas de operacién

e Para los procedimientos de licitacién publica o invitacién a cuando menos tres personas no se
evaluaran a los proveedores con los criterios establecidos en el Sistema de Gestidn Integral, debido a
que se aplica la evaluacion técnica y econédmica que nos indica la normatividad Federal o Estatal.

e Enlassolicitudes de materiales y/o servicios se debera colocar descripcion detallada del bien y/o servicio
(tamafio, gramaje, color, entre otras caracteristicas fisicas), sin embargo, no se deberan colocar marcas.

¢ Una vez que se utilicen o prueben los bienes o servicios y se detecte algun defecto o vicio oculto de
fabricacion, dentro del periodo de garantia; deberdn reportarlo al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios para que se le notifique al proveedor y se realice la reparacién o el cambio
correspondiente.

e El procedimiento se determinara de acuerdo a los limites establecidos en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion vigente o Presupuesto de egresos del Estado de Hidalgo vigente para cada ejercicio
fiscal.

e Lasy los servidores publicos que realicen adquisiciones o contrataciones sin observar la normatividad
Federal o Estatal en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, serédn responsables de las
sanciones u omisiones que se incurran en la no observancia de la normatividad correspondiente.

e Eltiempo de entrega de los bienes o plazo para la prestacion de servicios por parte de los proveedores
adjudicados, sera el indicado en la convocatoria del procedimiento correspondiente.

e El Departamento de Recurso Materiales y Servicios notificard a las diferentes areas del Instituto
mediante correo electronico cuando y que partidas del gasto ya sean de insumos, bienes y/o servicios
que para poder adquirirlos sean susceptibles a procedimientos de licitaciéon o invitacién a cuando
menos tres personas de acuerdo a lo establecido en el PAAAS para el ejercicio fiscal vigente en apego
a la normativa federal y Estatal.

e Para que los bienes o servicios se proporcionen en tiempo y forma, las dreas deberan entregar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios, el formato “solicitud de materiales y/o servicios” , en
las fechas y horarios indicados por parte del departamento de Recursos Materiales y Servicios, firmado
por el area solicitante y el lider de la actividad segun corresponda, de lo contrario no se podra
recepcionar. El anexo técnico y cotizaciones deberan estar firmados y enviarlos al correo electrénico
del departamento en formato pdfy editable.

e El area requirente debera identificar la(s) norma(s) que le resulten aplicables del Sistema de Gestion
Integral (SCI) ISO 9001:2015 (Gestidn de la Calidad), ISO 14001:2015 (Gestién Ambiental), ISO 45001:2018
(Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo) e ISO 50001:2018 (Gestién de la Energia) mediante la
descripcion claray precisa en el anexo “Solicitud de materiales y/o servicios”, estos debera ser enfocados
al cumplimiento del SGI segun aplique cada material y /o servicio que se solicite.

* Las especificaciones técnicas, descripcién técnica y especifica, asi como los requisitos del bien y/o
servicio seran responsabilidad del &rea solicitante.

e Parala entrega -recepciéon de bienes y/o servicios intervendran el area oI|C|tante el érea de\
compras y/o el drea de inventarios (cuando aplique), se entregaran en
que establezca el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, el 4fe
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verificar que el material requerido cumpla con las especificaciones solicitadas y firmar de
conformidad la solicitud de materiales y/o servicios.

e Tratandose de la adquisicion de un bien mueble o sujetos a control el responsable del area
deinventarios debera generar el resguardo correspondiente de dichos bienes, entregadndose
una copia del mismo en un plazo no mayor a 2 dias habiles al area de compras para ser
integrado al expediente de compra.

4. Responsabilidad y Autoridad

Areas requirentes: Elaboran y entregan la “solicitud de materiales y/o servicios” de manera fisica, el oficio con
anexo técnico y cotizaciones, deberan estar firmados y remitirlos en formato PDF y editable al correo
electronico depto_recursos_materiales.servicios@itsoeh.edu.mx del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

Debera elaborar estudios de mercado (Cotizaciones firmadas por la persona facultada por parte de la empresa),
mismos que deberd enviar al Departamento Recursos Materiales.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios: Recibe y verifica la documentacién de las &reas
requirentes, realiza la investigacién de mercado para determinar el procedimiento y caracter de aquel que de
acuerdo con la naturales de la contratacion asegure las mejores condiciones disponibles y se cumplan los
requisitos especificados, integra los documentos del expediente, lo envia a la Secretaria de Contraloria de
Gobierno del Estado para su revisién y autorizacion, realizando su difusién a través de medios electrénicos e
iniciar con el desarrollo del procedimiento hasta el fallo correspondiente.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: Realiza los actos relativos a los
procedimientos de contratacién mediante licitacién publica y de Invitacién a cuando menos tres personas, en
sus procesos de junta de aclaraciones, presentacién y apertura de proposiciones y fallo.

Secretaria de Contraloria: Revisa la informacién del expediente que incluye: oficio del area solicitante,
investigacion de mercado, oficio de suficiencia presupuestal y convocatoria del procedimiento seleccionado y
vigila que se lleva a cabo con transparencia el procedimiento.

Asesor Juridico: Elabora contrato del proveedor a quien se hubiera adjudicado el contrato como resultado del
fallo, con los documentos otorgados por el Departamento de Recursos Materiales y servicios.

A efecto de dar cabal cumplimiento a los articulos 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico del Estado de Hidalgo (LAASSPEH), v 43 de su Reglamento (RLAASSPEH), el proveedor
adjudicado con el contrato, debera enviar por correo electrénico la siguiente documentacién previo a la firma
del mismo y debera presentar fisicamente el dia de la firma el original y copia legible por ambos lados para
cotejo de los siguientes documentos:

I.- Tratandose de persona moral:

~» Constancia de situacion fiscal con cédula de identificacion fiscal.

~ Acta constitutiva, asi como su Ultima reforma, en su caso. (original o copia certificada para su cotejo,
fraccion VI del articulo 57 del Reglamento de la Ley (RLAASSPEH).

» Poder notarial del representante legal. (original o copia certificada para su cotejo, fraccion VI del articulo
57 del Reglamento de la Ley (RLAASSPEH).

» Identificacion oficial del representante legal. - credencial para votar ine o ife, licencia para conducir,
pasaporte, o cartilla militar- (vigente).

~ Comprobante de domicilio de la empresa fiscal y domicilio para oir y recibir notificaciones -recibos de;.
agua, luz o teléfono- (de los uUltimos 3 meses).

» Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales estatales observando un&ani
dias naturales. la puede obtener en: http://portaltributario.hidalgo.gob.mx/ov/ovirtiia

Uedad maxima de 15

\
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» Registro estatal de proveedor con la clasificacion correspondiente al objeto de la contratacién (fraccion
VI del articulo 57 del Reglamento de la Ley (RLAASSPEH).

Il. tratandose de persona fisica:

» Constancia de situacion fiscal con cédula de identificacion fiscal.

» Acta de nacimiento (original o copia certificada para su cotejo, fraccion VI del articulo 57 del
Reglamento de la Ley (RLAASSPEH).

» ldentificacion oficial -credencial para votar ine o ife, licencia para conducir, pasaporte, o cartilla militar-
(vigente).

» CURP vigente (descargada del RENAPO).

» Comprobante de domicilio fiscal y domicilio para oir y recibir notificaciones-recibos de: agua, luz, o
teléfono- (de los Ultimos 3 meses).

» Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales estatales observando una antiguedad maxima de 15
dias naturales. la puede obtener en: http://portaltributario.hidalgo.gob.mx/ov/ovirtual.html

~ Registro estatal de proveedor con la clasificacién correspondiente al objeto de la contratacion (fraccién
VI del articulo 57 del Reglamento de la Ley (RLAASSPEH).

A efecto de dar cabal cumplimiento al articulo 45 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (LAASSP), el proveedor adjudicado con el contrato, deberd enviar por correo electrénico la
siguiente documentacion previo a la firma del mismo y deberd presentar fisicamente el dia de la firma el
original y copia legible por ambos lados para cotejo de los siguientes documentos:

l.- Tratandose de persona moral:

» Constancia de situacion fiscal con cédula de identificacién fiscal

» Acta constitutiva, asi como su Ultima reforma, en su caso.

~ Poder notarial del representante legal.

» Identificacion oficial del representante legal. —credencial para votar INE o IFE, licencia para conducir,
pasaporte o cartilla militar- (documento vigente)

» Comprobante de domicilio de la empresa fiscal y domicilio para oir y recibir notificaciones -recibo de
agua, luz, o teléfono- (de los Ultimos 3 meses)

» Solicitud de opinién de cumplimientos fiscales en sentido positivo vigente (art. 32-D CFF) observando
una antigiedad maxima de cinco dias naturales, art. 39, fraccién VI, inciso j) del Reglamento de la Ley
(RLAASSP)

ll. Tratandose de persona fisica:

» Constancia de situacion fiscal con cédula de identificacion fiscal

» Acta de nacimiento

» Identificacion oficial. -credencial para votar INE o IFE, licencia para conducir, pasaporte o cartilla militar-
(documento vigente)

~» CURP vigente (descargada del RENAPO)

» Comprobante de domicilio fiscal y domicilio para oir y recibir notificaciones -recibo de agua, luz, o
teléfono- (de los ultimos 3 meses)

»  Solicitud de opinién de cumplimientos fiscales en sentido positivo vigente (art. 32-D CFF) observando

una antigledad maxima de cinco dias naturales, art. 39, fraccién VI, inciso j) del Reglamento de la Ley
(RLAASSP).

Responsable de Inventarios:

» Realizar los resguardos correspondientes cuando se efectue la adqg
y/o bienes sujetos a control.

isicion de equipamiento

\
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5. Secuencia de Etapas.

No. ‘ Control o 2
Actividad Responsable Beferercia Registros
solicitud de
Recepcion de documentos de las areas materiales y/o
requirentes: servicios, oficio

1 e solicitud de materiales y/o servicios Depar'tamento d.e.Recursos PAAAS con anexo
e oficio con anexo técnico Materialesy Servicios técnicoy
e cotizaciones cotizaciones

entregadas
Realiza la investigacion de mercado para | Departamento de Recursos cormpraNat
2 | conocer las condiciones prevalecientes | Materiales y Servicios nauak —_
) Personas fisicas Cotizaciones
en el mercado sobre los bienes o & Frl
servicios requeridos. Area requirente
Selecciona y determina el procedimiento
de contratacidn y su caracter:
e Para licitacion publica o invitacion a
cuando menos tres personas, de
acuerdo a los anexos 9 o 41 del
ejercicio fiscal vigente; elegir art. 28 Anexo 9 PEF o
2 LAASSP o art. 34 LAASSPEH. aipssrrigza'zsenéce)rsiiisscursos Anexo 41 PEEH, ST ——
o Y LAASSP a69_f28_a
e Para licitaciéon publica o invitacién a SSPEH
cuando menos tres personas, de
acuerdo a lo establecido en el
Presupuesto de Egresos de la
Federaciéon vigente o Presupuesto
de egresos del Estado de Hidalgo
vigente.
Documenta e integra el expediente
Do entos te: ici [ .

4 ( e Foport aficie d?. Hrea Departamento de Recursos LAASSP Expediente
solicitante,  cotizaciones, suficiencia Matariales v Earvisios LAASSPEH it d
presupuestal, convocatoria, oficio a la Y Integrado
Secretaria de contraloria).

Oficio de

Revisa el edientei r i - . i6

5 5 recehgpza t:llnteg ?gge}:d?r%tizxg Secretaria de Contraloria de LAASSP reeiezg?er:w;jee'
. P Gobierno del Estado LAASSPEH P g
seleccionado. (convocatoria
autorizadas)

Oficio de
recepcion del
Solicita al DOF su icacio i ifusié

6 | on CompraNiet 1a convocatori o emis | Departamento de Recursos | Laassp | DOF su difusien

oficios de invitacién a licitantes. MELETIales Y SePvicies LAASSPEH invitaciones
enviadas a
licitantes
Elabora y envia oficio con fechas de actos Departamento d6 RecUisss LAASSP Oficio recibido

7 de junta de aclaraciones, presentacién y Ma?eriales Servieias [LAASSPEH con fechas de

apertura de proposiciones y fallo del Y ’\c vocatoria actos

\\S‘\
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procedimiento conforme a la de licitacion o
normatividad. invitacion
LAASSP Actas de:J:unta
. . o - de aclaraciones;
Realiza los actos relativos al | Comité de Adquisiciones LAASSPEH presentacion y
8 procedimiento de licitacion publica o | Arrendamientos y Servicios convocatoria apertura de
invitacion a cuando menos tres personas. | del Sector Publico del

proposiciones y

BrOGRAIMIBNTG | "o is errrmclas

Correo
Solicita elaboraciéon de contrato y anexa Acta de fallo electréonico u
9 los documentos del proveedor (persona | Departamento de Recursos DésUfrentas oficio
fisica o moral) adjudicado mediante el | Materiales y Servicios d solicitando la
el proveedor 23
fallo. elaboracioén de
contrato
LAASSP
LAASSPEH
Elabora el contrato del proveedor .
10 - - convocatoria,
adjudicado, en la fecha, hora y lugar | Asesor Juridico fallo Contrato
previstos en el fallo. Y
propuesta del
proveedor
n Regaba las firmas de las personas Departamento de Recursos Contrato
facultadas para ello y la del proveedor ; o Contrato lizsdl
adjudicado Materiales y Servicios formalizado
Clausulas
12 | Recibe los bienes o servicios de acuerdo | Departamento de Recursos primera o Contrato o
al contrato o factura. Materiales y Servicios segunda del Factura
g
Contrato
. BF Departamento de Recursos Solicitud de
Se entrega al area solicitante y constata . o ;
: g Materiales y Servicios materiales y/o
13 | los bienes o servicios conforme a la Factura o SEfvicias
solicitud de materiales y/o servicios Area de Inventarios (cuando Contrato firrrada de
aplique) conformidad
6. Registros
Registros Almacenamiento | Recuperacién Proteccion Retencion Disposicion
Nombre del Disco Duro . .
expediente del CPU o Librero Digital o Fisica Externo o A;fhw?cse Metodto sie
procedimiento Carpeta i muestreo

7. Glosario

Acta: documento publico en el que se hace constar un acto publico de un procedimiento de licitacion publica
o de invitacién a cuando menos tres personas, esto es, acto de junta de aclaraciones, acto de presentacion y
apertura de proposiciones o acto de fallo.

Anexo 9: montos maximos de adjudicacién mediante procedimiento de adjudicacion de acuerdo al PEF del
ejercicio fiscal vigente.

Anexo 41: montos maximos de adjudicacion mediante procedimiento de adjudicacion de acuerdo al PEEH del
ejercicio fiscal vigente.
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Area contratante: |a facultada en la entidad para realizar procedimientos de contratacién a efecto de adquirir
o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios que requiera la entidad de que se trate.

Area requirente: aquélla que en la entidad, solicite o requiera formalmente la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la prestacién de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

Contrato: Convenio es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones. Los convenios que producen o transfieren las obligaciones y derechos, toman el nombre de
contratos. Los contratos se encuentran regulados en el Cédigo Civil Federal.

Convocatoria: documento publico que contiene las bases o condiciones preparadas por una dependencia o
entidad, destinadas a regular tanto el procedimiento de licitacion como el contrato de adjudicacion
correspondiente.

CompraNet: sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos
y servicios, integrado entre otra informacién, por los programas anuales en la materia, de las dependencias y
entidades; el registro Unico de proveedores; el padrén de testigos sociales; el registro de proveedores
sancionados; las convocatorias a la licitacién y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres
personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo;
los testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las
adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las
notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema serd de consulta gratuita y constituird un medio por el
cual se desarrollaran procedimientos de contratacion.

DOF: El Diario Oficial de la Federacion es el 6érgano del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos
Mexicanos, que tiene la funcién de publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos, acuerdos, circulares,
6rdenes y demas actos expedidos por los poderes de la Federacién, a fin de que éstos sean observados y
aplicados debidamente en sus respectivos ambitos de competencia.

Expediente: Carpeta fisica o virtual que integra documentos de un procedimiento de contratacion.

Investigacion de mercado: la verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacién que se obtenga en
la propia dependencia o entidad, de organismos ptblicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores
del servicio, o una combinacién de dichas fuentes de informacion.

Invitacion a cuando menos tres personas: Concurso restringido en el que debe invitarse a cuando menos tres
personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como, con los recursos técnicos, financieros
y demas que sean necesarios, y que sus actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con el
objeto del contrato. Inicia con la entrega de la primera invitacion y concluye con la emisién del fallo o, en su
caso, con la cancelacién del procedimiento.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo desarrollado en un régimen de competencia o contienda, a
través del cual la Administracién Publica (Federal, Estatal o Municipal), previa convocatoria publica vy
presentacion de proposiciones en sobre cerrado, elige a la persona fisica o moral que le ofrece las condiciones
mas convenientes disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, respecto de la adquisicién o arrendamiento de bienes, o prestacion de servicios.

Licitante: persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica o bien de
invitacion a cuando menos tres personas, de conformidad con el art. 2 fracc. VIl de la LAASSP.

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

™

LAASSPEH: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico dek Estado de Hidalgo. \

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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Partida o concepto: la divisién o desglose de los bienes a adquirir o de los servicios a contratar, contenidos en
un procedimiento de contratacién o en un contrato, para diferenciarlos unos de otros, clasificarlos o agruparlos.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.
PEEH: Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo.

POEH: Periédico Oficial del Estado de Hidalgo

Proveedor: persona fisica o moral que celebre contrato de adquisiciones, arrendamientos y servicios con
dependencias o entidades, de conformidad con el art. 2 fracc. VI de la LAASSP.

Solicitud: Solicitud de Materiales y/o Servicios.
8. Anexos
Anexo técnico

9. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha de

No. Descripcion del cambio ey
emision

Elabord Autorizé

Materiales y Servicios
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