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ACTA DE LA TERCERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO DE
FECHA 19 DE SEPTIEMBRE DEL 2023.

En la Ciudad de Chetumal, capital del Estado de Quintana Roo, a 19 de septiembre del afic 2023, se reunieron
los integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS) del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Quintana Roo (ICATQR) a efecto de celebrar la Tercera Sesion Extraordinaria, en
la sala de juntas de la Direccion General, ubicada en la Avenida Heroes numero 368, Colonia Adolfo Lopez
Mateos de esta ciudad.

En usc de la voz el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo en representacion del Lic. Arturo Alejandro Alamilla
gVillanueva Presidente del CAAS y Director General del ICATQR, les da una cordial bienvenida a los miembros -
del CAAS, para dar inicio a esta sesion, siendo 14:00 horas del dia 19 de septiembre del afio 2023, y de acuerdo

al siguiente orden del dia:

Orden del dia
1.- Lista de asistencla.
2.- Declaracién del quérum legal e instalacion de la sesién.
3.- Lectura y en su caso aprobacién del orden del dia.
&.- Asuntos para aprobacién de los miembros del CAAS. l
41.- Se somete a consideracion de los miembros del CAAS la aprobacion de |as Politicas, Bases y Lineamientos TN !
(POBALINES) en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ICATQR. :
5.- Clausura de la sesién. (
En uso de la voz el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo en representacion del Lic. Arturo Alejandro Alamilla ™~
Villanueva Presidente del CAAS y Director General del ICATQR, procede a continuar con el desarrollo de la
sesion.

1.- Pase de lista.

Nombre y cargo | Cargoenel CAAS Participacién
Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo. En representacion | e B
del Lic. Arturo Alejandro Alamilla Villanueva, Director Presidente y

General del ICATQR. *Voto de calidad

Lic. Juan de Dios Avila Rodriguez en representacion del ? j
Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo. Director de Secretario Técnico Con voz ﬁ/
J

Administracion del ICATQR.
Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza. Director de

Planeacién del ICATQR. Primfe_r_'.u'ocal Con voz y voto
M.V.Z. Andrea Mayoral Bravo. Directora de Vinculacion del
ICATQR. Segundo vocal Con voz y voto
Lic. Jesus Manuel Acosta Géngora. En representacion del
C. Primitivo Alonso Cervera. Director Técnico Académico y Tercer vocal Con voz y voto
Enlace del ICATQR.
Mtro. Gustavo Eduardo Radilla Navarro. Jefe del ]
Departamento de Recursos Materiales y Servicios del Cuarto vocal Con voz y voto
ICATQR.
Lic. Juan Alberto Chale Manrique. Jefe del Departamento . o
de Recursos Financieros del ICATQR. S Quipte \?fa' CoRvasy\ore
Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla. Apoderado Legal
Asesor del ICATQR P Y oo f _Toes
Mtro. Didier Salvador May Corona. Titular del Organo Avaser SE——
| Interno de Control del ICATQR. I
Lic. Rosa Mariana Diaz Bravo. Jefa del Departamento de o A
Normatividad en |la Direccion de Planeacion de Asesora Con voz
Contrataciones de la SEFIPLAN. \\
1

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ICATQR
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En uso de la voz el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo en representacion del Lic. Arturo Alejandro
Alamilla Villanueva Presidente del CAAS y Director General del ICATQR, agradece la asistencia de los
miembros a la Tercera Sesion Extraordinaria 2023.

2.- Declaracién del Quérum legal e instalacién de la Sesién.

Una vez efectuado el pase de lista y previa verificacion de la asistencia de los miembros con derecho a voz y
voto, el Lic. Juan de Dios Avila Rodriguez en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo
Secretario Técnico del CAAS y Director de Administracion del ICATQR, declara la existencia del quérum legal
para sesionar, por lo que se da por instalada la Tercera Sesion Extraordinaria del CAAS para el Ejercicio Fiscal
2023, siendo las 14:05 horas del dia 19 de septiembre del 2023, siendo validos los acuerdos gue en ella se
tomen; por lo que, se continda con el desahogo del Orden del Dia.

3.- Lectura y en su caso aprobacion del Orden del Dia.
En uso de la voz el Lic. Juan de Dios Avila Rodriguez en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi

Novelo Secretario Técnico del CAAS y Director de Administracion del ICATQR, somete a aprobacién de los
miembros del CAAS, el Orden del Dia, mismo que fuera remitido en el oficio de invitacién Neo.

ICATQR/DG/DA/413/2023. )
Por lo anterior los integrantes del CAAS del ICATQR emiten el siguiente acuerdo: A
NUMERO ACUERDO o~
\ll

Los integrantes del CAAS, por unanimidad de votos, aprueban el Orden del Dig"
01/111-SE/190923 propuesto para la Tercera Sesion Extraordinaria, mismo que fuera remitido con el
oficio de invitacién No. ICATQR/DG/DA/413/2023. \

Acto seguido se continua con el desarrolio de esta sesién. /
4.- Asuntos para aprobacién de los miembros del CAAS.

4.1.- Se somete a consideracion de los miembros del CAAS la aprobacién de las Politicas, Bases y Lineamientos
(POBALINES) en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ICATQR. I.-’ 74

¥

En uso de la voz el Lic. Juan de Dios Avila Rodriguez informa ante los miembros del comité, que con
fundamento en lo establecido en el articulo 15 fraccion Ill de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Relacionados con los Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, y con el objetivo de
establecer de manera clara y precisa el marco normative que regira las actividades de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios realizadas por el ICATQR, con el firme propésito de garantizar la
aplicacién de los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, asi

como de obtener las condiciones mas favorables para el Estado, y toda vez de haberse remitido el oficio
numero ICATQR/DG/DRMS/423/2023 (anexo 1) relativo al envio del proyecto de las Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del ICATQR
(POBALINES), en el cual se puso a disposicién de los integrantes del CAAS el link del archivo digital de los
lineamientos para su revision y en caso de existir alguna observacion, recomendacion y/o comentario lo
externaran, por lo antes expuesto se somete a consideracion de los miembros del comité la aprobacion de las

Politicas Bases y Lineamientos (POBALINES) en Materia del Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ;

-,
Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana Roo. (anexo 2) =

e

Por lo anterior los integrantes del CAAS del ICATQR emiten el siguiente acuerdo:

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ICATQR
Tercera Sesién Extraordinaria 2023
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NUMERO ACUERDO

Los integrantes del CAAS, por unanimidad de votos, aprueban las Politicas, Bases y
02/II-SE190923 | Lineamientos (POBALINES) en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del ICATQR.

5.- Clausura de la sesién.

En uso de la voz el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo en representacién del Lic. Arturo Alejandro
Alamilla Villanueva Presidente del CAAS y Director General del ICATQR informa a los integrantes del CAAS
gue no habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la Tercera Sesién Extraordinaria del CAAS del
ICATQR del Ejercicio Fiscal 2023, siendo las 14:25 horas, del mismo diade su inicio, firmado al margen y al calce
de cada una de las hojas todos los que en ella intervinieron, para los efectos 9dh1|n|strar‘vos correspondientes.

: /_...ﬂ>

¥

Lic. Juan d’e Dios Avila Rodriguez
~en representacion del
Mtro,ﬁllio Eduardo Arizmendi Novelo
Secretario Técnico y Director de Administracion.

Lic. Edwin Narcis6é Esquiliano Mendoza M.V.Z. Andrea Mayoral Bravo.
Primer Vocal y Director de Planeacion. Segundo Vocal y Directora de Vinculacion

/ /
Mtro. Gusta(o EdGardo Radilla Navarro
Cuarto Vocal y Jefgé dg¢l Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

-

Lic.JuanAlberto\ch) e

e Manrique. Lic. Enrique
mento de Recursos Asesor y Apoder

uin Avila Castilla.
o legal del ICATQR.

Quinto Vocal y Jefe del Dep

) _Wro

WA 2 kT
Mtro. Didier Salvddor May Corona. Lic. Rosa Mariana Diaz Bravo.

Asesor y Titular del Organo Interrio de Control del Asesora y Jefa del Departamento de Normatividad
ICATQR en la Direccion de Planeacion de Contrataciones de
la SEFIPLAN.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ICATQR
Tercera Sesion Extraordinaria 2023
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OFICIO ICATQR/DG/DRMS/423/2023
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OO fft 06 SET. 2003 -

DEPARTAMENTQ DE ‘RECURSOS
2023 MATER!ALESYDE SERVICIOS

I R.Q Area: Direccion de Administracién

ro de oficio: ICATQR/DG/DRMS/423/2023,

Asunto: Envio Proyecto "POBALINES" para revision.

Chetumal, Quintana Roo, a 06 de septlembre de 2023.
“2023. Afio de Ia pazy séguridad?”. .

INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS o
Y SERVICIOS DEL ICATQR . S 7
PRESENTE. X

Por medio del presente, en mi caracter de Secretario Técnico y de acuerdo a las funciones que

se me atribuyen en el Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos (
y Servicios, me permito poner a su disposicion la liga del drive, correspondiente al archivo
electronico del proyecto de las Politicas, Bases y Lineamientos (POBALINES) en materia de .
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del ICATQR para su revision, por lo que T\/
agradecere se pronuncie al respecto en caso de existir alguna observacién, recomendacion y/o
comentario que complemente dichos lineamientos, al siguiente correo electrénico: '

rmicatdgadguisiciones@gmail.com.

https://docs.google.com/document/d/IVT6XXVYa9iQkX VSEQWVOWI% | IcATOR
OTWva/ed;r”usp—shannq&ourd—10583865?7520?908?777&rtgof— r_igg@ true

Sin mas por el momento, reciban un cordial saludo.
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POLITICAS BASES Y LINEAMIENTOS (POBALINES) EN MATERIA DE H
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ICATQR.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del ICATQR
Tercera Sesion Extraordinaria 2023
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I. INTRODUCCION

Las presentes “Politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios” (POBALINES), estan
elaboradas en apego a lo establecido en el articulo 134 de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 167 de la Constitucién \\
Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, en materia de las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, son de observancia obligatoria para los servidores publicos del \
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, que

lleven a cabo funciones relacionadas con la planeacién, programacion,
presupuestacion, contratacion, gasto, revision, opinidn, ejecucion, j /’/
informacién y control de las adquisiciones, arrendamientos y contratacion )\ /
de los servicios.




20222027

ICATQR

CAPACITACION PARA

EL TRABAJO

UNIDOS PARA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

UINTANA ChmmeTAc
O

TRANSFORMAR 202212027

Il. OBJETIVO

Establecer de manera clara y precisa el marco normativo que regira las
actividades de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
realizadas por el Instituto de Capacitaciéon para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo, con el firme propdsito de garantizar la aplicacion de los
principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez vy
transparencia, asi como de obtener las condiciones mas favorables para el
Estado, mediante la definicion de las Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, los cuales establecen
los criterios generales a seguir en los procedimientos de contrataciones
publicas.

En cumplimiento con los articulos 134 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 167 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo, asi como en consonancia con el articulo 3 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, el articulo 1 penultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y el articulo 15 fraccion Il de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con los Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.
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lIl. MARCO JURIDICO

El marco juridico que rige las contrataciones publicas es esencial para
garantizar la transparencia, eficiencia y legalidad en las adquisiciones,
arrendamientos y contrataciéon de servicios realizados por las entidades
gubernamentales. En este contexto, se establecen las normas vy
disposiciones legales que sirven como pilares fundamentales para
supervisar, regular, fiscalizar y resguardar estas transacciones.

A continuacion, se detallan las principales normativas y disposiciones que
conforman este marco juridico, subrayando que esta enumeracidon es
enunciativa y no limitativa, ya que puede estar sujeta a modificaciones y
actualizaciones periodicas.

e Federal
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Tratados internacionales de Libre Comercio suscritos por los
Estados Unidos Mexicanos.

o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los

Municipios.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

Ley CGeneral de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley CGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada Ejercicio

Fiscal.

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

o Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se
deberan observar para la utilizacion del Sistema Electronico de
Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet.

c 0 O O

o Acuerdo por el que se establece la obligacién de incorporar a
CompraNet, la informacion relativa a la planeacion de las
contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
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e Estatal
o Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo.

o Leyde Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios
Relacionados con los Bienes Muebles del Estado de Quintana
Roo.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publico del
Estado de Quintana Roo. \\\

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Quintana Roo.

o Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana
Roo para el Ejercicio Fiscal Vigente.

o Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana /
Roo. V.

o Decreto de Creacion del Instituto de Capacitacidon para el
Trabajo del Estado de Quintana Roo.

o Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién para el
Trabajo del Estado de Quintana Roo. %

o Acuerdo que tiene por objeto la emision de las guias para la |
integracion del expediente unitario de los procesos de
contratacion por medio de la Licitacion Publica, Invitacion a
Cuando Menos Tres Proveedores y Adjudicacidon Directa, de
conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y \
Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles deld
Estado de Quintana Roo. \

\ ‘
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de los presentes lineamientos se entera por:

Adquisiciones

Unidad Responsable

ICATQR

Comite

Arrendamientos

Servicios

Compra Directa

Acto o hecho en virtud del cual, el \
ICATQR obtiene el dominio o J
propiedad de un bien, o algun
derecho real sobre él, bajo \
cualquiera de los procedimientos
establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios
Relacionados con los Bienes
Muebles del Estado de Quintana

Roo. 7
Unidad administrativa del ICATQR a /
la cual se le tiene asignado recurso
presupuestal de acuerdo a la
naturaleza de las actividades que |
realiza, las cuales pueden ser - \/
consideradas Unidades de
Capacitacion o Direcciones de Area

del ICATQR.

Instituto de Capacitacion para el “\L
Trabajo del Estado de Quintana '
Roo. [ )
Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
Proceso por el cual el ICATQR o
obtiene derechos para utilizar un

bien, mediante el pago de una

suma monetaria por un tiempo
determinado.

Servicio de cualquier naturaleza

con excepcion a los servicios

relacionados con la obra publica. e T
Tipo de adquisicion, arrendamiento .
o prestacion de servicio, cuya f
naturaleza en la que se presenta =
impone obligatoriedad de atender i

de manera urgente, ya que es r
necesaria su atencién para dar)\ \
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Investigacion de Mercado

SEFIPLAN
Proveedor

Requisicion
PAAAS

Acta entrega recepcion
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cumplimiento a actividades
operativas del ICATQR.
Instrumento juridico que se solicita
a partir de la emision de un fallo,
producto de wuna licitacion o
Invitacién restringida, o bien, de un
dictamen de adjudicacién directa
por excepcion a la licitacion publica
o por monto. El contrato refleja la
voluntad de los que en él
intervienen, a través del cual se
formalizan adquisiciones,
arrendamientos o servicios.
Consiste en la verificacion de la
existencia de bienes,
arrendamientos o servicios de
proveedores a nivel regional, estatal/
o nacional para obtener un precio

estimado previo a un
procedimiento de contratacion.
Dicha investigacion debera

realizarse con la anticipacion que
permita conocer las condiciones
que imperan en el mercado al
momento de iniciar el
procedimiento de contratacion que
corresponda.

Secretaria de Finanzas y Planeacion
Persona que abastece y celebra
contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.
Solicitud de contratacion de algun
tipo de adquisicion, arrendamiento
o contratacion de servicio.
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
ICATQR.

Documento donde se hace constar
que los bienes, arrendamientos o
servicios fueron recibidos vy
aceptados a entera satisfaccion y

6
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cumplen con las especificaciones
técnicas contratadas por el ICATQR.

Dictamen técnico Documento emitido por el area
competente, que contiene las
especificaciones y requerimientos
tecnicos, previo a la adquisicion,
arrendamiento y/o contratacién de
bienes o servicios.

POBALINES Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, \
Arrendamientos y Servicios. N
Ley Federal Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico ﬁ/
Ley Estatal Ley de Adquisiciones, /

Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con los \
Bienes Muebles del Estado de X

~
Quintana Roo.
SECOES Secretaria de la Contraloria del \
) Estado de Quintana Roo.
Area Requirente Departamento de Recursos
Materiales y Servicios del ICATQR. ,-
l"g/"’
n\ [
Ay
b\
\
A
7
=
a'jr
/



ICATQR

INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA

EL TRABAJO
o lTJ“gSﬂFSUFPIﬂi; Se3313535 DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

20z22lz027

V. AMBITO DE APLICACION

Las presentes POBALINES son de observancia obligatoria en el ICATQR, asi
como al interior del Comité, por lo que las personas servidoras publicas que
intervengan en los procesos y procedimientos de contratacién en materia \
de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, se sujetaran a

éstas.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial a
fondos federales, conforme a los convenios entre el Ejecutivo Federal y el
Estado, estaran sujetos, a las disposiciones juridicas de la normatividad
aplicable. Para estos efectos, las personas servidoras publicas se sujetaran a
lo conducente en los mencionados convenios.
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VI. POLITICAS

VL1. POLITICAS DE CAPACITACION

1. La Direccion de Administracion llevara a cabo, anualmente, la
imparticion de capacitacion en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con el fin de mantener actualizados a las
personas servidoras publicas que participan en los procesos de
adquisiciones.

VI.2. PLANEACION, PROCRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LAS
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIO
RELACIONADOS CON LOS BIENES MUEBLES.

4
1. Los recursos presupuestarios asignados para la adquisicién vy /
arrendamiento de bienes, asi como para la contratacion de servicios
necesarios para alcanzar las metas y objetivos del ICATQR, se
administraran con eficiencia, eficacia, transparencia, imparcialidad,
honradez y economia, utilizandose unica y exclusivamente para los
fines a que estén destinados.

2. La responsabilidad de dirigir los procesos de planificacién vy
programacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios recae en A1
la Direccion de Administracion, la cual opera a través del Area L '."k/
Requirente del ICATQR.

3. El PAAAS para cada ejercicio fiscal, debera ser integrado por el Area
Requirente del ICATQR, entre los meses noviembre y diciembre del {ﬁ’
ano anterior, con las necesidades previamente determinadas por la
Direccién General y cada una de las Unidades de Capacitacion, para
que sea dictaminado y aprobado en la Sesion del Comité
correspondiente.

f
4, Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidos en el
PAAAAS, podran ser adicionados, modificados, suspendidos o
cancelados durante el ejercicio fiscal, siempre y cuando se cuente con 13
la suficiencia presupuestal debidamente autorizada por la SEFIPLAN,
o por la autoridad competente en caso de los recursos federales, asi ‘_\

mismo las modificaciones deberan ser sometidas para su aprobacién ‘ﬂ
ante el Comité.
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En todo sentido, debera justificarse el motivo de la modificacion al
PAAAS con los documentos que comprueben y justifiquen la
modificacion solicitada.

5. Los procedimientos de contratacion buscaran en todo momento
asegurar al ICATQR las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

6. El ejercicio de los recursos presupuestales asignados a cada Unidad
Responsable, se realizara invariablemente con criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal en el gasto publico.

VI.3. POLITICA DE DESIGNACION DE ASESORES. S

1. El Comité contara con el respaldo del titular de la Jefatura del
Departamento de Informatica, el cual fungira como Asesor Técnico
para brindar apoyo en los aspectos técnicos durante Ilos
procedimientos de adquisicion de bienes y/o contratacion de V
servicios informaticos y telecomunicacion, asi como en la elaboracion
de las fichas técnicas de los bienes o servicios, y en la recepcion de los
mismos.

2. El Area Requirente recibira apoyo del Area Juridica para crear las
bases de los procesos de contratacion en las modalidades de .
Invitacion a Cuando Menos 3 Proveedores y Licitacion Publica. ]
Después de su elaboracion, se enviaran a la SECOES mediante un
oficio para su revision y posible validacion. A

VI.4. POLITICA DE INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION SOPORTE.

1. El Area Requirente deberd preparar y proporcionar de manera >
completa y precisa toda la documentacion requerida, incluyendo ’
especificaciones técnicas, requisitos funcionales y cualquier >
informacion pertinente para facilitar el proceso de contratacion.

2. El Area Requirente, sera la receptora de la documentacién soporte
relacionada con los procedimientos de adquisiciones,/\

10
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arrendamientos y servicios, la cual sera proporcionada por parte de
las Unidades Responsables del ICATQR.

El Area Requirente debera colaborar de manera continua con las
Unidades Responsables para revisar y actualizar la documentacién de
manera oportuna, asegurando que esté en consonancia con los
requisitos actuales y las necesidades cambiantes del ICATQR, lo que
permitira iniciar los procedimientos sin contratiempos.

VI5. POLITICA PARA LA ELABORACION DE CONVOCATORIAS.

1.

El Area Contratante elaborara las convocatorias, invitaciones y
solicitudes de cotizacion, tomando como base los requerimientos
solicitados.

Todas las convocatorias emitidas por el ICATQR en el contexto de
adquisiciones, arrendamientos y servicios seran sometidas a una
revision legal exhaustiva por parte del Area Juridica, para asegurar

gue se cumplan con la normatividad aplicable y se ajusten a los

principios éticos y de transparencia.

El personal del Area Juridica proporcionara orientacion legal a fin de
asegurar que las convocatorias sean claras, justas, competitivas y
acordes con los requisitos legales y regulatorios.

VI.6. POLITICA SOBRE LA ELABORACION DE CONTRATOS.

1.

Todos los contratos celebrados por el ICATQR en el ambito de
adquisiciones, arrendamientos y servicios estaran sujetos a una
revision legal exhaustiva, asi como su respectiva validacién por parte
del Area Juridica del ICATQR.

El Area Requirente, sera el area responsable de la elaboracion y
negociacion de los contratos, mantendra una comunicacidon
constante y colaborativa con el Area Juridica durante todo el proceso
de elaboracion de la contratacion.

El area requirente siempre y cuando se cuente con la justificacion

debidamente motivada y fundada, podra solicitar la elaboracion de
convenios modificatorios.

n
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4. ElIICATQR rescindira los contratos y procedera a la cancelacion de los
pedidos, que haya formalizado, cuando se incumplan por la persona
fisica o moral contratada, las obligaciones derivadas de las clausulas
y estipulaciones senaladas en los contratos o pedidos, asi como por el \\
incumplimiento de las disposiciones derivadas de las Leyes en
materia de contrataciones.

5. El Area Requirente, vigilara que los pedidos o contratos que deban
formalizarse como resultado de su adjudicacion, se suscriban en un
término no mayor de 15 dias naturales contados a partir de la fecha
en que se hubiese notificado al proveedor el fallo, o decidido la
adjudicacion de aquellos, salvo que se considere indispensable la
celebracion de contratos preparatorios para garantizar la operacion;
en cuyo caso la formalizacion del contrato definitivo, debera llevarse
a cabo en un plazo no mayor de 20 dias naturales, contados a partir
de la fecha de notificacion antes sefialada.

VL.7. POLITICA SOBRE LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES UNITARIOS.

1. Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion a través del -
Area Requirente del ICATQR, la debida integraciéon, guarda y custodia 7
de los expedientes correspondientes a los procedimientos de ~
contratacion que realice. \Wi

2. Los expedientes deberan contener la totalidad de la documentacion
generada durante el procedimiento de contratacidon, apegandose a
lo requerido a lo establecido en el Acuerdo que tiene por Objeto la
Emision de las Guias para la Integracion del Expediente Unitario de
los Procesos de Contratacion por medio de la Licitacion Publica,
Invitacién a Cuando Menos Tres Proveedores y Adjudicaciéon Directa,
de Conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado \/[

/

T p ]
t

\

de Quintana Roo, publicado en el Diario Oficial del Estado de
Quintana Roo, en su tomo I, numero 16 Ordinario, Novena Epoca de
fecha 30 de agosto de 2018, cabe sefalar que el contenido de los
expedientes, no se limitara a lo establecido en el acuerdo anterior,
toda vez que podra adicionar la documentacion requerida con el
objetivo de complementar su integracion. ﬁ

12
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VII. BASES Y LINEAMIENTOS

VIL1. AREAS DEL ICATQR Y NIVEL JERARQUICO DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS QUE ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE
LOS DIVERSOS ACTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
QUE HACEN REFERENCIA A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

La responsabilidad de llevar a cabo la investigacion de mercado y
elaborar su informe recae en el Area Requirente. Este proceso debera
basarse en, al menos, tres posibles proveedores, priorizando el ahorro,
la austeridad y la eficiencia establecidos en el Plan Estatal de
Desarrollo.

Ademas, se debe considerar la capacidad de los proveedores para
suministrar, arrendar los bienes o prestar los servicios sin
comprometer la calidad y el funcionamiento.

Las cotizaciones se podran realizar por escrito o de manera

electrénica con hoja membretada, las cuales con el objeto de darle

certezay legalidad deberan estar selladas o firmadas por el proveedor
o contratista emisor.

La requisicion debera contener una descripcion amplia y suficiente
de las especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados y
acompanarse en su caso, de |los anexos téchicos correspondientes,
indicando el plazo y las condiciones de entrega o la vigencia
requerida para la contratacion

Las personas servidoras publicas autorizadas para firmar las
requisiciones o solicitudes de bienes, arrendamientos o servicios
seran las siguientes:

a. Direccion General
i. Titular de la Direccidon General.
ii. Titular de la Direccion de Area.

En el caso de ausencia del Titular de la Direccién de Area, la
requisicion la podra emitir o firmar una persona servidora publica
adscrita al area, con cargo no menor a jefatura de departamento,
debiendo justificar su actuacion por escrito.

13
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b. Unidades Capacitacion.
i. Titular de la Unidad de Capacitacion.

En el caso del titular de la Direccidén de Unidad, la requisicion la podra
emitir o firmar el titular de la jefatura del area de administrativa.

La Direccion de Administracion sera la responsable de determinar la
conveniencia de celebrar contratos abiertos, para adquirir o arrendar
bienes o contratar servicios, asi como de supervisar el cumplimiento
de dichos contratos.

Las convocatorias de los procedimientos de contratacion en la
modalidad de licitacion publica deberan ser firmadas por el Titular
del ICATQR.

Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios deberan ser requisitado por las firmas del Titular del ICATQR,
el Titular de la Direccion de Administracion y el proveedor o
contratista.

Asi mismo debera estar previamente rubricado por el titular del area
juridica u homologo.

Para el caso de las actas resultantes de los actos de junta de
aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas y fallo, las
personas servidoras publicas autorizadas para firmar dichas actas,
seran el Titular de la Direccidon de Administracion y el Titular del Area
Requirente.

En el supuesto de haber optado por llevar a cabo un procedimiento
de excepcion a licitacion, el dictamen correspondiente debera ser
firmado por el Titular del ICATQR y el Titular de la Direccién de
Administracion.

La forma en que deberan acreditarse los supuestos de excepcidén a la
licitacion publica, sera mediante la justificacion técnica fundada vy
motivada correspondiente.

El Area Requirente tendra la responsabilidad de preparar la
convocatoria, las invitaciones, las solicitudes de cotizacion, los
contratos y los pedidos. Ademas, en lo que respecta al ambito

14
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normativo, contara con el apoyo del Area Juridica del ICATQR, la cual
estara encargada de garantizar la integridad legal de los documentos
normativos correspondientes.

El Area Requirente serd el area encargada de administrar los
contratos, incluyendo el seguimiento al cumplimiento de los
contratos que haya formalizado, pudiendo requerir a las Areas
Requirentes los informes o documentacion para verificar el
cumplimiento de los mismos.

El Area Requirente aplicara, en su caso, las penas convencionales y
deducciones, mientras que en la Jefatura de Departamento de
Finanzas recaera la aplicacion de retenciones y descuentos.

La elaboracidon de convenios y modificaciones recaera en el Area
Requirente con apoyo de las Areas Requirentes y Area Juridica. En el
caso de adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes y/o
servicios de informatica y telecomunicaciones se incluira  al
Departamento de Informatica.

Para la realizacion de cualquier procedimiento de contratacion
relativo a la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y la
contratacion de servicios de naturaleza informatica y de
telecomunicaciones, el Departamento de Informatica del ICATQR,
debera realizar la solicitud para su analisis, evaluacion y en su caso
aprobacion al ICATQR Quintanarroense de Innovacion y Tecnologia.

El titular de la Direccién General y/o el titular de la Direccidén de
Administracion podran determinar la cancelacion de una licitacion
publica, la rescision, la terminacion anticipada de un contrato o la
suspension de la prestacion del servicio o de la ejecucidon de los
trabajos, cuando se presenten casos fortuitos o de fuerza mayor como
son reducciones presupuestales, falta de suficiencia presupuestal por
baja recaudacion para el caso de procedimientos financiados por
ingresos propios, entre otros aspectos que se puedan derivar en razén
de las actividades del ICATQR.

Los titulares de las Areas Requirentes, con apoyo del titular del Area
Requirente, haran constar el cumplimiento de obligaciones
derivadas de un contrato mediante el Acta de Entrega e Ingreso de
Almaceén y/o la recepcion de los bienes y/o servicios por parte de las
Areas Requirentes.

15
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Vil.2. ASPECTOS GENERALES APLICABLES DURANTE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION. \
\

1. Determinacion de los bienes, arrendamientos o servicios de diversas \
unidades administrativas del ICATQR pueden ser integrados en un \
solo procedimiento de contratacién y condiciones para ello, acorde a %
lo dispuesto en el articulo 17 de la LEY FEDERAL y articulo 18 de la LEY
ESTATAL el Area Requirente determinara, los bienes, arrendamientos
y servicios que deban ser adquiridos en forma consolidada con la
finalidad de obtener mejores condiciones en cuanto a calidad, precio
y oportunidad previa autorizacion del titular del ICATQR.

2. Los Titulares de la Direccién de Administracién y el Area Requirente
podran proponer la naturaleza de la adquisicién, arrendamiento o
servicio, con el propodsito de asegurar para el Estado las condiciones
mas favorables en términos de precio, calidad, financiamiento, \ /

oportunidad y otras circunstancias relevantes. Estas sugerencias i
seran presentadas ante el pleno del Comité para su debida &,7/
consideracion, salvo las adquisiciones, arrendamientos y servicios que )

se fundamenten en el articulo 35 de la LEY ESTATAL. ;f{\l//

3. Los montos para las modalidades de Licitacion Publica, Invitacion a
Cuando Menos 3 Personas o Proveedores y Adjudicacion Directa, se )
informaran en la Primera Sesion Ordinaria del Comité del ICATQR, de
cada ejercicio fiscal o cuando exista modificaciéon por ampliacion A
presupuestal, reduccion presupuestal. /

4. Laintegracion para la comprobacion del ejercicio del recursos que se
realicen en las modalidades de Adjudicacion Directa, Invitacion a
Cuando Menos 3 Personas o 3 Proveedores y Licitacion Publica, se
realizara con base al Acuerdo que tiene por Objeto la Emision de las 7\'
Guias para la Integracion del Expediente Unitario de los Procesos De
Contratacion por medio de la Licitacidn Publica, Invitacién a Cuando
Menos Tres Proveedores y Adjudicacion Directa (POE 16-01-19), de ,
Conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y l\
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado
de Quintana Roo, publicado en el periddico oficial del Estado de I

16



IQZZ|ZDZIT

UINTANA

O

UNIDODS PARA
TRANSFORMAR

2022|2027

ICATQR

INSTITUTO DE

CAPACITACION PARA

EL TRABAJO

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Quintana Roo tomo Il numero 16 ordinario, novena eépoca de fecha 30

de agosto de 2018.

. El ICATQR por conducto del Area Requirente, sin necesidad de \\

autorizacion del Comité, con el objeto de agilizar y simplificar la

atencion de las diversas necesidades de caracter operativo y

administrativo, podran adquirir, arrendar o contratar a través de las
modalidades compra directa. (Simplificacion administrativa)

la comprobacion de las

Compra Directa
Solicitud del bien o prestacion del
servicio, anexando la relacion de
conceptos con caracteristicas, en el
caso de servicios los términos de

referencia.

1 cotizacion

Factura del bien o prestacion del
servicio.

Orden de Compra.

Registros contables.

En caso de servicios se solicitara de forma
adicional:

El Acta de Entrega-
correspondiente.

Recepcion

Si el monto se encuentra entre $1.00 y $120,000.00
(antes de IVA) se efectua una Compra Directa.

adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios que se
realicen en las modalidades de Compra Directa se
apegara a lo siguiente.

17



2pazlz027

ICATQR

INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA

EL TRABAJO
UNIDODS PARA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
TRANSFORMAR 202212027

VIIL.3. ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL, INCLUYENDO LA
EVALUACION DE LAS TECNOLOGIAS QUE PERMITAN LA REDUCCION DE

LA EMISION DE GASES DE EFECTO INVERNADERO Y LA EFICIENCIA
ENERGETICA, 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.

1. EIICATQR procurara adquirir bienes que cumplan con caracteristicas
de menor grado de impacto ambiental, esto con el objeto de
optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos naturales.

2. En la planeaciéon, programacion y presupuestacion de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con bienes 7
muebles, el Area Contratante considerara que los equipos cuentan /
con mecanismo de ahorro de agua o energia sin menoscabar su
eficiencia.

3. El Area Requirente, incluird, en los contratos y pedidos, las
obligaciones que el proveedor o prestador de servicios debe cumplir
en relacion con la operacion y mantenimiento de los equipos o _
prestacion de servicios para garantizar de manera constante el ahorro /
de agua y energia.

4. Tratandose de adquisiciones de madera, muebles y suministros de
oficina fabricados con madera, el Area requirente debera verificar que ‘
en la convocatoria a la licitacion o invitacién se requiera cumplir con e
los requisitos que sobre la materia expida la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMA).

5. ElI ICATQR dara prioridad a la adquisicion de papel de oficina con las !
siguientes caracteristicas: contenido minimo del 50% de material \“]L
reciclado, materiales reciclables de fibras naturales no derivadas de
la madera y/o materias primas provenientes de bosques y
plantaciones gestionadas de manera sustentable y elaborados en
procesos con blanqueado libre de cloro, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 26 de la LEY FEDERAL correspondiente. ‘-.{

Cuando la naturaleza de los documentos a emitir o consideraciones
técnicas o de disponibilidad en el mercado requieran el uso de papel e
para uso de oficina con caracteristicas diferentes a las especificadas,uf)

18
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su adquisicion solo sera autorizada cuando se justifiquen
debidamente estas circunstancias.

VIL.5. ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA DETERMINACION DE LOS
TERMINOS, CONDICIONES Y PROCEDIMIENTO A EFECTO DE APLICARLAS
PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCCIONES.

1. El titular del Area Requirente sera la responsable de calcular y notificar,
tanto al proveedor como a la Direccion de Administracion, las penas
convencionales y las deductivas que hubieran determinado. \

2. Penas convencionales. Y

Las Areas contratantes estableceran en las convocatorias, invitaciones,
solicitud de cotizacion, contratos o pedidos el siguiente porcentaje:

a. Cuando se otorga garantia de cumplimiento. //

A razén del 1% 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 hasta un maximo del 10% de vV
dicho valor.

3. Deductivas.

Las Areas contratantes a peticion de las Areas requirentes
estableceran en las convocatorias, invitaciones, solicitud de
cotizacioén, 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. Q\\j
4. Retenciones y descuentos.
\
El Departamento de Finanzas invariablemente efectuaran Ila pa
retencidon del monto de la penalizacion y/o deductivas y su posterior 7

descuento en la factura inmediata que se presente para cobro y en
entregas parciales en la siguiente factura. Asimismo, debera
establecerse en clausula especial en el documento contractual, que
el proveedor acepta y se compromete a efectuar el pago de la >
penalizacion impuesta, en un término que no exceda de quince dias )’\
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naturales a aquél en que tenga conocimiento y que dicho
conocimiento surte efectos de notificacion en forma.

5. Procedimiento de rescision administrativa.

a) El proceso de recision administrativa iniciara a partir que el titular del
Area Requirente, comunique por escrito el incumplimiento en que
haya incurrido el proveedor, para que en el término de cinco dias
habiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte en su caso las "--\
pruebas que estime pertinente. \

b) Transcurrido el término el ICATQR contara con un plazo de 15 dias
habiles para resolver, considerando los argumentos y pruebas que
hubiere hecho valer el proveedor. La determinacion de dar o no por
rescindido el contrato debera ser debidamente fundada, motivada y
comunicada al proveedor dentro dicho plazo.

c) En caso de que se rescinda el contrato se formulara el finiquito
correspondiente, a efecto de hacer constar los pagos que deba
efectuar el ICATQR por concepto de los bienes recibidos o los
servicios prestados hasta el momento de rescision.

d) En el supuesto de haber iniciado un procedimiento de conciliacion el )
ICATQR, bajo su responsabilidad, podran suspender el tramite del
procedimiento de rescision.

e) Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, ?‘\\
se hiciere entrega de los bienes o se prestaren los servicios, el
procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa aceptacion y ,
verificacion del ICATQR de gue continua vigente la necesidad de los 3
mismos, aplicando o en su caso, las penas convencionales P
correspondientes. Va

f) El ICATQR podra determinar no dar por rescindido el contrato,
cuando durante el procedimiento advierta que la rescision del
contrato pudiera ocasionar algun dano o afectacion a las funciones
gue tiene encomendadas.

I. En este supuesto, debera elaborar un dictamen en el cual o
justifique que los impactos econdmicos o de operacion que seJ\ ®, \
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ocasionarian con la rescision del contrato resultarian mas
inconvenientes.

ii. Al nodar porrescindido el contrato, el ICATQR establecera con
el proveedor otro plazo, que le permita subsanar el
incumplimiento que hubiere motivado el inicio del
procedimiento.

iii. El convenio modificatorio que al efecto se celebre en este
supuesto debera atender a los establecido en la articulo 52 de \
la Ley Federal y 38 de la Ley Estatal.

VIL.6. ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES,
INCLUYENDO LA FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIRLOS TERMINOS O
PLAZOS DE LAS LEYES.

1. La Direccién de Administracion podra autorizar el otorgamiento de
anticipos después de recibir una solicitud por escrito del titular del
Area Requirente de los bienes o servicios. La solicitud debe incluir una \/
justificacion detallada que explique los motivos, causas, beneficios y
la necesidad de otorgar dicho anticipo. Esta justificacion sera A
evaluada para su aprobacion o rechazo por parte de la Direccién de s/
Administracion.

: . . < \
En caso de que se autorice el otorgamiento del anticipo, el Area HF‘
Requirente debera adjuntar una copia de la autorizacion v\,}-
correspondiente a la requisicion. '

VIL.7. ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ENTREGA-RECEPCION DE \
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. /A

1. El Area Requirente serd responsable de supervisar cque las
adquisiciones o servicios adquiridos cumplan con los requisitos |
establecidos, otorgando especial atencion a la calidad y las : :
condiciones especificadas en los acuerdos contractuales. En \/\
situaciones que lo ameriten, podra solicitar asistencia de los Asesores
y/o el Area Requirente.

.
\

Si los bienes o servicios cumplen con los requerimientos, se procedera
a la elaboracién de un Acta de Entrega-Recepcion, en la cual se )\
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registrara la entrega realizada por el proveedor. Dicha acta debera ser
elaborada utilizando los formatos proporcionados por el Area
Requirente. Ademas, se adjuntaran fotografias de los bienes, si es
pertinente.

En el caso de arrendamiento, el Area Requirente de dichos servicios
serd responsable de verificar el cumplimiento del proveedor de
acuerdo con las condiciones estipuladas en el contrato. Al finalizar se
emitira el Acta correspondiente en los formatos establecidos por el
Area Requirente.

El Acta de Entrega-Recepcion (Anexo 1) debera contener como
minimo la siguiente informacion:

a. Fechay hora de entrega
b. Numero de contrato o, en su caso, orden de compra.
c. Firma de los participantes:
i. Proveedor/Contratista
ii. Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
d. Descripcion del bien, servicio o arrendamiento realizado.
e. Folio y monto de la factura a la cual corresponde el bien, ;
arrendamiento o servicio prestado. Z

2. En caso de entregas parciales, las constancias de recepcion, actas de
aceptacion y C.F.D.l. parciales se elaboraran conforme se reciban los
bienes y/o servicios y corresponderan unicamente a lo efectivamente
devengado.

O -
—
L4

3. Los bienes de consumo que se adquieran cuyo volumen no afecte la
operatividad administrativa, los accesos a las areas publicas u otros __ /t
que limiten o perjudiquen el otorgamiento del servicio publico, by
podran entregarse directamente al Area Requirente, debiendo existir
el documento de acuse de recibido y siendo responsabilidad de la
misma verificar que los bienes cumplan con la calidad requerida.
Debiendo remitir al Area Requirente el acuse antes sefialado a mas
tardar al dia habil siguiente a la recepcion de los bienes.

4. En caso de que el proveedor no realice la entrega de los bienes o
servicios conforme a lo pactado en el instrumento contractual, el
titular del almacén, depdsito o area responsable de recibir los bienes
y/o servicios debera informar por escrito dicha situacién en un plazo \
maximo de 24 horas al Area requirente, la cual elaborara el “Acta de £
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incumplimiento para inicio de rescision administrativa’, en un
término no mayor a 48 horas.

5. El Area Requirente supervisard que los contratos relacionados con \
servicios, se lleven acorde al programa de trabajo y/o calendario de \\_
trabajo, asi como las condiciones pactadas en el instrumento \
contractual. Yo N

6. El Titular de la Direccién de Administracidén tendra la facultad de
autorizar una prérroga de entrega, misma que se documentara
expresamente y se integrard al expediente del convenio
modificatorio o al expediente de la modificacion del pedido, segun

sea el caso.
7. Encasode que el proveedor realice la entrega de los bienes o servicios )
con atraso, el titular del Area Requirente debera informar por escrito yd

dicha situaciéon en un plazo maximo de 24 horas al titular de la
Direccion de Administracién, asimismo, elaborara el “Acta de
incumplimiento para penalizacién” determinando el monto de las
penas o deductivas de acuerdo a lo establecido en el contrato. " /

VIL.8. NIVEL JERARQUICO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
ENCARGADAS DE PROPONER MODIFICACIONES A LAS POBALINES, ASi
COMO LA FORMA EN QUE DICHAS PROPUESTAS SERAN ATENDIDAS POR A

EL COMITE. M .-

\V

% \

1. Los integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y L ]-,

Servicios del ICATQR, con fundamento en el articulo 15 fraccion Il de ___t

la Ley Estatal, tendran la facultad de poder proponer las K
modificaciones correspondientes a las POBALINES, mismas que  ~

deberan fundamentar y motivar adecuadamente ante el Comité. /

2. Las propuestas de modificacion se remitiran por escrito al Secretario
Técnico, quien las presentara para su evaluacién en la proxima
reunion del Comité.

3. El Comité dispondra de un plazo de 20 dias habiles para emitir su
dictamen sobre las propuestas. Si estas son aprobadas, el presidente
del Comité las sometera a aprobacion en la siguiente sesion.

\

4, Cualquier modificacion a las POBALINES serd comunicada a travésde
la pagina electronica del ICATQR para su debida difusion.

=
U
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Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia de su
aprobacion por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
ICATQR. '

Presidente del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del ICATQR.

Lic. Edwin Narciso Esquiliano
Mendoza
Primer Vocal del Comite de
Adquisiciones, Arrendamientos y

_ Servicios del ICATQR.
~N

-
e \f. |
- \ e (e \J
= __=

C. Primitivo Alonso Cervera

Tercer Vocal del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y

Lic. Juan Alberto Chale Manrique —

“Mtro. Julio Edyardo Arizmendi
 Novelo
Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del ICATQR.

.’/ :

A /
d
7
//
',
P .

{ _"r .‘“ 4
M.V.Z. Andrea\Ma oral Bravo

Segundo Vocal del Comiteé de
Addquisiciones, Arrendamientosy /| w
Servicios del ICATQR. _~ | V

n/l //
[ 11/ ‘"Zc
[ 17/ 7

Mtro. Gustavé'Eglqérdo Radilla
Navarro

Cuarto Vocal del Comité de _

Adquisiciones, Arrendamientos y /

Servicios del ICATQR.

Quinto Vocal del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del ICATQR.
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ANEXO1
FORMATO DE ACTA ENTREGA RECEPCION
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ACTA ENTREGA RECEPCION (DESCRIPCION DE LA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO O
PRESTACION DE SERVICIO CONTRATADO).

EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL EL ESTADO DE QUINTANA ROO, SIENDO LAS _ :
HORAS DEL DIA DEL DE DEL ANO , EN EL (LUCAR DONDE
SE LLEVA A CABO EL ACTO), ESTANDO REUNIDOS (NOBRE Y CARGO DE LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO), PROCEDEN A CELEBRAR EL ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION, CORRESPONDIENTE A LA (DESCRIPCION DEL SERVICIO PRESTADO), AL \\

TENOR DE LO SIGUIENTE:

SE HACE CONSTAR QUE (PROVEEDOR Y/O CONTRATISTA QUE ENTREGA), HA CUMPLIDO
EN TIEMPO Y FORMA, DE ACUERDC A LA DESCRIPCION QUE SE DETALLA A
CONTINUACION:

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD 7

SE HACE CONSTAR QUE DICHA ENTEGCA DE INSUMOS CORRESPONDE A LAS
ESPECIFICACIONES SOLICITADAS POR ESTE ICATQR Y LA SIGUIENTE FACTURA:

FACTURA FOLIO MONTO N
n\ ,
IV
SIN MAS QUE HACER CONSTAR Y PARA LOS EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS A J
QUE HAYA LUGAR SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE “ACTA DE ENTRECGCA - \
RECEPCION”, SIENDO LAS __:  DEL MISMO DIA DE SU INICIO. A
ENTREGA RECIBE \_L
}
_./)ll
FIRMA DE PROVEEDOR Y/O CONTRATISTA FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA I
QUE ENTREGA QUE RECIBE. ‘
|
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