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Las presenlss “Politicas, Bases y Lineamlentos en materia da
Prestacion de Servicios" (POBALINES), esién elaboradas en Bpepo a lo establacido en el articulo 134 do
k& Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas ¥ &l arliculy 167 de la Constitucidn Politica dal
Estado Litre y Soberano de Quintana Roa, en materia de las adquisiciones, arrendamlentos ¥ prastacicn de
Banicios de cualguier naturaleza, son de observancia ob¥galonia para los servidoras publicos del Colegio de
Educaciin Profesional Téenica del Esladn de Guinlana Foo,
paneacion, programacion, presupuestacian, conlratacion, gaslo, revision, opinion, ejecucitn
control de kas adguisiclenes. arendamisntos ¥ contralacidn de los servicics

adqulsicioness, amondamienios ¥

I OBJETIVOD

Establecer de manera clara y precisa el marco normallvo gue regira las actividades de adquisiciones,
arrandamientas y confratacidn de sesvicios realizadas por el Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Eslado de Quintana Roo, con el firme propasito de garantizar la eplicacisn de kos principios de economia,
eficacia, eficiencia, mparcialidad, honradez ¥ Iransparencia, asl como de obiener las condiciones s
favorablos para e Estade, mediante la definicion de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

Adquisiclones, Arrendamientos ¥ Preslacidn de Servicios, los cusles estebiecen bos critefios generales a
saguir en 0% procedimiontos de conlrataciones pablicas

En cumplimiento con los arfculos 134 de 1a Constibecldn Polltica de Jos Eslades Unidas Mexicanos, 167 de
la Constitucidén Politica del Estado Libra ¥ Soberano da Quintana Roo, asi come en consonancla con ol articulo
3 de! Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Amendamisntos v Sarvicios del Secior Pabllcs, of articubo 1
penultmo pirrafo de la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Saclor Piblico, v el articulo 15

lraccion |1l de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Prestacicn de Servicios Refacionados con les Rienas
Muetbles del Estado de Quintana Roo

. MARCDO JURIDICO

El marco jurldics que rige las contrataciones pdblicas os esencial para garantizar la transparencia, sficiencia
¥ legalidad en las adguiskciones, arrendamisnias ¥ contrataciin de servicios mealizados por las antidsdes
gubernamentales. En esle contexio, se establecen |as normas ¥ disposiciones kegales gue sirven como pilares
fundameniales para supervisar, regular, fiscalizar Y tesguardar eslas trensacelones.

A conlinuacion, se detallan las principales normativas v disposiciones que conferman este mareo juridico,

subrayando que esta enumeracion es enunclativa ¥ ne limitativa, ya que puede estar sujeta a modificaciones
¥ eclualizaciones periodicas,

=  Federal

= Constituckin Politica de los Estados Unidos Mexicanas

o Tratados internacionales de Libre Comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley de Discipling Financiera de las Enfidades Faderativas v los Municipios,

o Ley de Adguisiciones, Arrendamienios v Servicios del Sectar Pyibilica.

= Ley General de Contabilidad Gubermamental.

o Ley General de Responsablidades Administalivas,

= Ley General de Transparencia y Acceso a Ia Inlormacian

¢ Prasupuesic de Egrescs de la Federacion para cada Ejercicio Fiscal.
Reglamento do la Ley de Adguisiclones, Arrendamienios ¥ Senvicios del Seclor Plblico.
Naverdo por &l que se esiablecen las disposiciones que se deberan observar para la

ulikzacion del Sistema Blectidmico de Informacion Publica Gubamameanial denominado
Comprabat
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Acuerdo por el que se eslablecs |a chlgacion de incorporar a CompraMes, la infarmacion
relabva a la planeacién de las contrataciones y ka mjecucidn de contratos que regula la Ley de

Adquizciones, Arendamienios v Servicios del Secior Pdblico v la Ley de Obras Pablicas ¥
Sendcios Relaconados con les Mismas.

=]

« Estatal

= Constitucidn Peolilica del Estada Libre v Soberano de Quintana Roo,

@ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con les Biznes
Muebles del Eslade de Quintana Roa

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado da

Quintana Roo.

o Presupuesio de Egresos del Geblerno del Eslado de Quintana Roo para el Ejercicio Fiscal
Wigente
»  Ley de Presupuesio y Gaslo Plblico del Estade de Quintana Roo
o Decreto de Creacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estada de Quintana j }
Ron
! o Reglamento Interior ded Colegio de Educacién Profesional Téenica del Estado de Cuintana :' \ K ;
Foa. i
0 Acuerdo que fiene por objets la emision de las Qulas para la integracion del expedienie |
unitaric de los procesos de contratackin por medio de fa Lisitacién Publica, Invitacion a | \
Cuando Menos Tres Proveedores y Agjudicacion Directa, de conformidad con |a Ley de £ \
Adgulsiciones, Arrendamientos v Prastacion de Servicios relacionados con Bienes Musbles ]
del Estado de Cuintana Roo.
¢ Manual de Inlegracion y Funcionamisnio del Comité de Adquisiciones, Arrendamienios y

Prestacién de Servicios ded Colegio de Educecidn Profesional Técnica del Estade de 4
Quintana Roo

Chlegic de Educscidn figd Tec mica del Extado de Clarians jies
Al Berto Judesr No eltumal Ouintama Rai

Feeurspamateriales P oroo coha e ed i




INTANA p® conalep

Qubnidena oz
oonlns FARK
TEAKIFION in

CHIPTA W& RO

R N SN T I

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Fara elecios de los pressnles ineamiontos se entara o,

Adquisicionas Acto o hecho an virtud del cual, el CONALEP oblinne &l
dominio o propldad de un bien, o algdn derecho real
sobre @&, bajo ecualquiera de los procedimienios
eslablecidos an |2 Ley de Adquisiclones, Arendamientos
¥ Prastacidn de Servicios Relacionadas con los Biengs
Muebles dal Estado de Quintana Roo.

Unidad Responsable Unidad adminstrativa del COMALEP a la cual se I8 tiane
asignado recurso  presupueslal de  scuerdo a la
naluraieza de las aclividades que realiza, las cugles
pusden ser consderadas Unidades de Capacflacion o
Direcciones de Area del CONALEP.

| CONALEP Colegi de Educacidn Profesienal Técnica del Eslada de
Cuintana Roo,

CAAPS Comité de Adquisiciones, Arendamientos v Prestacidn

de Saricios

Arrendamientas Proceso por el cual el CONALEP obtiana derechos para !
ulilizar un bien, medianta el page de una suma menetaria
por un tiempo delerminado.

Selvicios Servicio de cualquier naluraleza con excepcién & ks
sanicios refacionados con la ohra pablica

Compra Diracta Tipo o2 adquisicion, arrendamiento o prestacién de
sarvick, cuya naturaleza en la que se presanta impong
oldigatoriedad de alender de manera urgents, ya que es i
necesaria su  alencion para dar cumplimisnio a [ I'l,
aclividades operalivas del COMALEP i I} \

Conirato Instruments juridico que o solicita a partir de la emisidn ' l
de un fallo, producto de una licilacitn & Inviacisn
I restringida, o hien, de un didlamen de adjudicacion
direcia por excepeldn a I3 lickacién pisblica o por monto,
El confrale reflaja la valuntad de los que en éf intervienen,
a fravés del cual se foermalizan  sdquisiciones,
amendam@nios o servickas, S

Invesligacidn de Mercado Uonsiie en la verificackdn de & exislencia de bienes,
arandementos o semvicks: de proveedores a nivel b
reglonal, eslatal o nacional para oblener un [recio H"w
estimado previo a un procedimients de conbratacian
Decha Investigacion deberd realizarse con la anticipacidn
que permita conocer las condiciones gue imperan en el LM
mercago al momenio de iniciar el procedimients de my
(1]
W

o

contratackn que comasponda,

Colepo de E
Ay Botn Aidn
T HA

recursosmeter ble LA oron cnpelkes o il i




ELII.I::'I S A R0

LR R NIRRT L
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Proveador
Requisicin

PAD

Acta enbrega recapcidn

Lictamean técnico

POBALINES

Lay Federal

Ley Eslalal

SECOES

Areas Requirentes

INTANA
QO

Secrelaria de Finanzas y Planeacion

Persona que abastace ¥ celebra confralos  da
adquisiciones, arendamisntos v servicios

Solicitud de coniratacion de algin bpo de adguisicidn
arrendamiento o conlratacion de servicio.

Pregrama Anual de Adquisicionss, Arrendamientas ¥
Prestacién de Servicios dei COMALEP,

Documento donde e hace constar gus los bienas,
arrendamientos o servicios fueron recibides ¥ sceplados
a enlera salisfaccion y cumplen con las especilicaciones
t¥cnicas contratadas por el COMALEPR.

Uocuments amitide per el dres competents, que conliens
las espacificaciones y requerimientos técnicos, pravio 8
la adguisicién, arrendamiento ylo contratacion de bisnes
0 5evicios

Foliticas, Bases y Lineamienios en Matera de

Adguisiclones, Arendamientos v Preslacion  de
Servicios

Lay da Adquisiciones, Arerdamientos ¥ Servicios dal
Sector Publico

Ley de Adguisiciones, Arrendamienios v Prestacién de
Servicios Relaclonados con los Blenes Muashles el
Estade de Quintana Roo,

decrelarla de la Confraloria del Estada de Quintana Hoo.

Areas que golicitan kb blenes o la prestacidn  de
Barvicios
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V. AMBITO DE APLICACION

CHURTANA ROO Fevalinas

------ EEi fdienn

Las presentes POBALINES san de observancia obdigatoria en al Colegio de Educacién Profesienal Técnica
del Eslado de Quintana Roo, asl come al interior del Comité, por io gue las parsonas esrvidoras pdblicas que

intervengan en fos procesns ¥ procedimientos de confratacisn &n materla de adguisiciones, arrendamicnios
¥ Prestacion de servicios, se sujstardn a éstas

Las ediuisiciones, arrendamientas ¥ Servicios con cargo total o parcial a fondos federales, conforme a los
Gonvenios entre al Ejeculive Fedaral y el Estado, esiaran sujetos, a |as disposiciones juridicas do ia

VL POLITICAS
VL1. POLITICAS DE CAPACITACION

1. La Direccibn de Administiacian ¥ Finanzas llevard a cabo, anualments, la imparlicion de capacitacidn
an mataria de Adquisicienss, Arrendsmiantas y Prestacién de Servicios, con el fin de maniznar
achualzadeos a lae personas senvidoras pablicas que participan en los procesos de adfulsiciones

V1.2, PLANEACION, PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION DE LAS ADG UISICIONES,
ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE SERVICIO RELACIONADOS CON LOS BIENES MUEBLES,

1. Los recursos presupuesiatios asignados para la adguisicion v amendamisnio de blanas, asl comao
para fa contrataciin de servicios necesarios para alcanzar las metas y ohjelivos dal CONALER, sa
administraran  con  eficiencia, efllcacia, ransparencia, imparcialidad, honradar ¥ ECOnamia,
utlizandose tnica y exclusivamente paralos fines a que estén deslinados,

Z. La regponsabilidad de dirtgir fos procesos de panificackin y Programacién de adg ui$rciclnE'5’,
arrendamientos y sarvicios recas en la Direccidn de Administracion ¥ Finanzas, la cual opera a iravés
de la Jefatura de Proyecto de Recursos Malsriales.

1. El PAD para cada gjarcicio fiscal, debesd ser integradao por la Jefslura de Proyecio de Recuisas
Maleriales, entre los primeros mases del afio en CUren, de acuerdo a8 las necesidades previamenls
determinadas por la Direccidn Seneral ¥ cada una de [as Unidades da Adminstrativas, para que sca
diclaminado y aprobado en la Sesidn del Camiia correspondianie.

4. Las adquisiciones, arendamienios ¥ prestacion de servicios contenidos en el PAD, podran ser
adicionados, modificados, suspendidos o canceiadas durante el ejercicio fiscal, siempre ¥ cuando Sa
cuanle con la suficiencla presupuestal debidamente autorzada por la SEFIPLAN, o por 8 autoridad
competente en caso de o8 recursos federales, asi mismo kas modificaciones deberdn ser somalidas
para §u aprobacion anfe el Comits,

En lodo sentido, deberd justificarse sl motiva de 1a modificacion al PAD con bes documentos que
comprusben y justiiquen la medificacidn salicitada

3. Los procedimientos de conlratacidn buscardn en lada moments asegurar al COMNALER las meejofes
sondiciones  disponibles en cuanto a precio, calidad, financlamiento, oportunidad y demds
cirounstancias pertinentes

B El slercicio da lbs recuracs presupuesiales asignados a cada Unidad Responsable, se realizara
invariablamente con criterice da ausiaridad, racionalidad v disciplina presupuestal en el gasto pablico
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VL1. POLITICA DE DESIGNACIGN DE ASESORES.

El Comité contard con el respaldo del Jefe da Pro
como Asesor Técnion para brindar apovo 2n los
adguisicion de bienes vio contratacidn de sarvicio
elaboracidn de las fichas téchica

¥ecio da Tecnologias y Desarrello, el cual fungera
aapacios téenicos durante los procedimisntos de
& informdlicos v Isecomunicacidn, asi como en s
% 0 Ios bienes o servicios, y en g recepcidin de los mismos.

La Jefatura de Proyecto de Recursos Matariales recibid apoyo de la Direccion de |a Unidad da
Transparencia, Acceso 3 s informacicn Pdbkoa y Proteccién de Dalos Fersonales, Juridico, Archivos
¥ Mejora Regulatoria, para crear les bases de bos procesos de conbralacisn en las modalidades de
Invitacion & Cuando Menos 3 Provesdaras ¥ Leilacion Pablica, Despuss de su elpxfacion, se
enviaran a fa SECOES mediante un oficie Para su revisidn v posible validacian,

VL4, POLITICA DE INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION SOPORTE.

Ls Jofalura de Proyecio de Recursos Matariales debers preparar y proporcionar de manera complela
¥ preciga lods kB docurmenlacan requanida, Incluyendo especificaciones lécnicas, reguisilos
funcionales v cualquler informecitn pertinente para faciitar el procese da confratachin.

La Jefatura de Proyecto de Recurscs Maleriales sera la receplora de la documeniacion Soporis
reiacionada con Ios procedimisntos da adquisiciones, amendamiontos ¥ prosiaciin de sarvicios, la
cual sera proporcionada por parte de las Unidsdes Responsables dal CONALEP,

Le Jefalura de Proyects de Recursos Materlales debers colaborar de manera continua con las
Unidades Responsables para revisar ¥ actualizar la documentacion de manera opoilune, asequrando

que eslé en consonancia con los requisilos achuglas ¥ [25 necesidades cambianies del CONALEP.
lo que permitrd iniciar los procecamientos sin coniraliempos.

VL5, POLITICA PARA LA ELABORACION DE CONVOCATORIAS,

La Jefatura de Proyecto de Recursos Materiales elaborard las convooalonas, invitaciones v solicitudes
de colizacién, tomando como base los requarimientos solicitedos por pare de las Unidades
Responzables del CONALEP.,

Todas las convocalorias emitidas por &l CONALEF en &l contaxto de adguisiciones, arrendamienias
¥ Prestaciin de servicios serdn somelidas & una revisian legal exhaustiva por parie de la Dirsccidn
da la Unidad de Transparencia, Acceso g la Informacidn Pablica v Proteccidn de Datos Pessonales,
Juridico, Archivos v Mejora Regulatoria para asegurar que se cumplan ¢on la normalividad apsicable
¥ 5@ ajuslen o los principios éticos y de transparencia.

El personal de la Dieccion de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informaciin Puilica y
Protecciin de Datos Parsonales, Juridico, Archivos ¥ Mejora Regulaloria, proporcionara orientacian
fgal a fin de azegurar que les convecstorias sean clarss, justas, competitivas ¥ acordes con los
requizitos legales y regudatorios,

VI.6. POLITICA SOBRE LA ELABORACION OF CONTRATOS

Todos los contratos cedebrados por el CONALEP en el dmbito de adquisiciones, arrendamienios v
prestacion de servicios estaran sujelos @ una revisién legal exhaustiva, asl como su respectiva
wakdackin por parte de la Direcclon de la Unidsd de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica
¥ Proteceidn de Dalos Personales, Juridico, Archivos ¥ Mejora Regulatona dal CONALEP.

INTANA Py conalep
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deé Proyeclo de Recursgs Materiales, serd of drea reaponsable de la elaboracian y
. maniendré una comunicackin conslante ¥ cedaborathea con la Direccion

3. La lefalura de Proyecio de Recursos Malenales siempre y cuando se cuenle con la justificackin
debidameants motivads ¥ lundada, podré solicitar |a elaboracikin da corvenios modificatonos,

4. El COMALEP rescindird los contratos y procederd & la cancelacion da jos pedidos, que haya
formakzado, cuando se incumplan por la perecna fisica o moral contratada, las abligaciones dervadas
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. vigllara que los pedidos o conlralos que daban
fermalizarse como resultado de U adjudicacion, se suscriban en un Ermino no mayor de 15 dige
Nalurales contados a partir de la fecha en que se hubiese notificado al provesdor el fallo, o decidido
la adjudicacion de aguelios, salvo que B8 considers indispansable la celebracién de contralos
preparatorios para garantizar la cperacin: en CUy0 caso la formalizacion del confrale defindive,
debera Bevarsa a cabo sn un plazo no mayor de £0 dias naiurales, conlados a partir de la fecha de
matificacidn antes sefalada

V7. POLITICA SOBRE LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES UNITARIOS.
|, Serd responsabilidad de la Direccitn de Adrministrackiny Finanzas a través de la Jefaturs de Prevecto
de Recursos Materiales del CONALEP, la debida integracion. guarda y cusiodia de ks expedienles
eomespondientas a los procedimientos de contratacidn que reaics,
2. Les expedlentes deberdan conlener la iotalidsd da la documentacidn generada durznie ol

por Qbyato la Emisién de las Guias pare |a Inlegracion del Expediente Unitario de los Procesos de

|
procadimiento da contrafacian, dpagandose a lo requerido a lo eslablacido en el Acuerdo que fiens \-'
' ]

Conlralacién por medio de la Licilacién Piblica, Invilaciin a Cuando Menos Tros Provesdoras v
Adjudicacion Directa, de Conformidad con la Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos ¥ Prestacion ca

de agosta de 2018, cabe sefialar que al contenido de los expedientes, na sa limitard a o eatablecido
en el acuerdo anterlor, loda vez que pedra adicionar la documentacidn requerida con al objetiva de
complemeantar su integracidn,

VIIl. BASES Y LINEAMIENTOS

ViL1. AREAS DEL CONALEP ¥ NIVEL JERARQUICO DE LAS FERSUNAS SERVIDORAS PUBLICAS
QUE ATENDERAN Y SE RESPONSABILIZARAN DE LOS DIVERSOS ACTOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION QUE HACEN REFERENCIA A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE,

1. La responsabilidad de llevar a cabo la investigacion de mercado v slaborar ey Informe recas en la
Jefalura de Proyeclo de Recursos Materiales. Esie proceso deberd basarse en, al menos, lres

posibles proveedores, priorlzando el ahorro, 8 austendad ¥ la eficiencia esteblecidas en el Plan
Estatal de Desarrobo.

Adernds, s debe considerar la capacidad de los provesdores para suministrar, arrendar log bienes o
prestar los sarvicios sin comprometer ka calidad y &l funcionamients,

TESCUNTDSTA R & ey, g
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2. La requisicida deberd conlaner una descrpcian amplia ¥ suficients de las especificacionas de oz
!:lll':rae-a Vo sarviclos solicitados ¥ acompafarse en su caso, de los anexos t&cnicos correspondientes,
indicando el plazo &l Plazo ¥ las condiciones e entega o la vigencia requerida para la contrataciin

4. L=s personas servidoras publicas autorizadas para firmar las requisicionss o soliciludes e bienas,
arrendamiantos o servicios serdn las siguienies:

A, Direceitn Seneral
I Titular de la Direccion Genaral

i, Jefe de Proyecio
En el caso de ausencia del Jefe da Proyeclo, la requisicion la podra emitir o firmar una persona r,r\
servidora plblica adscria al &rea, con £argo no menor a jefatura de departamento, debiendo justificar il

50 actuacicn por escrito

II.
1 A Unidades de Capacitacian ?{t
I Jefe da Proyecto de Capacitaciin ¥ Cenificacion |

En &l caso de ausansia del Jefe de Proyecto de Capaciacion y Cerlificacitn, la requlsicion la podsa
emiir o firar la Direceian de Administracian ¥ Finanzas,

4. La Direccidn de Admenistracisn ¥ Finanzas sard |2 responzable da delerminar la convenlencia de

celabrar conlratos abierios. para adquirir o arendar bienes & contratar servicios, asl como de
supervisar &l cumgplimiento de dichos contratas

&, Las convocalonias de los procadimientos de contratacicn en la modalidsd de Broitacidn pdblica deberdn
ser firmadas por la Direccléon de Admdnisiracian Y Finanzas

G. Los contralos de adquisicionas, arrendamientos y prestacion de servicios deberdn e requisitados
por fas firmas del Director General del LONALEP, la Direccidn de Administracidn y Finanzas v &l
provesdor o confrstinia,

Asl mismo debers sstar previamente firmado v rubricado par B Direccidn de la Unidad -:I'-EJ
Transparancia, Acceso a |a Informacién Fuiblica y Profeccian de Dalios Persarales, Juridico, Archivas |
| ¥ Mewora Regulatodia

—I-"'_

7. Parael caso de las actas resultanles de o5 aclos de junta de aclaraciones, presentacidn Y apariura
de propusastas v faio, los genvidores piblicos sutorizados para firmar dichas aclas, serd la Diracoidn

de Administracién ¥ Finanzas v of Jafe de Proyecio de Recursos Materiales. N
8. En e supueste de haber optado por llevar & cabo un procedimiento de excepcién a |a licilacién, al '\1

dictamen cormespondiente debers ser lirmada por la Direccidn de Adminstraciia ¥ Finanzas v al Jefa %

da Proyecio de Recursos Malersiales, \

4. Laforma en que deberdn acreditarse los supuestos da excepckin ala licilacion pablica, sera mediants )
la justificacion técnica fundada y motivada correspondienie. '_r|u

&

i

=

10. La Jefstura de Proyecin de Recursos Malenales tendrd fa responsabiidad de preparar b

cunwmmnﬁawmc ines, las solicitudes de colizecidn, los contralos v bos padidos. Ademis en

Hefiguintans oo, odu. mx
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La lefalura de Proyeclo de Recusos Meteriales 8843 [a encargada de adminisirar ks contralos.
inchiyendo el seguimisnto ai cumplimiento de los contralos qua haya formalizado, pudiends requerr
alas Araas Requirentes los infarmes o documentacion Para verificat af cumplimiento de los mismaos

La Jefatura de Proyecto de Recursos Matariales aplicard, en su casq, las pENES convencionaes v

dedikciones, mientras que en [a Jefalura de Proyecio de Recurses Financleros recaerd la aplicacion
da retenciones y descuenios,

La elaboraciin de corwenios ¥ modilicacionas recaerd en la Jefatwrg de Proyacio da Recursos
Materiales con apoyo de las Areas Requirentes y la Diraccidn de fa Unidad de Tranaparencia, Acceso
a la Informacian Pablica y Proteccion de Dalos Personales, Juridica, Archivos v Mejora Regulatoria
En el caso de adquisiciones, arrendamientos ¥ prestaciin de servicios de informatica v
telacomunicacionss se nciuird a ia Jefatures de Proyecio de Tecnologias y Dasarrolla.

Fara la reslizacion de cualquier procedimientc de contratacion relalive a |a adgquisicidn ¥
arrendamienio de bienss mushlias ¥ la contratacidn de serviclos de naiurakeza informatica v da ||{
lelecomunicaciones, |a Jefatura de Prayecto de Tecnologlas v Desarmollo del CONALEP, debars [
realizar la solicitud para su andlisis, evaluacisn ¥ &n su caso aprobacidn al GONALER.

El thuler de la Direccion Ganeral v la Direccién de Administracién v Finanzas, podrén determinar |a
cancelacion de una hcitacién pablica, fa rescisian, |a terminacién anticipada de un confrate o |a
SUspension Oe a prestacion dal servicio o de la ejecucion de bos trabajos, cuando a presenion caens
feriuilos o de fuerza mayor como son rediscciones presupuestales, falta de suficiencia presupuestal
por baja receudacion para ef caso de procedimiantos financiades por ingresos propios, enire ofros
azpeclos que se puedan defivar en razdn da las actvidades dal CONALEP,

Los titulares de las Areas Requirentas, cen opoyo del Jefe de Proyects de FRecursos Materiales, hasdn
constar el cumplimienta de obligacionee derivadas de un contrato mediante el Acta de Enfrega e
Ingreso de Almacén yio la recepcidn de jos biengs ¥o serviclos por parte de @as Areas Requirentes .

Vil.2. ASPECTOS GENERALES APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE '
CONTRATACION,

Determinacian de los bienes, amendamientos o senicios de diversas unidades administralivas del
COMALEF, pueden sar Integrados en un solo procedimienta de contralacion y condiciones para elle,
acorde a lo dispuesto en el arficuls 17 de Ja LEY FEDERAL v arliculo 18 de la LEY ESTATAL, el Area

Requirente determinard, los bienes, amendamianios ¥ servicios que deban ser adguirides en forma ey
consolidada con la finalidad de obtener mejores condiciones en euants acalidad, precio y oportunidad =
pravia autorizacién del Director General del CONALER, X

b -
La Diraccidn de Administracisn y Financas ¥ ta Jefalura de Proyecto de Recursos Maleriakes podran k. |

proponer la naturalera de ta adquisicién, arrendamients o preciacion de servicio, con el propdsito de
Asegurar para ol Estade las condiciones mas favorables en 1&minos da pracio, calidad, —
financiamiento, eporfunidad y ofras circunstancias relevanies. Eslas sugerencias serdn presentadas =
ante 8l pleno del Comite para su debida consideracidn, salvo las adquisiciones, arrandamientos ¥ o
servicios que se fundamenien en el arliculo 35 de ka LEY ESTATAL i




LERNTAEY | |

Arrendamientos y Prestacion de Servicios del CONALEP, de cada ejercicio fiscal o cuando exista
modificacion per ampliscién presupuestal. reducclbn presupuestal.

L= integracidn para la com
Adjudicacién Directa, Invitackn a Cuanda Menes 3 Personas o 3 Proveedares ¥ LicHacion Pdblica,

Loy de
Adnuisiciones, Arendamienios ¥ Prestacion de Senvicios Relacionados con Bienes Muebles dal

Estado de Quintana Roo, publicedo en el periddico oficial del Estade de Quintana Roa toma Il ndmera
16 ordinatio, novena dpoca de fecha 30 de agosko da 2018,

El CONALEP por eanducts de la defalura de Proyecto de Recurens Maleriales, sin recesidad de
autorizacion del Comilé, con el ohjeto de agilizar y simplificar |z atencion da las diversas necesidades

de caracler operativo ¥ administrativa, podran adquirr, armendar o contralar a lravés de las
modalidades compra directa. {Smplificacion administrativa)

L Siel monto se encuentra anire $1.00 y $£0,000.00 {can MVA incluido) se efeciia una
Compra Directa.

ii.  Para la comprobacién de |as adqulsiciones, arendamientos v contratacisn de

BErviclos que se realicen en las modalldades de Compra Directa s8 apegard & o
Biguiente,

Cofmpra Direata

* Solicitud del bien o prestaciin  del sanicia,
anexando  la  relacitn  de concepios con
taracieristicas, en el caso de servicios loa téaminos
da referancia,

1 codizachan

Factura del bien ¢ prestacidn del servicio.

Crden de Compra

Regesiros contables,

En caso de servicios se solicilara de forme adicional

* ElActa de Enbregs- Recepcion coffespondients. |
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ViL3. ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL, INCLUYENDO LA EVALUACION DE LAS
TECNOLOGIAS QUE PERMITAN LA REDUCCION DE LA EMISION DE GASES DE EFECTO

SHiNTARA ROO

1. B CONALEP procurars edauirir bienes que tumplan con caradierslicas de menor grado da mpacts
ambiental, esto ean el abjeto de optimizar ¥ ulilizar de forma sustentabls los recursos naturales.

2. Enla paneacitn, Programacion y presupussiaciin de las adquisiciones, arandamisnios ¥ prastacion
de servicios relaclorados con bienes muebles, la Jefalura de Proyects de Recusos Materialps

considerara que los equipos cuenian con mecanismo de ahorro de agua o =nefgla sin menoscabar
su efickncia

3. La Jefalura de Proyecto de Recirsos Maleriales, iIncluird, en los contratos ¥ pedidos, las obligaciones
que el prevesdor o prestador de semviclos debe cumplir en relacidn con ls OPEracidn ¥ mantenmisnto

1 de los aquipos o prestacion do SeIVICIDS para garanlizar de maners constanie el shorio de agua v
energia

4. Tralandose de adouisiciones de madera, muables v suminisiros de aficing fabricados con madera, o lllr
Area requirenle deberd verficar gue an la convocatorla a Is licitacitn o invitacitn sa requiara cumplir

€on |os requisites que scbre |a materia expida |a Secretaria da Medio Ambierin ¥ Recursos Nalurales |
1 SEMA) \

5. El COMALEFP dara priondad 3 la adquisician de papel de oficina con fas siguientes caractaristicas: \}\
contenido minimo del 50% de material reciclado, materizles reciclables de fhras naturales no

Cuando la naturalera de los documentos a emiir o Censideracionss iecnicas o de disponibilidad an \
el mercado requieran el uzo de Papel para uso de oficina con caracterislicas diferantes & las |

especificadas, su adqussicidn solo tera aulorzada cuanda se Juslifiquen debigamente ezlas
circunslancias

VilL4. ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA DETERMINACION DE LOS TERMINOS, CONDICIONES ¥
PROCEDIMIENTO A EFECTO DE APLICAR LAS PENAS CONVENCIONALES ¥ DEDUCCIONES.

1. El Jele de Proyecto de Recursos Malerialas 5erd [a responsable de calcular v notificar, tanto sl

proveedar come a la Direccidn de Administracian y Finanzas, las penas convencionales y las deductivas
fue hubieran dalerminada

Z. Penas convencionales, i

La Jefatura da Proyecto de Recursas Materiales establecerd en las convocalonas, invitaciones, solicityd \
de colizacidn, conlralos o pedidos &) siguienta porcenlaje: i

8. Cuando se otorgs garantia de curplmienio.

© senvicios que hayan sido entregados o preslados fuera dal plazo convenido (antes dal

A razon del 2% por cada dia natural de airaso, aplicads al valor do los bienss, arendamienios ﬁ‘:
L W
m

mpuesto al valor agregado) y hasta un maximo del 10% de dicho valar, E
o
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3. Deductives.

La Jefalura de Proyecto de Recursos Materiales a peticidn de jas Areas raquirentes establacardn en
las convocalorias, invitaciones, solichud de cotizacian, contrains o pedidos, deducciones al pago de
bienes o servicios, con motive del cumplimiento parcial o deficients dal proveeder, establaciands =l
limite a partic del cual podrédn cancelar parlidas o rescindir el contrato o pedido

4. Felenciones y descuentos, \
La Jefatura de Proyecto de Recursos Financleras invariablements efectuaran la retencidn del monto | '\
de |la penaiizacion yio deductivas v su posterior descuento en la factura inmediaia que ge presents | 7
para cobro y en entregas parclales en la sigulente factura, Asimismo, deberd esiahiecarse en clausuta M,-
especial en el documenta confraclual, que el proveedor acepla ¥ 5€ compromete a efechuar el pago i
de la panalizacian impuesta, en un Brming que no exceds de guince dias nalurales a aquél en que "'::' 'I".

tenga conocimiento y que dicho conocimiento surle efectos de nolificacian en foma.

1 5, Procedimento de rescislén administrativa

a) FEl proceso de reclslién adminisirativa niciard a partic que sl Jefe de Froyedle de Recursos Malerales,
comuningue por escsile el incumplimiento en que haya Incurrido el proveedor, para que en el lminag |

de cince dias habile: exponga lo que a su derecho convenga y aporte en su caso &Bs pruebas que
exlime partinente.

b) Transcuride e témino el COMALEP contard con un plazo de 15 dias hables para resolver,
considerands los argumentos y pruebas que hubiere heche valer el provesdor. La determinacion de

dar o no por rescindids el confrato deberd ser debidamenie fundada, meotivada ¥ comunicada al
provesdos deniro dicha plaza

¢} En caso de que se escinda el confralo se formulard al fnigquite correspondients, a efecio de hacsr

consiar los pagos gue deba efectuar el CONALEP por conceplo de kos bienee recibidos o los servicios
prazlados hasta &l momento de rescizidn

di Em el supuesto de haber iniciado un procedimiento de conclliscién of COMALER, bajo su
responsabilidad, podran suspender al irémite del procadimiants de rescieidn JI
2] Sipreviamente a la deferminacidn de dar por rescindide el contrato, se hiciers sntrega de los bisnaa
1 0 s& prestaren o8 servicios, 8 procedimiento iniciado quedard sin afecto, pravia aceplacidn y
verificacion del CONALEP da gue continta vigents la necesidad de los mismos, aplicando o en su \
casoe, las penas convencionales cormmespandianies

f} El CONALEP podra determinar no dar por rescindido el contrato, cuando durants el procedimisnto
advieria que la rescision del contrato pudsera ocasionar zlgin dafio o afeciacion 2 las funclanes gl e
llene encomendadas b
I En esle supuesto, deberd elaborar un dictaman en el cual justifigue que los impaciosg

ECONAGMIcos o de operaciin que se ocasionarian con |2 rescision del contrala resullaran mas %
inconveniznies. )
Il Al no dar por rescindido el conirata, el CONALEP establecerd con el proveedor otro plazo, =
que le pammita subsanar el incumplimiento que hublere motivado el inicio del procedimisnt., "

lii.  El convenlo modificatorio que &l efecio se celebre en este supuesto deberd atender a ks m

. eslablecido en 2l articulo 52 de la Ley Federal y 38 de la Ley Estatal, ]

sepurspamalerizles. do® oroo.ceral crfinleoguintmnae o noed U
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VILS. ASPECTOS RELACIONADOS CON OBLIGACIONES CONTRACTUALES, INCLUYEMDO L&,
FORMA EN QUE SE DEBERAN CUMPLIRLOS TERMINOS O PLAZOS DE LAS LEYES.

necesidad deo otorgar diche anticipo. Esta justificacién serd evaluada para su aprobacidn o rechaza

La soliciud debe incluir una justificacicn detallada gue explque los motivos. caueas, baneficios y la \
pof parte de la Direcoion de Administracisn y Finamzas, !

En caso de que se aweorce e atorgamiento del anticipo, la Jefalura de Proyaclo de Recursos .'"I';.\\'
Materiales deberd adjuntar una copia de la aularizacidn correspondiantz s la requisicin, [ =

!
YILG. ASPECTOS RELACIOMNADOS CON LA ENTREGA-RECEPCION DE ADDQ UISICIONES, ||L"
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS. \

1. La Jefstura de Proyecio de Recursos Materialas sera responsable de supervisar que las adquisiciones
| o servicion adquindos cumplan con los requisitos establecidos, alorgando especial atencién a 1a
calidad y las condiciones aspecificadas en los acuerdos conlracluales. En sifuaciones que o ameritan

podra solicitar asistencia de las Areas Requirentes,

Sl los bignes o senvicios cumplan con los requerimiontos, se procederd a les elaboracdan de un Acla f
de Entrega o Constancia de serviclo, #n s cusf 5o reglatrara la enlrega resfizada por el proveedor, |
Dicha acta deberd ser elsborads ulilzanda log fermatos proporcionados por el Ama Requirents
Ademds, se adjuntaran folografias de los hisnes, si es pertinenie,

En el caeo de arrendamisnto, |a Jefatura de Proyecto de Recursos Materales de dichos Barvicios sord .
responsable de verificar el cumplimiento del proveedor de scusrdo con las condiciones estipuladas
\
|
|
|
|
|

en el conlraln. Al finalizar se emilira el Acta carrespondiente en los formatos establecidos par Ia
Jefalura de Proyeclo de Recursos Maleriales

El Acta de Enfrega o Constancia de servicio (Aneso 1) deberd contener como minimo Iz siguiznis
informacisn:

a. Fecha y hora de enirega
b Numero de contralo o, en su caso, orden de COMm@ra f
L. Fima de kos participanies:
I i Froveador f Contrallsta
i, CONALEP.
d. Dwescrpcion del bien, servicio o arrendamienta realizado,
e Monlo de la factura a la cual cofresponde el bien, arendamients o servicio prestads,

2. Encasode enfregas parciales, las constancias de FECBPCION, actas de aceptacidn y C.F.D.|, parciales

52 elaboreran conforme se mciban jos bienes ylo serviclos ¥ comesponderan dnicaments a o
efectvaments devengado

3. Los bienes de consuma que se adguieran cuyo volumen no afects la operatividad administrativa, los
AcCesns a las areas publicas u ofros que Emiten o parfudiquan el clergamiento del servicio plblico,
podran entregarse directamente a la Jefstura de Proyecio de Recursos Materiaies, deblendo existi LM
el dotumenta de acuse de recibido ¥ siendo responsabilidad de la misma verflesr que los bionaes x—||
cumplan con |z calldad requerida. Debiendo remitir a Ia Jetalura de Proyecio de Recursos Materlales C

el acuee antes sefialado a mas tardar al dia habil souiante a ka recepoidn de be bienes A

sl BIECIERNIrTO0 . aty me
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En caso de que &l proveedor no realice s entrega de los bienes o sarvicios conforme a lo paclado en
el instrumento confraciual, el fitular dal almacén, deposito o drea responsabile de reciir jos bienes wio
sefvicics debera informar por escrito dicha situacidn en un plazo maxime de 24 horas al Ama

requirente, la cual elaborarg el "Acta da incurmplimisnte para inicio de resclsidn administrativa”, an un
termino no mayoer a 48 horas

TR

La Jefalura de Proyecto de Recursos Malerlales SUpEMVisara que [os confralngs refacionados con

SErVicios, se lleven acorde al programa de Irabajo y/o calendario de trabajo. asl como las condiciones
pactadas en ol insirumento contraciual,

La Direccion de Administracién y Finenzas tendss ta facubiad d& aulorizar una pramoga de entrega,

migma que se documentard axpresaments y sp inlegrara al expedienta de! convenio modificatario a
al expediante de la modilicacidn del pedido, segin sea e casg.

En caso oe que el proveedor realice i antrega de los bienes o servicies con alrazn, al lafe de
Proyects de Recursos Materiales debera infarmar por escrito dicha siluackn an un plaze maximo de
24 horas & la Direccion de Administiracidn y Finanzas, asimismo, elabarara el “Acta de incumplimignio

para penaiizacion” determinando el monto de las penas o deductivas de scusrds 4 io eaiablecide an
el contrato

VIL7. NIVEL JERARGUICO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS ENCARGADAS DE
PROPONER MODIFICACIONES A LAS POBALINES, AS| COMO LA FORMA EN QUE DIC HAS

PROPUESTAS SERAN ATENDIDAS POR EL COMITE.

Los integrantes del Comité de Adguisiciones, Arrendamiantos y Prestacion de Servicios del CONALEP,
con fundamento en el articula 15 fraccldn 11 de la Ley Estatal, tendrdn la facultad de poder proponer

las modificaciones correspondientes a las POBALINES, mismas que deberdn fundamentar y maotivar
adecvadamente ante el Comité.

Las propuestas de modificaclén se remitirdn por escrlto al Secretario Tecnico, quien las presentard
para su evaluacidn en la prixima resnion del Comite.

El Comité dispandra de un plazo de 20 dias hibiles para emitir su dickamen sobre tas propuestas, 5i
estas son aprobadas, ef presidente del Comité las someterd a aprobacion en fa siguiente sesion.

Cualquier modificacidn a las POBALINES serd comunicada a través de la pagina electrinica del
CONALEP para su debéda difusidn,

Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia de su aprobacién por #l Comité de Adnuisiciones,
Arrendamientos y Prestackon Servicias del CONALEP del Estado de Ouintana Roo.
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AMEXD 1
FORMATO DE ACTA ENTREGA O CONSTANCIA DE SERVICIO

En la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las _ horas dal dia —de __ de 202
reunicdos en la Direcclén General, ubicada en ,MNo. . Col Chetumal,
Quintana Roo, C.P.77000, los servidores publicos, asl coma el proveedor ;
Cuyos nombres y firnas aparecen al calce de s presente acta, con of abjeto de dejar constancia de
la recepcitn en tiempe v forma de |a anlrega da que han sido adquiridos

mediante el contrato CONALEP/QROOY f202_ de acuerdo a lo establecido en la siguiente
tabla:

B R P T T W s ey 7 Mg Pl L arier
EW' -':-:‘-.I.:IJI"\;H,E'A" gl sl qLE -} :l__ I.|.|E-r' g '. r ':::'_'.: .-r}‘ﬁ:ﬁ;m‘
el e ks A TR T e 1 e & o 2 Lirps s b g Lo P kT
1 n'.:.:'-:._-:?- Tt B '.-:‘-1, 1.._ P I-I'I'n" -‘-'-:"_.'ul'f' gl -fﬁ_ __l.n:..- ol :"I:J-'.."] i |'?.f‘l-._ )

Cabe sefalar que la totalidad de los articulos anies descritos han sido recibidos a enters satisfaccian
de este Colegio

Sin otro asunte gue tratar, se da por coneluida |a presente entrega siendo las horas del dia de
SU inlelo.

. Por pante del Proveedor A Por parte del CONALEP i
Nombee y Firma. Mombre y Firma.
Lelo =ello
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