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(Rl S ALUD DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

AU SECRETARIA DESALUD SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

TABASCO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE ALTA, BAJA Y/O MODIFICACION DE CLAVES DE ARTICULOS Y/O

GENERALES

El formato de Solicitud de Alta, Baja y/o Modificacion de articulos y/o servicios debera requisitarse en letra Arial nimero 10.

Las solicitudes deberan tramitarse ante el area de Recepcion, Validacion y Control Presupuestal de la Subdireccion de

2 .
Recursos Materiales.
3 |Unicamente se tramitaran para alta de claves de articulos y/o servicios partidas con suficiencia presupuestal.
4 |Se debera tramitar una solicitud por partida presupuestal.
5 |Solo se aceptaran solicitudes con Visto Bueno del area técnica correspondiente a la partida presupuestal solicitada.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 |Sefalar Unidad que realiza el tramite.
2 |Sefalar folio consecutivo por tramite de la unidad administrativa solicitante.
3 |Para uso exclusivo del area de Recepcién, Validacién y Control Presupuestal.
4 [Sefialar proyecto presupuestal.
5 |Sefalar partida presupuestal.
6 |Sefalar fuente de financiamiento E (IFOS), FE (RAMO 33), IN (INSABI), PE (PROG. EST.) Y PF (PROG FED)
7 |Sefialar nombre de la partida presupuestal.
8 [Serialar si es alta, baja o modificacion de insumos y/o servicios.
9 |Sefialar fecha de elaboracion de la solicitud.
10|Sefialar suficiencia presupuestal.
11|Seialar el mes en el que se solicitara la adquisicién del insumo y/o servicio.
12 |Sefialar nimero de hoja y numero de hojas de la solicitud.
13|Sefialar consecutivo numerico.
14|Solo aplica para modificaciones de articulos del sistema Gestion Net
15|Senfialar la descripcion correcta de los insumos y/o servicios solicitados para su alta.
16|Senalar la unidad de medida correcta del insumo y/o servicio solicitado.
17 |Sehalar precio unitario del insumo y/o serivicio solicitado.
18|Para uso exclusivo del area de Recepcidn, Validacion y Control Presupuestal.
19|Nombre y firma del area técnica que corresponda.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE ALTA, BAJA Y/O MODIFICACION DE CLAVES DE ARTICULOS Y/O

Nombre, firma y puesto del solicitante (Debera de solicitar el area usuaria con conocimiento tecnico de los inusmos y/o

o servicios solicitados).

21|Nombre, firma del Director y/o Administrador y/o equivalente de la unidad solicitante.
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LINEAMIENTOS PARA TRAMITES RELACIONADOS
CON LAS ADQUISICIONES Y SERVICIOS
2021

Con la finalidad de integrar de forma oportuna los requisitos para la recepcién de solicitudes de
compras o servicios se solicita lo siguiente:

Se requiere que las unidades entreguen sus solicitudes de compras, a mas tardar el 12 de
febrero del 2021 en el Area de Recepcién, Validacion y Control presupuestal de la
Subdireccion de Recursos Materiales.

Las solicitudes de compra y de servicios deberdn presentarse de forma anualizada por
partida presupuestal, conforme al calendario mensual y de acuerdo a su presupuesto
autorizado, con la finalidad de evitar el fraccionamiento de compras, en la que cualquier
observacion recaera en el drea usuaria.

Por disposiciones superiores no se aceptaran procedimientos para compras directas de
las fuentes de financiamiento Ramo 33, Ramo 28, Ingresos Fiscales, recursos Estatales.

Se solicita se entreguen las solicitudes de compras o de servicios segun se detalla y previo
a la entrega a la Subdireccion de Recursos Materiales, como parte de la validacion de
solicitudes de todas las fuentes de financiamiento mismas que deben presentar nombre y
firma de la persona que realiza la validacion y (solo para unidades que no cuenten con
Subcomité de Compras o Comité segln sea el caso), conforme a las siguientes partidas
presupuestales:

El area que realice la validacion en muchos de los casos, actuard como area técnica de los
procedimientos con la finalidad de simplificar los procedimientos:

terrestres, aéreos, maritimos,
lacustres y fluviales.

PARTIDA REQUERIMIENTO VALIDACION
35501.-Mantenimiento y | Solicitud de servicio en el | Subdireccion de Servicios
Conservacion de  Vehiculos | sistema gestionet Generales

25301.- Medicamentos Solicitud de compra en el | Subsecretaria de Servicios de
sistema gestionet Salud vy Subsecretaria de

Salud Publica, segun la unidad

gue corresponda del

proyecto a afectar

25401.-Materiales, Accesorios y | Solicitud de compra en el | Subsecretaria de Servicios de
Suministros Médicos sistema gestionet Salud y Subsecretaria de

Lineamientos para tramites relacionados con las Adquisiciones y Servicios 2021
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Salud Publica, segln la unidad
que corresponda del
proyecto a afectar

25101.-Productos Quimicos

Laboratorio

sistema gestionet

Solicitud de compra en el | Subsecretaria de Servicios de
Basicos sistema gestionet Salud vy Subsecretaria de
Salud Publica, segun la unidad
que corresponda del
proyecto a afectar
25501.-Materiales, Accesorios y | Solicitud de compra en el | Subsecretaria de Servicios de
Suministros de Laboratorio sistema gestionet Salud y Subsecretaria de
Salud Publica, segun la unidad
que corresponda del
proyecto a afectar
25901.-Otros productos Solicitud de compra en el | Subsecretaria de Servicios de
Quimicos sistema gestionet Salud y Subsecretaria de
Salud Publica, segun la unidad
que corresponda del
proyecto a afectar
35801.-Servicios de Lavanderia, | Solicitud de servicio en el | Subdireccién de  Servicios
Limpieza e Higiene sistema gestionet Generales, en caso de ser
R.P.B.I. la wvalidacion sera
realizada por la Subsecretaria
de Servicios de Salud.
33801.-Servicios de Vigilancia Solicitud de servicio en el | Subdireccion de Servicios
sistema gestionet Generales
35901.- Servicios de Jardineriay | Solicitud de servicio en el | Subdireccion de Servicios
Fumigacion sistema gestionet Generales
22102, 22103, 22104 Solicitud de servicio en el | Departamento de Apoyo
Productos Alimenticios... sistema gestionet Operativo
26102, 26103, 26104 Solicitud de compra en el | Departamento de Apoyo
Combustible, Lubricantes y sistema gestionet Operativo
Aditivos......
21101.- Materiales y Utiles de Solicitud de compra en el | Departamento de Apoyo
Oficina sistema gestionet Operativo
21601.- Material de Limpieza Solicitud de compra en el | Subdireccion de Servicios
sistema gestionet Generales
53101.-Equipos Médicos y de Solicitud de compra en el | Subsecretaria de Servicios de

Salud y Subsecretaria de
Salud Publica, segun la unidad
que corresponda del
proyecto a afectar

Lineamientos para tramites relacionados con las Adquisiciones y Servicios 2021
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53201.-Instrumental Médico y Solicitud de compra en el | Subsecretaria de Servicios de

de Laboratorio sistema gestionet Salud y Subsecretaria de
Salud Publica, segun la unidad
gue corresponda del

proyecto a afectar

Con la finalidad de simplificar los tramites administrativos, y de efectuar las adquisiciones de
forma ordenada y consolidada, que permitan cumplir con los planes y programas presupuestados
en tiempo y forma, se emiten los siguientes Lineamientos para la aplicacion de las Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, las cuales seran de observancia obligatoria.

» Para el ejercicio de los Recursos Fiscales Ingresos Estatales, Ramo 28 Participaciones a
Entidades Federativas y Municipios, las partidas presupuestales se clasificaran en
conforme a la siguiente disposicion:

e Partidas presupuestales Centralizadas.
e Partidas presupuestales Descentralizadas.

Se entenderd por partidas Centralizadas, a todas aquellas que se encuentren enumeradas en la
Circular CCPE/001/2021 emitida por el Comité de Compras del Poder Ejecutivo, realizaran la
captura de la Solicitud de Compra y/o Solicitud de Servicio en el sistema EBS de la Secretaria de
Finanzas e imprimirédn la Solicitud de Compra y/o Solicitud de Servicio, debiendo presentar el
documento en la Subdireccion de Recursos Materiales debidamente firmado acreditando la
suficiencia presupuestal, documento donde se manifieste quien fungird como area técnica y
demas requisitos sefialados en la misma circular ya que estos documentos seran tramitados ante
la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental para el proceso de adquisicion
correspondiente.

Para capturar las solicitudes de compras y/o servicios deben previamente descargar el formato
de la liga siguiente: https://gofile.me/51bL0/w2QNc3M84 para realizar la asignacién de usuarios
con el titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Secretaria de
Finanzas.

Las solicitudes se recibiran una semana antes considerando el calendario de requisiciones que
establece la circular No. CCPE/001/2021 en el numeral 5.1 y la documentacion soporte requerida
para tramitar en tiempo y forma ante la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental.

Se entendera por partida presupuestal Descentralizada a todas aquellas partidas presupuestales
que no estén comprendidas en el numeral 1.1 de la circular CCPE/001/2020 se tramitaran a
través de la Solicitud de Compra y/o Solicitud de Servicio, a la Subdirecciéon de Recursos
Materiales

Lineamientos para tramites relacionados con las Adquisiciones y Servicios 2021
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» Para el ejercicio de las partidas en la fuente de financiamiento del Ramo 33 y que se
encuentran sujetas a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento, quedan Centralizadas
todas las partidas, y solo seran ejercidas a través del Subcomité de Compras de Servicios de
Salud del Estado de Tabasco.

En el ejercicio de las partidas en las fuentes de financiamiento del Ramo 12 y Programas Especiales
Federales, Programa Especiales Estatales, podrdn ser ejercidas, en aquellas unidades
administrativas desconcentradas gque cuenten con Subcomité de Compras Instalado en el caso de
los Hospitales de Alta Especialidad, hasta los montos establecidos de acuerdo a su presupuesto
autorizado, en caso contrario queda bajo la responsabilidad de las unidades.

|.- REQUERIMIENTOS:

Las Unidades, deberan de enviar sus solicitudes por el autorizado presupuestal del afio,
cumpliendo con las cantidades a solicitar conforme a lo calendarizado mes con mes.

.- DE LA SOLICITUD DE COMPRA:
A) SISTEMA DE REQUERIMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE SALUD
1. Debera de efectuarse la captura en el Sistema gestionet

2. Solo se recepcionaran las Solicitudes de Compra, previamente validadas por las mesas de
trabajo de la Subdireccidon de Recursos Materiales.

3. Llas Solicitudes de Compra deberan contar con el nombre y firma del Area y/o
Departamento Solicitante o su equivalente y la Subdireccion, Direccién, Subsecretaria o
su equivalente responsable.

4. Llas Solicitudes de Compra, deberan ser entregadas en la Subdireccion de Recursos
Materiales en los dias y con el nimero de copias que se sefialen, con la documentacion
que acredite la suficiencia presupuestal o el tramite a realizar.

5. Todas aquellas Solicitudes de Compra se presentaran por Programa vy partida
presupuestal.

Lineamientos para tramites relacionados con las Adquisiciones y Servicios 2021
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6.

10.

B)

De la misma forma, aquellas Solicitudes de Compra que por su naturaleza requiera una
descripcion adicional y no sea especificado o el concepto no se encuadre conforme la
partida, la responsabilidad de la adquisicion recaera en la unidad solicitante.

No se deberan duplicar conceptos dentro de la misma solicitud de compra, para efectos
de consolidar lo mas posible.

Para el llenado de la columna Clave del articulo debera seleccionar de forma correcta en
el aplicativo informatico de gestionet, la numeracion con todos sus digitos de acuerdo con
el Catdlogo de Insumos que se encuentre precargado en el mismo, en caso de no ser asi
deberd recurrir a la Subdireccion de Recursos Materiales para darle de alta a la clave,
mediante el formato establecido para el mismo.

Los lotes contenidos en la Solicitud de Compra con descripciones adicionales que
induzcan a una marca y/o proveedor serdn improcedentes, salvo en algunos casos
especificos como la partida de téner.

Las Solicitudes de Compra deberan de contar con la suficiencia presupuestal
correspondiente, mismos que deberan de acreditar de forma documental de acuerdo a
los formatos de solicitud de adecuacion del recurso y detalle de captura de movimientos
presupuestales, oficio de asignacion del recurso, calendario del recurso, y comité del
gasto asi como el nombre de la persona responsable y cargo para las adjudicaciones y
dictamenes técnicos.

Para el caso de servicios que se requieran mes con mes segun sea el caso (Vigilancia,
Limpieza, Alimentacion etc.), deberan de revisar que cuenten con la suficiencia
presupuestal calendarizada en el afio, debiendo enviar sus solicitudes previo al proceso
de adquisicién en caso de considerar un periodo de ejecucion.

SISTEMA DE REQUERIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE SALUD.

Deberd de efectuarse la captura de las solicitudes de partidas centralizadas en la
Plataforma EBS, de la Secretaria de Finanzas.

Solo se recepcionaran las Solicitud de Compra que vengan debidamente requisitadas en el
formato emitido por la Plataforma EBS.

Las Solicitudes de Compra deberan estar firmadas por el Area y/o Departamento
Solicitante o su equivalente y la Subdireccién, Direccién, Subsecretaria o su equivalente
responsable.

Lineamientos para tramites relacionados con las Adquisiciones y Servicios 2021
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4. La(s) Solicitud(es) de Compra, debera(n) ser entregada(s) en la Subdireccién de Recursos
Materiales, en los dias y con el numero de copias que se sefialen, asi como la
documentacion que acredite la suficiencia presupuestal.

5. Solo se recibiran solicitudes por partida presupuestal.

6. De la misma forma, aquellas Solicitudes de Compra que por su naturaleza requiera una
descripcién adicional, tiempos de garantia o muestras y no son manifestadas, la
responsabilidad de la adquisicion recaera en la unidad solicitante.

7. Los lotes contenidos en la Solicitud de Compra con descripciones adicionales que
induzcan a una marca y/o proveedor serdn improcedentes, salvo en algunos casos
especificos como la partida de toner.

[1l.- DE LA SOLICITUD DE SERVICIO:

Debera de efectuarse la captura en el Sistema de Requerimientos gestionet para los Servicios de
Salud del Estado de Tabasco y Sistema EBS de la Secretaria de Finanzas para partidas
centralizadas de |a Secretaria de Salud.

1. Solo se recepcionaran las necesidades de servicios de bienes muebles e inmuebles que
vengan debidamente requisitados en el formato denominado Solicitud de Servicio.

2. las Solicitudes de Servicio deberan estar firmadas por el Area y/o Departamento
Solicitante o su equivalente y la Subdireccion, Direccion, Subsecretaria o su equivalente
responsable.

3. Las Solicitudes de Servicio, deberan ser entregadas en Area de Recepcion, Validacion y
Control Presupuestal de la Subdireccion de Recursos Materiales, en los dias y con el
nimero de copias gue se sefialen, previa validacidn de las mesas de trabajo.

4. Todas aquellas Solicitudes de Servicio que contenga mas de dos partidas seran
rechazadas, o en su defecto que tenga mas de un rubro de acuerdo al Padron de
Proveedores del Gobierno del Estado de Tabasco.

5. Las Solicitudes de Servicio como el de mantenimiento de vehiculos deberan de sefialar la
descripcion completa, la marca, el modelo, el nimero de serie y el nimero de inventario
asignado, placas segun sea el caso; de tratarse de un servicio a un inmueble debera de
sefialar en la descripcion el lugar fisico donde se efectuaran los trabajos; el
incumplimiento de estos, sera causal de rechazo de la solicitud o en su caso, cuando los
servicios sean por periodo de ejecucion deberan detallarlos.

Lineamientos para tramites relacionados con las Adquisiciones y Servicios 2021
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6. Para el llenado de la columna clave del articulo, se deberd de colocar la numeracion con
todos sus digitos de acuerdo con el Catalogo precargado en el sistema gestionet. La falta
de este dato es causal de rechazo de la Solicitud, en caso de no ser asi deberd recurrir a la
Subdireccion de Recursos Materiales para darle de alta a la clave, mediante el formato
establecido para el mismo.

7. las Solicitudes de Servicio deberdn de contar con la suficiencia presupuestal
correspondiente, en caso contrario serd improcedente.

8. Para aquellos servicios que necesariamente lleven periodo de ejecucion deberan
programar la entrega de solicitudes por lo menos treinta dias antes a la fecha inicial del
servicio o por el contrario deberan recalendarizar sus recursos, no se afectara de forma
retroactiva.

IV.- DE LA REQUISICION DE COMPRA:

1. Este documento serd de uso exclusivo de la Subdireccion de Recursos Materiales

2. La Subdireccion de Recursos Materiales, concentrard todas aquellas Solicitudes de
Compra y Requisiciones por partida previamente validada.

3. La Requisicion debera de estar firmada por la Subdirectora de Recursos Materiales y la
Directora de Recursos Materiales.

4. En caso de requerirse alguna informacién adicional al concepto que genera la clave del
articulo, debera capturarla la Unidad.

5. No procederan los lotes que seflalen marcas o induzcan a un proveedor y/o casa
comercial.

V.- DEL PEDIDO:

1. Este documento es de uso exclusivo de la Subdireccion de Recursos Materiales, el cual
sera generado en dos originales.

2. Este deberd contener como minimo lo siguiente: lote, cantidad unidad de medida,
descripcion, marca, precio unitario, 1.V.A. y total, segun sea el caso.

Lineamientos para tramites relacionados con las Adquisiciones y Servicios 2021
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3. Describira de forma completa los Insumos, Equipos o Servicios derivado de un proceso de
adjudicacion asi como los datos derivados de la misma, con la clave presupuestal
completa que afecte el pedido.

4. Debera de contar con la firma autdgrafa de la Subdireccién de Recursos Materiales
Directora de Recursos Materiales y el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, y
rubrica del responsable de la mesa de trabajo.

5. Deberd de sefialar la modalidad y fundamentacidn legal de la adquisicion.

6. Debera de anotar correctamente el nombre del Proveedor, domicilio fiscal, cuenta,
proyecto, partida, condiciones de pago, tiempo de entrega, nimero de pedido.

7. Adicionalmente deberd de contar con el sello respectivo del compromiso presupuestal.

VI.- DEL CONTRATO:

1. Este documento representa la formalizacién legal del acto de compra-venta o Prestacion
de Servicios entre la Secretaria y el Proveedor o Prestador de Servicio adjudicado.

2. En Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, la elaboracion y validacion de
los Contratos es responsabilidad de la Unidad de Apoyo Juridico.

3. Debera de ser elaborado por la Unidad de Apoyo Juridico, firmado y formalizado en los
terminos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco y su Reglamento; y Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento.

4. Adicionalmente debera de contar con el sello respectivo del compromiso presupuestal.

5. Tratandose de las Fuentes de Recursos Fiscales en partidas descentralizadas y Ramo 33;
la elaboracion de los contratos serd de acuerdo a los procedimientos de adquisiciones
simplificadas menores, mayores, convocatorias publicas segun sea el caso.

6. Tratandose de las Fuentes de Recursos del Ramo 12 y Programas Especiales Federales,
Programa Especiales Estatales; la elaboracion de los contratos procedera cuando el
importe de la operacion sea igual o superior al equivalente a trescientas veces el salario
minimo general diario vigente en el Distrito Federal. (Fuente: Articulo 82 del Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, vigente).

Lineamientos para tramites relacionados con las Adquisiciones y Servicios 2021
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VII.- DE LAS EXCEPCIONES DE LICITACION PUBLICA:

Para ejercer el recurso de solicitud de procedencia de excepcion de Licitacion Publica, debera de
observar lo siguiente:

Recursos Fiscales, ingresos Estatales, Ramo 28 y Ramo 33:
De acuerdo a los supuestos que establece el Articulo 39 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, deberan presentar:

El dictamen de propuesta denominado “Dictamen de Motivacion, Justificacion y Fundamento
Legal del supuesto de Excepciéon” para no llevar a cabo los procedimientos de licitacion para la
adjudicacion directa, cumpliendo con las caracteristicas y formalidades del articulo en mencién y
de conformidad con el articulo 49 del Reglamento de la Ley.

El dictamen deberd de entregarse en el Area de Recepcion, Validacion y Control Presupuestal
(Previa validacién de la Mesa de Ramo 33), de la Subdireccion de Recursos Materiales,
acompanado del respectivo oficio de solicitud y solicitud de compra y la documentacion soporte
correspondiente que acredite la suficiencia presupuestal y en su caso la documentaciéon del
proveedor que acredite el supuesto de excepcion.

Recursos del Ramo 12 y Programas Especiales Federales:
(Bajo la Modalidad de Adjudicacion Directa y de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas)

Para ejercer el recurso de solicitud de procedencia de excepcion de Licitacion Publica, debera de
observar lo siguiente:

Los supuestos del articulo 40, 41 y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Elaborar el dictamen de propuesta para no llevar a cabo los procedimientos de licitacién para la
adjudicacion directa (Motivado, Justificado y Fundamentado), cumpliendo con las caracteristicas
y formalidades de los articulos antes citados y los articulos 71 y 72 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

El dictamen debera de entregarse en el Area de Recepcion, Validacion y Control Presupuestal
(previamente validado por las mesas de trabajo federal) de la Subdireccion de Recursos
Materiales, acompafado del respectivo oficio de solicitud y su documentacién soporte
correspondiente y en su caso la documentacion del proveedor que acredite el supuesto de
excepcion y que se encuadre en los supuestos.

El Dictamen debera venir acompafado del documento de estudio del mercado.
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VIil.- DEL CATALOGO DE CONCEPTOS (CLAVES DE ARTICULOS):

El Catédlogo de Conceptos de la Secretaria de Salud es la Base de Datos de los articulos y/o
servicios que se encuentran autorizados para su manejo y adquisicion en las unidades
administrativas y hospitalarias, se encuentra clasificado de acuerdo a las partidas genéricas del
clasificador por objeto del gasto.

La descripcion de los insumos y/o productos que contiene se identifican por la nomenclatura
binomio presupuestal Grupo-Subgrupo, y su descripcion se efectla de forma genérica; las cual
sirve para identificar de manera homologada las operaciones de las Unidades con la Subdireccion
de Recursos Materiales, Almacén General y Almacén de Inventarios, principalmente.

Por lo antes expuesto, las unidades solicitantes, en caso de requerir efectuar un tramite de alta,
modificacion o baja de un insumo y/o producto, deberan de efectuarlo de la siguiente manera:

e Efectuar el tramite en el formato denominado Solicitud de alta, modificacion y/o baja de
un insumo y/o producto.

e Si se refiere a conceptos de Productos Quimicos Basicos y Otros Productos Quimicos,
Medicinas y productos Farmacéuticos, Materiales, Accesorios y Suministros Médicos y de
Laboratorio y Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio; deberdn de enviar su
solicitud para su aprobacion a la Direccion de Atencion Médica de la Subsecretaria de
Servicios de Salud y la Subsecretaria de Servicios de Salud

Si se refiere a conceptos distintos a los antes mencionados, deberan de enviar su solicitud al Area
de Recepcidn, Validacion y Control Presupuestal, de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales de esta Secretaria, acompafiado del respectivo oficio de solicitud y solicitud
de compra y la documentacion soporte correspondiente que acredite la suficiencia presupuestal
y en su caso la documentacién del proveedor que acredite el supuesto de excepcion.

IX.- DE LA SOLICITUD DE ALTA, MODIFICACION Y/O BAJA DE CLAVE DE ARTICULOS
Y/O SERVICIOS:

La unidad solicitante podra hacer uso de este formato cuando encuentre los siguientes
supuestos, debiendo hacerla acompafar con su respectiva justificacion del asunto a tratar:

Alta.- Procedera el alta de articulos y/o servicios en los siguientes casos:

a) Por una nueva presentacion en cuanto a cambios de gramajes y especificaciones tecnicas
del producto a adquirir.

Lineamientos para tramites relacionados con las Adquisiciones y Servicios 2021
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b) Por cambio de equipo que se encuentre en comodato debidamente autorizado por la
unidad usuaria.

c) Por aprobacion del drea técnica que aplique.
Modificacién.- Procederd la modificacion de productos en los siguientes casos:
a) Por deteccion de algun error en la descripcidn del articulo y/o servicio.
b) Por actualizacion.
Baja.- Procedera la baja de productos en los siguientes casos:
a) Por ser el producto de nulo y poco movimiento.
b) Por ser declarado el producto descontinuado.
c) Porindicaciones de la Secretaria de Salud.
d) Porindicaciones del usuario debidamente motivado
e) Por cambio en el contrato de comodato.

f) Por cambio de presentacion de un producto.
g) Por aprobacién del Comité de Insumos.

X.- Almacén General:

Las Unidades deberan dar seguimiento a los procesos de adquisiciones, debiendo corroborar lo
siguiente:

a) Dar seguimiento a la entrada de los bienes en el almacén

b) No deberan dejar los insumos por un periodo de mas de 30 dias para su retiro, o bien de
acuerdo a lo programado de forma mensual de acuerdo a su calendario presupuestal
excepto aquellos que requieren refrigeracion con la finalidad de no mantener saturado el
almacén, debiendo tener una mejor planeacion de sus adquisiciones.

Lineamientos para tramites relacionados con las Adquisiciones y Servicios 2021
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Comité de Compras
del Poder Ejecutivo

Circular No. CCPE/001/2021
Villahermosa, Tabasco, a 4 de enero de 2021

Titulares de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
de la Administracion Puablica Estatal

Presente.

Por acuerdo del Comité de Compras del Poder Ejecutivo, tomado en su primera sesion
—————extraordinaria, celebrada el dia 4 de enero de 2021, de conformidad con los articulos 3, 13
fraccion V, 17 y 20 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco; 2 del Reglamento de la misma Ley; 5, 7 fraccion XXI y 8 fracciones I y II
d'el Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo, se emiten las siguientes

disposiciones de caracter general para el ejercicio fiscal 2021:

1. Partidas presupuestales para Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades,
1.1. Partidas presupuestales centralizadas para Dependencias y Organos Desconcentrados.

En las siguientes partidas presupuestales que las Dependencias y Organos Desconcentrados,

tengan recursos autorizados y calendarizados en sus respectivos presupuestos de egresos,
correspondera exclusivamente a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental,
efectuar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, esto
de conformidad con los articulos 33 fraccion II de la Ley Organica del Poder EJecutwo del
Estado de Tabasco, 20 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco; 58 tercer parrafo, fraccion III de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios; 56 fraccion IV del Presupuesto General de
Egresos para el Ejercicio Fiscal 2021 y Capitulo Segundo, fraccion II, inciso a) del Programa de
Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco: @
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13203
14401
15401

15903
21101
21102
21201
21401

21501
21503
21601
21701
21702
21801
22102

22103

22104

22105
22106

22201
22301
23101

23201

Comité de Compras
del Poder Ejecutivo

Otras gratificaciones de fin de ano.
Cuotas para el seguro de vida de personal civil.

Prestaciones establecidas por condiciones generales de trabajo o contratos
colectivos de trabajo (vales de despensa).

Prestaciones adicionales (vales de despensa).
Materiales y (tiles de oficina.

Equipos menores de oficina.

Materiales y (tiles de impresion y reproduccion.

Materiales y (tiles consumibles para el procesamiento en equipos y bienes
informaticos.

Material de apoyo informativo.

Material impreso.

Material de limpieza.

Materiales y suministros para planteles educativos.

Materiales y suministros para planteles educativos y bibliotecas.
Placas, licencias y senalamientos.

Productos alimenticios para personas derivado de la prestaciéon de servicios
publicos en unidades de salud, educativas, de readaptacion social y otras.

Productos alimenticios para el personal que realiza labores en campo o de
supervision.

Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las
dependencias y entidades.

Productos alimenticios para la poblacion en caso de desastres naturales.

Productos alimenticios para el personal derivado de actividades
extraordinarias.

Productos alimenticios para animales.
Utensilios para el servicio de alimentacion.

Productos alimenticios agropecuarios y forestales adquiridos como materia
prima.

Insumos textiles adquiridos como materia prima.
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23701
23901
24101
24201
24301
24401
24501
24601
24701
24801
24901
25101
25201
25301
25401
25501
25601
25901
26101

26102

Comité de Compras
del Poder Ejecutivo

Productos de papel, cartdn e impresos adquiridos como materia prima.

Combustibles, lubricantes, aditivos, carbén y sus derivados adquiridos como
materia prima.

Productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio adquiridos como materia
prima.

Productos metalicos y a base de minerales no metalicos adquiridos como
materia prima.

Productos de cuero, piel, plastico y hule adquiridos como materia prima.
Otros productos adquiridos como materia prima.
Productos minerales no metalicos.

Cemento y productos de concreto.

Cal, yeso y productos de yeso.

Madera y productos de madera.

Vidrio y productos de vidrio.

Material eléctrico y electrénico.

Articulos metalicos para la construccién.

Materiales complementarios.

Otros materiales y articulos de construccion y reparacion.
Productos quimicos basicos.

Plaguicidas, abonos y fertilizantes.

Medicinas y productos farmacéuticos.

Materiales, accesorios y suministros médicos.

Materiales, accesorios y suministros de laboratorio.

Fibras sintéticas, hules, plasticos y derivados.

Otros productos quimicos.

Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales, destinados a la ejecucion de programas de
seguridad publica y nacional.

Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales, destinados a servicios publicos y la operacién
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26105

27101
27102
27201
27301
27401
27501
28301
28302
29101
29201
29301

29401
29501

29601
29801
29901
32301
32302
32401
32501
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Comité de Compras
del Poder Ejecutivo
de programas publicos.

Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales, destinados a servicios administrativos.

Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales, asignados a servidores publicos.

Combustibles, lubricantes y aditivos para maquinaria, equipo de produccion y
servicios administrativos.

Vestuario y uniformes.

Uniformes para el deporte.

Prendas de proteccion personal. S
Articulos deportivos.

Productos textiles.

Blancos y otros productos textiles, excepto prendas de vestir.
Prendas de proteccion para seguridad pUblica y nacional.

Accesorios de proteccion para seguridad publica y nacional.
Herramientas menores.

Refacciones y accesorios menores de edificios.

Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de administracion,

educacional y recreativo.
Refacciones y accesorios para equipo de computo y telecomunicaciones.

Refacciones y accesorios menores de equipo e instrumental médico y de
laboratorio.

Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte.
Refacciones y accesorios menores de maquinaria y otros equipos.

Refacciones y accesorios menores otros bienes muebles.

Arrendamiento de equipo y bienes informaticos. |
Arrendamiento de Mobiliario.
Arrendamiento de equipo e instrumental médico y de laboratorio.

Arrendamientos de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres vy

fluviales para la ejecucién de programas de Seguridad Publica y Nacional.
7 4//



32601
32701
33602
33603

33604

33801
34302
34401
34501
34701
35101

35102

35201
35301
35302
35303
35401

35501

35701
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Comité de Compras
del Poder Ejecutivo

Arrendamientos de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres vy
fluviales para servicios administrativos.

Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales
para servidores publicos.

Arrendamiento de maquinaria y equipo.
Patentes, derechos de autor, regalias y otros.
Otros servicios comerciales.

Impresiones de documentos oficiales para la prestacion de servicios publicos,
identificacion, formatos administrativos y fiscales, formas valoradas,
certificados y titulos.

Impresion y elaboracion de material informativo derivado de la operacion y
administracion de las dependencias y entidades.

Servicios de vigilancia.

Traslado de valores.

Seguros de responsabilidad patrimonial del Estado.
Seguros de bienes patrimoniales.

Fletes y maniobras.

Mantenimiento y conservacion de inmuebles para la prestacion de servicios
administrativos.

Mantenimiento y conservacion de inmuebles para la prestacion de servicios
publicos.

Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de administracion.
Mantenimiento y consérvacic’m de bienes informaticos.

Instalaciones.

Mantenimiento y reparacion de equipo de comunicacion.

Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo e instrumental médico y de
laboratorio.

‘Mantenimiento y conservacién de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos,

lacustres y fluviales.

Mantenimiento y conservacion de maquinaria y equipo.
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54901
55101
56101
56102
56201
56301
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Comité de Compras
del Poder Ejecutivo

Servicios de lavanderia, limpieza e higiene.
Servicios de Jardineria y Fumigacion.
Servicios de revelado de fotografia.
Mobiliario.

Muebles.

Aparatos eléctricos.

Bienes informaticos.

Equipo de Administracién.

Equipos y aparatos audiovisuales.
Aparatos deportivos.

Camaras fotogréficas y de video.

Otro mobiliario y equipo educacional y recreativo.
Equipo médico y de laboratorio.
Instrumental médico y de laboratorio.

Vehiculos y equipo terrestre para la ejecucién de programas de seguridad
puUblica y nacional.

Vehiculos y equipo terrestre destinados a servicios publicos y la operacion de
programas publicos.

Vehiculos y equipo terrestre destinados a servicios administrativos.

Vehiculos y equipo terrestre destinados a servidores publicos.

Carrocerias y remolques.

Vehiculos y equipos aéreos destinados a servicios publicos y la operacion de
programas publicos.

Otros equipos de transporte.

Magquinaria y equipo de defensa y seguridad publica.

Maquinaria y equipo agropecuario. ‘
Refacciones y accesorios mayores.

Maquinaria y equipo industrial.

Maquinaria y equipo de construccion.
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56401 Sistema de aire acondicionado y de refrigeracion, comercial e industrial.

56501 Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones.
56601 Maquinaria y equipo eléctrico y electrdnico.

56701 Herramientas y maquinas — herramienta.

56902 Otros bienes muebles.

56903 Equipos de sefialamientos.

59101 Software.

59201 Patentes.

59301 . Marcas.

59401 Derechos.

59701 Licencias de uso de software.

1.2. Partidas Qresu,c_)' vestales en Entidades (Org‘anismos Descentralizados, Empresas de

Participacion Estatal Mayoritaria y Fideicomisos).

De conformidad con los articulos 46, 47, 48, 49, 50, 51 y 56 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco; 6 Ultimo parrafo y 47 primer parrafo de la Ley de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, y 51 del Reglamento de
Comité de Compras del Poder Ejecutivo, las Entidades podran efectuar los procedimientos d
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios de las partidas
presupuestales que tengan autorizadas en sus presupuestos de egresos, observando las

P

disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco, su Reglamento, el Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo y demas

disposiciones legales que resulten de observancia obligatoria.

1.3. Adecuaciones presupuestarias de partidas presupuestales centralizadas.

Las adecuaciones presupuestarias que impliquen reducciones, recalendarizaciones vy
transferencias de saldos presupuestarios, que las Dependencias y Organos Desconcentrados
realicen a los recursos autorizados en las partidas presupuestales centralizadas, requeriran la

validacion previa de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, de

R
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conformidad los numerales 51 (ltimo parrafo y 52 cuarto péarrafo del Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. Se

exceptla de lo anterior a la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

2. Identificacion de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,

segun fuente de financiamiento y ciclo presupuestal del recurso.

Para identificar las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, que se realicen con
diversas fuentes de financiamiento y ciclo presupuestal del recurso, los Subcomités, la
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental, las Dependencias, érganos
— ——Desconcentrados y Entidades, deberan llevar el consecutivo de sesiones por cada fuente de
financiamiento y ciclo presupuestal del recurso, de conformidad con el Catdlogo de Fuentes y
Procedencia de Financiamiento del Manual de Programacion y Presupuesto vigente. Para tales

efectos deberan formularse actas por separado.

3. Del funcionamiento del Comité de Compras.

3.1 De las sesiones del Comité de Compras.

El Comité de Compras del Poder Ejecutivo, sesionaréd a partir del mes de enero hasta el mes de
septiembre de manera ordinaria, los miércoles de cada semana a las 10:00 horas, excepto
cuando éste coincida con dia inhabil, la sesidn se efectuara el dia habil siguiente, para tratar

asuntos que se hayan recibido hasta el dia jueves habil anterior a las 14:00 horas.

Asimismo y de conformidad con el articulo 23 del Reglamento del Comité de Compras del Poder
Ejecutivo, los asuntos que no sean atendidos durante la Sesion Ordinaria seran diferidos para la

Sesion siguiente.

3.2 Tramite de solicitudes dirigidas al Comité de Compras.

Las solicitudes que se envien al Comité de Compras deberan estar debidamente motivadas y
fundamentadas y dirigirse al Presidente del Comité de Compras del Poder Ejecutivo, la cuales
seran recibidas en la Direccion General de Procesos de Adquisiciones, Servicios y Contrataciones

de la Subsecretaria de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion e Innova ion
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Gubernamental, de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 14:00 horas, selladas y signadas
por el Titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, el Presidente del
~ Subcomité de Compras respectivo o por el servidor pulblico con facultades para realizar el
_tramite respectivo en términos de las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior del ente
publico que corresponda y demas disposiciones normativas aplicables, debiendo indicar y
acreditar la fuente de financiamiento, programa, proyecto o unidad responsable, partida
especifica y suficiencia presupuestal que se pretende afectar, a través del oficio de autorizacion
correspondiente con sus anexos, y debiendo adjuntar las requisiciones correspondientes con

precio estimado. No se atenderan las solicitudes que contravengan esta disposicion.

Asimismo, se deberd anexar la documentacién que sea necesaria y corresponda a cada solicitud
especifica, de acuerdo a las indicaciones que se realicen a través del Secretario del Comité de
Compras del Poder Ejecutivo, con fundamento en el articulo 12 fraccion VI del Reglamento del

Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

En las solicitudes a que este punto se refiere y con la finalidad de reducir el consumo de papel y
el servicio de fotocopiado, debera omitirse turnar copia a los miembros del Comité de Compras

y a sus suplentes, lo anterior se establece como una de las medidas de racionalidad, ahorro y

disciplina del gasto del Poder Ejecutivo. Sera el Presidente del Comité de Compras del Poder |

Ejecutivo, el encargado de turnar a los integrantes del érgano colegiado, el orden del dia y los
documentos correspondientes a cada sesion; estos Gltimos a través de respaldo en medios

electronicos en formato PDF.

4. Instalacion de Subcomités de Compras de las Dependencias, Organos

Desconcentrados y Entidades.

De conformidad con lo dispuesto en el Titulo Tercero, Capitulo Primero del Reglamento del
Comité de Compras del Poder Ejecutivo, la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, procederan a instalar
sus respectivos Subcomités de Compras con la estructura y funciones que dicho ordenamiento
establece; para lo cual deberan enviar su programa anual de adquisiciones, propuesta de
calendario de sesiones ordinarias, registro y control de firmas de los servidores publicos que

integran el subcomité de compras.
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Para el inicio de las actividades de los Subcomités de Compras instalados, (nicamente
presentaran su Programa Anual de Adquisiciones y propuesta de calendario de sesiones
ordinarias para su respectiva autorizacion; y en su caso, notificar cambios o modificaciones en

su integracion.

La propuesta de calendario de sesiones ordinarias de los Subcomités de Compras debera
considerar fechas Unicamente hasta el mes de septiembre; para casos excepcionales y
tratandose de recursos autorizados con posterioridad a dicho mes, podran solicitar al Comité de
Compras del Poder Ejecutivo autorizacion de sesiones ordinarias adicionales, las cuales deberan
ser debidamente justificadas y planificarse considerando las fechas limites para registro de
cofnpromisos presupuestales de Josw[i)redidos y/o contratos respectivos, establecidas para cada
fuente de financiamiento en los Lineamientos y Calendario para el cierre del ejercicio
presupuestal 2021 que emita la Secretaria de Finanzas. Las fechas de sesiones ordinarias
adicionales que se soliciten, podran ser modificadas o reducidas por el Comité de Compras del

Poder Ejecutivo.

4.1. Obligaciones de los Subcomités de Compras de las Dependencias, Organos

Desconcentrados y Entidades.

Los Subcomités de Compras deberan cumplir con las siguientes obligaciones:
a) Consolidar las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios que

pretendan realizar a través de las distintas modalidades, en términos de lo dispuesto por
los articulos 20 primer parrafo y 36 pentltimo pdarrafo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

b) Presentar al Comité de Compras dentro de los primeros treinta dias del ejercicio fiscal
2021, un Programa Anual de Adquisiciones con el objeto de consolidar al méximo las
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, propiciando con ello una

reduccién en los precios de los bienes y servicios requeridos y evitando fraccionarlas.

Asimismo, debera remitir copia de su Programa Anual de Adquisiciones a la Secretaria
de Administracion e Innovacion Gubernamental, a efecto de que ésta tenga
conocimiento de las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de serviciog-que se
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tienen programadas, con la finalidad de que sean tomadas en consideracion al momento
de realizar la planeacion de la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y

contratacion de servicios.

¢) Informar al Comité de Compras los cambios o modificaciones que realicen tanto a su
estructura como a su Programa Anual de Adquisiciones, para lo cual deberan adjuntar,
seglin sea el caso, los nombramientos, registro de firmas y el oficio de autorizacién de la
adecuacion presupuestal y sus respectivos anexos, en términos del numeral 3.2 del

presente Acuerdo.

Para el caso de modificaciones a los Programas Anuales de Adquisiciones de las
Entidades y Organos Desconcentrados con RFC propio, deberén presentar

adicionalmente las autorizaciones presupuestales internas de conformidad con lo
establecido en los articulos 35 parrafo segundo y 39 del Reglamento de la Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios. ‘ X

d) Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

4.2, Sesiones del Subcomité de Compras de la Secretaria de Administracion e Innovacion

Gubernamental,

El Subcomité de Compras de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernament

sesionara de manera ordinaria los dias martes y viernes de cada semana a partir de las 9:0

horas. Cuando éstos coincidan con dia inhabil, la sesién se efectuard el dia habil siguiente para

tratar asuntos que se hayan recibido de conformidad con el calendario establecido en el

numeral 5.1 de la presente Circular.

El Subcomité de Compras de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental esta

facultado para realizar de manera simultanea diversos procedimientos de adquisiciones,

arrendamientos y contratacién de servicios, para lo cual sus integrantes nombrardn a sus

respectivos suplentes.
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5. De los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

5.1. Recepcion de requisiciones de las partidas presupuestales centralizadas.

Para efectos de lo dispuesto en el articulo 5 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental Unicamente atenderd y darad tramite en el mes
correspondiente, a aquellas requisiciones que cumplan con los requisitos sefialados en la

presente circular y que hayan sido recibidas de conformidad con el siguiente calendario:

El cumplimiento de los requisitos para la presentacion oportuna de requisiciones e
responsabilidad de la Dependencia u Organo Desconcentrado correspondiente; por lo que, la
recepcion de las requisiciones no prejuzga sobre el cumplimiento de los requisitos previstos en

la presente circular.

En caso de detectarse alguna observacion en la presentacion de las requisiciones, esta se hara
de conocimiento a la Dependencia u Organo Desconcentrado remitente dentro de los tres dias
habiles siguientes contados a partir de la recepcion, y debera subsanarse a mas tardar el Gltimo
dia del periodo de recepcion conforme al calendario anterior, a efecto de dar cumplimiento a lo

previsto en los articulos 20 y 36 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Presjacion de

12

MES/DIA LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES

ENERO 11 12 13 14 15

FEBRERO 8 9 10 i1 12

MARZO 8 9 10 1 12

ABRIL 5 6 7 g 9

MAYO 3 3 5 6 7 |
JUNIO 7 8 9 10 11

JULIO 5 6 7 8 9 |
AGOSTO 2 3 4 5 6
SEPTIEMBRE 6 7 8 9 10
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Servicios del Estado de Tabasco y 6 de su Reglamento, y se generen las condiciones para que
la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental se encuentre en posibilidad de
consolidar las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios y dar atencién oportuna

a las requisiciones.

Las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan apegarse a las fechas establecidas,
debiendo considerar los tiempos que se requieren para efectuar el procedimiento de
adquisicion, arrendamiento y prestacion de servicios correspondiente; por lo que, sus
calendarios de entrega de bienes y servicios, como de pago, deberan corresponder, al menos,
al mes inmediato posterior a aquel en que se reciba la requisicién. En el entendido que de no
Hacerlo, seran responsabEmd'él atraso que se presente tanto en el ejercicio oportuno de sus
recursos, como en el cumplimiento de los objetivos y metas contenidos en los proyectos o
programas que tengan autorizados, de conformidad con las atribuciones conferidas por el
ordenamiento juridico que les sea aplicable. Asimismo, seran responsables del subejercicio de
los recursos, derivado de las requisiciones que no sean tramitadas dentro del presente

calendario.

No obstante, las requisiciones de las siguientes partidas presupuestales deberan ingresar a mds
tardar en los dias estipulados en el mes de febrero, con la finalidad de que la Secretaria d
Administracion e Innovacion Gubernamental consolide las necesidades, programe y efectle |

procedimientos correspondientes:

14401 Cuotas para el seguro de vida de personal civil.

15903 Prestaciones adicionales (vales de despensa).’

21101 Materiales y Utiles de oficina.

21401 Materiales y Utiles consumibles para el procesamiento en equipos y bienes

: informéticos. |

21601 Material de limpieza.

22102 Productos alimenticios para personas derivado de la prestacion de servicios
publicos en unidades de salud, educativas, de readaptacion social y otras.

22103 Productos alimenticios para el personal que realiza labores en campo o de
supervision.

22104 Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las dependencias
y entidades. :

22105 Productos alimenticios para la poblacion en caso de desastres naturales.

vd
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Productos alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias

Productos alimenticios para animales.

Productos quimicos basicos.

Medicinas y productos farmacéuticos.

Materiales, accesorios y suministros médicos.

Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,

maritimos, lacustres y fluviales, destinados a la ejecucién de programas de

seguridad publica y nacional. _

26102 Combustibles, lubricantes vy aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales, destinados a servicios pUblicos y a operacion de
programas publicos.

26103 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,

' maritimos, lacustres y fluviales, destinados a servicios administrativos.

26104 Combustibles, Ilubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales, asignados a servidores pubicos.

26105 Combustibles, lubricantes y aditivos para maquinaria, equipo de produccion y
servicios administrativos.

27101 Vestuario y uniformes.

34501 Seguros de bienes patrimoniales.

Asimismo, las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan procurar que, la totalidad de
los recursos programados en el afio se sujeten a procedimientos de adquisicién, arrendamiento

y contratacion de servicios durante los primeros tres meses del afio.

5.2. Consolidacion.

Conforme al articulo 33 fraccion II de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental fungira como area
consolidadora de los procedimientos de compra de bienes y contratacion de servicios,

incluyendo las relacionadas con el rubro de Seguridad Publica.

En términos de lo sefialado en el péarrafo anterior, la consolidacion de adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios en todas las modalidades de procedimientos, podra
resultar procedente cuando, las requisiciones correspondientes se refieran a la misma partida
presupuestal, sin importar el proyecto o proyectos a los que pertenezcan y/o a la Unidad

Responsable a la que correspondan.

14
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Para los efectos del parrafo anterior, las Dependencias y Organos Desconcentrados, a través de
sus respectivas Unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes, deberan enviar a la
Secretaria de Administraciéon e Innovacion Gubernamental las requisiciones de la totalidad de
sus Unidades Responsables en el mismo periodo de recepcion de requisiciones conforme al
calendario establecido en el numeral 5.1 de la presente Circular, quedando bajo la

responsabilidad de cada Dependencia y Organo dicha consolidacion.

5.3. Delimitacion.

La licitacién mediante convocatoria plblica inicia con la publicacién de la convocatoria y, en el
——caso de licitacidon simplificada—y—adjudicacién directa con—la—emision de la-invitacion; los

procedimientos concluyen con el fallo o la adjudicacion correspondiente.

Cuando los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacion de servicios sean
efectuados por conducto de la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental, esta
elaborard el pedido y/o contrato y en su caso, a peticion del drea requirente, convenio
modificatorio. La recepcion de los bienes y servicios adjudicados y el tramite de pago serdn
responsabilidad Unica y exclusiva de las Dependencias y Organos Desconcentrados de la ~
Administracién  Plblica; por lo tanto, cuando estos tengan conocimiento de algin
incumplimiento a las obligaciones a cargo de los proveedores, que conlleve la aplicaciéon de
penas convencionales o la rescisidon contractual, deberan observar lo establecido en el articulo _

49, 66 y 67 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de

Tabasco.

5.4. Licitacion mediante convocatoria publica.

5.4.1. Clasificacion de documentacion.

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, Dependencias, érganos
Desconcentrados y Entidades, en las bases de la convocatoria indicaran las instrucciones para la
presentacion, elaboracion de la documentacion legal, administrativa, proposiciones técnicas y
econdmicas, las cuales deberdn contener como minimo, en la forma que determine la

convocante, la documentacion siguiente:

15
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|. Documentacion legal

a) Fotocopia de la Cédula de Registro de Proveedores de Bienes Muebles y Servicios del
Estado de Tabasco vigente y actualizada (en el caso de persona juridica colectiva la
fotocopia debe ser de ambos lados), asi como del formato de entrega-recepcion de la
misma. En el caso de las Cédulas emitidas de forma electronica, deberan presentar el
documento legible y libre de sello en el codigo QR para verificar y validar su integridad y
autoria, asi mismo se eximira de presentar el formato de entrega-recepcion, toda vez
que la vigencia de dicho documento se encuentra dentro de la misma.

~—— b)) Comprobante del pago de bases. Enlos casos en que las bases sean gratuitas, acuse de
inscripcién.

c) Formato de acreditamiento de la personalidad, el cual debe coincidir con la Cédula de
Registro de Proveedores de Bienes Muebles y Servicios del Estado de Tabasco.

d) Las personas que ostenten la representacion legal presentaran:

1. Acta constitutiva y/o poder notarial que acredite su representacion.
2. Identificacion oficial vigente (credencial para votar expedida por el IFE o INE,

cédula profesional o pasaporte).

r

e) Para la presentacion de propuestas, las personas que no ostenten la representacion
legal deberén presentar:

1. Carta poder simple dirigida a la Convocante.

2. Poder notarial o acta constitutiva que faculta a la persona que otorga el poder
simple.

3. Identificacion oficial vigente de quien otorga y quien recibe el poder simple
(credencial para votar expedida por el IFE o INE, cédula profesional o
pasaporte).

f) Declaracion escrita en papel membretado del licitante, en la que manifiesta bajo
protesta de decir verdad:

1. Que no se encuentra en los supuestos del articulo 51 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de

Tabasco.

16
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2. Que el licitante cuenta con experiencia en el ramo.
3. Que el acta constitutiva o en su caso modificaciones a la misma, se encuentran
inscritos en la Coordinacion Catastral y Registral de la Secretaria de Finanzas o
Secretaria de Gobierno, en el Instituto Registral del Estado de Tabasco y/o
Registro Publico de la Propiedad y el Comercio u Oficinas Registrales.
4. Escrito en el que indiquen domicilio, teléfono y correo electrénico donde se le
podra hacer cualquier tipo de notificacion.
g) Los proveedores deberan acreditar que se encuentran al corriente de sus obligaciones
fiscales estatales y federales, presentando los siguientes documentos:
- 1. Opinién de-cumplimiento de obligaciones fiscales federales en sentido positivo
vigente, expedida por el Servicio de Administracién Tributaria, de conformidad

con el articulo 32-D del Cdédigo Fiscal de la Federacion, dejando el codigo QR
legible para su verificacion, fuera del sobre; y

2. Constancia de cumplimiento de obligaciones fiscales estatales en sentido
positivo vigente, expedida por la Secretaria de Finanzas, de conformidad con el
articulo 34-Bis del Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco, fuera del sobre.

3. En caso de tener créditos fiscales firmes y/o determinados, copia del convenio
para el pago a plazos y carta declaratoria bajo protesta de decir verdad que no
han incurrido durante el ejercicio vigente en las causales de revocacion
referidas en los articulos 66-A fraccion IV del Cddigo Fiscal de la Federacion y

52 BIS fraccion IV del Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.
h) Escrito de declaracion de integridad previsto en el articulo 35 fraccion II del Reglamento

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.
i) Carta de manifiesto, de acuerdo al articulo 44, parrafo segundo de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

j) Escrito de manifestacion (conflicto de interés), de acuerdo al articulo 49 fraccion IX y
Ultimo parrafo, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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II. Documentacion técnica.

a) Formato en el que se indica las especificaciones técnicas del bien o servicio a ofertar.
b) Catdlogos, folletos y/o fichas técnicas de los bienes o servicios que cotiza (segln
aplique).
c) Declaracidn escrita en la que manifieste bajo protesta de decir verdad de los licitantes:
1. Que los bienes y/o servicios, segin sea el caso, ofertados sean nuevos y
cumplan cabalmente con las especificaciones técnicas que se describen en las
bases.
2. Que garantiza el bien y/o la prestacion del servicio, segin sea el caso, contra
cualquier defecto de fabricacion, disefio, especificaciones o vicios ocultos.
3. En caso de requerirse, que tiene capacidad para proporcionar capacitacion,
existencia de refacciones, instalaciones y equipo adecuado, asi como personal

competente para brindar servicio a los bienes ofertados.

III. Documentacion economica.

a) Proposicion econdmica en papel membretado del licitante.
b) Cheque de garahtl’a de seriedad de la propuesta a favor de la Secretaria de Finanzas del
‘ Gobierno del Estado de Tabasco (sin abreviaturas), con la leyenda "PARA ABONO EN
CUENTA DEL BENEFICIARIO", con un importe minimo del 5% del total de la oferta
economica, sin incluir el impuesto al valor agregado (IVA). |

g

¢) Compromiso por escrito, que los precios seran fijos y tendran una vigencia durante el

proceso de la licitacion hasta la recepcion final de los bienes y/o servicios.

Para el inciso b), las Entidades, deberan sujetarse a lo previsto en el articulo 51 de la Ley de

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Para los puntos I, II y III se solicitarén los demas requisitos que se consideren pertinentes de

acuerdo al bien o servicio a licitar, siempre que ello no tenga por objeto limitar la partigipacion.
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Para la verificacién de la calidad de las especificaciones de los bienes muebles, deberan
observar lo establecido en el articulo 62 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
5.4.2, Tramite en la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Conforme al articulo 33 fraccion II de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental fungira como area
consolidadora de los procedimientos de compra de bienes y contratacion de servicios,
incluyendo las relacionadas con el rubro de Seguridad Publica. Las Dependencias y Organos
Desconcentrados, deberan realizar la planeacion de la adquisicién, arrendamiento vy
contratacion de servicios que se requieran con la debida anticipacion, remitiendo la
documentacion correspondiente en términos del numeral 5.1 de la presente Circular, siendo su
responsabilidad el incumplimiento que se dé a los objetivos institucionales y de las infracciones

que en materia administrativa pueda generar su omision, y se observara lo siguiente:

I. La Dependencia y/u érgano Desconcentrado participard y dejara constancia mediante
firma en:
a) Elaboracién de especificaciones técnicas de los insumos, bienes y/o servicios solicitados.

b) Elaboracidn, revision, aprobacion de bases y en los actos del procedimiento.

c) Respuesta que se daran a las preguntas de los licitantes en la junta de aclaraciones, con
respecto a las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios solicitados.

d) Elaboracion del Dictamen Técnico de las propuestas de los licitantes.

e) Elaboracién y anélisis del cuadro comparativo de las proposiciones admitidas y emision
de Dictamen Econdmico que servira de fundamento para el fallo.

f) Pedido y/o contrato, segun aplique.

(
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II. La Dependencia y/u Organo Desconcentrado deberd enviar a la Secretaria de

Administracion e Innovacion Gubernamental lo siguiente:

a. Oficio de solicitud que deberd mencionar: nimero de requisicion, nimero de oficio de
autorizacion de recursos, fuente de financiamiento, programa, proyecto o unidad
responsable, partida y suficiencia presupuestal, monto estimado a ejercer de acuerdo a
calendario, tiempo de entrega, garantia de cumplimiento, vigencia de precios y
condiciones de pago; nombres de los representantes que asistiran al procedimiento de
licitacion, nombres de los representantes que asistirén' en la visita de sitio o inspeccion

— (en su caso), responsable de la elaboracion del Dictamen Técnico y responsable de la
elaboracién del Dictamen Econdmico.

b. Requisicidon impresa en dos tantos: uno con precio estimado a ejercer y el otro sin
precio, con antefirmas en cada hoja, sello y firma en la Gltima hoja por el responsabl \
del drea usuaria. Los lotes o partidas que sefialen marca o modelo deberdn contar co
la autorizacion previa del Comité de Compras.

n

c. Disco compacto conteniendo los archivos de los calendarios y requisiciones con y si

precio en formato EXCEL, sin nombre del responsable del area usuaria.

e. Para los bienes informaticos, la Anuencia Técnica correspondiente, la cual no deberd
sefialar marcas ni costos. Los lotes o partidas que sefialen marca o modelo deberédn
contar con la autorizacién previa del Comité de Compras.

d. Fotocopias de oficios de autorizacion de recursos, y en su caso de adecuacién

presupuestal, con sus anexos.

/

f. Fotocopias de las Normas Oficiales Mexicanas e internacionales que sean aplicables.

g. Disefio en disco compacto e impreso a color y/o muestras fisicas y demas inherentes del
bien a licitar (en caso de requerirse) para el expediente de la convocante y para los
licitantes participantes.

h. Calendarios de entrega por programa, proyecto o unidad responsable y con importes,
rubricado, firmado y con sello.

i. Informacidén impresa y en disco compacto para las bases de la licitacién consistente en:
Dependencia, R.F.C., domicilio de entrega de bienes o prestacion de servicios, horario y

calendarizacion o tiempo de entrega de bienes o prestacion de servicios, programa de
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trabajo, personas o areas que recibiran los bienes y/o servicios, siniestralidad de 3 afios
anteriores (en el caso de seguros); nombre de las Normas Oficiales Mexicanas e
internacionales, pruebas y/o métodos que se utilizaran para analisis de laboratorio y
demas requisitos aplicables requeridos por la convocante.

j.  En caso que durante el proceso de Licitacion Mediante Convocatoria Publica se realice
alguna reduccién y/o cancelacién de lotes, se requeriré el oficio respectivo del drea
requirente.

k. Vehiculos u otros medios para efectuar la visita de sitio, inspeccion de las oficinas,
inmuebles e instalaciones.

~— |. Solventar las observaciones que se establezcan en la minuta de trabajo de revisién y/o

aprobacién de convocatoria y bases de la licitacion, u oficios que se emitan al respecto.
Para el caso de la contratacion de arrendamientos y servicios, las especificaciones deberan
venir validadas por la Subsecretaria de Servicios Generales de la Secretaria de Administracion e

Innovacion Gubernamental.

5.4.3. Revision y aprobacion de bases y convocatoria.

Los Subcomités de Compras de la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental,
Dependencias, érganos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Plblica Estat
aprobaran las bases y la convocatoria publica, dentro de los 10 dias naturales siguientes a |
fecha de autorizacion que emita el Comité de Compras, con la finalidad de cumplir de maner.

oportuna y eficiente las metas y objetivos previstos en sus respectivos programas.

Cuando el procedimiento de Licitacién Mediante Convocatoria Publica lo lleve a cabo la

Secretaria de Administracion e Innovacidon Gubernamental, la revision y aprobacién de bases y
convocatoria se efectuara invitando por escrito con un dia habil (24 horas) de anticipacién a los
integrantes del Subcomité de Compras y a los representantes de las Dependencias que integran
el Comité de Compras del Poder Ejecutivo, anexando copia de las bases, oficio de autorizacion

del Comité de Compras del Poder Ejecutivo, oficio de caracter de la licitacion emitido por la

Subsecretaria de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion e Innovacion
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Gubernamental; en caso de bienes informaticos la anuencia técnica correspondiente, la cual no

debera sefialar marcas ni costos.

Cuando el procedimiento lo lleven a cabo las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades, el término para efectuar la invitacion a los integrantes del Subcomité de Compras y a
los representantes de las Dependencias que integran el Comité de Compras del Poder Ejecutivo,
sera de tres dias habiles de anticipacion (72 horas), anexando copia de la documentacion
descrita en el parrafo anterior. Para el oficio de caracter de licitacion, debera anexar copia de la
requisicion del bien o servicio a licitar, asi como indicar nlimero de oficio de la autorizacion del
Comité de Compras del Poder Ejecutivo para llevar a cabo la Licitacion Mediante Convocatoria
* Plblica. -

En términos de lo dispuesto en el articulo 36 fraccion II del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, la venta de
bases para la licitacion mediante convocatoria plblica se efectuara a partir de la fecha de
publicacion de la convocatoria en el Periddico Oficial, en la forma y lugar que indique la

convocante, hasta por cinco dias habiles; asimismo, deberan establecerse al menos 24 horas

adicionales para la recepcion de preguntas. Cuando las bases impliquen un costo, este debera

determinarse en funcién de las erogaciones estimadas por publicacion de la convocatoria y
reproduccion de los documentos que se entreguen, mismas que deberan acreditarse en

proceso de revision y aprobacion de las bases.

5.4.4. De la adjudicacion.

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, Dependencias, érganos
Desconcentrados y Entidades, para realizar la adjudicacion del pedido y/o contrato al licitante
que retna los requisitos legales y las mejores condiciones técnicas y econémicas requeridas en

las bases deberan observar:

a) Apertura técnica con recepcion minima de una proposicion.

b) Efectuar el analisis técnico con las proposiciones susceptibles de ser analizadas por cada
lote 0 concepto solicitado; se considera susceptible la proposicion que se presente con

los requisitos que se exigen en las bases para emitir dictamen técnico correspondiente.
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c) Realizar |a apertura econémica con la o las proposiciones que no hayan sido desechadas
en el dictamen técnico.

d) Elaborar cuadro comparativo de cotizaciones con la o las proposiciones econdmicas que
hayan cumplido con la documentacion exigida en las bases,

e) Cuando sdlo una proposicion cumpla, se podra adjudicar si los precios son aceptables en
el mercado.

f) Si cumplen dos o mas proposiciones, se adjudicara a la proposicion solvente mas baja.

5.5, Licitacion simplificada.

Tratdndose de Licitacién Simplificada, las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan
enviar a la Secretaria de Administracion e Innovacidn Gubernamental la siguiente

documentacion.

5.5.1. Clasificacion de documentacion.

|. Documentacion legal.

a) Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales federales en sentido positivo vigente a

la fecha de la sesidn, expedida por el Servicio de Administracion Tributaria, de|

conformidad con el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion, dejando el cddigo
QR legible para su verificacion, fuera del sobre.

b) Copia de la constancia de cumplimiento de obligaciones fiscales estatales en sentido
positivo vigente a la fecha de la sesidn, expedida por la Secretarfa de Finanzas, de
conformidad con el articulo 34-Bis del Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco, fuera del
sobre.

¢) En caso de tener créditos fiscales firmes y/o determinados, copia del convenio para el
pago a plazos y carta declaratoria bajo protesta de decir verdad que no han incurrido
durante el ejercicio vigente en las causales de revocacién referidas en los articulos 66-A
fraccién IV del Cédigo Fiscal de la Federacion y 52 BIS fraccién IV del Cédigo Fiscal del

Estado de Tabasco.
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d) Fotocopia de la Cédula del Registro de Proveedores de Bienes Muebles y Servicios del
Estado de Tabasco vigente y actualizada (en el caso de persona juridica colectiva la
fotocopia debe ser de ambos lados), asi como del formato de entrega-recepcion de la
misma. En el caso de las Cédulas emitidas de forma electronica, deberan presentar el
documento legible y libre de sello en el codigo QR para verificar y validar su integridad y
autoria, asi mismo se eximird de presentar el formato de entrega-recepcion, toda vez
que la vigencia de dicho documento se encuentra dentro de la misma.

e) Formato de acreditamiento de la personalidad, el cual debe coincidir con la Cédula de
Registro de Proveedores de Bienes Muebles y Servicios del Estado de Tabasco.

— ) Declaracion escrita en papel membretado del licitante, en la que manifiesta bajo
protesta de decir verdad:
1. Que no se encuentra en los supuestos del Articulo 51 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
2. Que el participante cuenta con experiencia en el ramo.

g) Escrito en el que indiquen domicilio, teléfono y correo electrénico donde se le podra
hacer cualquier tipo de notificacion.

h) Carta de manifiesto, de acuerdo al articulo 44 parrafo segundo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

i) Escrito de manifestacion (conflicto de interés), de acuerdo al articulo 49 fraccion IX y

Ultimo parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

II. Documentacion técnica.

a) Formato en el que se indica las especificaciones técnicas del bien o servicio a ofertar.
n
0

b) Declaracion escrita en la que manifieste bajo protesta de decir verdad de los licitantes:
1. Que los bienes y/o servicios, segin sea el caso, ofertados sean nuevos y cumpla
cabalmente con las especificaciones técnicas que se describen en la requisicién
solicitud de servicio.
2. Que garantiza el bien y/o la prestacion del servicio, seglin sea el caso, contra

v’

cualquier defecto de fabricacion, disefio, especificaciones o vicios ocultos.
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3. En caso de requerirse, que tiene capacidad para proporcionar capacitacion,
existencia de refacciones, instalaciones y equipo adecuado, asi como personal

competente para brindar servicio a los bienes ofertados.

ITI.  Documentacion econdomica.

a) Proposicidn economica en papel membretado del licitante.

b) Cheque de garantia de seriedad de la propuesta a favor de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de Tabasco (sin abreviaturas), con la leyenda "PARA ABONO EN
CUENTA DEL BENEFICIARIO", con un importe minimo del 5% del total de la oferta
econdmica, sin incluir el impuesto al valor agregado (IVA).

c) Compromiso por escrito, que los precios seran fijos y tendran una vigencia durante el

proceso de la licitacion hasta la recepcion final de los bienes y/o servicios.

Para el inciso b), las Entidades deberan sujetarse a lo previsto en el articulo 51 de la Ley de

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Para los puntos I, II y III se solicitaran los demas requisitos que se consideren pertinentes de
acuerdo al bien o servicio a adjudicar, siempre que ello no tenga por objeto limitar la

participacion.

5.5.2. Asuntos para sesiones extraordinarias.

S

Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades podran convocar sesiones
extraordinarias Unicamente para licitar asuntos que hayan resultado desiertos ‘en la sesion
ordinaria inmediata anterior y un maximo de dos asuntos de urgencia por primera ocasion, de
conformidad a lo establecido en el articulo 53 fraccion II del Reglamento del Comité de

Compras del Poder Ejecutivo.

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, de acuerdo a las necesidades de
contratacién existentes, podra inscribir asuntos de urgencia sin la limitacidn a que se refiere el

parrafo que antecede.
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5.5.3. Tramite en la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Para las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles
afectando partidas presupuestales centralizadas en 'las modalidades de licitacion simplificada
menor y mayor, las Dependencias y/u érganos Desconcentrados deberan realizar la planeacion
de las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios que se requieran con la debida
anticipacion, remitiendo la documentacion correspondiente en términos del numeral 5.1 del
presente Acuerdo, siendo su responsabilidad el cumplimiento oportuno de los objetivos

institucionales; debiendo enviar la documentacion siguiente:

a) Oficio de solicitud que deberda mencionar los siguientes datos: nimero de requisicion,
ndmero de oficio de autorizacion de recursos, fuente de financiamiento, programa,
proyecto o unidad responsable, partida y suficiencia presupuestal, monto estimado a
ejercer de acuerdo a calendario, tiempo de entrega, garantia de cumplimiento, vigencia
de precios y condiciones de pago; nombre de los representantes que asistiran a la visita
de sitio o inspeccion (en su caso), responsable de la elaboracién del Dictamen Técnico y
responsable de la emisidén del Dictamen que servird de fundamento para el fallo.

b) Requisicion impresa en dos tantos: uno con precio estimado a ejercer y el otro sin

precio, con antefirmas en cada hoja, sello y firma en la Ultima hoja por el responsable

-

del drea usuaria. Los lotes o partidas que sefialen marca o modelo deberan contar con

la autorizacion previa del Comité de Compras.

c) Calendarios de entrega por programa, proyecto o unidad responsable, con y sin
importes, rubricado, firmado y con sello.

d) Disco compacto conteniendo los archivos de los calendarios y requisiciones con y sin
precio en formato EXCEL, sin nombre del responsable del area usuaria.

e) Fotocopias de oficios de autorizacion de recursos, y en su caso de adecuacion

presupuestal, con sus anexos.
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Disefio en disco compacto e impreso a color y/o muestras fisicas y demas inherentes del
bien a licitar (en caso de requerirse) para el expediente de la convocante y para los
licitantes participantes. _ ‘

Para los bienes informaticos, la Anuencia Técnica correspondiente, la cual no debera
sefialar marcas ni costos. Los lotes o partidas que sefialen marca o modelo deberan
contar con la autorizacién previa del Comité de Compras.

Tratdndose de la contratacion de seguros, la siniestralidad de 3 afios anteriores.

Para el caso de la contratacién de arrendamientos y servicios, las especificaciones técnicas

~ deberdn ser validadas por la Subsecretaria de Servicios Generales de la Secretaria de

Administracién e Innovacion Gubernamental, previo a su entrega en la Subsecretaria de

Recursos Materiales.

5.5.4. De la adjudicacion.

la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental, Dependencias, Organos

Desconcentrados y Entidades, para realizar la adjudicacion del pedido y/o contrato al licitante

que relina los requisitos legales y las mejores condiciones técnicas y econdmicas requeridas en

las invitaciones, deberan de observar lo siguiente:

a)

b)

Apertura técnica con recepcion minima de tres o cinco proposiciones segun la

susceptible la proposicion que se presente con la documentacion exigida en la

invitaciones para la integracion del sobre de la proposicién Técnica.

modalidad.
Efectuar el andlisis técnico, con tres o cinco cotizaciones, segin la modalidad, ,
susceptibles de ser analizadas por cada partida o concepto solicitado; se considera
Realizar la apertura econdémica con la 6 las proposiciones que no hayan sido desechadas &

en el dictamen técnico.

(
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d) Elaborar cuadro comparativo de cotizaciones con la o las proposiciones econdémicas que

hayan cumplido con la documentacién exigida en la invitacion realizada.

e) Cuando una sola proposicion cumpla, se podra adjudicar si los precios son aceptables en

el mercado.

5.6. Adjudicacion Directa.

El procedimiento de adjudicacion directa seré procedente cuando se ubique en alguno de los

supuestos previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

Estado de Tabasco; en los términos de lo sefialado en su Reglamento, asi como de las

disposiciones legales aplicables.

5.6.1. Tramite ante la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

La Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental realizara las adjudicaciones
directas relacionadas con Ié adquisicion de bienes, arrendamientos y/o contratacion de servicios
respecto de las partidas presupuestales centralizadas a que se refiere el numeral 1.1. del
presente Acuerdo.

Para dichos efectos, las requisiciones relacionadas con la adquisicion de bienes e insumos,
serén tramitadas ante la Subsecretaria de Recursos Materiales, mientras que aquellas
relacionadas con la prestacién de servicios, deberan presentarse ante la Subsecretaria de
Servicios Generales. En ambos supuestos, las requisiciones deberan presentarse conforme al
calendario senalado en el numeral 5.1. del presente Acuerdo, con la oportunidad suficiente para
llevar a cabo el procedimiento correspondiente y deberdn remitirse con la documentacion

siguiente:

a) Oficio de solicitud que debera mencionar los siguientes datos: fundamento para la
procedencia de la adjudicaciéon directa, nimero de requisicion, niumero de oficio de
autorizacién de recursos, fuente de financiamiento, programa, proyecto o unidad
responsable, partida y suficiencia presupuestal, monto estimado ejercer de acuerdo a

calendario, tiempo de entrega, garantia de cumplimiento, vigencia de precios y

0
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condiciones de pago; nombre del o los responsables que acudiran, en su caso, a realizar

la validacion técnica.

Copia fotostatica del oficio de autorizacion para realizar el procedimiento de adjudicacion
directa, emitido por el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,

en los casos que asi corresponda.

Fotocopias de oficios de autorizacion de recursos, y en su caso de adecuacion

presupuestal, con sus anexos.

Requisicion impresa en dos tantos; uno con precio estimado a ejercer y el otro sin
precio, con antefirmas en cada hoja, sello y firma en la Ultima hoja por el responsable
del area usuaria. Los lotes o partidas que sefialen marca o modelo deberan contar con

la autorizacion previa del Comité de Compras.

importes, rubricado, firmado y con sello.

Calendarios de entrega por programa, proyecto o unidad responsable, con y sin
Disco compacto conteniendo los archivos de los calendarios y requisiciones con y sin

precio en formato EXCEL, sin nombre del responsable del area usuaria.

Disefio o muestra del bien a adquirir (en caso de requerirse), impreso y en versié
electronica. '
Para los bienes informaticos, la Anuencia Técnica correspondiente, la cual no deber
sefialar marcas ni costos. Excepto cuando se trate de consumibles y refacciones en
términos de los dispuesto en el numeral 71, fraccion III, cuarto parrafo del Manual de

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco. @

Tratandose de la contratacion de seguros, la siniestralidad de 3 afios anteriores.
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La omision de presentar cualquiera de las documentales sefialadas, o bien, de presentarse
irregularidades o errores en las mismas, dard lugar a la devolucién de la requisicidn
correspondiente; por lo que la oportunidad del cumplimiento de los objetivos institucionales o el
debido y oportuno ejercicio de los recursos correspondientes, es responsabilidad de la

dependencia u 6rgano remitente.

6. Ejercicio de diversas fuentes de financiamiento.

‘Tratandose de recursos estatales que provengan de diversas fuentes de financiamiento; o bien
de aquellos cuya reglamentacion determine la aplicacion de las Leyes del Estado de Tabasco
para su ejercicio; la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental serd la
encargada de llevar a cabo los procedimientos de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, correspondientes a los programas o proyectos de las
Dependencias y Organos Desconcentrados, tratdndose de partidas centralizadas, de acuerdo a
la modalidad que corresponda, sujetéandose a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento, el
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo y demas disposiciones legales que
resulten de observancia obligatoria; lo anterior en la inteligencia de que seran invariablemente @/

las Dependencias y Organos Desconcentrados, responsables del cumplimiento, seguimiento,

ejecucidn y en su caso evaluacion de los mismos.

Para identificar las adquisiciones que se realicen con diversas fuentes de financiamiento debera
llevarse el consecutivo de sesiones por cada fuente de financiamiento formulandose actas por

separado.

Los recursos del Fondo Revolvente, a que se refiere el articulo 65 del Reglamento de la Ley de

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios y el nhumeral
49 del Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Poder Ejecutivo d

Estado de Tabasco, se regirdn por lo estipulado en el citado Manual y demas disposicion

e

normativas aplicables, aun cuando se afecten partidas presupuestales centralizadas.
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El Comité de Compras del Poder Ejecutivo

~  Representantefpermanente de la Represe permanente de la
Secretayia de Finanza Coordinacion al de Asuntos Juridicos
Said Arminio Mega Oropeza Guillermo Artuye:ylel Rivero Le6n

Invitado Permanente de la
Secretaria de la Funcion Publica

Jaime Antomia Farias Mora

Hoja protocolaria de firmas de la Circular No. CCPE/001/2021 del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco, de fecha 4 de enero de 2021.

31



bt s

TARASCO

ACUSE

-  FINANZAS ° SUBSECRETARIA DE EGRESOS

LAE. ARMANDO PINA GUTIERREZ

SUBSECRETARIO DE EGRESOS AT 1 6 0

“2021 Ao de la Independencia®
Villahermosa, Tabasco a 13 de enero de 2021.

CIRCULAR: SF/SE/0010/2021.
Asunto: Requerimiento de informacién para
Registro de usuarios en el Médulo de Compras del sistema EBS.

SECRETARIOS, DIRECTORES Y TITULARES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS
DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PRESENTE

En seguimiento a las lineas de accion establecidos en el Plan Estatal de
Desarrollo del estado de Tabasco para la modernizacién, innovacién y mejora de
los procesos a cargo del poder ejecutivo y con la intencion gde coadyuvar con |a
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental con fundamento en el
reglamento interior en su capitulo [l articulo 28 fraccién Il y [X, le solicito que se
envien la relacion de usuarios que estaran habilitados en su institucién para |la
gestion del acceso al “Modulo de Compras de Bienes y Servicios” del Sistema
EBS a partir del ejercicio 2021, en alcance a la circular 001 para cubrir los
procesos de las adquisiciones por concepto de (2000) Materiales y Servicios,
(3000) Servicios Generales, (4000) Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

El proceso esta comprendldo en dos etapas:
l. Descargaran el formato de la siguiente liga:
https: Hgof’le me/51bLO/W2QNc3M84

. Seenviard el oficio de asignacion de usuarios debidamente firmado y
sellado con aten(;lon al Ing. Edmundo Rosique Valenzuela titular de la
Unidad de Tecnologfas de la Informacién y Comunicaciones de la
Secretaria de Finanzas, asf como el formato de Usuarios y Roles de
Compras Finanzas en Excel al correo institucional
angelicalopez@tabasco.gob.mx con copia miguelfonz@tabasco.gob.mx
romanfuentes@tabasco.gob.mx

Las fechas limite para enviar su documentacién sera el 22 de enero de 2021.

Ay, Paseo de la Sierra #4353 Col. Reforma, C.P, 86080 Villahermosa, Tabasco, MX
Tel. +32 (993) 3 10 40 00 Exx. 14060 y 14064
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CRLS B,

EARLSCO LAE. ARMANDO PINA GUTIERREZ
' SUBSECRETARIO IDE EGRESOS

Seguimiento a la CIRCULAR: SF/SE/0010/2021.

Para mayores informes y asesorfas contactar a la Mtra. Angélica Lopez Lépez, en
la Secretaria de Finanzas al teléfono (9933) 10.40.00, ext. 14065 o al correo
electronico angelicalopez@tabasco.qob.mx

Sin otro particular, me despido de usted envidndole un cordial saludo,

C.c.p. Lic. Miguel Angel Fonz Rodriguez, Subsecretario de Recursos Melerialss ds la. Sacrefaria da Administraclén e Innovackn
Gubernamental

C.c.p. Lic. Roman Fuentes Jiménez, Centro De Adminisiracién De Servicios Tecnolégicos De Modernizacion E Innovacién Gubernamental
C.c.p. L.C.P. Vicenle Leén Ledn, Unidad de Adminisiracion y Finanzas de la SOTOT

C.c.p. Archivo/Minulario

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. B6080 Villahermosa, Tabasco, MX
Tel. +52 (993) 3 10 40 00 Bxt. 14060y 14064
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Circular Ndamero: SFP/0004/01/2021.
Asunto: Disposicién Administrativa
relativa a Adjudicaciones Directas.

Villahermosa, Tabasco; a 19 de enero de 2021.

CION
RACIO]

ADMINIST
v FIN pr.ZA.S

CC. DIRECTORES GENERALES DE ADMINISTRACION, DIRECTORES DE
ADMINISTRACION, SUBDIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES, ADQUISICIONES, SERVICIOS GENERALES O SUS
EQUIVALENTES DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS Y ENTIDADES DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO.

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 5, 22 fraccién IV, 25 fraccién I1, 39 Bis, 59, 61 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y 51 parrafo
segundo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
del Estado de Tabasco, es responsabilidad de las Dependencias, Organos y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco, informar a la Secretaria de la Funcién Publica del Estado de
Tabasco, cuando lleven a cabo de manera excepcional adjudicaciones directas para enfrentar de
inmediato casos evidentes de extrema urgencia, asi como, de las adquisiciones, arrendamientos
y servicios que se adjudiquen de manera directa con motivo de haberse declarado desiertas bajo
las modalidades de Licitacién por Convocatoria Publica, Simplificadas Mayores y/o Menores;
derivado de lo anterior y de conformidad con las facultades que se le confieren a este Organo
Estatal de Control, se establecen las disposiciones administrativas siguientes:

. Mediante oficio informar en un plazo no mayor a 25 dias habiles la suficiencia
presupuestal, fuente de financiamiento, proyecto, partida presupuestal, rubro bajo el que
se realizé la adquisicién, nombre del proveedor adjudicado, ntimero de contrato, el monto
al que asciende este tltimo, condiciones de entrega y pago, asi como los objetivos y/o

programas a los que se dard cumplimiento.
[I.  Asimismo, deberdn enviar adjunto al oficio citado en el pirrafo anterior, [o siguiente:
1]

* Para el caso de adjudicaciones directas que deriven de licitaciones publicas, y
simplificadas mayores y/o menores, requisicién (es) de bienes o servicios adquiridos;
cuando se traten de bienes informéticos, comunicaciones y telecomunicaciones
anexardn la anuencia técnica emitida por la Direccion General de Enlace
Institucional de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién; propuestas técnicas
y econdmicas de los licitantes presentando como minimo 3 propuestas por

kL e LIS
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| adquisicién; Cédula de Registro de Proveedores de Bienes Muebles y Servicios del
Estado de Tabasco; dictamen emitido por el 4rea usuaria que validé el cumplimiento
de las especificaciones técnicas de los proveedores y copia del contrato de

| compraventa debidamente requisitado; no omito manifestar que al citado oficio,
cuando se traten de este tipo de adquisiciones deberdn indicar niimero de licitacién
publica y/o niimero de sesién ordinaria o extraordinaria segiin aplique.

* Para el caso de adjudicaciones directas al amparo del articulo 39 bis de Ia Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco,
requisicion (es) de bienes adquiridos; cuando se traten de bienes informaticos,
comunicaciones y telecomunicaciones anexardn la anuencia técnica emitida por la

‘ DGEITIC; documento que contenga la justificacién, motivacién y fundamento legal

de la adquisicién que se trata; propuestas técnicas y econdmicas de los licitantes

presentando como minimo 3 propuestas por adquisicién; Cédula de Registro de

Proveedores de Bienes Muebles y Servicios del Estado de Tabasco; dictamen emitido

por el drea usuaria que validé el cumplimiento de las especificaciones técnicas de los

proveedores y copia del contrato de compraventa debidamente requisitado.

La inobservancia de la presente Disposicién Administrativa quedara sujeta a lo establecido en
el articulo 65 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estade
de Tabiasco.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.

Secretario de la Funcién Publica

C.c.p. Arthivo/Miflutario

Revisd ‘ Rcsponsabil.e a Informacién Elaboré
C. Fernando Morales Borbén Director Lic. Dcnisf des Monzalvo Lic. De redes Monzalvo
General de Ngrmatividad y Evaluacién Subdirect Normatividad Subdire b de Normatividad
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