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L. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada coordinacién durante los
procesos licitatorios con concurrencia del Comité de Adquisiciones para realizar las compras, enajenaciones y
contratacién de servicios del Instituto, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los
riesgos inherentes a la operacion.

L. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las areas involucradas en llevar a cabo las compras,
enajenaciones y contratacién de servicios mediante una licitacién con concurrencia del Comité de
Adquisiciones, iniciando desde el momento en que el Comprador procede a la apertura del expediente fisico
y electrénico de compra, hasta el momento en el que se integra y resguarda el expediente unico de compra
del proceso licitatorio.

1. TERMINOS Y DEFINICIONES

1) Bases: es el llamado a los interesados a participar en determinado procedimiento de adquisiciones o
enajenacioén, que ademas contiene las condiciones y requisitos detallados de participacion en dichos
procedimientos;

2) Comité de Adquisiciones: 6rgano colegiado de consulta, asesoria, andlisis, opinidn, orientacion y
resolucion, que tiene por objeto intervenir como instancia administrativa en el procedimiento de
adquisiciones, enajenacién y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y la contratacion de
servicios que requiera el Instituto;

3) Convocante: el ente publico que a través de su Unidad Centralizada de Compras lleva a cabo los
procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes, o contratar la prestacion de
servicios que solicite la Unidad Administrativa requirente;

4) Coordinador de Compras: la persona del drea de Adquisiciones quien se encarga de la calendarizacién
y manejo del programa informético “Sistema de licitaciones y concursos”;

5) Expediente Unico de Compras (EUC): corresponde al expediente fisico y electrénico que integra toda
la informacién generada de un proceso licitatorio en particular;

6) Fianza o Pdliza: cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asegurar el cumplimiento de
suministros, la seriedad de la oferta y la correcta aplicacién de los anticipos u otra obligacién, misma
que sera expedida por una institucién autorizada en el Estado;

7) Garantia: compromiso del proveedor para hacerse responsable para el cumplimiento de las
obligaciones de tiempo, modo y lugar, asi como por los defectos, vicios ocultos o falta de calidad,
averias, mediante un escrito, de reparar o restituir de forma gratuita los defectos encontrados en el
lapso de un tiempo determinado que no podra ser menor a un afio o mas dependiendo lo estipulado
en el contrato;

8) Licitante: la persona fisica o juridica que participa en cualquier procedimiento de licitacion publica;

9) Organos de Control: la Contraloria del Estado y los érganos internos de control de los entes publicos;
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10) Proveedor: toda persona fisica o juridica que suministre mercancias, materias primas y demas bienes

muebles, proporcione inmuebles en arrendamiento o preste servicios al Instituto;

11) Testigo Social: la persona fisica o juridica que participa con voz en los procedimientos de

3)

4)

VL.

adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios y que emite un testimonio final de los
mismos.

MARCO NORMATIVO

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco y
sus Municipios;

Reglamento de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contrataciéon de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

Protocolo de Actuacidn de los Servidores Publicos en materia de Contrataciones Publicas, referentes
a las Reglas de Contacto, al Sistema de Registro de Servidores Publicos y al Sistema de Manifiestos
de Vinculos y Relaciones y de declaraciones de Integridad y No Colusion;

Politicas, Bases y Lineamientos para la Contratacion de Adquisiciones y Enajenaciones.

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Porcentaje del presupuesto ejercido mediante licitacién con concurrencia
(Suma de las compras de los capitulos 2000, 3000 y 5000 por licitacién con concurrencia)
= *

(Presupuesto anual de los capitulos 2000,3000 y 5000)

100

PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. Las compras, enajenaciones y contratacion de servicios del Instituto realizadas por medio
de licitaciones con concurrencia del Comité de Adquisiciones no se apegan a las disposiciones
establecidas por la normatividad en la materia.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignado a realizar las compras, enajenaciones y contratacion
de servicios del Instituto mediante licitaciones con concurrencia del Comité de Adquisiciones, no se
encuentran delimitadas.

Control 1. La compras, enajenaciones y contratacion de servicios del Instituto realizadas mediante
licitaciones con concurrencia del Comité de Adquisiciones se apegan a la Ley de Compras
Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios,
en la que se establecen los requisitos, plazos y términos en los que se deberd llevar a cabo el proceso

licitatorio. N
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1)

2)

3)

4)

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para realizar las compras,
enajenaciones y contratacion de servicios del Instituto mediante procesos licitatorios con
concurrencia del Comité de Adquisiciones, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al
cumplimiento de las actividades y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

Una vez que se ha identificado que la compra, enajenacién o contratacidn de servicio, en virtud de
su techo presupuestal’, se realizard mediante una licitacién con concurrencia del Comité, el

Comprador procede a la apertura del expediente tinico de compra (EUC);

Riesgo 1. Las compras, enajenaciones y contratacion de servicios del Instituto realizadas por medio
de licitaciones con concurrencia del Comité de Adquisiciones no se apegan a las disposiciones

establecidas por la normatividad en la materia.

Control 3. Toda compra, enajenaciéon o contratacion de servicios del Instituto con un techo
presupuestal igual o mayor a $700,000%, es realizada y aprobada mediante una licitacién con

concurrencia del Comité.

YNota: el monto serd actualizable conforme a lo estipulado en el articulo 15 del Reglamento de la
Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacidn de Servicios del Estado de Jalisco y

sus Municipios.

El Comprador formula las bases de licitacion (bases) que se deberan apegar a lo establecido en el
articulo 59 de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios, y envia al Director de Adquisiciones para su revision y validacién;

El Director de Adquisiciones recibe las bases y procede a su revision ¢valida las bases?

3.1) Si, el Director de Adquisiciones firma de validacion las bases, informando al Coordinador de

Compras y al Comprador correspondiente. Continta el procedimiento en el paso 4.

Riesgo 3. Las bases de licitacion emitidas tienen omisiones en los requisitos sefialados en las
disposiciones establecidas por la normatividad en la materia, o en su caso no establecen requisitos y

condiciones iguales a los licitantes.

Control 4. Las bases de licitacién son revisadas por el Organo Interno de Control, a solicitud de la
Direccion de Adquisiciones y con la finalidad de garantizar el cumplimiento de la normatividad en la

materia, y validadas por el Director de Adquisiciones previo a su emision.

3.2) No, el Director de Adquisiciones realiza observaciones a las bases y las regresa al Comprador
para su modificacion, informando al Coordinador de Compras. Regresa el procedimiento al paso 2.

El Comprador recibe las bases validadas para su integracién al EUC e informa al Coordinador de

Compras; ﬁ .
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

El Director de Adquisiciones en su caracter de Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones,
elabora la convocatoria, conforme al articulo 28 numeral 1 de la Ley de Compras Gubernamentales,
Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, en correlacién con
el articulo 124 y 125 del Reglamento, al Comité de Adquisiciones para someter a su consideracion la
aprobacién de las bases;

El Presidente del Comité de Adquisiciones convoca al Comité de Adquisiciones para someter a
consideracion la aprobacion de las bases;

El Director de Adquisiciones en su calidad de Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, remite
las bases a los vocales del Comité para su revision;

El Coordinador de Compras genera la lista de asistencia de la sesién del Comité para ser rubricada
por cada uno de los miembros integrantes, asistentes, a la sesion en donde se aprueban las bases del

proceso de licitacion;

En el desahogo de la sesion del Comité de Adquisiciones, el Presidente del Comité de Adquisiciones
somete a consideracion de los vocales la aprobacién de las bases del proceso licitatorio;

¢El Comité de Adquisiciones aprueba las bases para la licitacion?

10.1) Si, el Comité de Adquisiciones firma las bases. Continua el procedimiento en el paso 11.
Riesgo 3. Las bases de licitacion emitidas tienen omisiones en los requisitos sefialados en las
disposiciones establecidas por la normatividad en la materia, o en su caso no establecen requisitos y
condiciones iguales a los licitantes.

Control 5. Las bases de licitacion son autorizadas por el Comité de Adquisiciones previo a su emision.

10.2) No, el Comité de Adquisiciones realiza observaciones y regresa las bases al Comprador, regresa
el procedimiento en el paso 2.

Una vez concluida la sesion del Comité, el Comprador encargado del proceso recaba la firma en las
bases del area Requirente;

Aprobadas las bases, el Comprador da vista al Coordinador de Compras para subir las bases al portal
web del Instituto;

El Coordinador de Compras ingresa con su usuario y contrasefia al programa “Sistema de licitaciones
y concursos” con la finalidad de subir las bases al portal web del Instituto,\%:\
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14)

15)

16

—

17)

18)

19)

20)

El Coordinador de Compras genera el alta de la licitacion ingresando al menu “Archivos - Licitaciones-
Altas” y procede a ingresar los datos generales de las licitaciones tales como “Clave”, la cual tiene la
nomenclatura inicial de “/PEJAL”, continuando con las siglas DGA (Direccion General de
Administracién), seguido del tipo de proceso identificado como “CA” Comité de Adquisiciones,
seguido del tipo de licitacién por localidad ya sea municipal, local, nacional o internacional, el niimero
consecutivo del proceso de la licitacion y el afio (Eje: IPEJAL-DGA-CA-LPL-XX-20XX); continta
seleccionando en “Clasificacion” - “Descripcion” coloca el nombre de la licitacidn; se llenan los
campos de fecha y hora de “Expiracion de la licitacién, Recepcién de Preguntas, Junta Aclaratoria,
Propuestas y Fallo Técnico” y se adjunta el archivo electrénico de las bases, asi como los anexos (en
caso de existir);

El Coordinador de Compras procede a verificar que el archivo electrénico se descargue
correctamente de la pagina web del Instituto, realizando una impresién de pantalla de la pagina del
portal y entregandola al Comprador encargado del proceso licitatorio;

Riesgo 4. Las bases de licitacion emitidas no pueden ser consultadas por los licitantes.

Control 6. El Coordinador de Compras procede a realizar una descarga de las bases de la licitacion,
asi como de los anexos (en caso de contar con ellos) para verificar su correcta visualizacion.

El Comprador archiva la impresion de pantalla de la pagina web del Instituto en el EUC;

El Comprador se encarga de fijar en un lugar visible, con acceso al publico, el tablero de la
convocatoria que contiene el nombre del proceso, el nimero de licitacion, las fechas de entrega de
las bases de la convocatoria, tanto en descargable como en fisico, la fecha de la entrega de
propuestas técnicas y econdmicas, asi como sus datos de contacto como nombre y area de
adscripcidn, para que el licitante pueda contactar por cualquier duda antes del acto de presentacion
de propuestas;

Riesgo 4. Las bases de licitacion emitidas no pueden ser consultadas por los licitantes.

Control 7. El Comprador publica las bases de licitacion en un lugar visible, dejando constancia dentro
del expediente fisico de la fecha, hora y lugar en que se fijaron y retiraron las mismas.

El (los) Licitante (s) interesado (s) consulta (n) las bases por cualquiera de los medios en que se
encuentran publicadas o las solicitan de manera fisica directamente en el drea de Adquisiciones con
el Comprador encargado del proceso;

En caso de haber cuestionamientos sobre las bases, el (los) Licitante (s) hace (n) llegar al Comprador
el (las) pregunta (s) por medio de correo electrdnico o fisicamente en los plazos establecidos;

El Comprador se encarga de recibir en los plazos establecidos, los cuestionamientos que efecttien el
(los) Licitante (s) con respecto al contenido de las bases;g )
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21) éExisten cuestionamientos sobre las bases?

22

23

24

25

26

)

)

)

)

~—

21.1) Si, ¢Corresponden a aspectos técnicos?

21.1.1) Si, el Comprador envia los cuestionamientos al area Requirente para proporcionar
respuesta;

21.1.1.1) El rea Requirente resuelve los aspectos técnicos cuestionados y envia al
Comprador para para proporcionar respuesta al (los) Licitante (s); contintia el
procedimiento en el paso 22.

21.1.2) No, el Comprador resuelve los cuestionamientos respecto a aspectos
administrativos. Continta el procedimiento en paso 22.

21.2) No, continta el procedimiento en el paso 22.

El Comprador concentra los cuestionamientos recibidos y sus resoluciones notificando el Director de
Adquisiciones, en su caso informa de la inexistencia de cuestionamientos;

Riesgo 5. Las resoluciones a los cuestionamientos técnicos y administrativos otorgadas no son claras
y precisas, causando confusion entre los Licitantes.

Control 8. Las resoluciones a los cuestionamientos técnicos y administrativos son revisadas por el
Organo Interno de Control, previa solicitud de la Direccion de Adquisiciones, a fin de garantizar
objetividad en el proceso licitatorio.

El Comprador procede a realizar la convocatoria de la Junta Aclaratoria mediante invitacidon por
correo electrénico al drea Requirente, al Organo Interno de Control y al Director de Adquisiciones;

El Comprador prepara las listas de asistencia a la Junta Aclaratoria y el acta con los cuestionamientos
respectivos (en caso de existir);

El Director de Adquisiciones, o el servidor publico designado por éste en atencidn al articulo 63
fraccién | de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios, preside la reunién en conjunto con el representante del area
Requirente, el Organo Interno de Control, el Comprador y los Licitantes que asisten (en caso de existir
estos Ultimos), y desahogan la Junta Aclaratoria firmando la lista de asistencia y el acta al finalizar el
acto;

El Comprador entrega una copia del acta de la junta aclaratoria debidamente firmada por todos los
asistentes, a los licitantes que asi la soliciten y se hayan presentado a la junta;

*
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27) El Comprador fija en un lugar visible con acceso al publico un ejemplar o cuando menos la primera
pagina del acta de la Junta Aclaratoria y debera dejar constancia dentro del EUC de la fecha, horay
lugar en que se fijo, asi como constancia de la fecha en que se retird (debera estar publicado por un
término no menor de cinco dias habiles);

28)

29)

30)

31

~

32

~—

33)

34)

35)

El Comprador solicita al Coordinador de Compras la descarga de un archivo del Programa de
Licitaciones que contiene las direcciones de correo electrénico del (los) Licitante (s) que han

descargado las bases para la licitacién hasta ese momento;

El Coordinador de Compras descarga un archivo con las direcciones de correo electrénico ingresando
al programa “Licitaciones - menu archivos - Licitaciones — Cambios - selecciona el nimero de proceso
de la lista desplegable - da clic en Ver licitacion- se despliega ventana y selecciona el botén Empresas
- se despliega ventana - da clic en Crear reporte (Mismo reporte se guarda en la carpeta de expediente

electrénico del proceso con el nombre Descarga de bases) - salir de todas las ventanas;

El Comprador consulta en el EUC el archivo de “Descarga de Bases” y envia el Acta de Junta
Aclaratoria por correo electrénico a todas las personas que descargaron las bases para hacer de su

conocimiento los cuestionamientos planteados;

El Director de Adquisiciones en su caracter de Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones elabora
la convocatoria al Comité, conforme al articulo 18 numeral 1 de la Ley de Compras Gubernamentales,
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, en correlacién al

articulo 124 y 126 del Reglamento, al acto de presentacion y apertura de propuestas;

El Presidente del Comité de Adquisiciones convoca al Comité de Adquisiciones a desahogar el acto

de presentacidn y apertura de propuestas técnicas y econdmicas;

El Coordinador de Compras genera la lista de asistencia de la sesion del Comité para ser rubricada
por cada uno de los miembros integrantes del Comité asistentes a la sesién en donde se desahoga el

acto de presentacion y apertura de propuestas técnicas y econdmicas de la licitacion;

El Comprador prepara las listas de asistencia para los licitantes a la sesion vy las listas de verificacion
de documentacidn solicitada en la convocatoria, asi como una carta de Manifiesto de Vinculos y
Relaciones para ser proporcionada y rubricada a cada uno de los asistentes a la sesién en donde se

desahoga la apertura de propuestas;

El Comité de Adquisiciones procede a desahogar en la fecha programada, el acto de apertura de
propuestas técnicas y econdmicas, verificando la documentacion presentada por el (los) Licitante (s)
y firmando la lista de asistencia y las listas de verificacion de documentacién requerida como
constancia de su presentacién por el representante del Organo Interno de Control y del Presidente
del Comité de Adquisiciones del Instituto; 9 y
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36)

37)

38)

Paralelamente en el desahogo de la sesion, el Coordinador de Compras elabora el acta de la sesidon
de apertura de propuestas técnicas y econémicas, misma que incluye los comentarios realizados por
los miembros del Comité, la cual serd sometida a aprobacién y firmada en la siguiente sesion del
Comité por los asistentes, resguardando la documentacidn fisica y electrénica;

¢Asistié por lo menos un Licitante al acto de presentacion y apertura de propuestas técnicas y
econdémicas?

37.1) Si, el Comité de Adquisiciones informa a los Licitantes que sus propuestas seran analizadas de
manera cualitativa y se informara la resolucién del fallo. Contintia en el paso 38.

37.2) No, el Comité de Adquisiciones informa al area Requirente que la licitacion se declara desierta
de conformidad a lo establecido en el articulo 71, numeral 1 de la Ley de Compras Gubernamentales,
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, continta el
procedimiento en el paso 37.2.1. Paralelamente el Comprador resguarda los sobres y los integra en
el EUC. Fin del procedimiento.

37.2.1) éPersiste la necesidad de adquirir el bien o servicio?
37.2.1.1) Si, ése realizard un nuevo proceso licitatorio?
37.2.1.1.1) Si, el area Requirente elabora oficio dirigido a la Direccién de
Adquisiciones solicitando una siguiente vuelta, justificando la persistencia
en la necesidad de adquirir el bien o servicio. Regresa el procedimiento en
el paso 2.

37.2.1.1.2) No, ¢Se realizara una adjudicacion directa?

37.2.1.1.2.1) Si, continda en el procedimiento “Adjudicacion
Directa”. Fin del procedimiento

37.2.1.1.2.2) No, el Comprador resguarda los sobres y los integra
en el EUC. Fin del procedimiento.

37.2.1.2) No, el Comprador resguarda los sobres y los integra en el EUC. Fin del
procedimiento.

El Comprador verifica que la documentacién presentada se encuentre firmada en su totalidad por lo
menos con un integrante del Comité de Adquisiciones, asi como por uno de los Licitantes
participantes (quien debera de firmar en una de las propuestas contraria a la suya), posterior a eso
resguarda los sobres con las propuestas presentadas. En caso, de que solo sea un Licitante, la
documentacién debera ser firmada por dos integrantes del Comité de Adquisiciones, en los cuales
uno preferentemente pertenezca a la Contraloria del Estado o el Organo Interno de Control;
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39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

El Comprador procede a fijar en un lugar visible con acceso al publico un ejemplar o cuando menos
la primera pagina del acta de la sesién de apertura de propuestas técnicas y econdmicas y deberd
dejar constancia dentro del EUC la fecha, hora y lugar en que se fijé el tablero de la convocatoria, asi
como constancia de la fecha en que se retird (deberd estar publicado por un término no menor de
cinco dias habiles);

El Comprador elabora un oficio suscrito por el Director de Adquisiciones mediante el cual remite la
documentacidén técnica al area Requirente para su andlisis, en el mismo se plasman los puntos a
evaluar y el plazo de entrega del analisis técnico;

El area Requirente realiza un andlisis técnico de las propuestas y lo envia al drea de Adquisiciones
adjuntando los sobres con las propuestas técnicas;

El Comprador procede a realizar la evaluacién de las propuestas econédmicas de los Licitantes y
elaborar un Cuadro Comparativo, documento en el que se plasman los valores de las propuestas
econdmicas de cada uno de los Licitantes, asi como los valores del estudio de mercado realizado por
el area Requirente;

Riesgo 1. Las compras, enajenaciones y contratacion de servicios del Instituto realizadas por medio
de licitaciones con concurrencia del Comité de Adquisiciones no se apegan a las disposiciones
establecidas por la normatividad en la materia.

Control 9. Para toda compra, enajenacion y contratacion de servicios del Instituto, se elabora cuadro
comparativo que es revisado por el Director de Adquisiciones y validado por el Presidente del Comité.

Nota: el Cuadro Comparativo debera contener los precios ofertados por los licitantes, los precios de
la investigacién de mercado y su precio promedio, sefialando la variacién porcentual de cada
propuesta; por otra parte, deberd de contener la informacidn del techo presupuestal con el que se
disponia para el proceso, sefialando si las propuestas cumplen o no con los aspectos tanto técnicos
como econdmicos. Por Ultimo, deberé llevar la firma de quién revisa (Director de Adquisiciones) y
quién valida el cuadro comparativo (Presidente del Comité de Adquisiciones);

El Comprador procede a incluir el contenido del analisis técnico realizado por el area Requirente a su
analisis econémico, dando como resultado el dictamen técnico-econdémico;

El Comprador elabora el Acta de Fallo del proceso de licitacidon, omitiendo datos personales de los
Licitantes;

El Comprador envia el dictamen técnico-econdmico, el cuadro comparativo y el fallo al Director de
Adquisiciones, adjuntando el EUC de la licitacion;

El Director de Adquisiciones recibe la documentacién y procede a su revisidn ¢évalida? -

¥
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47)

48)

49)

50)

46.1) Si, el Director de Adquisiciones en su caracter de Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones
elabora la convocatoria conforme al articulo 28 numeral 1 de la Ley de Compras Gubernamentales,
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, en correlacién con
el articulo 124 y 125 del Reglamento, adjuntando la documentacién soporte para desahogar la sesion
para la aprobacién del dictamen técnico-econémico y fallo. Continta el procedimiento en el paso 48;

Riesgo 6. El dictamen técnico-econémico y fallo emitidos tiene omisiones en los requisitos sefialados
en las disposiciones establecidas por la normatividad en la materia.

Control 10. El dictamen técnico-econdmico y fallo son revisador por el Organo Interno de Control, a
solicitud de la Direccion de Adquisiciones, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de la
normatividad en la materia.

46.2) No, el Director de Adquisiciones realiza observaciones a la documentacion y la regresa al
Comprador para su modificacién, informando al Coordinador de Compras. Regresa el procedimiento
en el paso 40.

El Presidente del Comité de Adquisiciones convoca al Comité de Adquisiciones a desahogar la sesién
para la aprobacidn del dictamen técnico-econémico y del fallo del proceso de licitacion;

El Coordinador de Compras genera la lista de asistencia de la sesion del Comité para ser rubricada
por cada uno de los miembros integrantes del Comité asistentes a la sesiéon en donde se desahoga la
aprobacion del dictamen técnico-econdmico y del fallo del proceso de licitacién;

Durante el deshago de la sesion del Comité de Adquisiciones, el Presidente somete a consideracion
de los miembros del Comité la aprobacidn del dictamen técnico-econdémico y del fallo del proceso de
licitacion;

¢El Comité de Adquisiciones aprueba el dictamen técnico-econémico y el fallo del proceso de
licitacién?

50.1) Si, el Comité de Adquisiciones aprueba y firma el dictamen técnico-econémico y el fallo.
Continta el procedimiento en el paso 51.

Riesgo 1. Las compras, enajenaciones y contratacion de servicios del Instituto realizadas por medio
de licitaciones con concurrencia del Comité de Adquisiciones no se apegan a las disposiciones
establecidas por la normatividad en la materia.

Control 3. Toda compra, enajenaciéon o contratacion de servicios del Instituto con un techo
presupuestal igual o mayor, a $700,000 es realizada y aprobada mediante una licitacion con
concurrencia del Comité.%\
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51)

52)

53)

54)

55)

56)

50.2) No, el Comité de Adquisiciones realiza observaciones del dictamen técnico-econdmico y/o el
fallo;

50.2.1) ¢ Las observaciones se pueden subsanar durante la sesion?

50.2.1.1) Si, el Comprador realiza las modificaciones correspondientes al dictamen
técnico-econdémico y/o el fallo, sometiendo a consideracién del Comité de
Adquisiciones su aprobacion. Regresa el procedimiento al paso 50.

50.2.1) No, regresa el procedimiento al paso 40.

El Comprador envia a las direcciones de correo electrénico de todos los Licitantes que participaron
en la presentacion de propuestas de la licitacion el fallo para hacer de su conocimiento el sentido del
mismo;

El Comprador procede a fijar en un lugar visible con acceso al putblico un ejemplar o cuando menos
la primera pagina del fallo, dejando constancia dentro del EUC de la fecha, hora y lugar en que se fijo
el tablero de convocatoria, asi como constancia de la fecha en que se retir6 (debera estar publicado
por un término no menor de cinco dias habiles);

éEl sentido del fallo es que se adjudica el bien o servicio materia de la licitacion?;

53.1) Si, el Comprador escanea toda la documentacidn generada desde el inicio del proceso de
licitacidn, integrandola al EUC, mismo que serd resguardado en las gavetas de las oficinas del drea de
Adquisiciones por el afio que corresponde. Continta el procedimiento en el paso 54.

53.2) No, regresa el procedimiento en el paso 37.2.1.

El Comprador solicita mediante un oficio que rubrica el Director General de Administracién, la
elaboracién del contrato de adquisicion del bien o servicio a la Direccién General Juridica, adjuntando

el EUC;

La Direccién General Juridica elabora el contrato de adquisicién del bien o servicio y a su vez verifica
la necesidad de elaborar el convenio de confidencialidad; «

¢éSe requiere convenio de confidencialidad?
56.1) Si, la Direccidn General Juridica elabora convenio de confidencialidad y envia a revision junto
con el contrato de adquisicién del bien o servicio al Organo Interno de Control y al Area Requirente.

Continua el procedimiento en el paso 57.

56.2) No, la Direccion General Juridica envia a revision el contrato de adquisicién del bien o servicio
al Organo Interno de Control y al Area Requirente. Continta el procedimiento en el paso 57. é .
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57)

58)

59)

60)

61)

62)

63)

64)

65)

66)

El Organo Interno de Control y el Area Requirente revisan clausulas y en su caso, convenio de
confidencialidad;

El Organo Interno de Control y el Area Requirente envian contrato de adquisicién del bien o servicio
y en su caso, convenio de confidencialidad, con observaciones a la Direccién General Juridica;

La Direccion General Juridica realiza los cambios solicitados y envia contrato de adquisicién del bien
o servicio y en su caso, convenio de confidencialidad, al drea de Adquisiciones para impresion y
formalizacion;

El Analista imprime el contrato y en su caso, convenio de confidencialidad, y procede a recabar firmas
del Director de Adquisiciones, Director del Area Requirente, Proveedor, Director General Juridico,
Director General de Administracién, Director General del Instituto para la formalizacién del contrato;

El Proveedor Adjudicado acude al drea de Adquisiciones y hace entrega de su garantia (fianza, cheque
certificado, cheque de caja, o billete de depdsito) al Analista;

Riesgo 7. Las compras, enajenaciones y contrataciones de bienes y/o servicios realizadas por el
Instituto no se garantizan en contra de posibles incumplimientos por parte de los proveedores
adjudicados.

Control 11. Toda compra, enajenacion y contratacion de bien y/o servicio realizada por el Instituto es
respaldada por una garantia para el cumplimiento de las obligaciones por parte del proveedor.

El Analista entrega un tanto del contrato totalmente rubricado al Proveedor, al drea Requirente y al
Comprador;

El Analista genera una copia de la garantia (fianza, cheque certificado, cheque de caja, o billete de
depdsito) para integrar al EUC y entrega original al Coordinador de Compras;

El Coordinador de Compras registra la garantia en una base de datos de Excel y resguarda el
documento en original en uno de los muebles del area de Adquisiciones (los cheques se resguardan

en la caja fuerte de la Direccion de Adquisiciones);

El Comprador integra al EUC el Contrato y copia de la Garantia. Contintia en el procedimiento
“Gestion de érdenes de compra”;

Fin del procedimiento. ‘%\
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Viil. ANEXOS

Nombre del Documento
Carta de Manifiesto de Vinculos
y Relaciones y la Declaracién de
Integridad y No Colusién. (Para
servidores publicos)

Carta de Manifiesto de Vinculos
y Relaciones y la Declaracion de
Integridad y No Colusién. (Para
Proveedores)

Propdsito
Manifestar, bajo protesta de decir
verdad, que por si mismos o a
través de interpdsita persona, se
abstendran de adoptar
conductas, para que los
servidores publicos del ente
publico, induzcan o alteren las
evaluaciones de las
proposiciones, el resultado del
procedimiento, u otros aspectos
que otorguen condiciones mas
ventajosas con relaciéon a los
demas participantes, asi como la
celebracion de acuerdos
colusorios.

Cadigo del Documento

MP0107-A03

MP0107-A04
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MANIFIESTO DE NO VINCULOS Y NO RELACIONES Y LA DECLARAGION DE
‘ INTEGRIDAD ¥ NO COLUSION
FRESEMTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS Y ECONCMICAS

LICITACION PUBLICA LOGAL
¢Procasos

&Maombre_del_procesor

Te conformidad con el aicwlo 59 numeral 1 fraction IX de s Ley de Compras Gubemrsmertales.
trajeraciorss y Contrataciones de Semicios del Estada de Jalisco v sus Municipio, ks asticulos 133 v 137 de
su Reglamerto ssi come los ariculos 23, 37 v 38 del Protooole de Actuacion de los Servidores Publicos er
Matetiz de Corirstscionss Pubficss, refereriss 3 laz Ssglss de Cordasto, al Sistems de Registro de
Servidores Publicos v al Sistema de Manfiizsios de Vinculos y Relsciorss y d2 Declaraciones de Irtegridad v
Mo Colusicn.

M refiers 3 mi participacion er |s Lictacion Publiza Local #Procssox «Nombre_dsl_procesos.

Yo, «€Nombrax, «Dependencias, en mi carscter oz eCaractars, kago la presente Declarscion de irtegridad v
no colusion, bajo protesta de decirverdad, en el sarfids de que me absizadre de adoptar conducias, ni por mi
progia cuentis ri 3 fraves de interpdsita persona para inducir o altersr fas evaluscionss ds las proposiciorss, el
resultzdo del procedimiento, u otros aspectos que oforgusn condiciones mas veatsjosas cor relacior & los
demas licitantes, asi como |a celebracion de acuerdos colusofios v & conducimie con responsabifdad,
horestidad y profesionalisma en el dezsnoilo del servicio que paHicipe.

Asi mismo, me comprometo @ no mcumple con los pracipics rectores y valores que Hgen mi acluse, previsis

en el aticulo 5° de |z Ley General del Sitems Nsciomal Anticorrupcion, 7° de la Ley General de
Rezponzabilidades Administrativas v 6° v 7° del Cadige de Stica y Conducts de los Senvidores Fablicos de la

Administeacior Publics dal Estads de Jslisco.
ATENTAMENTE kg\
/‘X

#Maombres
«Dependsnciaxr
[«Caractors)

Guadalzjara, Jalisco, 01 (uno) da abril dal 2012 (doe mil diecinueve).

?4
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Formato: MP0107-04

MANIFIESTC DE NG VINCULOS Y NO RELAGIONES Y LA DECLARAGION DE
. INTEGRIDAD Y NO COLUSION .
FRESENTACION Y APERTURA DE PROPUSSTAS TECNICAS Y ECONOMICAS

LICITACION FUBLICA LOGAL
¢Procesos

#Mombre_dsl_procasox

De comformidad con 2l smticwlc 59 aumeral 1 freccion IX dz |z Ley de Compras Gubsmameriaies,
Snajenacionss v Conbataciones de Semicioz del Estads de Jalisco v suz Municipio, kos articulos 133 v 137 de
su Raglamerdo asi como los aficulos 23, 37 v 38 del Protocolo de Actuacion de los Senvidores Publicos en
Matetiz de Cordratacionss Publicas, refereries 5 las Reglss de Cordacto, al Sistems de Registro de
Servidores Puglicos v al Sistema de Marfizsios de Vinculos ¥ Relscionzs y de Declaraciones de Irisgridad v
Mo Caolusion.

Me refiers 3 mi paricipacion er | Lictacion Publiza Local «Procesor «Nombre_del_procesos.

Yo, eNombrax en representscion de #Dependenciax hago |s preserde Declarscior de irtegridad v no
colusion, bajo protesta gz decir verdad, en el sentido de qus me absteadre de adopiss conducias, ni por mi
propia cuents ai 3 traves de interpdsits persoma para inducir o altersr las evaluscionss e las proposicionss, el
resultado del procedimiento, u otwos sspectos que oforguen condiciones mas ventsjcsas cor relacior 3 los
demzs licitantes, asi como la celebracion de acuerdos colusoros v & conducirme com responsabiidad,
horastidad v profesionaisma en el dessrollo del senvicic que psHicipe.

- ATENTAMENTE

#Nombrax
¥Dependsnciax

Guadalajara, Jalisco, 01 {uno) de abril dal 2018 (doe mil diecinueve). ¢ /
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fechad ) . :
No. Revision Sy Descripcion del Cambio Motivo (s)

Aprobacion
N/A ] N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

Norma phgélica Pérez Hernandez Elizabeth Torres Pérez

bogado Especializado Analista

b) Revisién

Eduardo Ruvalcaba Hernandez
Director de Adquisiciones

c) Autorizacién

Z Becerra Ivan Eduardo Argtielles Sdnchez
Director Genefal de Administracion Director General del Instituto

«“

No. Revision Fecha de Finalizacion @

0= 30 de marzo de 2020




