LINEAMIENTOS ESPECIFICOS 2021

AREA DE COMPRAS Y LICITACIONES (CYL)

Con el objeto de dar cabal cumplimiento a las

Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,

‘Arrendamientos y

Prestacion de Servicios

Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del
Estado de Michoacan de Ocampo, se presentan los
siguientes lineamientos:

IL.

1.

IV.

Las requisiciones se deben efectuar dentro del
sistema POA2021.

No procederan requisiciones con hejas extras.
En el apartado de especificacion se debera
establecer toda informacién necesaria para la
adquisicion y/o contratacion de servicio y en
justificacién se deberan exponer las razones
admisibles para proceder a la adquisicién.
Tratdndose de
seminarios,

congresos, convenciones,
simposios, gastos de traslado,
estancia de ponentes, servicio de cafeteria, etc.,
se recibiran requisiciones por cada uno de los
conceptos solicitados (transporte, hospedaje,
alimentos, etc.).

Tratandose de difusion en los diversos medios
debera especificar
detalladamente inicio y termino del servicio,
asi como nombre del proveedor y monto
asignado (requisicién por proveedor o servicio
solicitado).

de comunicacion se

Para las requisiciones de renta de servicios de
fotocopiado, financieros, vigilancia, teléfono,
internet, energia eléctrica, paramédico,
psicologas y otros servicios, se debera realizar
requisicion por cada concepto especificando el
mes correspondiente a dicho pago.

Para el caso exclusivo de fotocopiado, es
responsabilidad del drea solicitante, emitir

VIL

VIIL

IX.

XL

XII.

de acuerdo a su

requisiciones mensuales,
presupuesto asignado.

Toda requisicion debe estar debidamente
firmada.

Las requisiciones deberan ser entregadas por
el personal solicitante o en su caso por
personal que tenga conocimiento de lo que se
solicita con el fin de poder aclarar alguna duda
al momento de la recepcién. El area CYL se
dicha
requisicion, si no se cuenta con fecha exacta
del evento, descripcion detallada o demaés
pormenores requeridos para
contratar algin bien/servicio.

reservara el derecho de no recibir

adquirir o

Las requisiciones se ministraran dentro de los
15 dias posteriores a su recepcion, siempre y
cuando no sea una adquisicion de licitacién o
insumos, instrumentos de
laboratorio especificos; en caso de que se
requiera mas tiempo el area de CYL 10
notificara.

reactivos o

Las requisiciones de naturaleza urgente que nﬁk)h\
fueron entregadas en los tiempos establecido? .
en la fraccibn anterior se recrblraq
acompafiadas de un oficio dirigido a la
Secretaria de Administracién, con la debida
justificacion de su extemporaneidad.

El drea de CYL no se hace responsable del
cumplimiento en las fechas de entrega de los
bienes, por requisiciones que no fueron
entregadas en los tiempos establecidos.

Para la recepcién de requisiciones en donde
solicitan impresiones, trabajos de imprenta,
tripticos, etc., deberd enviar via correo
electronico archivo digital de disefio al
momento de la entrega de la requisicién de lo
contrario esta no serd recibida. El CYL se
reservara el derecho de no recibir dicha
requisicion, no se cuenta con archivos
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digitales requeridos para llevar a cabo la
compra.

Para el caso de requisiciones por Gasto
Administrativo; deberan ser entregadas al
Area de Almacén con la finalidad de que pueda
revisar existencias, en caso de no encontrar
bienes con las especificaciones solicitadas, se
procedera a la compra por parte de la
Secretarfa de Administracién, lo anterior
estara sujeto a la disponibilidad de recurso.

En el caso de pago a ponentes por concepto de
gasolina, alimentos, peaje, etc., el solicitante
deberd  entregar todas las facturas
acompaiiadas con el CYL. FORMATO 1, en una
sola exhibicién a mas tardar a los cinco dias
habiles posteriores al evento. El pago se
realizara Unicamente al ponente de quién se
trate, siendo responsabilidad del solicitante
brindar los datos bancarios correctos para
hacer el pago oportunamente.

Para contratacion de ponente,
conferencista, se debera contar con la
documentacién que establece CYL. FORMATO
2.

Para el caso de adquisicidon de bienes donde se

tallerista,

requieran especificaciones técnicas detalladas,
el area de CYL enviara via correo electrénico
las especificaciones para revision y validacién
al drea solicitante, contando con dos dias
habiles para dar respuesta y proceder a la
compra, de lo contrario el area CYL podra
continuar con el proceso.

Las compras se realizaran de acuerdo a la
cantidad solicitada y al monto destinado para
ello, sobreentendiéndose que si no alcanza el
la cantidad solicitada
previa notificacion al area solicitante.

recurso se adecuara

Si algiin evento se cancela, se deberd notifjcar
de inmediato al area CYL para que esta ,ltl,'le

1
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XX.
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de manera evitando  gastos

innecesarios y se pueda cancelar la requisicion.

oportuna

Para el caso de eventos que por determinada
situacion se requiere un cambio de fecha, se
debera solicitar por medio de oficio dirigido a
la Secretarfa de Administracion debiendo
contener el Vo.Bo. de su jefe inmediato, por
ningin motivo se podra
requisiciébn de un evento determinado para
otro evento, en todo caso debera solicitar la
cancelacion de la requisicion siempre y cuando

utilizar una

no se haya ejercido y hacer una nueva.

Las requisiciones que se dirigen a procesos
licitatorios seran surtidas segun lo establecido
en el Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Michoacan de Ocampo.

El dia martes 12 de octubre de 2021, sera
ultimo dia para recepcién de requisiciones
correspondientes al ejercicio fiscal 2021.
Cualquier otro asunto, se resolverd en la
Secretaria de Administracion y/o en el Comité
de Planeacién.

31 de mayo de 2021.
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CYL. FORMATO 1. PAGO DE VIATICOS APONENTE ="

NOMBRE DEL EVENTO:

TRAYECTORIA: RESPONSABLE DEL EVENTO.

Il.- DATOS DE LA FACTURA:

FOLIO DE FACTURA: MONTO: 3

TOTAL §

lil.- DATOS BANCARIOS DEL O LA PONENTE:

NOMBRE DEL BANCO: NO. DE CUENTA:

CORREO PARA NOTIFICAR EL DEPOSITC: CLABE INTERBANCARIA:

NOTAS IMPORTANTES:

SOBRE LA FACTURACION RESPECTO AL METODO Y FORMA DE PAGO:
USO DE CFDI: GO3 GASTOS EN GENERAL.
FORMA DE PAGO: TRANSFERENCIA ELECTRONICA,

METGDO DE PAGO: PAGD EN UNA SOLA EXHIBICION. 9 :
Dlj

LOS DATOS RECABADOS SERAN UTILIZADOS EXCLUSIVAMENTE POR EL AREA DE COMPRAS Y LICITACIONES DE LA UNIVERSIDAD DE LA CIENEGA DEL ESTADO DE MICHOACAN
OCAMPO, PROTEGIDOS, INCORPORADOS Y TRATADOS POR LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL Y DEMAS DISPOSICIONES

APLICABLES. *—
<)
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CYL. FORMATO 2. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CONTRATO

.- PERSONA MORAL.:

ACTA CONSTITUTIVA DE LA EMPRESA

PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ACTUALIZADA 2021

COMPROBANTE DE DOMICILIO (NO MAYO A 3 MESES)

INE DEL REPRESENTANTE LEGAL

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO POR EL 10% ANTES DE IVA*

REGISTRO DEL COMITE DE ADQUISICIONES DEL PODER EJECUTIVO (CADPE) ACTUALIZADO AL 2021*

CARATULA DE LA CUENTA BANCARIA DONDE HABRA QUE DEPOSITARLE, QUE CONTENGA EL NUMERO DE CUENTA'Y
LA CLABE INTERBANCARIA

I..- PERSONA FISICA:

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ACTUALIZADA EN 2021

COMPROBANTE DE DOMICILIO (NO MAYQ A 3 MESES)

INE

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO POR EL 10% ANTES DE IVA*

CARATULA DE LA CUENTA BANCARIA DONDE HABRA QUE DEPOSITARLE, QUE CONTENGA EL NUMERO DE CUENTA Y
LA CLABE INTERBANCARIA

*CURRICULUM

NOTAS IMPORTANTES: LA DOCUMENTACION' DEBERA SER ENVIADA EN DIGITAL ViA CORREO ELECTRONICO, PARA PROCEDER A REALIZAR EL
CONTRATO Y ORDEN DE PEDIDO, ENCONTRANDOSE LISTO A LOS TRES DIAS HABILES POSTERIORES A LA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION
COMPLETA.

*SEGUN ESPECIFIQUE EL AREA DE COMPRAS Y LICITACIONES.
** EXCLUSIVO PARA PONENTES.

LOS DATOS RECABADOS SERAN UTILIZADOS EXCLUSIVAMENTE POR EL AREA DE COMPRAS Y LICITACIONES DE LA UNIVERSIDAD DE LA CIENEGA DEL
ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO, PRCTEGIDOS, INCORPORADOS Y TRATADOS POR LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
ORMACICN PUBLICA GUBERNAMENTAL Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.




