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Al margen un sello con el Escudo Nacional que
dice Estados Unidos Mexicanos. Gobierno del

Estado de Tlaxcala.

OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES,

SERVICIOS Y ADQUISICIONES

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS.

LUIS MIGUEL ALVAREZ LANDA,
Oficial Mayor de Gobierno, con fundamento
en los articulos 14, 16, 17. 50 y 51 de la Ley
Orgénica de la Administracién Puablica del
Estado de Tlaxcala: 40 y 41 de la Ley de
Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios; 2.
3, 10 fracciones IV y V. 19, 20 vy 21 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones.
Arrendamientos y Servicios del Estado de
Tlaxcala; 141 y 160 del Decreto de
Presupuesto  de Egresos del Estado de
Tlaxcala. para el ejercicio fiscal 2017: 2, 5. 6.
7. 8. 9. 10 fracciones XIL XXIIL 11 v 13
fraccion X del Reglamento Interior de la
Oficialia Mayor de Gobierno; y

CONSIDERANDO

.Que la Oficialia Mayor de Gobierno.
conforme a lo dispuesto por la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de
Tlaxcala, es la encargada de proporcionar el
apoyo administrativo que requieran las
dependencias del Poder Ejecutivo en materia
de recursos materiales, adquisiciones 'y
servicios generales, en el marco de un gobierno
que tiene entre sus premisas fundamentales la
efectividad y la rendicion de cuentas.

Que por disposicion de Ley. la Oficialia
Mayor de Gobierno tiene encomendado
establecer y difundir las politicas y
disposiciones de taracter general para regular

los recursos materiales. las adquisiciones y los
servicios generales. orientadas a que en el
servicio publico se incorpore la simplificacion.
agilidad. economia, informacion, precision,
legalidad. transparencia e imparcialidad en el
ejercicio del presupuesto. atendiendo lo
establecido en el Decreto de Presupuesto de
Fgresos del Estado de Tlaxcala para el
ejercicio fiscal 2017,

Que las disposiciones en materia de
adquisiciones, arrendamientos y  servicios
establecen que los recursos economicos de que
dispongan  las  Dependencias,  Organos
Desconcentrados  y  Entidades  de  la
Administracion Publica Estatal, se
administraran ~ con  eficiencia,  eficacia,
economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén
destinados y al propio tiempo determinar
criterios para realizar los procedimientos de
contratacion que aseguren, al Gobierno del
Estado, las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento. oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

Que tanto las  Dependencias. f_"lr-h.:anrss‘
Desconcentrados y Entidades. atendiendo a las
disposiciones contenidas en el articulo 8 de la
Ley Organica de la Administracion Publica del '
Estado de Tlaxcala. deberan vigilar que sus
actividades ~ se  conduzcan = en forma
programatica y con apego a las politicas
publicas, prioridades. métodos. objetivos y
metas que establezca ¢l Gobernador del Estado
en el Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021.

Considerando lo anterior he tenido a bien
expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS.

1. Los presentes lineamientos tienen por
objeto asegurar que los procedimientos en
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materia de Adquisiciones. Arrendamientos y
Servicios se realicen con estricto apego a los
principios de efectividad. legalidad. honradez.
lealtad, imparcialidad, eficiencia. racionalidad
y austeridad, para agilizar, modernizar v
garantizar el abasto  oportuno  de los
requerimientos de bienes y servicios de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y las
Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

2. GLOSARIO DE TERMINOS:

Para efectos de los presentes Lineamientos en
Materia de ;‘\dquisiciones. Arredamientos 'y
Servicios, en adicion a las definiciones
contenidas en la Ley de Adquisiciones.
Arrendamientos vy Servicios del Estado de
Tlaxcala v su Reglamento. se entendera por:

Adjudicacion directa: Procedimiento de -

adjudicacion  contemplado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Tlaxcala. articulo 22 fraccion 111 y
en los articulos 54 y 55 del Reglamento de la
Ley antes mencionada. para llevar a cabo la
contratacion de adquisiciones. arrendamientos
v prestacion  de  servicios en  condiciones
optimas de calidad, oportunidad y precio. se
incluye en este concepto las realizadas por
excepcion en los casos previstos por la Ley v
su Reglamento.

Administrador del contrato: Servidor publico
designado. en términos  del articulo 9.
fracciones IV y V del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Tlaxcala, para administrar y
verificar el cumplimiento del contrato, a través
del control-y seguimiento del mismo, quien
deberd tener nivel jerarquico minimo de Jefe
de Departamento vy estar descrito en la
estructura orgénica de la dependencia o entidad
contratante. ' ’

Comité: EI Comit¢ de Adquisiciones.
Arrendamientos v Servicios del Estade de
Tlaxcala.

CompraNet:  Sistema  electronico  de
informacion puoblica gubernamental  sobre
adquisiciones. arrendamientos y servicios.

Convocante: La Oficialia Mayor de Gobierno.
a través de ‘la Direccion de Recursos
Materiales. Servicios y Adquisiciones.

Contratacion consolidada:  Procedimiento
juridico-administrativo que lleva a cabo la
Direccion de Recursos Materiales. Servicios y
Adquisiciones, mediante ¢l cual se realiza de
manera agrupada la adquisicion. arrendamiento
de bienes o servicios que requieran las
Dependencias. Organos Desconcentrados y las
Entidades de la Administracion Publica con ¢l
objeto de lograr mejores precios y condiciones.

Contratante: La Dependencia.  Organo
Desconcentrado o la Entidad de que se trate vy
que sea el usuario final del bien o servicio
contratade. v que es la responsable de gjercer o
aplicar los recursos publicos con los que se
pretendan  realizar las  adquisiciones.

arrendamientos o servicios.

Dependencias: Las instituciones y sus
respectivos  organos  desconcentrados  que
conforman la  Administracion  Publica
Centraljzada Estatal. de acuerdo con la
Constitucion Local. la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Tlaxcala
y las demas disposiciones legales ¥
reglamentarias derivadas de éstas.

Entidades: Los  organismos  publicos
descentralizados, las empresas de participacion
estatal mayoritaria. los fideicomisos publicos ¥
los que con tal caracter determine la Ley. con
excepcion de los odrganos con autonomia
constitucional.
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Invitacién a cuando menos tres personas: ['s
el procedimiento de contratacion. establecido
en el articulo 22 fraccion 1l de la Ley de
Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del
Estado de Tlaxcala y 47 a 53 del Reglamento
de la Ley antes mencionada. que se lleva a
cabo para la adquisicion de bienes v
contratacion de servicios. Se incluye aquellas
excepciones, previstas en la normatividad
vigentes.

Organos Desconcentrados: Entidades
jerarquicamente subordinadas a las
dependencias, con facultades especificas para
resolver asuntos en la materia encomendada.
de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, cuentan con _  autonomia
administrativa pero no tienen personalidad
Juridica ni patrimonio propio. con base en el
articulo 23 de la Ley Organica de la
Administracion ~ Pablica del Estado de
Tlaxcala.

Requisicién: Documento con el que se solicita
a la Direccion de Recursos Materiales
Servicios ¥ Adquisiciones. la contratacion o

adquisicion de bienes o servicios.

Requirente:  La  Dependencia. (")rgann
Desconcentrade o la Entidad que realiza las
operaciones para la solicitud de contratacion y
cuenta con los recursos presupuestarios
suficientes en la partida correspondiente.
independientemente del origen de los recursos.
pudiendo ser la contratante. '

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS.

Los presentes lineamientos son de
observancia y cumplimiento general para
todas las Dependencias, Organos
desconcentrados v las Entidades del Poder

Ejecutivo del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

.- RESPONSABLES.

I. La Ofjcialia Mavor de Gobierno. a
través de la Direccion de Recursos Materiales,
Servicios y Adquisiciones. quien. conforme el
articulo 19 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del
Estado de Tlaxcala. es la Gnica facultada para
realizar cualquier procedimiento de
adjudicacion  contenido en la  Ley de
Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del
Estado de Tlaxcala. en calidad de convocante.

2. La Direccion de Recursos Materiales.
Servicios ¥y Adquisiciones en la realizacion de
los procedimientos debera observar el apego a
la normatividad y la transparencia de los
mismos, asi como integrar y entregar
formaimente.  mediante  oficio. a las
Dependencias. Organos Desconcentrados y las
Entidades, los expedientes de los procesos de
adquisicion, con toda la documentacion
comprobatoria.

3._Las__ Dependencias. los  Organos

Desconcentrados v las  Entidades de la
Administracion Publica Estatal. en lo sucesivo

las contratantes. en su caracter de ejecutores

del gasto. con base en_ las  partidas

presupuestales autorizadas deberan realizar la

planeacion. programacion, presupuestacion v

administracion de su  programa _anual de

adquisiciones. en el que deberan observar la

aplicacion de los criterios de austeridad.
racionalidad vy disciplina  presupuestal
¢stablecidos en el Decreto de Presupuesto de

Egresos del ejercicio fiscal que corresponda.

procurando que el gasto se realice respetando

el calendario. que para tal fin les proporciona

la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

4. Las contratantes son responsables de
mantener los expedientes completos de cada
procedimiento de adquisicion, asi como el
control presupuestal del gasto por partida y
programa,
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I1.- DE LOS MONTOS.

Para el ejercicio del presupuesto con
Recursos Estatales v Federales. los montos y
limites que determinan el procedimiento de
adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, seran los que se establezcan en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de Estado
de Tlaxcala para el ejercicio fiscal que
corresponda, mismos que a continuacion se
describen:

A) Monto autorizado para adjudicacion
directa: .

1. Las Dependencias. Organos
Desconcentrados y las  Entidades de la
Administracion ~ Pablica  Estatal.  para

Adjudicaciones Directas deberan considerar
que el monto maximo autorizado es de
$650,000.00 (Seiscientos cincuenta mil pesos
00/100 ML.N.) méas [.V.A,

B) Monto autorizade para la invitacion a
cuando menos tres personas.

1. Las Dependencias. Organos

Desconcentrados, Organismos Publicos
Descentralizados y Entidades, podran solicitar
a la Direccion de Recursos Materiales,
Servicios y Adquisiciones la contratacion de

servicios mediante - el Procedimiento de

invitacion a cuando menos tres personas.

cuando los montos a adjudicar estén entre:
$650,001.00 (Seiscientos cincuenta mil
un pesos 00/100 M.N.) mas |.V.A.. hasta
$1,700,000.00 (un millén setecientos mil
pesos 00/100 M. N.) mas IVA.

C)Monto  autorizado para el
Procedimiento de Licitacion Piblica:

1. Las Dependencias. Organos
Desconcentrados.~  Organismos Piblicos
Descentralizados v Entfidades solicitaran a la
Direccién de Recursos Materiales. Servicios v
Adquisiciones, la contratacion de servicios o
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adquisicion  de  bienes.  mediante el
Procedimiento de Licitacion Publica. cuando el
monto minimo a adjudicar sea la cantidad de
$1.700,001.00 (Un millon setecientos mil un

pesos 00/100 M, N.) mas [.V.A.

" Las contratantes. para efectos de lo

anterior, deberan considerar el presupuesto

anual autorizado por partida. Por lo que las

adquisiciones no deberdn fraccionarse para

simular los topes establecidos en la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos v _Servicios,

su_ Reglamento y en el Presupuesto de

Egresos para el ejercicio fiscal que

corresponda.

11 DE LOS PROCEDIMIENTOS.

A) De la Licitacion Pablica e Invitacion a
cuando menos Tres Personas.

1. Las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, que requieran para su
funcionamiento las Dependencias. los Organos
Desconcentrados, los  Organismos  Publicos
Descentralizados v las Entidades. deberan
realizarse  preferentemente  a través de
Licitaciones Publicas. mediante convocatoria
publica, por conducto de la Direccion de
Recursos Materiales. Servicios v
Adquisiciones, a fin de asegurar las mejores
condiciones disponibles en cuanto precio.
calidad. financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes  y. preferiran en
igualdad de circunstancias a las personas
fisicas 0 morales que estén establecidas en el

Estado.

2. La Direccion de Recursos Materiales,
Servicios y Adquisiciones publicara en el
sistema Compranet las licitaciones publicas.
las invitaciones a cuando menos tres personas
seran publicadas en el sitio web oficial de la
Oficialia Mayor de Gobierno, en la seccion de
transparencia.
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3. Las requisiciones para la adquisicion. o
arrendamiento o contratacion de servicios se
documentara conforme ai formato establecido
para tal fin. se registrard en el sistema que para
el efecto defina la Direccion de Recursos
Materiales Servicios y Adquisiciones y debers
contener una descripcion amplia y suficiente
de las especificaciones de los biencs y/o
servicios solicitados, acompaiado en su
caso, de  los anexos téenicos
correspondicntes, indicando el plazo de
entrega o vigencia requerida para la
contratacion; describiendo el origen de los
recursos  (estatal o federal) y estar
considerada en ¢l programa anual de
adquisiciones,

4. Ademés de lo enunciado en el punto
anterior, la requirente acompafiard escrito que
indique que cuenta con la suficiencia
presupuestaria autorizada por la Direccién de
Presupuesto y Egresos de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas,

En caso de existir documentos adicionales
que respalden la autorizacion presupuestal
como  convenios, oficios de  autorizacion.
acuerdos, reglas de operacion. etc.. deberan
anexarse al escrito mencionado.

Tratandose de recursos federales, deberan
presentar - estudio . de mercado como o
establece la ey de = Adquisiciones.
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
y su Reglamento.

Es responsabilidad del titular administrativo
de la- requirente, mantener vigente dicho
disponible  hasta la  conclusion  del
procedimiento de adquisicion respectivo.

S. El titular de la Dependencia, Organo
Desconcentrado, Organismo Publico
Descentralizado o  Entidad  contratante
notificara por escrito a la Direccion de
Recursos Materiales, Servicios vV
‘Adquisiciones el nombre del servidor publico

en quien se delegue la facultad para firmar
requisiciones. o solicitudes de bienes ©
servicios v presenciar se ileven a cabo los
diversos actos de los procedimientos de
contratacion. firmar las actas correspondientes:
suscribir los diferentes documentos que se
deriven y claborar las. evaluaciones técnica.
legai v ccondmica de las proposiciones. el
nivel jerdrquico debe ser minimo el de Jefe de
Departamentao.

6. Todas las requisiciones antes de ser
entregadas en la Direccion de Recursos
Materiales, Servicios y Adquisiciones. deberan
ser revisadas y firmadas en el Departamento de
Adquisiciones. En el entendido que deberdn
coincidir con las requisiciones electronicas en
el Sistema destinado a tal fin.

7. Los plazos estimados para la atencion de
requerimientos de bienes y servicios. contados
a partir del ingreso de la requisicion a la
Direccion de Recursos Materiales, Servicios y
Adquisiciones y hasta la firma del pedido o
contrato, dependiendo de la complejidad y tipo
del  procedimiento de  contratacion A

instrumentarse. seran minimo los siguientes:

Tipo de procedimiento | Dias habiles
Adjudicacion 10
Directa
Invitacion a cuando 15
menos Tres
Personas
Licitacion Publica 40

Para evitar retrasos en la entrega de bienes
y prestacion de servicios. las requisiciones
deberin ser registradas v entregadas en tiempo
y forma. a través del sistema que para el efecto
defina la Direccion de Recursos Materiales
Servicios y Adquisiciones.
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8. La Direccion de Recursos Materiales.
Servicios y  Adquisiciones recibiran  las
requisiciones los primeros 10 dias naturales de
cada mes, las cuales seran tramitadas en ese
periodo. las que se reciban posterior a la fecha
limite se atenderdn en el mes siguiente,
quedando en la  responsabilidad de Ia
requirente.

Cualquier cancelacion o modificacion que
afecte a las requisiciones que ya han sido
tramitadas, deberan presentarse con
oportunidad y por escrito ante la Direccion de
Recursos Materiales, Servicios y
Adgquisiciones. a fin de valorar por el estado
del procedimiento atn es posible llevar a cabo
su solicitud.

9. Adquisiciones del Capitulo 5000.

La adquisicion de bienes mucbhles e
inmuebles  para el desempeiio  de  las
actividades  de  Dependencias. Organos
Desconcentrados. Organismos Pablicos
Descentralizados o Entidades se realizara
invariablemente a través de la Direccion de
Recursos Materiales. Servicios \

Adquisiciones.

La Direccion de Recursos Materiales.
Servicios y Adquisiciones solicitara a las
Dependencias, Organos Desconcentrados,
Organismos  Publicos  Descentralizados v
Entidades. un reporte de la existencia de
mobiliario y equipo de oficina que no utilicen
Y que estén en condiciones de uso con el
propésito de ponerlos a disposicion de los
demas.

Sin importar el monto. no se certificaran
facturas, ni se dard visto bueno a las facturas
de compras que realicen de manera directa las
Dependencias, Organos Desconcentrados ¥
Entidades, ni mucho menos se dara de alta en
el Sistema de Activos Gubernamentales, sin ¢l
previo consentimiento por escrito de |Ia
. Direccién.

A. Todas las operaciones del Capitulo 5000
deberan  quedar  registradas.  con
asignacion de nimero de inventario ante
la Direccion de Recursos Materiales.
Servicios v Adquisiciones. un bien se
considera inventariable cuando su valor
exceda. al equivalente en pesos mexicanos
de 35 dias de salario minimo vigente en Ja
Ciudad de México, después del |.V A

B. Las requisiciones de compra de equipos
de  computo.  sistemas. programas
software, deben contar preferentemente.
con el visto bueno de la Direccion de
Informatica de la  Contraloria  del
Ejecutivo. antes de comenzar con el
procedimiento de compra. con el objeto
de que estas adquisiciones guarden
relacion con las politicas que aquella dicte
al respecto para la Administracion Pablica
del Estado de Tlaxcala.

10.Excepcion a la Licitacion Piblica:

Las Dependencias, f)r_ganus
Desconcentrados. Organismos Publicos
Descentralizados v Entidades. podran solicitar
por escrito dirigido  al  Comité  de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. la
adjudicacion de bienes o contratacion de
servicios  mediante el procedimiento de
excepeién a la Licitacion Piblica o bien de
Ia Invitacién a cuando menos tres personas.
siendo indispensable que su solicitud  sea
motivada y fundamentada por el titular de |a
requirente. anexando formato de “Solicitud de
Excepcion™, cotizacién o en su caso cuadro
comparativo, para que sea analizada y en su
caso autorizada por el pleno del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios. el
cual determinara los tiempos acorde con lo
establecido en los presentes lineamientos.

Lo anterior siempre que se acredite que se
encontré con alguno de los supuestos previstos
en los articulos 37, 38 y 40 de Ia Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios;




Pagina § _ Perigdico Oficial No. 33 Sexta Seccion, Agosto 16 del 2017

v 40, 41, 45 v 46 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
ambos ordenamientos del Estado de Tlaxcala y
en los correspondientes a la Ley lederal.
tratandose de recurso federales.

11. De la Adjudicacion Directa.

1. Las  Dependencias.  los Orgarms
Desconcentrados. los  Organismos Publicos
Descentralizados v las  Entidades. podran
realizar adquisiciones de bienes o contratar
servicios ya sea con cargo al fondo revolvente
asignado o por pago directo, sin distincion de
que se ejecute con cargo a una sola o a varias
partidas presupuestales, siempre y cuando el
monto no exceda los $60,000.00 (sesenta mil
pesos 00/100 M.N.) anuales mas IVA.
observando lo establecido en el Manual de
Normas y Politicas para el Ejercicio del Gasto
vigente.

2. Las adquisiciones que se realicen a
través del fondo revolvente o ejercicio directo.
sera responsabilidad del titular de la
Dependencia,  Organo  Desconcentrado 0o
Entidad. siendo los titulares de las dreas que
administran los recursos los operadores de
dicho proceso. No obstante que cuenten
autorizacion para adquirir bienes o contratar
servicios, se debera observar los siguiente:

2.1 Para cualquier adquisicion de valor
igual 0 menor a $60,000.00 (sesenta mil pesos
00/100 m.n.) mas IVA, la contratante debera
elaborar una tabla comparativa con tres
cotizaciones de preferencia o bien en apego al
articulo 54 del Reglamento de la Ley, hacerlo
con menos siempre que se justifique el motivo.

2.2 Adjudicar al proveedor que presente la
cotizacion mas baja. siempre y cuando los
bienes y/o servicios solicitados cumplan con
las especificaciones técnicas requeridas.

2.3 Cotizar y adjudicar exclusivamente con
proveedores debidamente inscritos en el

padron de proveedores del Gobierno del
Estado. '

3. Solo se podra adquirir bienes o servicios
con cargo al capitulo 2000 de acuerdo al
numeral 2 v en caso que sea urgencia no podra
exceder el 30% de lo presupuestado en la
partida de referencia. para el ejercicio que
corresponda.

4. El tramite de pago al proveedor o
prestador de servicios serd directo ante la
Secretaria de Planeacion v Finanzas v no se
requiere de visto bueno de la Direccion de
Recursos Materiales. Servicios v
Adquisiciones. '

5.- Las adquisiciones de bienes y servicios
cuyo presupuesto anual por partida sea
superior a $60.000.00 (sesenta mil pesos

00/100 m.n.) deberan realizarse a través de la

convocante y no deberan fraccionarse para
simular los topes establecidos en el Decreto de
Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal

que corresponda.

IV DE LA RECEPCION DE BIENES Y
SERVICIOS.

1. Los bienes muebles adquiridos seran-
recibidos en el almacén de cada contratante,
debiendo revisar que los bienes cumplan con
las especificaciones y tiempos del pedido.
sellar las facturas .y pidiendo copia de la
garantia de cumplimiento entregada en la
Direccion de Recursos Materiales. Servicios y
Adgquisiciones.

2. En caso que los bienes o servicios sean
recibidos fuera del tiempo estipulado. la
contratante sera la responsable de solicitar a la
convocante la . aplicacion de las penas
convencionales de conformidad a lo indicado -
en el pedido o contrato correspondiente.

3. Asimismo.  realizara el  tramite |
correspondiente  para la asignacién de
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resguardos v nameros de inventarios ante la
Direccion de Recursos Materiales. Servicios y
anexando relacion de los

resguardatarios con el RFC dec cada uno. en

Adquisiciones,

caso de no conocer los mismos, se

resguardaran a nombre  del  ftitular

Administrativo.

4. Todos los vehiculos seran recibidos en

el domicilio de la Direccion de Recursos

Materiales.  Servicios y  Adquisiciones.
debiendo enviar la contratante la solicitud de
resguardo para su entrega y registro, indicando

la persona a quien se entregard el vehiculo.

5. Los bienes muebles adquiridos para
OPD Salud de Tlaxcala, CECYTE. COBAT.
ITIFE. USET y el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia seran entregados en los
almacenes de dichas entidades. su resguardo y
control sera su responsabilidad.

v DE COMPRAS
CONSOLIDADAS.

LAS

1. La Direccion de Recursos Materiales.
Servicios v Adquisiciones instrumentara lo
necesario. para que de manera preferente se
realice la consolidacion para la adquisicion de
bienes de  uso
Puablica - del
Tlaxcala, con el proposito de obtener las

generalizado  en  la
Administracion Estado de
mejores condiciones en cuanto a precio.

calidad y oportunidad.

2. En ese sentido, por consolidado se
entiendé la adquisicion o contratacion de todo
un grupo de bienes y servicios homogéneos, de
las mismas o similares caracteristicas o0
categoria, que correspondan a una partida del
‘presupuesto, cuyo total debera adquirirse o
contratarse en una sola operacion, de acuerdo
con el procedimiento de contratacion que
resulte aplicable. atendiendo a la cuantia de la
operacion en funcion del presupuesto total

autorizado y los montos autorizados por
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procedimiento en el Presupuesto de Egresos

para el Ejercicio fiscal que corresponda.

PARTIDAS A CONSOLIDAR.

CAPITULO/ | BIEN, SERVICIO,
PARTIDA CONCEPTO
2000 MATERIALES Y
SUMINISTROS |
] |
2111 MATERIALES. UTILES Y
EQUIPOS MENORES DE |
OFICINA !
. 2121 MATERIALES Y UTILES |
DE  IMPRESION VY |
REPRODUCCION
2161 MATERIAL DE LIMPIEZA
2211 PRODUCTOS ALIMENTICIOS
PARA PERSONAS
2231 UTENSILIOS  PARA  EL
i SERVICIO DL
ALIMENTACION
611 | COMBUSTIBLES.
I UBRICANTES Y
: ADITIVOS |
| i
3000 SERVICIOS GENERALES
3112 SERVICIOS DE ENERGIA
ELECTRICA
3131 AGUA POTABLE
3141 TELEFONIA
' TRADICIONAL
3151 TELEFONIA CELULAR 5
3551 REPARACION Y
MANTENIMIENTO DE
EQUIPO DE TRANSPORTE
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3. Las contratantes deberdn enviar sus
necesidades ‘de adquisicion o contratacion a
través del Sistema que para el efecto establezca
la Direccion de Recursos Materiales, Servicios
y Adgquisiciones. considerando el presupuesto
anual por la partida que se refiera, para que la
Direccion de Recursos Materiales, Servicios y
Adquisiciones. realice la consolidacion y de
conformidad a la suma de presupuesto
determine bajo qué procedimiento se llevara a
cabo.

VI DE LA CENTRALIZACION DE
PAGOS.

Con objeto de modernizar vy mejorar la
gestion administrativa y coadyuvar a la
eficiencia de la° administracion publica.
incluyendo el correcto ejercicio del gasto. se
aplicara, a partir de la autorizacion y
publicacion de los presentes lineamientos en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado. la
siguiente politica de centralizacion de pagos a
través de la Direccion de Recursos Materiales
Servicios y Adquisiciones. '

1. El proceso de centralizacion de pagos
sera de aplicacion para aquellos servicios
centralizados contratados por la  Oficialia
Mayor de Gobierno a través de la Direccion de
Recursos Materiales. Servicios ¥
Adquisiciones tales como energia eléctrica,
telefonia convencional v celular, servicio de
internet. mantenimiento de vehiculos y
combustibles. y aplicara para todas las
dependencias de la Administracion
centralizada. cuyos recursos sean pagados a
través de la Secretaria de Planeacion vy
Finanzas. Las que no concuerden con esto.
seguiran con el tramite de pago como se realiza
actualmente.

2, La Direccion de Recursos Materiales
Servicios y Adquisiciones . tramitara el pago.

adjuntando lo siguiente:

a) Contrato (solo la primera vez);
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b) Facturas del servicio contratado o bien
adquirido.  desglosado  por  Dependencia.
Organo desconcentrado. y Entidad:

¢) Los acuses de recepcion y verificacion
del bien o servicio prestado  de cada
Dependencia y Entidad: y.

d) El cuadro de distribucion del costo por
Dependencia v Entidad.

3. La Secretaria realizara el pago global v
registrara las modificaciones presupuestarias
directas en el sistema a cada Dependencia.
Organo Desconcentrado, Organismo Pblicos
Descentralizado o Entidad y les informard los

montos de manera electronica.

4, La Oficialia Mayor. por conducto de la
Direccion de Recursos Materiales. Servicios y
Adquisiciones. .es responsable de verificar el
suministro de los servicios. el consumo por
Dependencias.  Organos  Desconcentrados.
Organismos  Publicos  Descentralizados v
Entidades. las tarifas contratadas y el costo a

distribuir por usuario, cuando aplique.

VIl DE LA FORMALIZACION DE LAS
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS. '

1. La formalizacion de las adquisiciones.
arrendamientos y servicios. se realizard
mediante el formato de contrato. pedido u
orden de servicio. que al efecto establezca la
Direccion de Recursos Materiales. Servicios y
Adquisiciones. serd obligacion del -area
contratante dar a conocer en su respectivo sitio
de internet de transparencia, la fecha de
formalizacion del contrato o contratos, en la
que se incluira el monto, caracteristicas y
cantidad de bienes o servicios a suministrar,
fecha de entrega o plazo de realizacion.

La formalizacion de las adquisiciones de
bienes y/o contratacion de arrendamientos y
servicios se realizara de la siguiente forma:



e

* comprobara ~ con
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a) Hasta $10.000.00 mas IVA. s
factura debidamente

requisitada.

b) De $10.001.00 hasta $650.000.00 mas
IVA. se formalizara mediante el formato de
pedido. excepto aquellas que se refieran a
servicios cuyo periodo sea superior a tres

meses

¢) Las operaciones superiores a los
$650.001.00 mas IVA. invariablemente sera a

través de contrato.

2. Cualquier modificacion a los contratos
deberan hacerse mediante solicitud dirigida a la
Direccion de Recursos Materiales, Servicios y
Adquisiciones. quien a su vez los turnara al
Comité para su aprobacion correspondiente.
previamente a la suscripcion de dicha
modificacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos
entraran en vigor el dia habil siguiente al de su
publicacion en el Periddico  Oficial  del

Gobierno del Estado de Tlaxcala.

SEGUNDO.- Las disposiciones
administrativas  expedidas con anterioridad
respecto a esta materia, se seguiran aplicando
en todo lo que no se opongan a los presentes
lineamientos.

TERCERO.- La interpretacion y las
situaciones no previstas en los presentes
Lineamientos, seran resueltas por el Oficial
Mayor de Gobierno, previa consulta del pleno
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Estado de Tlaxcala.

CUARTO.- La inobservancia a las
disposiciones contenidas en los presentes
lineamientos sera notificado a la Contraloria
del Ejecutivo, para que en el ambito de su
competencia y conforme a sus atribuciones
vigilara su aplicacion.

DADO EN LA CIUDAD DE TLAXCALA
DE XICOHTENCATL, TLAXCALA, A
LOS CATORCE DIAS DEL MES
AGOSTO DE DOS MIL DIECISIETE.

LUIS MIGUEL ALVAREZ LANDA
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO

Riibrica y sello

MARIA GUADALUPE PEREZ FLORES

DIRECTORA DE RECURSOS
MATERIALES, SERVICIOS Y
ADQUISICIONES

Riubrica
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