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ANEXOS

En cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, en sus articulos 19 inciso a) y 21 y demas disposiciones aplicables en la materia, el Gobierno del
Estado, a través de la Secretaria de Gobierno, convoca a las personas fisicas y morales interesadas en participar en la Licitacion Publica
Nacional No. LPN/02/SEGOB/2021 para la contratacion del Servicio de Elaboracion del proyecto del Manual de Organizacion y del
proyecto del Manual de Procedimientos de la Secretaria de Gobierno.

Para este fin, se pone a disposicién de los interesados, a partir de la publicacién de la convocatoria e inclusive hasta el séptimo dia natural
previo al acto de presentacion y apertura de propuestas, las bases que regularan este proceso.

TERMINOLOGIA

a) Procedimiento de licitacion: De acuerdo a lo sefialado en los articulos 19 inciso a) y 21 fraccién | de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, los cuales hacen referencia
a: Licitacion Publica Nacional.

b) Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo

c) Convocante: Secretaria de Gobierno del Estado de Quintana Roo.

d) Bases: Documento que contiene las reglas y condiciones en materia de adquisiciones, que rigen la presente licitacién, asi como sus
formatos y anexos.

e) Licitante: Persona Fisica o Moral que participa en la licitacion.
f) Area solicitante o requirente: Direccion de Administracién de la Secretaria de Gobierno.

g) Adjudicado: Licitante que cumple con todos los requerimientos legales, técnicos y econémicos, cuya propuesta ofertada es la solvente
mas baja.

h) Identificacién Oficial: Pasaporte, Cédula Profesional, Credencial para votar o Cartilla del Servicio Militar Mexicano.

i) Organo de Control: Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo.

j) Area Técnica: Direccion de Administracion de la Secretaria de Gobierno.

k) Contrato: Instrumento legal que suscribe la Secretaria de Gobierno con el(os) licitante(s) adjudicado(s) en el que constan los derechos

y obligaciones conforme a los cuales se regiran las partes, en los términos del articulo 37 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

I) Proveedor: Persona fisica o moral que resulte adjudicada en esta licitacion.

m) Cliente: Secretaria de Gobierno del Estado de Quintana Roo.

I TR T TR TR TR TR T HATIRTHETRTHETRTA AN



SEGOB

MQAS’Y ' Egs SECRETARIA DE GOBIERNO
gLQJlI[\JRTﬁI\iﬁ BQDCE OPORTUNIDADES
2016 + 2022 GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

SECRETARIA DE GOBIERNO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

BASES DE LICITACION PUBLICA NACIONAL No. LPN/02/SEGOB/2021

SERVICIO DE ELABORACION DEL PROYECTO DEL MANUAL DE ORQANIZACION Y DEL PROYECTO DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO

Nota: Esta convocante no acepta la recepcion de propuestas enviadas por medio del servicio postal o mensajeria. En virtud de lo
antes expuesto la presentacion de las propuestas debera hacerse de manera personal.

BASES
PRIMERA. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA LICITACION.
Quienes deseen participar en esta licitacion, deberan ser personas fisicas o morales, que posean capacidad juridica y no estar impedidas civil,
mercantil o administrativamente para ejercer plenamente sus derechos, cumplir sus obligaciones y que estén en posibilidad de suministrar los
servicios citados en el Anexo 1y ademés cumplan con lo siguiente:

a. Cubrir el costo de las bases del procedimiento de licitacion:

a.1). En Convocante, la cantidad de $3,000.00 (Son: Tres mil pesos 00/100 M.N.), debiendo efectuarlo en las Oficinas Recaudadoras
de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado, previa presentacion por parte del licitante de la Orden de Pago
expedida por el Departamento de Recursos Materiales de la Secretaria de Gobierno.

| a.2). En Institucién Bancaria: http://seqob.qroo.qob.mx la cantidad de $3,000.00 (Son: tres mil pesos 00/100 M.N.), y realizar el
pago mediante el formato generado a la cuenta del Banco HSBC No. 04014431316 y Contrato No. 1817; debiendo el licitante imprimir
en su equipo el juego de bases de licitacion.

b. Que tenga actividad comercial relacionada con el objeto del procedimiento de licitacién, y que cuenten con experiencia, capacidad técnica,
recursos financieros y deméas que sean necesarios.

SEGUNDA. DESCRIPCION Y OBJETO DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION.
a. Objeto de la Licitacion. Adjudicar el contrato para la contratacion del Servicio de Elaboracion del proyecto del Manual de Organizacion
y del proyecto del Manual de Procedimientos de la Secretaria de Gobierno, cuyos conceptos se describen en el Anexo 1 de estas bases

de licitacion.

b. De las Caracteristicas. Los licitantes, para la presentacion de sus propuestas, deberan ajustarse estrictamente a los requisitos y
especificaciones previstas en el Anexo 1 adjunto a las presentes bases de licitacidn y los acuerdos que se deriven de la junta de aclaraciones.

¢. Idioma. La proposicién, comunicados y documentos que emita, tanto la Convocante como los licitantes, deberan estar redactados en idioma
espafol.

d. De las Propuestas. Las propuestas presentadas deberan abarcar el 100% de las caracteristicas y especificaciones sefialadas en el Anexo
1, que el incumplimiento de alguna de las caracteristicas solicitadas sera causa de descalificacion.

e.De la adjudicacion. Se considerara la adjudicacion a un solo licitante.

TERCERA. HORARIO, FECHAS Y PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA JUNTA DE ACLARACIONES, PRESENTACION Y APERTURA
DE PROPUESTAS Y FALLO DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION.
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a. CALENDARIO DE EVENTOS

EVENTOS FECHA HORA LUGAR

Fecha de publicacion 04 de Agosto de 2021

Plazo de Inscripcidn Desde la publicacion de la convocatoria y hasta las 12:00 hrs. del dia 12 de Agosto de 2021.
EQ;/(I;; de preguntas sobre las 11 de Agosto de 2021 | 12:00 hrs. licitaciones.segob@gmail.com
Junta de Aclaraciones 12 de Agosto de 2021 | 12:00 hrs.

Acto de Presentacién y

. 19 de Agosto de 2021 | 12:00 hrs. | Sala de Junta de la Direccion de Administracion de la
Apertura de Proposiciones.

Secretaria de Gobierno ubicada en: Av. Insurgentes esquina
Corozal, numero 202, colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz, de la

Fallo 25 de Agosto de 2021 | 12:00 hrs. | Ciudad de Chetumal, Quintana Roo.
Firma del contrato 30 de Agosto de 2021

Reduccion de Plazo NO

Tipo de Licitacion Publica Nacional (articulos 19 inciso ay 21 fraccion | de la Ley)

b. Limite de Venta de Bases. Las bases estaran disponibles desde la publicacion de la convocatoria hasta siete dias naturales previos al acto
de presentacion y apertura de proposiciones:

b.1. En convocante: Departamento de Recursos Materiales de la Secretaria de Gobierno, ubicado en la Av. Insurgentes esquina Corozal,
numero 202, colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz, de la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo.

b.2 .En pagina: http:/segob.qroo.gob.mx, generando el formato para el pago la cantidad de $3,000.00 (Son: tres mil pesos 00/100 M.N.),
debiendo imprimir en su equipo el juego de bases.

¢. Junta de Aclaraciones. En acto publico protocolario, se realizara la reunién de aclaraciones de las bases de esta licitacion, el dia 12 de
Agosto de 2021 a las 12:00 hrs, en la Sala de Junta de la Direccién de Administracion de la Secretaria de Gobierno ubicada en: Av. Insurgentes
esquina Corozal, nimero 202, colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz, de la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo.

Reglas que deberan observar los licitantes para el acto:

A este acto solo se admitira al representante legal y un acompafiante por cada licitante.
No se permitira la portacion y/o uso de teléfonos celulares, equipos de comunicacion electrénicos, asi como cualquier otro aparato de
radio comunicacion, en caso de portarlos, estos dispositivos deberan estar apagados.

e Con base al acuerdo por el que se expide el "Protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones”, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo de fecha 7 de
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septiembre de 2018, emitido por el Organo de Control, los particulares (licitantes, observadores ciudadanos y pablico en general),
deberan dar su consentimiento tacito o expreso para video grabar las reuniones, cuyo aviso vendra redactado en la lista de asistencia
de la junta, y asi permanecer en las mismas. Ademas, que se entiende de sobremanera que la asistencia al acto da su consentimiento
expreso.

e Deberan presentarse al menos 15 minutos antes de que inicie el evento.

e Toda persona que asista a este acto como publico en general, no tendra el uso de la voz, y debera conducirse de acuerdo a lo
establecido en los puntos que anteceden.

¢.1. La Convocante llevara a cabo la junta de aclaraciones, ante la presencia de servidores publicos, area técnica, autoridades invitadas y
licitantes debidamente acreditados que asistan, a fin de que las preguntas, dudas y/o aclaraciones recibidas con anticipacion y las que se
expongan en el evento, se les dé respuesta de manera clara y precisa; no obstante sera de estricta responsabilidad del licitante que no
asistio, acudir al Departamento de Recursos Materiales, con la debida oportunidad a recoger la copia del acta de la junta respectiva, por
lo que debera de firmar al calce de la misma.

¢.2. Las solicitudes de aclaraciones deberan ser dirigidas a la Secretaria de Gobierno, Direccidn de Administracion, en las cuales se debera
plantear de manera concisa y estar directamente vinculadas con los puntos contenidos en la convocatoria a la licitacion publica,
indicando el numeral o punto especifico con el cual se relaciona. Las solicitudes que no cumplan con los requisitos sefialados podran
ser desechadas por la convocante.

¢.3. Los licitantes deberan presentar sus dudas por escrito al correo electrénico licitaciones.segob@gmail.com, en documento PDF con la
firma del Representante o apoderado Legal con cuando menos 24 horas de anticipacion al acto de Junta de Aclaraciones (previa
presentacion del comprobante de pago de bases), mismo que servira como método para agilizar el desarrollo del acto, el cual se
efectuara en la sala de junta de la Direccion de Administracion de la Secretaria de Gobierno, cuya direccidén ha sido sefialada con
anterioridad, por lo que una vez transcurrido dicho plazo no se procedera a dar contestacion alguna a las preguntas que sean
recepcionadas con posterioridad al plazo citado.

c¢.4. Las modificaciones que se deriven de la junta de aclaraciones seran consideradas como parte integrante de estas bases de
licitacion.

¢.5. Solamente podran formular aclaraciones o solicitar modificaciones a las bases y sus anexos, las personas que hayan adquirido las bases
correspondientes, lo cual debera acreditarse con copia del comprobante de pago, en caso contrario, se les permitirad su asistencia sin
poder formular preguntas. Las aclaraciones o solicitud de modificaciones a las bases y sus anexos seran ponderadas por la Convocante.

¢.6. No se permitira la entrada a este acto al licitante que se apersone después de iniciada la Junta de Aclaraciones en el horario
establecido, salvo que desee participar con el carécter de oyente.

¢.7. Una vez concluida la junta de aclaraciones de la licitacién, no se dara respuesta a ninguna pregunta o duda que no se haya
recepcionado en el periodo establecido. Por lo que no se proporcionara ninguna informacion adicional posterior al evento de junta de
aclaraciones.

d. Presentacion y Apertura de Propuestas. En acto publico protocolario se efectuara la recepcion y apertura de propuestas, el dia 19 de
Agosto de 2021 a las 12:00 hrs, en la Sala de Junta de la Direccion de Administracion de la Secretaria de Gobierno ubicada en: Av. Insurgentes
esquina Corozal, nimero 202, colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz, de la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo.

Reglas que deberan observar los licitantes, invitados y publico asistente a este acto:
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e Aeste acto solo se admitira al representante legal y un acompafiante por cada licitante.

e No se permitira la portacion y/o uso de teléfonos celulares, equipos de comunicacion electronicos, asi como cualquier otro aparato de
radio comunicacion, en caso de portarlos, estos dispositivos deberan estar apagados.

e Con base al acuerdo por el que se expide el "Protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones", publicado en el Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo de fecha 7 de
septiembre de 2018, emitido por el Organo de Control, los particulares (licitantes, observadores ciudadanos y pblico en general),
deberan dar su consentimiento tacito o expreso para video grabar las reuniones, cuyo aviso vendra redactado en la lista de asistencia
de la junta, y asi permanecer en las mismas. Ademas, que se entiende de sobremanera que la asistencia al acto da su consentimiento
expreso.

e Deberan presentarse al menos 15 minutos antes de que inicie el evento.

o Toda persona que asista a este acto como publico en general, no tendra el uso de la voz, y debera conducirse de acuerdo a lo
establecido en los puntos que anteceden.

e La Convocante podra expulsar a cualquier licitante que durante la celebracién del acto lleve a cabo actitudes inapropiadas, ello con
independencia de la aceptacion de su propuesta.

d.1. En punto de la hora sefialada, el servidor publico designado por la Convocante para presidir el evento, declarara iniciado el acto de
presentacion y apertura de proposiciones y sera el Unico facultado para aceptar o desechar las propuestas y, en general, para tomar
todas las decisiones durante la realizacién del acto, en los términos de la Ley.

d.2. Ante la presencia de los servidores publicos y autoridades invitadas, los licitantes entregaran al Servidor Publico designado por la
Secretaria de Gobierno, el sobre correspondiente a la propuesta técnica cerrado en forma inviolable y firmada autografamente por la
persona facultada para ello, el cual contendran todos los documentos y requisitos que se solicitan en estas bases.

d.3. Acto seguido, se procedera a la apertura de las proposiciones técnicas, revisando de manera cuantitativa la documentacion presentada y
se desecharan las que hubieren omitido alguno de los requisitos exigidos, las que seran devueltas, transcurridos quince dias naturales
contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacién.

d.4. A continuacion, se solicitara a los licitantes que hayan cumplido cuantitativamente con todos los requisitos legales y técnicos, el sobre de
la propuesta econdémica, mismo que debera estar cerrado en forma inviolable y firmada autégrafamente por la persona facultada para
ello, cuyo contenido se leerd en voz alta en el evento.

Las personas fisicas y morales que hayan resultado descalificadas o no adjudicadas, se les otorgar un término de seis meses para
la recuperacion de sus propuestas técnicas y econdmicas; dicho plazo empezara a surtir efectos una vez que hayan transcurrido los
quince dias naturales sefialados en el parrafo anterior, en caso contrario, la Convocante acordara lo conducente; razén por la cual una
vez transcurrido dicho plazo, se liberara a la Convocante de toda responsabilidad con respecto a las proposiciones descalificadas o no
adjudicadas, asi como a su contenido.

d.5. Las propuestas que cumplan con lo solicitado en estas bases de licitacion, se aceptaran para su analisis detallado, con las reservas de
los resultados que de éste se desprendan.

d.6. Se levantara el acta del evento, en la que se haran constar los importes y las propuestas aceptas para su analisis y evaluacién, asi como

las que hubieran sido desechadas y las causas que lo motivaron; el acta serd firmada por los asistentes y se entregara copia de la
misma, la falta de firma de algun licitante no invalidara su contenido y efectos, poniéndose a partir de esa fecha a disposicion de los
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que no hayan asistido, para efectos de su notificacién. En la misma se indicara también la fecha, lugar y hora en que se llevaré a cabo
el fallo de la licitacién.

e. Fallo de Ia Licitacion. Se efectuara el dia 25 de Agosto de 2021 a las 12:00 hrs, en la Sala de Junta de la Direccion de Administracion de la
Secretaria de Gobierno ubicada en: Av. Insurgentes esquina Corozal, nimero 202, colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz, de la Ciudad de
Chetumal, Quintana Roo.

Reglas que deberan observar los licitantes, invitados y publico asistente a este acto:

¢ No se permitira la portacion y/o uso de teléfonos celulares, equipos de comunicacion electronicos, asi como cualquier otro aparato de
radio comunicacion, en caso de portarlos, estos dispositivos deberan estar apagados.

e Con base al acuerdo por el que se expide el "Protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y prorroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones”, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo de fecha 7 de
septiembre de 2018, emitido por el Organo de Control, los particulares (licitantes, observadores ciudadanos y pablico en general),
deberan dar su consentimiento tacito o expreso para video grabar las reuniones, cuyo aviso vendra redactado en la lista de asistencia
de la junta, y asi permanecer en las mismas. Ademas, que se entiende de sobremanera que la asistencia al acto da su consentimiento
eXpreso.

e La acreditacion de los participantes a este acto, debera ser en apego a lo establecido en la clausula quinta de estas bases de licitacion,
misma que obrara en el expediente.

e En este acto solo se admitira la participacion del Representante o Apoderado Legal y un acompafiante en caso de requerirlo, el cual no
tendré derecho a voz durante

o  Deberan presentarse al menos 15 minutos antes de que inicie el evento.

e.1. El fallo de la licitacién se dara a conocer a los interesados en junta publica, en la que libremente podran asistir los licitantes que
hubieren participado en el acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.

e.2. El acto de fallo o en el escrito sefialado en el inciso anterior, la Convocante proporcionara la informacién sobre las razones por las
cuales las propuestas no fueron elegidas.

e.3. El fallo de la Convocante sera inapelable y se hara constar mediante acta que sera levantada en presencia de quienes asistan a la
sesion y contendra en su caso, el importe y nombre de la persona fisica 0 moral que haya resultado adjudicada.

e.4. La falta de firmas de los licitantes no invalidara su contenido y efectos del acta. Si a quien se le haya adjudicado el contrato no esta
presente, se le notificara por escrito el fallo.

e.5. Si ocurriesen circunstancias imprevisibles o de fuerza mayor que imposibiliten a la Convocante para dar a conocer el fallo en la fecha
originalmente sefialada, podra por Unica vez diferir el fallo comunicando previamente que por escrito a los licitantes e invitados.

f. Firma del Contrato. La firma del contrato se realizar, el dia 30 de Agosto de 2021, en la Sala de Junta de la Direccion de Administracion de
la Secretaria de Gobierno ubicada en: Av. Insurgentes esquina Corozal, niumero 202, colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz, de la Ciudad de
Chetumal, Quintana Roo.

f.1 El Contrato se adjudicara a la(s) persona(s) fisica(s) o moral(es) que reuna(n) las condiciones legales, técnicas y econdémicas requeridas
por la Convocante y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas.
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CUARTA. PLAZO, LUGAR Y CONDICIONES PARA LLEVAR A CABO EL SUMINISTRO.

a. De acuerdo a las especificaciones técnicas, el lugar de entrega sera en las oficinas de la Direccion de Administracion de la Secretaria
de Gobierno, ubicada en Av. Insurgentes esquina Corozal, nimero 202, colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz, de la Ciudad de
Chetumal Quintana Roo

b. Ellicitante adjudicado debera contar con personal capacitado y calificado en esta actividad, asi como el equipo e insumos necesarios
que le permita dar cumplimiento al Servicio de Elaboracion del proyecto del Manual de Organizacion y del proyecto del Manual
de Procedimientos, objeto de esta licitacion.

¢. La Convocante en cualquier etapa del proceso de la licitacidn, podra efectuar las visitas que estime pertinentes a las instalaciones del
licitante adjudicado, a fin de verificar que cuenten con los elementos necesarios para realizar el Servicio de Elaboracion del
proyecto del Manual de Organizacion y del proyecto del Manual de Procedimientos, en caso de no cumplir con los requisitos
solicitados sera motivo suficiente para su descalificacion.

d. La Convocante no adjudicaré el servicio cuando los precios no sean aceptables en cuanto a las condiciones reales de mercado.

o®

Sera responsabilidad de “El Licitante” el servicio que preste hasta en tanto no se lleve a cabo y se acepte en su totalidad por parte de
“El Area Técnica”. Los gastos que se eroguen por este concepto seran por cuenta Unica y exclusiva de “El Licitante”.

QUINTA. ACREDITACION PARA PARTICIPAR EN LOS ACTOS DE LICITACION.

Los licitantes a través de su representante o apoderado legal, deberan acreditar a las personas que elija para asisitir a los diferentes eventos
programados de la presente licitacion (Junta de Aclaraciones, Recepcidn y Apertura de Propuestas Técnicas y Econdmicas, y al Acto de Fallo), y
seran estas las Unicas facultadas para asistir a dichos actos, los cuales deberan presentar:

a) Persona Fisica:
a.1. Propietario: Original y copia de la identificacion oficial vigente, 6
a.2. En Representacién: Carta Poder Simple expedida por el propietario, en la cual se otorgue y acepte el poder, debiendo anexar en
original y copia la identificacion oficial de cada uno de ellos, y copia de los testigos. (Anexo 5), 6
a.3. En caso de representarla a través de Poder Notarial: Anexar original y copia legible del Poder Notarial e identificacion oficial de
ambos, mediante la cual se acredite la facultad del apoderado legal que asista al acto de presentacion y apertura de propuestas, para
suscribir las propuestas a nombre de la persona fisica.

b) Persona Moral:
b.1. Representante o Apoderado Legal: Original y copia del Poder Notarial e identificacién oficial mediante la cual se acredite la
facultad del representante o apoderado legal que asista al acto de presentacion y apertura de propuestas, 6

b.2. En caso de Representacion: Carta Poder Simple expedida por el Representante o Apoderado Legal, en la cual se otorgue y
acepte el poder, debiendo anexar en original y copia la identificacién oficial de cada uno de ellos, y copia de los testigos. (Anexo 5) y
anexar original y copia del Poder Notarial e identificacién oficial mediante la cual se acredite la facultad del representante o apoderado
legal que emiti6 la carta poder simple.
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En caso de acreditar su personalidad, se le otorgara voz y voto cuando el Servidor Publico que preside el evento le indique; en caso contrario,
Unicamente podra asistir con el caracter de oyente en el desarrollo de dichos actos.

No podran participar las personas fisicas 0 morales inhabilitadas por resolucién definitiva de la Secretaria de la Funcién Publica, o por la
Secretaria de la Contraloria del Estado.

SEXTA. CONDICIONES DE PRECIO Y PAGO.

a. Condiciones de precio:

a.1. Los precios deberan ser en moneda nacional y fija durante la vigencia del contrato.

a.2. No se aceptaran ofertas con escalacion de precios.

a.3. Se propondra precios unitarios Unicamente para los conceptos licitados y, por lo tanto, no se presentara alternativa que modifique lo
estipulado en estas bases de licitacion.

a.4. No se aceptaran ajuste de precios.

I.  Condiciones de Pago.

o  Elpago se realizard ante la caja de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, ubicada en la calle 22 de Enero No. 1, Palacio de
Gobierno, Planta Baja, en moneda nacional. Para este procedimiento de contratacion, no se otorgara anticipo.

o Elpago se efectuaré con un 40% de anticipo a la firma del contrato y entrega de la factura y fianza de anticipo correspondiente, y
el saldo final, una vez recibidos los entregables a entera satisfaccion de la Secretaria de Gobierno del Estado de Quintana Roo y
factura a mas tardar a los 20 dias naturales, el Proveedor debera presentar su factura debidamente requisitada con los datos en el
documento tales como: requisitos fiscales vigentes, la descripcion de los bienes, calculos, precios unitarios, cantidad de bienes,
etc.

c. A efecto de evitar retraso de los pagos en los términos antes sefialados, el proveedor deberan presentar sus facturas electronicas originales
(archivos XML y PDF) debidamente selladas y firmadas por personal autorizado y elaboradas sin ralladuras, tachaduras o enmendaduras, de
manera desglosada a nombre de Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, con R.F.C. GEL-741008GY9 y domicilio fiscal calle 22
de Enero No 1, Colonia Centro, C.P. 77000, de la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo.

d. El concursante adjudicado debera sin excepcion alguna, presentar la documentaciéon completa y debidamente requisitada para realizar el
tramite de pago, consistente en: facturas originales debidamente selladas y firmadas por el personal autorizado, en las oficinas que ocupa la
Direccion de Administracion de la Secretaria de Gobierno ubicada en: Av. Insurgentes esquina Corozal, nimero 202, colonia David Gustavo
Gutiérrez Ruiz, de la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo.

e. Si como consecuencia de la forma como se autoricen las inversiones, por razones fundadas, fuera necesario ampliar el monto total sefialado
para la contratacion del servicio, se podra acordar el incremento de las cantidades solicitados, mediante modificacién de los pedidos o contratos
dentro de los seis meses posteriores a su firma, siempre que el monto total de las modificaciones no rebase, en conjunto, el 15% de los
conceptos y volimenes establecidos originalmente en los mismos; y el precio del suministro sea igual al pactado originalmente.

Tratdndose de pedidos o contratos en los que se incluyan bienes o servicios de diferentes caracteristicas, el porcentaje se aplicara para cada
bien o servicio de que se trate.

SEPTIMA. CRITERIOS QUE SE APLICARAN PARA LAS EVALUACIONES
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Para la evaluacion cualitativa de las proposiciones que realice el “Area Técnica”, se revisara a detalle toda la documentacion presentada por los
licitantes aceptados para dicho anélisis, en apego a los requerimientos solicitados en la clausula décima y Anexo 1 de las bases de la licitacion
siendo de la siguiente manera:

a. Solo calificaran aquellas proposiciones que satisfagan la totalidad de los requisitos, condiciones, especificaciones, informes o documentos
solicitados.

b. No seran objeto de evaluacion, las condiciones establecidas que tengan como proposito facilitar la presentacién de las proposiciones y agilizar
la conduccion de los actos de la licitacion.

¢. Sin contravenir lo estipulado en las bases, y sin que ello implique el otorgamiento de ventajas potenciales o efectivas para los licitantes, la
Convocante, podra solicitar las aclaraciones que estime pertinentes cuando sea necesario para la evaluacién de las propuestas.

d. La omisién de fondo en el contenido de algiin documento, o bien omision de los mismos, sera motivo de rechazo de la propuesta, no obstante
haber sido admitida en el acto de apertura. Dicho incumplimiento, inobservancia u omisién, sera sefialada por la convocante mediante dictamen
técnico donde se motive y fundamente la determinacion respectiva.

e. El resultado de la evaluacioén sera desarrollado en un dictamen que servird como fundamento para el fallo, en el que se hara constar una
resefia cronoldgica de los actos del procedimiento, el analisis de las proposiciones y las razones para admitirlas o descalificarlas.

f. Para la evaluacion de las proposiciones no se utilizardn mecanismos de puntos o porcentajes.
OCTAVA. CRITERIOS QUE SE APLICARAN PARA LA ADJUDICACION DEL CONTRATO.

a. El contrato se adjudicara a la persona que entre los proponentes reunan las condiciones legales, técnicas y econdémicas requeridas por la
Convocante y garantice satisfactoriamente el cumplimento de las obligaciones respectivas. Si resultare que dos o més proposiciones satisfacen
los requerimientos de la Convocante, el contrato se adjudicara a quien presente la postura mas solvente.

b. Cuando la propuesta técnica del licitante, supere los requerimientos técnicos establecidos en las presentes bases, se aceptara dicho servicio,
sin embargo, sera declarado ganador sélo en el caso de que su proposicion econdmica sea solvente.

¢. Si derivado de la evaluacién econémica se obtuviera un empate en el precio de dos 0 mas proposiciones, la adjudicacion se efectuara
mediante insaculacién (sorteo manual) que celebre el servidor publico designado en el propio acto de fallo, el cual consistira en la participacién
de un boleto por cada uno de los licitantes que resulten empatados los cuales seran depositados en una urna, de la que se extraera el boleto del
licitante ganador.

d. Para esta licitacion se considerara la adjudicacién a un solo licitante, que reuna los requisitos técnicos y econdmicos de las presentes
bases y los que de ella se deriven.

e. La Convocante antes de emitir su fallo podra, cuando asi lo considere necesario, efectuar reducciones o incrementos a las cantidades de los
bienes originalmente licitados hasta en un 15% del monto total.

NOVENA. GARANTIAS QUE DEBERA OTORGARSE.
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En su caso a quien se le adjudique el contrato, debera garantizar:

a. Del Cumplimiento del Contrato. Fianza por el 10% del monto total contratado incluyendo IVA, a favor de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, misma que servird para responder en caso de
incumplimiento del contrato, la cual debera exhibirse dentro de los cinco dias naturales siguientes a la firma del mismo (Anexo 4)
y estara vigente a partir de la firma del contrato y hasta la vigencia del mismo.

b. Garantia de anticipo. Para garantizar el fiel y estricto cumplimiento del contrato, el proveedor se obliga a constituir a favor de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo., una fianza por el 100% del total
del anticipo otorgado.

b. En el supuesto de que las partes convengan modificacion del contrato, el proveedor debera contratar la modificacion a la péliza de
fianza, entregando endoso a la misma, o bien entregar una nueva poéliza de fianza, dentro de los cinco dias naturales posteriores a la
firma del convenio que modifique el contrato.

¢. La Convocante dara su autorizacion al licitante y en su caso a cancelar la pdliza de fianza correspondiente, de conformidad con el
texto sefialado en la misma, siempre y cuando éste acredite haber cumplido con las condiciones pactadas en el contrato.

DECIMA. DE LA FORMA DE INTEGRAR LAS PROPUESTAS.

1. Los licitantes deberan entregar a la convocante en el acto de presentacion y apertura de propuestas, un sobre cerrado, de forma inviolable el
cual tendra dentro de este una carpeta (plastica) que contenga las propuestas técnicas y otra econémica, es decir ambas proposiciones en un
ismo sobre en forma inviolable, considerando que la informacion legal podra ser entregada a eleccion del licitante, dentro o fuera del sobre, los
que habran de estar rotulados en hoja membretada de la siguiente forma:

A nombre de: Secretaria de Gobierno

Con domicilio en: Av. Insurgentes esquina Corozal, nimero 202, colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz, Ciudad de Chetumal, Quintana Roo.
NUmero de licitacion:

Objeto de la licitacion:

Generales del Licitante: Nombre del licitante, del representante o apoderado legal, teléfono y correo electrénico.

Se desecharan las propuestas que hubieran omitido alguno de los requisitos exigidos y éstas seran devueltas transcurridos quince dias
naturales, contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacion.

2. El contenido de las propuestas, deberan ser elaboradas en papel membretado del licitante, sefialando el nimero y objeto de la licitacion, asi
como la fecha del acto de presentacidn y apertura de propuestas técnicas y econdmicas, (si cada escrito resulta ser més de una hoja, todas
las demas deberan llevar el objeto, la fecha, el numero de licitacién y numeraciéon de pégina a computadora) con excepcion de los
documentos oficiales (Comprobante de pago, Poderes Notariales, copias de identificacion oficial, actas de nacimiento, declaracion parciales,
cédula del padrén de proveedores, declaraciones anuales y sus anexos, etc.), el idioma en que se debera presentar sera el espafiol, no tener
raspaduras o enmendaduras y ser legibles; las propuestas deberan estar firmadas en todas y cada una de las hojas que integren la
proposicion en un lugar visible, por el representante legal o propietario, no deberan omitir una o mas firmas en los documentos que
conforman la proposicion ni la leyenda “bajo protesta de decir verdad” cuando sea solicitada y cumplir con el debido llenado de todos los
documentos y/o anexos que se requieran, todas las propuestas deberan presentarse en forma ordenada, no deberédn integrarse mas
documentos de los solicitados.

3. Para dar cumplimiento a todos y cada uno de los requerimientos solicitados en la clausula décima, los escritos deberan ser dirigidos a:
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Secretaria de Gobierno.
Direccion Administracion.
Presente.

4. Unicamente se citara a una proposicion por licitante, es decir, no se recibiran dos proposiciones.

NOTA: Toda la documentacion legal original, podra ser presentada por separado o fuera del sobre de la propuesta, ya que son Unicamente para
cotejo, las copias simples deberan ser legibles y estar integradas en el sobre de las ofertas.

SOBRE 1. REQUISITOS TECNICOS

I.  Presentar original y copia del comprobante de pago de las bases de la presente licitacion, debidamente sellados y legibles.

[l Acreditacion de la personalidad del licitante con documentos oficiales, de acuerdo al formato (Anexo 6) para participar, debiendo
presentar la siguiente documentacion.

Persona fisica:

1. Anexo 6.- Manifiesto de facultades.

2. Copia de identificacion oficial vigente.

3. Acta de nacimiento.

4. Copia legible de la Constancia de Situacion Fiscal.

5. En caso de representacion, debera anexar carta poder simple expedida por el propietario, con la firma de dos testigos, en la cual se
otorgue y acepte el poder, debiendo anexar copia de la identificacion oficial legible del poderdante y del apoderado, y copia legible de la
de los testigos. Asi también, identificacion original de la persona que recibe el poder. (Anexo 5).

Persona moral:

1. Anexo 6.- Manifiesto de facultades.

2. Original o copia certificada y copia simple del acta constitutiva de la empresa y su ultima reforma, en caso de existir.

3. Original o copia certificada y copia simple del Poder notarial.

4. Copia de la identificacion oficial vigente del representante o apoderado legal de la empresa.

5. Copia legible de la Constancia de Situacion Fiscal.

6. En caso de representacion, debera anexar carta poder simple, expedida por el representante o apoderado legal, con la firma de dos
testigos, en la cual se otorgue y acepte el poder, debiendo anexar copia legible de la identificacion oficial de cada uno de los
comparecientes, y copia legible de la de los testigos. (Anexo 5) y anexar original y copia legible del poder notarial. Asi también,
identificacion original de la persona que recibe el poder.

lll.  Copia de la Constancia de Situacién Fiscal actualizada y completa (que contenga la Cédula Fiscal, Domicilio Actual y Actividad Econdmica,
asi como las modificaciones —aumento o disminucion de obligaciones, o cambio de domicilio fiscal)

IV. Cédula del Registro del Padron de Proveedores del Gobierno del Estado de Quintana Roo vigente para el ejercicio 2021, con el giro
correspondiente al objeto de la presente licitacion.
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V. Copia de la Opinién positiva de sus obligaciones fiscales de conformidad al articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacién y a la

Resolucion de la Miscelanea Fiscal no mayor a 30 dias naturales a la presentacion de proposiciones.

VI.  Manifestacion escrita, bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse inhabilitado y en alguno de los supuestos del articulo 39 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo. (Para

persona moral Anexo 7.1. y para persona fisica Anexo 7.2.).

VII.  Manifestacion escrita, bajo protesta de decir verdad, que conoce y acepta los términos y condiciones establecidas en el contenido de las

bases de licitacion y sus anexos. (Anexo 8)

VIIl. Manifestacion escrita, bajo protesta de decir verdad, que conoce el contenido y alcances del modelo de contrato.

IX. Manifestacion escrita, bajo protesta de decir verdad, en la que el licitante declare, si asistié 0 no a la junta de aclaraciones, y que acepta las

modificaciones que se derivaron en ésta, razén por la cual las ha considerado para la elaboracién de su propuesta.

e Agregar copia de la junta de aclaraciones debidamente firmada al calce de la misma.
X. Declaracion de Integridad y no colusién. (Anexo No. 9) y manifiesto de no conflicto de interés (anexo 12).

Xl. Curriculum empresarial incluyendo:

1.- capacidad técnica instalada y de recursos humanos, materiales y organigrama del establecimiento comercial, anexando una
relacién de clientes més importantes, proporcionando teléfonos y domicilio de los mismos (el &rea técnica se reserva el derecho de
comprobar la existencia fisica de las instalaciones manifestadas por el licitante, asi como del personal técnico y administrativo

suficiente).
2.- Evidencia fotografica de las instalaciones

3.- Manifiesto bajo protesta de decir verdad, donde el licitante mencione el nombre, cargo, teléfono y correo electrénico de la persona

enlace que designara para atender los asuntos que se originen del objeto de la licitacion.

XII. Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que no desempefia, cargo o comision en el servicio publico, 0 en su caso; que, a pesar de
desempefiarlo, con la formalizacion del contrato correspondiente no se actualiza un conflicto de interés. En caso de ser persona moral,

deberan presentar manifestacion respecto a los socios 0 accionistas que ejerzan control sobre la sociedad.

XIIl. Fotocopia de los ultimos dos pagos provisionales del SAT correspondientes a los meses de mayo y junio de 2021, que incluya acuse
de recibo de pago que contenga el sello digital, cadena original, en el que se demuestre que se encuentre al corriente de sus

obligaciones fiscales.
XIV. Copia legible de la ultima declaracidn anual 2020 que incluya:

e Acuse de recibo del Servicio de Administracién Tributaria (SAT) que contenga la cadena original y sello digital.
e Todos los anexos correspondientes a dicha declaracién anual.

En caso de no estar obligado a presentar a los ultimos dos documentos dentro de su declaracién anual, el licitante deberd presentar en
hoja membretada del que suscribe, el estado de resultados y el estado de posicién financiera con corte al mes inmediato anterior a la

fecha del acto de presentacion y apertura de proposiciones, debidamente firmadas por él y por su contador interno.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

O en su caso, debera presentar:

Ultimo balance general auditado del mes inmediato anterior a la fecha del acto de presentacién y apertura de proposiciones
acompafiado del dictamen, informe u opinién financiera realizado por contador externo a la empresa (debiendo ser presentado en hoja
membretada del mismo; adjunto a este documento debera anexar copia legible de:

1.- Cédula profesional del contador externo,

2.- Cédula que otorga la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a los contadores publicos para poder realizar auditoria,

3.- Identificacion oficial vigente del contador. En caso de régimen de incorporacion fiscal (RIF) debera manifestarlo mediante un escrito
en hoja membretado y firmado por el licitante y por su contador.

Escrito bajo protesta de decir verdad donde manifieste que el domicilio consignado en su propuesta sera el lugar donde el licitante
recibira las notificaciones que resulten de los actos y contratos que se celebren. (Especificar direccion).

Escrito bajo protesta de decir verdad en el que el licitante garantice el servicio con la calidad y caracteristicas solicitadas, de acuerdo o
en conformidad al Anexo 1 de las bases de licitacion.

Elaborar su Oferta Técnica en hoja membretada, en la que se describan las caracteristicas detalladas de los servicios que propone, la
cual debera apegarse como minimo a las especificaciones proporcionadas en el Anexo 1.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que, hasta la presente fecha, no se encuentra en proceso administrativo de penalizacion,
incumplimiento o retraso en la entrega de bienes, servicios y/o arrendamientos con respecto a los contratos celebrados por parte del
licitante con cualquier ente publico de nivel federal, estatal o municipal, en el ejercicio fiscal inmediato anterior y en el presente, ya sean
vigentes o finalizados

Carta compromiso en papel membretado del licitante, indicando que es una empresa con experiencia en el ramo y que cuenta con los
elementos humanos, financieros, técnicos, instalaciones y materiales indispensables para el suministro del servicio en tiempo y forma.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad de conocer todas y cada una de las condiciones y caracteristicas requeridas en el anexo 1 de
estas bases.

SOBRE 2. REQUISITOS ECONOMICOS

l. Garantia de Seriedad de la Propuesta. Por el 5% del monto de su propuesta antes de IVA, a favor de la Secretaria de Finanzas y

Planeacién del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, en forma de:

[.1. Cheque cruzado (Anexo 10) que contenga la leyenda “Para abono en cuenta del beneficiario”, expedido por el licitante con cargo a

una Institucion de Crédito debidamente constituida. .

En caso de que el licitante se conduzca con dolo o falsedad en el procedimiento de licitacion, la convocante podra ejecutar total o
parcialmente dicha garantia.

Il. Propuesta Econémica. - El licitante debera presentar relacién de conceptos, con expresion de precios antes de IVA de la partida utilizando el

Anexo 2, debiéndose formular de la siguiente manera:
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[.1. Se anotaran los precios unitarios antes de IVA, tanto con nimero como con letra, expresandolos en moneda nacional, si hubiera
discrepancia entre los precios unitarios anotados con numero y los anotados con letra, seran estos Ultimos los que se tomaran en
cuenta, en caso de presentar enmendaduras y/o no se encentren legibles se desechara su propuesta.

[1.2. Si la convocante detecta en el analisis comparativo de la propuesta econdmica, que existe un error al multiplicar la cantidad de los
bienes por el precio unitario ofertado, el resultado serd corregido; asimismo se verificara y ajustaran las sumas de los importes,
obteniéndose asi el monto correcto, el cual regira para la aceptacion, evaluacion, adjudicacién y contratacion del servicio; en caso de
que el licitante no acepte los cambios se rechazara su propuesta.

lll. Carta Compromiso. El licitante mediante un escrito (Anexo 11) debera garantizar a la convocante su oferta econémica, manifestando con
numero y letra, el monto total de su propuesta, el cual deberé incluir: el importe del suministro, el importe del porcentaje correspondiente al
impuesto del valor agregado (IVA) y el importe del monto total ofertado, asi como la vigencia de la propuesta presentada.

DECIMA PRIMERA. CAUSAS DE DESCALIFICACION DE LOS LICITANTES.

a. Cuando no cumplan con alguno de los requisitos establecidos en estas bases y los que se deriven de la Junta de aclaraciones.

b. Cuando se compruebe la celebraciéon de acuerdos colusorios, entre los mismos licitantes y licitante con servidor(es) publico(s). Es
importante sefialar que los acuerdos de esta naturaleza son ilegales y que estan sujetos a sanciones administrativas y penales.

¢. Cuando la informacion resulte falsa total o parcialmente, o se detecten irregularidades en la documentacion presentada.

d. Cuando se compruebe que el licitante se encuentra en alguno de los supuestos que establece el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

e. Cuando se demuestre cualquier violacién a las disposiciones de estas bases, modificaciones y anexos, 0 a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado Quintana Roo.

f. Cuando el licitante no se ajuste a los conceptos y cantidades de los bienes solicitados.

DECIMA SEGUNDA. CAUSAS PARA DECLARAR DESIERTO EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION Y/O PARTIDA
La Convocante, declarara desierto el procedimiento de licitacion y/o partida:

a) Cuando ninguna persona fisica 0 moral adquiera las bases del procedimiento.

b) Cuando ninguna persona fisica o0 moral presente propuestas en la licitacién y/o partida.

¢) Cuando ninguna de las propuestas presentadas retna en su totalidad los requisitos establecidos en estas bases de licitacion o
para la partida.

d) Cuando los precios de las propuestas presentadas no fueren acordes a los precios reales de mercado.

e) Si después de haber evaluado las proposiciones no es posible adjudicar el suministro objeto del presente procedimiento, a ninguno
de ellos porque su postura no es conveniente para la Convocante.

f) Cuando las propuestas presentadas para la licitacién o partida excedan del techo presupuestal autorizado por la Secretaria de
Finanzas y Planeacién del Estado de Quintana Roo a la Convocante.

DECIMA TERCERA. SUSPENSION TEMPORAL DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION.
Se podra suspender un procedimiento de licitacién en forma temporal por las siguientes razones:

a) Por instruccion expresa de la Secretaria de la Contraloria del Estado, o;
b) Cuando ocurran circunstancias graves, naturales, fisicas o sociales que lo ameriten
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Para estos casos, la Convocante, notificara por escrito a los licitantes dicha situacion. En caso de que la suspensién ocurra cuando las
proposiciones se hubieran entregado, estas quedaran en custodia de la Convocante. Si desaparecen las causas que hubiesen motivado la
suspension temporal del procedimiento de licitacidn, se reanudara el mismo, previo aviso a todos los participantes.

DECIMA CUARTA. CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION.

La Convocante cancelara la licitacion en los siguientes casos:
[.  En caso fortuito o de fuerza mayor.

[Il. Cuando existan circunstancias debidamente justificadas, que provoquen la extincion de la necesidad para adquirir los bienes y que de
continuarse con el procedimiento de contratacion se pudiera ocasionar un dafio o perjuicio a la Convocante.

[ll. Si concurren razones presupuestales imprevistas.

DECIMA QUINTA. PENAS CONVENCIONALES.

a. El adjudicado se obliga a que en caso de que no cumpla con el servicio en el tiempo y lugar establecido, pagara a la convocante el 2% por
cada dia de retraso que transcurra sobre el importe de los servicios no ejecutados una vez haya vencido su plazo de entrega, su importe se
aplicara sobre el importe de los servicios no ejecutados en el plazo sefialado para su cumplimiento y entera satisfaccion de la convocante,
independientemente de que se tenga la obligacion de concluir la prestacién del servicio.

En ningln caso el monto de las penas convencionales sera superior en su conjunto, al monto total de la garantia de cumplimiento del contrato.

b. Independientemente del pago de las penas convencionales sefialada en el parrafo anterior, la Convocante podra optar por la rescisién del
contrato o exigir su cumplimiento de acuerdo al articulo 58 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

DECIMA SEXTA. INCONFORMIDADES Y CONTROVERSIAS

a) Inconformidades. Los concursantes que hubiesen participado en la licitacién publica podran inconformarse por escrito, ante la Secretaria de
la Contraloria del Estado, ubicada en Av. Revolucion No. 113 Col. Campestre C.P. 77030, Chetumal, Quintana Roo, por actos del procedimiento
que a su juicio contravengan las disposiciones aplicables en la materia, dentro del término a que se refiere el articulo 43 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

Cuando una inconformidad se resuelva como no favorable al concursante por resultar notoriamente improcedente y se advierta que se hizo con
el tnico propésito de retrasar y entorpecer la continuacién del concurso; se podré imponer multa conforme lo establecido en el articulo 53 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

De los plazos y actos de autoridad de las inconformidades:

Actos de Autoridad Plazo para presentar Horario (dias y horarios
inconformidad habiles)
Junta de Aclaraciones Dia siguiente de realizado | 09:00 a 16:00 horas.
el acto
Junta de Presentacién y | Dia siguiente de realizado | 09:00 a 16:00 horas.
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Apertura de Proposiciones el acto
Acto de Fallo Tres  dias  naturales | 09:00 a 16:00 horas.
siguientes al acto

Notas:
1. En todos los casos en que se trate de licitantes que hayan presentado proposicion conjunta, la inconformidad solo sera
procedentes si se promueve conjuntamente por todos los integrantes de la misma.
2. Para efectos de la aplicacion de los horarios sefialados, es de conformidad a lo establecido en los articulos 31 del Cddigo de
Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo, aplicado de manera supletoria a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

b) Controversias. Las controversias que se susciten con motivo del suministro, objeto de este procedimiento de contratacion, se resolveran con
apego a lo previsto en las disposiciones de caracter estatal aplicables, por lo que toda estipulacion contractual en contrario no surtira efecto legal
alguno.

DECIMA SEPTIMA. DEL CONTRATO. (Anexo 3)

a. Se hara sobre la base de precios unitarios y tiempo determinado.

b. La adjudicacién del Contrato obligara a “El Cliente” y a “El proveedor”, a firmar este dentro del término que se establezca en la notificacion
del fallo; sino fuere asi, perdera la garantia que hubiere otorgado a favor de la Secretaria Finanzas y Planeacion y se adjudicara el Contrato al
licitante que haya presentado la siguiente proposicion solvente mas baja, de conformidad con lo sefialado en el articulo 37 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

c. La ejecucion del servicio se sujetara a la suficiencia presupuestal autorizadas por el Gobierno del Estado de Quintana Roo, a través de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Quintana Roo.

DECIMA OCTAVA. ASPECTOS GENERALES

1. Los licitantes no deberan modificar el (los) formato (s) establecido(s) en la presente licitacion, salvo manifestacion escrita por parte de la
convocante.

2. Las garantias de seriedad de las proposiciones, el sobre técnico, el sobre econdmico y las muestras presentadas, se devolveran a los
licitantes a los 15 dias de la fecha en que se haya dado a conocer el fallo de la licitacién previo escrito de solicitud del participante, con
excepcion de quien le fuera adjudicado el contrato, la que serd devuelta, una vez que firme el contrato y entregue el cheque cruzado
correspondiente.

3. Ninguna de las condiciones contenidas en las bases de este procedimiento de licitacidn, asi como en las proposiciones presentadas por los
licitantes, podran ser negociadas.

>

Aplicando los criterios establecidos en las bases Séptima y Octava de estas, como resultado de este procedimiento de licitacién sera
ganador el licitante que redna los requisitos legales, técnicos y presente la propuesta solvente més baja.

5. Los licitantes invariablemente deberan cumplir con todos y cada uno de los requisitos de estas bases.

6. La convocante, podra solicitar en cualquier momento posterior al acto de presentacion y apertura de proposiciones, el original o copia
certificada ante Notario Publico de los documentos descritos en la clausula Quinta y Décima de estas bases.
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7. Para cualquier aclaracion relacionada con estas bases, podran dirigirse al Departamento de Recursos Materiales de la Secretaria de
Gobierno, ubicado en la Av. Insurgentes esquina Corozal, nimero 202, colonia David Gustavo Gutiérrez Ruiz, de la Ciudad de Chetumal,
Quintana Roo.

Las presentes bases forman parte del contrato que se deriva de esta licitacion

Chetumal, Quintana Roo a 04 de Agosto del 2021.

ATENTAMENTE
Lic. Ana Luisa Noguera Zurita
Directora de Administracion
SECRETARIA DE GOBIERNO
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Anexo 1
Caracteristicas y especificaciones de los bienes solicitados.

Servicio de Elaboracién del proyecto del Manual de Organizacién y del proyecto del Manual de Procedimientos
de la Secretaria de Gobierno

Especificaciones generales de los proyectos de elaboracion del Manual de Organizacién y del Manual de
Procedimientos.

Elaboracion del proyecto de Manual de Organizacién y el proyecto del Manual de Procedimientos, que contengan de
manera ordenada las bases juridicas, la estructura, funciones, cedulas de perfil de puestos, procedimientos y
diagramas de flujo que permitan un desempefio de las actividades propias de la Secretaria y que se constituyan en
instrumentos de apoyo administrativo que brinden un soporte al funcionamiento y a la operacion de esta.

Para el entregable del proyecto Manual de Organizacion se debera contemplar lo siguiente:

. Portada

II. indice
1. Presentacién
V. Antecedentes

V. Misién

VI. Vision
VII. Marco Juridico-Administrativo
VIII. Atribuciones

IX. Estructura Organica
X. Organigrama Estructural

XI. Facultades del Titular
XIl. Organigrama Estructural e identificacién de firmas y rdbricas por cada unidad administrativa
XIII. Cédula de perfil de puestos por unidad administrativa

XIV.  Cédula de objetivo y funciones de cada unidad administrativa
XV.  Apartado de firmas

Para el entregable del proyecto del Manual de Procedimientos se debera contemplar lo siguiente;
I.  indice
Il. Presentacion
Il Marco Juridico

V. indice de procedimientos
V. Presentacion de procedimientos
VI. Descripcién de procedimientos
VII. Diagrama de flujo
VIIl.  Anexos (Formatos y guias de llenados)

IX.  Apartado de firmas
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Vigencia del servicio:
Se considera un tiempo de ejecucion de 60 dias naturales por cada instrumento administrativo.
El servicio debera incluir lo siguiente:

Perfil y experiencia requeridos:

e Demostrar experiencia profesional en el andlisis y organizacién en la estructura funcional en instituciones de
gobierno.

e Demostrar experiencia profesional en el analisis de funciones y elaboracion de Manuales de Organizacion en
instituciones de gobierno.

e Demostrar experiencia profesional en la elaboracién de Manuales de Procedimientos en instituciones de
gobierno.

e Demostrar experiencia profesional en la elaboracién de perfiles de puestos en instituciones de gobierno.

e Capacidad y habilidad para el trabajo en equipo.

Responsabilidades:

e Desarrollar su trabajo en coordinacién con el equipo de la Direccién de Evaluacién, Seguimiento y Archivo, asi
como con los enlaces designados en las unidades administrativas de la Secretaria.

Desarrollar el plan de trabajo segun cronograma aprobado por los referentes de la Secretaria.

Presentar un primer corte mensual para revision de avances segun cronograma.

Presentar un segundo corte mensual para revisidon de avances segun cronograma de actividades.

En un plazo no mayor a 15 dias calendario, presentar los Proyectos de Manual de Organizacion y Manual de
Procedimientos acorde a sus cronogramas de elaboracién propios y en las fechas que se hayan determinado.
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Cronograma de Actividades:

MESES
CONCEPTO
1 Inicio de integracion del proyecto del “Manual de Organizacion y del Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Gobierno”

9 Envi6 de informacion correspondiente al Reglamento Interior 2020 a las Unidades

Administrativas.
3 Desarrollo de funciones o procedimientos, y diagramas de flujo con las Unidades

Administrativas.
4 Elaboracion de las Cedulas de Perfil de Puesto.

Revisién y validacion de funciones, procedimientos, diagramas de flujo y Cedulas de
Perfil de Puesto.

6 Integracion de los proyectos de Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos

de acuerdo a las especificaciones generales de los proyectos.

7 Revision y validacion de los proyectos por la Secretaria de la Contraloria.
8 Ajustes y solventacion de observaciones.
9 Entrega de los proyectos definitivos.

Publicacion en el Periédico Oficial del Estado y en la pagina web de la Secretaria del
10 . o .
Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos, respectivamente.

Producto Entregable:
Se entregaran fisicamente y digitalizados; el Proyecto del Manual de Organizacion y el Proyecto de Manual de Procedimientos.
Los entregables seran enviados por la Secretaria para su revision normativa a la instancia correspondiente del Ejecutivo del Estado y

las observaciones en su caso deberan ser solventadas por el proveedor del servicio en un plazo no mayor a 15 dias calendario
posterior a su recepcion, para que finalmente se haga la entrega definitiva de los Manuales de referencia.
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Anexo 2

SECRETARIA DE GOBIERNO
Direccion de Administracion
Presente.

Enterado de todos y cada uno de los aspectos técnicos, econdmicos y legales que comprenden las bases emitidas por la
Convocante, me permito presentar nuestra oferta econémica:

Partida Descripcion del Bien Unidad de Medida | Cantidad Lz Dl Monto antes de .V.A.
(en nimero y letra)
1 Servicio 1
Subtotal
% de IVA
Total

Subtotal con letra
[.V.A. del 16% con letra
Total con letra:

NOMBRE Y FIRMA:

CARGO y RFC

NOTA : Esta cotizacion debe elaborarse en papel membretado original de la empresa.

Anexo 3

MODELO DE CONTRATO (SECRETARIA DE GOBIERNO)
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, LA SECRETARIA

DE GOBIERNO DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, REPRESENTADA EN

ESTE ACTO POR DE LA MISMA, A QUIEN EN LO

SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CLIENTE”; Y POR OTRA PARTE LA PERSONA

REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL

EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL DE LA MISMA, COMO

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO”, Y CUANDO ACTUEN CONJUNTAMENTE COMO “LAS PARTES”,
TODO LO CUAL AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES:
|. “EL CLIENTE” declara:

I.1. Que de conformidad a lo establecido en los articulos 3, 4, y 19 fraccion | de la Ley Organica de la Administracion
Pablica del Estado de Quintana Roo, es una Dependencia del Poder Ejecutivo que conforma la administracién
centralizada; y que segun el articulo 31 fraccion | y XXV de la ley referida, le corresponde atender la politica interior en
el Estado, y consolidar los servicios juridicos a través de las Unidades Administrativas que la integran, instrumentando
las medidas necesarias y correspondientes para que en cada una de ellas esos servicios contindien brinddndose aln
bajo las condiciones extraordinarias e imprevisibles de salubridad publica.

I.2. Que la Licenciada , en su caracter de , cuenta con las facultades legales
para suscribir el presente instrumento, de conformidad a lo establecido en los articulos 30 fraccion VIl y 31 fraccién VI
de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, en relacién al articulo 8 y 77 fraccion
XXXV del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno y acorde al oficio delegatorio de facultades identificado con
el nimero de fecha , 'y acredita su personalidad con el nombramiento
de fecha expedido a su favor por el

I.3. Que para cubrir las obligaciones derivadas de este contrato, cuenta con la autorizaciéon correspondiente de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién, segln consta en el oficio nimero de
fecha , mediante el cual se autorizaron recursos presupuestales comprendidos dentro del presupuesto
de egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo para el afio 2021.

I.4. Que la clave de su Registro Federal de Contribuyentes es GEL-741008-GY9.

I.5. Que tiene su domicilio en la calle 22 de enero, nimero 001 entre las avenidas Benito Juarez Garcia y Héroes,
colonia centro, C.P. 77000- de la ciudad de Othén P. Blanco, Quintana Roo.

I.6. Que el presente contrato se realizé bajo el procedimiento de Licitacion Pudblica Nacional, con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 19 inciso a) de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, misma que fue aprobada en la del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Gobierno, de fecha

Il. Declara “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”:
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II.1. Que su representada es una legalmente constituida conforme a las
leyes mexicanas, lo cual consta en la escritura publica ndmero , pasada ante la fe del
I.2. Que acredita el su personalidad mediante escritura publica

pasada ante la fe

11.3. Que la clave de su Registro Federal de Contribuyentes es

I1.4. Que tiene establecido su domicilio para los fines y efectos legales del presente contrato en

I1.5. Que el objeto social de su representado es entre
otros

11.6. Que para fines y efectos legales del presente contrato, declara mediante el presente instrumento, que no tiene
ningun vinculo laboral con “EL CLIENTE”, por lo que expresa no tener tampoco ninguna relacion de subordinacion,
renunciando desde este momento a someterse a las autoridades laborales del Estado de Quintana Roo, en caso de
controversia, en virtud de la naturaleza del presente contrato.

I1.7. Que se encuentra inscrito en el padron de proveedores del Gobierno del Estado bajo el folio niimero

11.8. Que, bajo formal protesta de decir verdad, manifiesta que no se encuentra en ninguno de los supuestos del
articulo 39 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con los bienes muebles
del Estado de Quintana Roo, y que conoce plenamente el contenido y los requisitos que establece dicha norma, asi
como aquellas que regulan el objeto del presente contrato.

Declaracion de “LAS PARTES”:

Ambas partes manifiestan su voluntad y se obligan en los términos de este contrato y de las disposiciones legales
respectivas, con apego a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO. - El presente contrato tiene por objeto el

de conformidad con las especificaciones que se encuentran contenidas en el anexo Unico que forma parte integral del
presente contrato.

SEGUNDA. MONTO DEL CONTRATO. - El monto del presente contrato es de: mas
correspondientes al 16% del I.V.A., cuya suma asciende

a un importe total de

TERCERA. FORMA DE PAGO. - “EL CLIENTE” pagard a “EL PRESTADOR DE SERVICIO” el importe del servicio
en dos Exhibiciones (40% de anticipo) y el saldo restante una vez aceptado el entregable final, a través del acta que se
levante al efecto, que suscriban el Prestador del Servicio y el representante legal de la Direccién de Evaluacién y
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Seguimiento via transferencia bancaria, por conducto de la Direccién de Egresos de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana roo, ubicada en la calle 22 de enero no. 1, Palacio
de Gobierno, planta baja.

En caso de que “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”, no presente en tiempo y forma la documentacion requerida para
el tramite de pago, la fecha de pago se correra el mismo nimero de dias que dure el retraso.

CUARTA. IMPUESTOS. - Los impuestos y derechos Federales, Estatales, Municipales o de cualquier otra naturaleza,
que deban causarse por la ejecucion y cumplimiento del presente contrato, seran a cargo de "EL PRESTADOR DEL
SERVICIO".

QUINTA. VIGENCIA Y EJECUCION DEL SERVICIO. — “EL PRESTADOR DEL SEL SERVICIO” Se compromete a
prestar el servicio mencionado en la clausula primera, en un periodo comprendido de hasta 4 meses a partir de la firma
del contrato, en las fechas y horarios que determine “EL CLIENTE” en las instalaciones que se sefialan en el anexo
Unico.

“EL CLIENTE” dara todas las facilidades a “EL PRESTADOR DEL SERVCIO” para desempefiar el servicio
contratado y aquel podra hacer las recomendaciones que juzgue para la mejor prestacion del servicio de Reparacion
del techo del edificio anexo a Palacio de Gobierno.

SEXTA. GARANTIA. - Para garantizar el fiel y estricto cumplimiento de las obligaciones derivadas del presente
contrato “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” se obliga a constituir a favor de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, una fianza por el 10% del monto total contratado incluyendo el impuesto al
valor agregado I.V.A., para responder en caso de incumplimiento del contrato, debiéndose exhibir dentro de los diez
dias naturales siguientes a la firma del presente contrato, misma que estara vigente hasta la entrega total de los
bienes.

La fianza a que se hace mencién deberan ser expedidas por institucion autorizada y deberan contener los siguientes
requisitos:

1. El total del importe garantizado con nimero y letra, especificando cuél es el porcentaje del monto de la operacion
que garantiza.

2. Referencia de que la fianza que se otorga garantiza el cumplimiento de lo estipulado en el contrato.

3. Denominacién del contrato que garantiza, la fecha de su firma, y la especificacion de las obligaciones garantizadas.
4. Denominacién o nombre de “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”, su domicilio legal y fiscal, y su Registro Federal de
Contribuyentes.

5. Especificacién de que la fianza permanecera vigente en aquellos casos en que “EL CLIENTE” otorgue prérrogas a
“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” para que realice el cumplimiento de sus obligaciones, asi como durante la
substanciacién de todos los recursos legales o juicios que se interpongan en relaciéon con este contrato hasta que se
pronuncie resolucién definitiva por autoridad competente; salvo que las partes se otorguen el finiquito, de forma tal que
su vigencia no podra acotarse en razon del plazo de ejecucion del contrato principal o fuente de las obligaciones, o
cualquier otra circunstancia.

6. Aceptacion expresa y sometimiento de la institucién de fianzas al procedimiento de ejecucion establecido en la Ley
de Instituciones de Seguros y Fianzas para la efectividad de la garantia.

En caso de otorgamiento de prérrogas o esperas a “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” para el cumplimiento de sus
obligaciones, derivadas de la formalizacion de convenios de ampliacién al monto o al plazo del contrato, se debera
realizar la modificacion correspondiente a la fianza;
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Para la liberacion de las fianzas en referencia, sera requisito indispensable la conformidad expresa y por escrito de
“EL CLIENTE”

SEPTIMA. SUPERVISION. - “EL CLIENTE” Manifiesta que
supervisara el adecuado cumplimiento objeto de este contrato sefialado en la clausula primera.

OCTAVA. CALIDAD. - Ambas partes acuerdan que “EL CLIENTE” podra verificar la calidad y caracteristicas del
servicio, pudiendo rechazarlos cuando no se cumplan con las especificaciones establecidas en su oferta técnica y
econdmica y cuando presenten defectos de cumplimiento. si la revision revela anomalias en cantidad, calidad, precio o
cualquier otro aspecto de relevancia en la operacién, se expedira un aviso de no conformidad, el cual sera notificado a
“EL PRESTADOR DEL SERVICIO”. dicho aviso dard la posibilidad a que “EL CLIENTE” sin responsabilidad
suspenda o rescinda total o parcialmente la operacion.

NOVENA. RESPONSABILIDAD. - “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” serd responsable de las deficiencias que
pudieran presentar el servicio prestado, por lo que deberd llevar a cabo todas las acciones necesarias para la atencién
y correccion de dichas deficiencias a entera satisfaccion de “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”.

DECIMA. GASTOS. - Los gastos que se generen por el servicio contratado, asi como las correcciones sefialadas en
la clausula que antecede, correran por cuenta del y orden Unica de “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”

DECIMA PRIMERA. OBLIGACIONES. - “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” Se obliga a no ceder en forma parcial o
total a favor de cualquier otra persona fisica o moral los derechos y obligaciones mediante este contrato y sus anexos,
con excepcion de los derechos de cobro sobre las facturas, en cuyo caso deberd contar con la conformidad previa y
por escrito de “EL CLIENTE”.

DECIMA SEGUNDA. RESCISION DEL CONTRATO. - “EL CLIENTE” Podra rescindir administrativamente el contrato
sin responsabilidad para él y sin que medie resolucién judicial en los siguientes casos:
a) En caso de incumplimiento de las obligaciones a cargo de “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”.
b) Por contravenir lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.
c¢) Cuando “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” modifique cualquier caracteristica del servicio, sin autorizacion
expresa de “EL CLIENTE”.
d) Por violacion a cualquiera de las clausulas contenidas en el presente contrato.

DECIMA TERCERA. PROCEDIMIENTO DE RESCISION. - El procedimiento de rescision iniciara dentro de los diez
dias hébiles siguientes a aquel en que se hubiera agotado el monto limite de aplicaciéon de las penas convencionales,
en caso del incumplimiento a que se refiere la cldusula décima segunda del presente contrato en los demas casos,
dard inicio dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél en que se origine la causa que motive la rescision.

Dicho procedimiento se llevara a cabo conforme a lo siguiente:

a) Se comunicara por escrito a “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” los hechos constitutivos de la infraccion, para
gue, en un término no mayor de diez dias habiles, exponga lo que a su derecho convenga y aporte las pruebas
que estime convenientes.

b) Transcurrido dicho término “EL CLIENTE” resolvera fundada y motivadamente su determinacion de dar o no
por rescindido el contrato, lo cual se notificara de manera formal a “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”.
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¢) cuando por caso fortuito o fuerza mayor se imposibilite llevar a cabo el suministro, “EL PRESTADOR DEL
SERVICIO” debera informar a “EL CLIENTE” quien resolvera dentro de los diez dias naturales siguientes a la
recepcioén de dicho informe, la rescision o no del contrato.

DECIMA CUARTA. SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO. - Ninguna de las partes sera responsable frente a
la otra por algun incumplimiento o demora causada por huelga, incendio, inundacién, desastre natural u otra causa
extraordinaria e imprevisible fuera del control de alguna de las partes, siempre que se den aviso oportunamente. una
vez terminada la causa de fuerza mayor o caso fortuito las partes acordaran si se reinicia la ejecuciéon de las
obligaciones; por lo que en caso de que el contrato continué, los plazos de ejecucién serdn prorrogados
proporcionalmente a los de la duracion de tal circunstancia.

DECIMA QUINTA. TERMINACION ANTICIPADA.- “EL CLIENTE” podra dar por terminado anticipadamente el
contrato, cuando concurran razones de interés general, o bien, cuando por causas justificadas se extinga la necesidad
de requerir los bienes originalmente contratados y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, se ocasionaria algin dafio o perjuicio al estado, o se determine la nulidad de los actos que
dieron origen al contrato, con motivo de la resolucién de una inconformidad emitida por la Secretaria de la Contraloria.
en estos supuestos “EL CLIENTE” reembolsara a “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” los gastos no recuperables en
que haya incurrido, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen
directamente con el contrato.

DECIMA SEXTA. RESPONSABILIDAD LABORAL. - “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” como empresario y patron
del personal que ocupe con motivo de la ejecucion del suministro de los bienes materia del presente contrato, sera el
Unico responsable de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y deméas ordenamientos en materia de
trabajo y de seguridad social. “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” conviene por lo mismo, en responder de todas las
reclamaciones que sus trabajadores presentaren en su contra o en contra de “EL CLIENTE” en relacién con los
trabajos del contrato.

DECIMA SEPTIMA. JURISDICCION. - Para la interpretacién y cumplimiento de este contrato, asi como todo aquello
que no esté expresamente estipulado en el mismo, las partes se someten a la jurisdiccion y competencia de los
juzgados vy tribunales de esta ciudad capital; por lo tanto, “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” renuncia al fuero que
por raz6n de su domicilio presente o futuro le pudiera corresponder.

Y para constancia y efectos legales correspondientes, el presente contrato se firma al margen y al calce en tres
ejemplares en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo; a los

“El Cliente” “El Proveedor”

Anexo 4

FIANZA DE CUMPLIMIENTO
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Se constituye fiadora hasta por la cantidad de: $ ante: la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Gobierno del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, para garantizar por: (nombre de la persona fisica 0 moral), con Registro Federal de Contribuyentes
, con domicilio en y representada por el

C. para garantizar el fiel y exacto cumplimiento de las caracteristicas, asi como de las
obligaciones  contraidas derivadas del Contrato de  Adquisiciones  No. de fecha
con importe total de: § incluye LV.A, relativo a

celebrado por el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo a

través de la , representada por la C. , en su caracter de . (Los

datos se extraeran del contrato que formalice la dependencia).

La presente fianza se expide de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, esta fianza se hara efectiva en caso de que la fiada incumpliere total o
parcialmente las obligaciones contraidas en el mencionado o si después de cumplido el suministro resultaren defectos de fabricacién y por
cualquier otra responsabilidad en que se hubiere incurrido, en la ejecucién del suministro y que resultara a cargo del proveedor y a favor del
cliente. Esta fianza permanecera en vigor durante todo el tiempo que dure la vigencia del suministro pactado y doce meses posteriores a la
conclusion de dicha vigencia; y solo podré ser cancelada por autorizacion escrita del propio Gobierno del Estado de Quintana Roo, en la
inteligencia de que este podra hacer efectiva la totalidad de la garantia con el primer incumplimiento del contrato, si es prorrogado el plazo
establecido para la terminacién del suministro a que se refiere el mencionado contrato o exista espera, la vigencia de esta fianza se vera
automaticamente prorrogada en concordancia, con dicha prorroga o espera hasta que el suministro sea recepcionado en su totalidad.

La afianzadora se somete expresamente al procedimiento de ejecucion establecido en la Ley de Instituciones de Fianzas en vigor, asimismo la
Institucion afianzadora acepta expresamente lo previsto por los numerales 95 y 118 de la ley acabada de mencionar renunciando al derecho que
le otorga dicha Ley invocada de sustituirse en las obligaciones de su fiado en caso de que este incurra en incumplimiento autorizando que se
hagan exigibles los importes de las reclamaciones que procedan, para la interpretacion y cumplimiento de la presente, la afianzadora se somete
expresamente a la jurisdiccion y competencia de los tribunales de esta ciudad de Chetumal, Quintana Roo, renunciando a cualquier otra que
tuviera por razén de domicilio. Ambas partes se someten expresamente a las disposiciones contenidas en la Ley Federal de Instituciones de
fianzas en vigor, incluyendo las reformas y adiciones a dicho ordenamiento, publicadas en el Diario oficial de la Federacion el dia 3 de enero de
1997, asi como a lo establecido en el oficio numero 366-11-1814 de fecha 9 de abril de 1997, emitido por la Direcciéon General de Seguros y
Valores de la Subsecretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Anexo 5

FORMATO DE CARTA PODER
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(Nombre de la Dependencia o Entidad)

(NOMBRE DE QUIEN OTORGA EL PODER) bajo la protesta de decir verdad, en mi caracter de

(CARACTER QUE OSTENTA QUIEN OTORGA EL PODER) de la empresa denominada (NOMBRE DE LA PERSONA MORAL) con
domicilio en (DOMICILIO DE LA PERSONA MORAL) y ejerciendo las facultades legales que me son conferidas, segin
consta en el testimonio notarial de fecha otorgado ante Notario Publico N° de
(LUGAR DONDE SE EFECTUQ EL REGISTRO) _ Y QU Se encuentra registrado bajo el N° (NS DE-REGISTRO) el Registro Publico
de Comercio por este conducto autorizo a

para que a nombre de mi presentada se encargue de las siguientes gestiones,
— (NOMBRE DE QUIENRECIBEEL PODER)y

entregar y recibir informacién, comparecer a los actos de apertura de propuestas y fallo, asi como hacer las aclaraciones que se deriven
con dichos actos, con relacion a la Licitacion Publica Nacional N° convocada por la Secretaria de Gobierno por conducto de la

Direccion de Administracion.

(Lugar y fecha de expedicion)

Nombre, R.F.C. domicilio y firma Nombre, R.F.C. domicilio y firma
Otorga el poder Recibe el poder
Testigos
(Nombre, R.F.C. domicilio y firma) (Nombre, R.F.C. domicilio y firma)

Licitacion Publica Numero
Objeto de la Licitacion
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Anexo 6.- MANIFIESTO DE FACULTADES

DATOS QUE ACREDITAN LA PERSONALIDAD JURIDICA DEL REPRESENTANTE LEGAL

(Nombre del representante legal de la empresa), manifiesto bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui asentados, son ciertos y han sido
debidamente verificados, asi como que cuento con facultades suficientes para suscribir la propuesta en la presente LICITACION PUBLICA NACIONAL

No. y el posible contrato que derivado del procedimiento de evaluacion me favorezca, a nombre y representacion de: (persona fisica o
moral).
No. de Licitacion:
Descripcion:
Registro Federal de Contribuyentes:
Nacionalidad:
‘ a) Domicilio.
Calle y namero: Delegacion o Municipio:
Colonia: Entidad federativa:
Codigo Postal: Fax:
Teléfonos: Correo electrénico:

| b) Acta constitutiva y sus reformas.

No. de la escritura publica en la que consta su acta Fecha'
constitutiva, 0 su equivalente en el caso de licitantes '
extranjeros:

Nombre, ntimero y lugar del Notario Publico NUmero de Registro Publico de
ante el cual se dio fe de la misma: Comercio

| Relacion de accionistas. |
| Apellido Paterno: | Apellido Materno: | Nombre (s): |

Descripcion del objeto social: |

Reformas al acta constitutiva:

| c) Datos del documento mediante el cual acredita su personalidad y facultades.

Nombre del apoderado o representante: Escritura publica nimero, o el
documento que corresponda para el
caso de licitantes extranjeros:
Nombre, nimero y lugar del Notario Publico Fecha:

ante el cual se otorgd:

(Lugar y fecha)
Protesto lo necesario.
(Firma del representante legal)

NOTAS:

l. Para el caso de personas fisicas, debera requisitar todos los datos con excepcién de lo solicitado en el inciso b) de este formato.
Il. En el caso de resultar con adjudicacién favorable, para poder realizar la firma del contrato, debera presentar, en su caso, copia certificada para
su cotejo y copia simple para su archivo de los documentos sefialados en los incisos b) y c) de este formato.
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Anexo 7.1

Lugar y fecha

Secretaria de Gobierno
Direccion de Administracion
Presente

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, en mi caracter de (Representante Legal, Apoderado Legal) de la empresa (nombre o razén social), con
R.F.C. , con domicilio en , declaro bajo protesta de decir verdad,
que, en los procedimientos de contratacion de mi representada, no participan personas fisicas 0 morales que se encuentren inhabilitadas por
resolucién de la Secretaria de la Funcion Publica, o por la Secretaria de la Contraloria del Estado, con el propésito de evadir los efectos de
inhabilitacion, tomando en consideracion, entre otros los supuestos siguientes:
a) Personas morales en cuyo capital social participan personas fisicas 0 morales que se encuentren inhabilitadas en términos del primer
parrafo.
b) Personas morales que en su capital social participen personas morales en cuyo capital social, a su vez participen personas fisicas 0
morales que se encuentren inhabilitadas en términos del primer parrafo.
c) Personas fisicas que participen en el capital social de personas morales que se encuentren inhabilitadas.

Asi mismo, hago constar que mi representada o las personas que forman parte de (nombre o razén social) no se encuentran en ninguno de los
supuestos que describe el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles
del Estado de Quintana Roo.

Nombre, cargo y firma del
Representante o Apoderado Legal)
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Anexo 7.2
Secretaria de Gobierno
Direccién de Administracion
Presente
(Nombre del propietario y/o Representante Legal) con R.F.C. , y domicilio fiscal en , manifiesto bajo protesta

de decir verdad, que no he sido inhabilitado por resolucién de la Secretaria de la Funcion Publica, o por la Secretaria de la Contraloria del
Estado, ni me encuentro en ningun de los supuestos establecidos en el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

Nombre, cargo y firma del Propietario
ylo Representante Legal del oferente
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Anexo 8
Secretaria de Gobierno
Direccion de Administracién
Presente
(Nombre del propietario y/o Representante Legal) con R.F.C. , y domicilio fiscal en , manifiesto bajo protesta de

decir verdad, que he leido detenidamente las bases de la presente licitacion y acepto todos los puntos establecidos y especificaciones técnicas,
anexos, asi como lo convenido en la Junta de aclaraciones de bases.

Asi mismo declaro y reconozco haber tomado en consideracion las condiciones generales y especificas de la entrega de los bienes y su calidad

y que el desconocimiento de tales condiciones, en ninglin caso servira posteriormente para aducir justificacion por incumplimiento del contrato o
para solicitar bonificacion a los precios consignados en mi propuesta econémica.

(Nombre y Firma)
Representante Legal y/o Propietario.
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Anexo 9

DECLARACION DE INTEGRIDAD Y NO COLUSION

Ciudad Chetumal, QuintanaRooa___de__ de

Secretaria de Gobierno
Direccion de Administracion
Presente

(Nombre del Representante o Apoderado Legal) en representacion de [Nombre de la persona fisica o0 moral] (en adelante el Licitante), presento
la Propuesta:

Para:

Convocado por: Secretaria de Gobierno

Vengo a presentar por mi y en representacion del Licitante, la siguiente Declaracion de Integridad y no Colusion (en adelante, la declaracion de
integridad):

1.
2.

He leido y entiendo los términos de la presente declaracién de integridad;

Comprendo que si la Declaracion de Integridad no es veridica me expongo a incurrir personalmente y a comprometer la responsabilidad de
mi representada en ilicitos de caracter civil, penal y administrativo y en especial de las penas en que incurre quien declara con falsedad ante
autoridad distinta a la judicial, en términos del articulo 247, fraccion | del Cédigo Penal Federal. Lo anterior, sin perjuicio de las sanciones que
en términos de las legislaciones aplicables a este procedimiento se contemplan. Asimismo, comprendo que la propuesta sera
descalificada si no se ajusta a la presente declaracion.

Cada persona cuya firma aparece en la propuesta que se presenta ha sido autorizada por el Licitante para definir los términos y
condiciones de la misma y para formular en su representacion;

Para los propositos de la presente Declaracidén de Integridad y de la propuesta que se presenta, entiendo que la palabra “Competidor”
comprendera cualquier persona fisica 0 moral, ademas del Licitante, afiliado o no con el mismo que:

a) Haya presentado o pueda presentar una propuesta en el presente proceso; y

b) Podria potencialmente presentar una propuesta en el mismo proceso.

El Licitante declara que [Marque con una X uno de los siguientes cuadros]

a) [ ] Se ha presentado a este proceso de forma independiente, sin mediar consulta, comunicacién, acuerdo, arreglo, combinacién o
convenio con competidor alguno; o

b) [ 1 Si ha entablado contratos, convenios, arreglos con uno o mas competidores respecto de esta convocatoria. En el documento(s)
adjunto(s) lo mismo declara toda la informacién detallada, incluyendo los nombres de los competidores vy la naturaleza y razones de tales
consultas, comunicaciones, acuerdos y convenios;

En particular, y sin limitar la generalidad de lo sefialado en los numerales 6 (a) o 6 (b), no ha habido contratos, convenios, arreglos o
combinaciones con competidor alguno en relacion con:

a) Precios;

b) Métodos, factores o férmulas empleadas para la determinacion de precios;
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c) Laintencién o decision de presentar o no su propuesta; o bien
d) La presentacion de una propuesta o la propuesta; que no cumple con los requisitos del presente proceso; a excepcién de lo
expresamente estipulado en el numeral 6 (b) anterior.

7. Ademas, no ha existido consulta, comunicacion, acuerdo o convenio con competidor alguno en cuanto a calidad, cantidad, especificaciones o
detalles de envio de los productos o servicios referidos en este proceso, a excepcion de lo que expresamente autoriza la convocante o
conforme a los hechos revelados en concordancia con el numeral 6 (b) anterior.

8. Los términos de la propuesta que se presenta no han sido ni serén revelados por el Licitante para conocimiento de algun competidor, en
forma directa o indirecta con el objeto o efecto de manipular, fijar o concertar precios; manipular, establecer o concertar métodos, factores o
formulas empleadas para la determinacion de precios, afectar o inducir la intencién o decision de presentar o no una propuesta; o bien la
presentacion de una propuesta u propuesta que no cumple con las especificaciones del presente proceso.

Ademas, los términos de la oferta que se presenta no han sido ni seran revelados por el Licitante hasta el Acto de Fallo, para conocimiento de
algun competidor, en forma directa o indirecta con el objeto o efecto de manipular, fijar, o concertar la calidad, cantidad, especificaciones o
detalles de envio de los productos o servicios referidos en este proceso o conforme a lo expuesto en el numeral 6 (b) anterior.

9.  Asimismo, manifiesto que, por mi mismo o0 a través de interpésita persona, me abstendré de adoptar conductas para que los servidores
publicos de la convocante induzcan o alteren las evaluaciones de la propuesta, el resultado del procedimiento u otros aspectos que
otorguen condiciones mas ventajosas con relacién a los demas Licitantes.

Fecha:
Nombre del representante o apoderado Legal:
Firma:

M o N o N o N o N e o N
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Anexo 10

GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE LA PROPUESTA ECONOMICA

Secretaria de Gobierno
Direccion de Administracion.

Presente.
El  Cheque no. de fecha del Banco por un importe de $------emeeen
( ) es a Favor de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del

Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; para garantizar por el proveedor (razén social) el sostenimiento de su propuesta econémica
antes de IVA, por el importe del 5% (cinco puntos porcentuales), derivada de la Licitacién Publica Nacional No.

y

relativa a

Cheque cruzado

A

Este documento no debe estar engrapado o pegado, debido a que pierde su validez.

Se expide el documento en apego a lo establecido en la licitacion respectiva y queda retenido. El documento que ampara la
garantia, cumple con el procedimiento indicado en las instrucciones solicitadas a los licitantes, en forma y en monto.

Nombre y Firma del representante legal
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Anexo 11

MoDELO DE CARTA COMPROMISO

Secretaria de Gobierno
Direccion de Administracion

Presente.-

El suscrito , en mi caracter de Representante legal de la Empresa de
acuerdo a la documentacion legal presentada para participar en la Licitacién Publica Nacional No. relativa a
PROPONGO

Entregar bajo los términos y condiciones establecidas en las bases correspondientes a la Licitacion Publica Nacional No. :
de acuerdo a los conceptos, cantidades y especificaciones que esta empresa presenta al efecto, apegandose al periodo de entrega
y especificaciones estipuladas por la convocante.

DECLARO

1.- Que mi representada tiene capacidad juridica para contratar y obligarse a la entrega de los bienes muebles, materia de esta
Licitacion y que dispone de la organizacion, capacidad técnica y econdmica para ello.

2.- Que es conocimiento de mi representada el contenido de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

3.- Que no nos encontramos en ninguno de los supuestos del Articulo 39 de la Ley antes citada.

4.- Que conocemos y aceptamos el contenido de las Bases de la presente Licitacion, la minuta de la Junta de Aclaraciones, asi
como de sus anexos y modelo de contrato.

5.- Que estamos conscientes que el contrato se adjudicara si resultare que dos 0 mas proposiciones son solventes porque
satisfacen la totalidad de los requerimientos solicitados por la convocante, a quien presente la propuesta solvente cuyo precio sea el
mas bajo.
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CONVENGO
1.- Que habiendo examinado las condiciones del contrato, plazos y especificaciones descritos, nos comprometemos a realizarlos de
acuerdo con dichos documentos por la cantidad de $ (SON: PESOS 00/100 M. N.), no incluye
LVA.

2.- Que esta oferta tiene vigencia de ___ dias habiles contados a partir de la fecha del Acto de Apertura de Proposiciones y
permanecera obligatoria, por lo que puede ser aceptada en cualquier tiempo por la convocante a su cargo.

3.- Que los precios estipulados en la propuesta son firmes.

4.- En hacer entrega de los bienes, en los términos sefialados en el pedido o contrato, a partir de la fecha de los mismos.

5.- En firmar el contrato en un término no mayor de quince dias habiles siguientes a la fecha de adjudicacion del mismo.

6.- En entregar a la convocante a su cargo, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se hubiera suscrito el
contrato, una fianza a favor de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, por un monto del 10% (Diez por ciento) del importe total del
contrato como Garantia de Cumplimiento. Y en su caso fianza por un monto del 100%(cien por ciento) del importe otorgado como
anticipo.

7.- Que en caso de que me sea adjudicado el contrato y no lo firme y/o no presente la garantia indicada en el punto anterior, dentro

del plazo correspondiente, perderé a favor de la convocante la Garantia de Seriedad de mi proposiciéon que hubiere otorgado al
efecto y aceptaré por parte de la convocante la determinacién de la rescision administrativa del contrato.

Chetumal, Quintana Roo, a de de 2021.
ATENTAMENTE
Nombre 0 Razén Social del Licitante Nombre y Firma del Representante Legal

ANEXO 12
MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES
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Yo, (NOMBRE), Representante Legal de la persona fisica 0 moral (NOMBRE DE LA EMPRESA O NEGOCIO), en pleno goce de
mis derechos y bajo protesta de decir la verdad, manifiesto por mi'y por las personas sefialadas en el numeral tercero, fracciones |,
I, Iy IV del anexo segundo del "Acuerdo por el que se expide el Protocolo de Actuacion en Materia de Contrataciones Publicas,
Otorgamiento y Prorrogas de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones", publicado en el Periddico Oficial del Estado el 07
de septiembre de 2018, lo siguiente:

a) Tener la intencién de participar en el procedimiento de (DENOMINACION Y, EN SU CASO, NUMERO DEL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PUBLICA, OTORGAMIENTO Y PRORROGA DE CONCESIONES, Y
OTORGAMIENTO Y PRORROGA DE LICENCIAS, PERMISOS Y AUTORIZACIONES).

b) Tener relacion personal con algun servidor publico, a que hace referencia el numeral 5 del anexo segundo del "Acuerdo
por el que se expide el Protocolo de Actuacién en Materia de Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prorrogas de
Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones" o que labore para la dependencia o entidad contratante de la cual
pueda obtener un beneficio:
= Si  No:__

= Nombre del servidor publico:

= (Cargo:

= Nombre del integrante de la persona moral con quien se vincula:

c) Tener relacion de parentesco por consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad o civil, con algun servidor publico a que
hace referencia el numeral 5 del anexo segundo del "Acuerdo por el que se expide el Protocolo de Actuacién en Materia de
Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prorrogas de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones" o que labore
para la dependencia o entidad contratante:
= Sii__ No:

= Nombre del servidor publico:

= (Cargo:
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= Nombre del integrante de la persona moral con quien se vincula:

d) Tener relaciones profesionales, laborales o de negocios formales o informales con algun servidor publico a que hace
referencia el numeral 5 del anexo segundo del "Acuerdo por el que se expide el Protocolo de Actuacion en Materia de
Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prorrogas de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones", o que labore
para la dependencia o entidad contratante, o con sus familiares por consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad o
civiles, durante los Ultimos 2 afios anteriores a la fecha de celebracion del procedimiento de contratacion:
= Sii _ No:

= Nombre del servidor publico:

= Cargo:

= Nombre del integrante de la persona moral con quien se vincula:

e) Ser socio o haber formado parte de una sociedad con algin servidor publico a que hace referencia el numeral 5 del anexo
segundo del "Acuerdo por el que se expide el Protocolo de Actuacion en Materia de Contrataciones Publicas,
Otorgamiento y Prorrogas de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones", 0 que labore para la dependencia o
entidad contratante, o con sus familiares por consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad o civiles, durante los Gltimos 2
afios anteriores a la fecha de celebracion del procedimiento de contratacion:
= Sii__ No:

= Nombre del servidor publico:

= Cargo:

= Nombre del integrante de la persona moral con quien se vincula:

f) Ser empleada o empleado actual de alguna dependencia o entidad de la Administracion Publica Estatal de Quintana Roo:
= Si No:
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= Nombre del integrante de la persona moral:

= Cargo:

g) Contar con poder o mandato publico o privado que implique la participacion de algun servidor publico a que hace referencia
el numeral 5 del anexo segundo del "Acuerdo por el que se expide el Protocolo de Actuacién en Materia de Contrataciones
Publicas, Otorgamiento y Prorrogas de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones", o que labore para la
dependencia o entidad contratante:
= Sii_ No:

= Nombre del servidor publico:

= Cargo:

h) Haber realizado, directa o indirectamente, algin tipo de transferencia econdmica o de bienes, favores, gratificaciones,
donaciones, servicios o cualquier otra dadiva derivadas del ejercicio de las funciones de algin servidor publico que labore
en la dependencia o entidad contratante, para obtener la asignacion de un contrato o algun otro beneficio:
= Sii_ No:

= Nombre del servidor publico:

= Cargo:

i) Tener conocimiento del contenido y alcance de las disposiciones establecidas en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Quintana
Roo, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de Asociaciones Publico
Privadas y la Ley de Asociaciones Publico-Privadas para el Estado y los Municipios de Quintana Roo, asi como los actos
relativos a las enajenaciones de bienes muebles de las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado
de Quintana Roo, en términos de la Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo, asi como del Cédigo de Etica, el
Cadigo de Conducta y las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica, debiendo conocer el significado de

conflicto de interés en la celebracion de cualquier procedimiento de contratacion:
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= Si No:
j)  Que en caso de existir un conflicto de interés a futuro debo informar a las autoridades correspondientes a efecto de que se
tomen las medidas pertinentes:
= Si: No:
k) Conducirme conforme a los principios de disciplina, legalidad, honradez, imparcialidad, integridad y transparencia:
= Si: No:

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y FIRMA)




