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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 3 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico; y al Capitulo Primero del ACUERDO por el que se
emiten diversos {ineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de obras
publicas, y servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 09 de septiembre de 2010, asf como para los efectos de las atribuciones que a los Organos de
Gobierno de las Entidades Paraestatales les otorgan los articulos 58, fraccién VII, de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y 28 de su Reglamento, se emiten las presentes Politicas,
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de ia Universidad
Nacional Rosario Castellanos, con el objeto de simplificar y propiciar la aplicaciéon de las normas
que regulan las actividades en la materia, mismas que fueron dictaminadas por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico de la Universidad Nacional
Rosario Castellanos y aprobadas por su Organo de Gobierno; atendiendo al interés publico y el
beneficio nacional, bajo los principios y demas elementos para acreditar eficiencia, eficacia,
economia, honradez, transparencia e imparcialidad que aseguren las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad para la Universidad
Nacional Rosario Castellanos.

Asimismo, esta norma determina las areas y personas servidoras publicas responsables de |
llevar a cabo las diversas actividades que implican los procedimientos de contratacion en la
materia y establece las disposiciones que orientan su actuar. '

Por otra parte, el presente documento otorga certidumbre a los licitantes que participan en los
procedimientos de contratacion de la materia y a los proveedores a quienes se adjudican Ios!

&
S

e

contratos correspondientes.

I GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico de la Universidad Nacional Rosario Castellanos,
se entendera por:

Adjudicacién Directa (AD): Procedimiento de contratacién previsto por los articulos 35, fraccion
I, 53, 54. 55, 57 y 58 de |la LAASSP, que permite a la Universidad suscribir un contrato con una
persona fisica 0 moral, buscando las mejores condiciones para el Estado.

Administrador del Contrato: Persona servidora publica designada por la persona Titular del
Area Requirente como responsable de administrar, dar seguimiento, verificar el debido
cumplimiento del contrato en quien recae la responsabilidad de dar seguimiento y verificar el

nd
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cumplimiento de las obligaciones del proveedor establecidas en el contrato, asi como
determinar la aplicacién y cdlculo de penas convencionales y deductivas y en su caso, solicitar al
area competente, la rescision del contrato, aportando los elementos conducentes;.

Almacén: Espacio fisico asignado en el que se resguardan diversos bienes adquiridos por la
Universidad Nacional Rosario Castellanos.

Anexo Técnico: Documento mediante el cual se describen las caracteristicas técnicas de los
bienes, arrendamientos y/o servicios; asi como sus condiciones contractuales, y que forman
parte integrante de las Convocatorias y/o contratos o pedidos.

APF: Administracién Publica Federal.

Area Contratante (AC): Area Contratante, que hace referencia a la Direccion de Administracién
y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos e Inventarios.

Area Requirente (AR): Area Requirente, siendo todas aquellas 4reas que integran
estructuralmente a la UNRC y que soliciten o requieran formalmente la adquisicidn,
arrendamiento de bienes o 1a prestacion de servicios, o bien aquella que los utilizara.

Area Técnica (AT): Hara referencia a todas aquellas dreas que integran estructuralmente a la
UNRC y que elaboran las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el procedimiento
de contratacién, evallan la propuesta técnica y econdmica de las proposiciones y son
responsables de responder en la junta de aclaraciones las preguntas que sobre estos aspectos
realicen los licitantes, el drea técnica podra tener también el caracter de AR.

ATDT: Agencia de Transformacién Digital y de Telecomunicaciones.

Autorizacién Plurianual: Aprobacidn que otorga la persona titular de la Rectoria de la UNRC
para la celebracién de contratos de adquisiciones, arrendamientos 0 servicios que rebasen mas
de un ejercicio presupuestal en términos del Articulo 50 de la LFPRH.

BESA: Bitacora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones.

Clasificador por Objeto de Gasto (COG): Es el instrumento presupuestario que, atendiendo a
un caracter genérico y conservando la estructura bdsica (capitulo, concepto y partida genérica),
permite registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea los servicios personales;
materiales y suministros; servicios generales; transferencias, subsidios y otras ayudas; bienes
muebles e inmuebles; inversidn pablica; inversiones financieras; participaciones y aportaciones;
deuda publica, entre otros.

0

HCYT

41

Pégina6

it



/%, Gobierno de . . _ , _
&) Meéxico | Ciencia yTecnologia | £ UNRC

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, de acuerdo con
el articulo 30 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

CEDN: Coordinacién de Estrategia Digital Nacional.

CFDI: Representacién digital del comprobante fiscal, a través de Internet, apegada a los
estandares definidos por el Servicio de Administracion Tributaria.

Compras MX: Sistema electrénico de informacién piblica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios (anteriormente conocido como CompraNet), previsto en el articulo
S fraccién XI de 1a LAASSP.

Contratacion Consolidada: Estrategia de contratacidon mediante la cual los requerimientos de
varias unidades administrativas, dependencias o entidades, se integran en un solo
procedimiento de contratacién, con el fin de obtener mejores condiciones.

Contrato o Pedido: Acuerdo de voluntades para crear derechos y obligaciones, y a través del
cual se formaliza la adquisicidén o arrendamiento de bienes muebles o la prestacidn de servicios.

Convenio Modificatorio: Acuerdo de voluntades de dos o mas personas para transferir,
modificar o extinguir derechos u obligaciones.

Convocatoria: Documento que establece las bases o términos a los que se sujetard el
procedimiento de contratacion, ya sea Licitacién Publica o Invitaciéon a Cuando Menos Tres

Personas; los requisitos legales, técnicos y econdmicos que deberan reunir las personas -

interesadas en participar en el mismo; y las caracteristicas, especificaciones, normas técnicas y
cantidades de los hienes o servicios que se adquirirdn, en su caso también si se requiriera un
abastecimiento simuitaneo.

Cotizante: la persona fisica 0 moral que confirma su cotizacién en el procedimiento de AD, de
conformidad con el articulo 5 fraccién I de la LAASSP.

CUCoP: Clasificador Unico de las Contrataciones PUblicas; es un clasificador que ordena,
categoriza y dispone por clases las adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras puiblicas y
los servicios relacionados con las mismas, que la APF contrata o requiere contratar al amparo
de las LAASSP y la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, su estructura
se correlaciona con el COG que emite la SHCP, lo que permitird contar con un instrumento de
registro, contratacion, programacidn, analisis y seguimiento de las contrataciones publicas.

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

DA|: Direccion de Asuntos Juridicos.

Pa’gina7
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DOF: Diario Oficial de |la Federacién.

EAIL Enlace de Almacenes e Inventarios

FO-CON: Formatos establecidos en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Investigacién de Mercado (IM): Es la verificacién de existencia de bienes arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel nacional e internacional, asi como el precio estimado basado
en la informacién que se tenga en la propia dependencia o entidad de conformidad con el
articulo 5 fraccién VII de la LAASSP, de conformidad con el FO-CON-04 “Solicitud de Cotizacién”

y FO-CON- 05 “Resultado de la Investigacion de mercado”.

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas (ITP): Procedimiento de contratacién de excepcion [~
a la Licitacién Publica previsto en los articulos 35, fraccién II, 53, 54, 55 y 56 de |la LAASSP; sin ’ :
embargo, tnicamente pueden participar aquellos que sean invitados al procedimiento. ’ :

LM

JDRMA: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Abastecimientos.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico. , .
" =}

LDAR: Ley Federal de Austeridad Republicana.
LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 1)

RLFPRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Licitacién Pdblica {LP): Procedimiento de contratacién previsto en los articulos 35, fraccién I, y
39, 40 al 52 de la LAASSP, que mediante convocatoria publica se selecciona al licitante que oferte
las mejores condiciones para la UNRC.

Licitante: Persona fisica o moral que participe en un procedimiento de LP, o de ITP.

MiPyMES: Micro, Pequefias y Medianas Empresas.

Médulo PAAASOP: Médulo de captura en linea del sistema ComprasMX, que permite a las
dependencias y entidades de la APF, capturar y actualizar el "Programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios." (PAAAS), asi como el “Programa anual de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.”

Pa’gina8
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OIC: Organo Interno de Control en la UNRC.

Oficio de suficiencia presupuestal; Documento emitido por la SPRF previa revision de la
disponibilidad del recursos financieros verificados en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP), que en su contenido, establece fa partida presupuestal, monto, y objeto del
procedimiento de contratacién, anexando el reporte de la verificacién con folio de autorizacion
presupuestal emitida por el SICOP.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la UNRC.

Partida o Concepto: Divisién o desglose de los bienes a adquirir o arrendar o de los servicios a
contratar, contenidos en un procedimiento de contratacion o en un contrato, para diferenciarlos
unos de otros, clasificarlos o agruparlos.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda.

Penas Convencionales: Multas que se establecen de comun acuerdo entre la Universidad y el
proveedor, a cargo de este Ultimo, debido al incumplimiento del contrato o prestacion del
servicio, por causas imputables al mismo, estas multas no deberan exceder del monto de la
garantia de cumplimiento del contrato con fundamento en el articulo 75 de la LAASSP.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pdblico.

Precio No Conveniente: Aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los precios
preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en el procedimiento
de contratacidn, y a éste se le resta el porcentaje que determine la Universidad en el Reglamento
de conformidad con el articulo 5 fraccidn XV de la LAASSP;

Precio No Aceptable: Aquel que no es admisible para adjudicar un contrato, de conformidad
con [o establecido en el articulo 5 fraccién XIV de la LAASSP, en cualquiera de los siguientes
supuestos:

a) Cuando el monto ofertado en el procedimiento de contratacion, exceda el presupuesto
autorizado para la contratacién de la dependencia o entidad contratante, o

b) Cuando el monto ofertado resulte superior en un diez por ciento respecto del que se obtenga
como mediana en la IM o, en su defecto, respecto del promedio de las ofertas presentadas;

Precio Mé&ximo de Referencia: Valor monetario que pueden considerar las dependencias y
entidades en la convocatoria a la LP o en las ITP para que, a partir del mismo, los licitantes

Péginag
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ofrezcan en su propuesta econdémica porcentajes de descuento; de conformidad con el articulo
5 fraccién XIII de la LAASSP;

Presupuesto Autorizado: Son los recursos gue la SHCP comunica a la UNRC en el calendario
de gasto correspondiente, en términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos 0
servicios con la UNRC.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Requisicién: El documento impreso o electrénico, en el que se sefiala la necesidad de un bien,
servicio o arrendamiento, asi como la suficiencia presupuestaria con que se cubrirad el
compromiso de pago, la cual debe estar debidamente autorizada, de conformidad con el FO-
CON-03 “Requisicién de bienes, arrendamientos y, en su caso, se autoriza su adquisicion o
contratacion.

RUPC: Registro Unico de Proveedores y Contratistas.

SABG: Secretaria Anticorrupcidn y Buen Gobierno.

SAT: Servicio de Administracidn Tributaria.

SECIHTI: Secretaria de Ciencias, Humanidades, Tecnologia e Innovacion.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Ptblico.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto

SPRF: Subdireccidon de Presupuesto y Recursos Financieros de la UNRC.

SRMAL: Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos e Inventarios de la UNRC.
STIC: Subdireccién de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones de la UNRC.
SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias en la UNRC.

Suficiencia Presupuestaria: Es la accién que confirma la capacidad de recursos financieros
gue tiene una partida presupuestal que correspenda conforme al COG para la APF vigente,

Pagina 10
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con la posibilidad de ser afectada, con base en las provisiones de recursos con cargo al
presupuesto aprobado. modificado yfo autorizado, de conformidad con el calendario
presupuestal e IM, para llevar a cabo la contratacién de un servicio o la adquisicién de un
bien mueble o su arrendamiento.

Supervisor Del Contrato: Persona Servidora Plblica designada para auxiliar al Administrador
del Contrato en la verificacion y revisién del cumplimiento de estos, con nivel jerargquico minimo
de Jefatura de Departamento.

UNRC: Universidad Nacional Rosario Castellanos.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacién. Es el valor sin considerar el ILV.A. que se utiliza como
unidad de cuenta, indice, base, medida o referencia para determinar la cuantia del pago de las
obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las entidades federativas y de la
Ciudad de México, asi como las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

1L AMBITO DE APLICACION Y MATERIA QUE REGULA

Las POBALINES, tienen la finalidad de proporcionar, dentro del ambito juridico de competencia
de cada persona servidora publica, los elementos normativos que permitan operar de manera
uniforme, eficiente y oportuna a la UNRC, con estricto cumplimiento a lo referido en el articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la LAASSP, el Reglamento y
demds disposiciones aplicables, por lo que son de observancia obligatoria para quienes
intervienen en los procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones o
arrendamientos de bienes y contratacion de servicios de la UNRC.

Las presentes POBALINES seran de aplicacién obligatoria para las personas servidoras publicas
de la UNRC; que intervengan en los procedimientos de contratacion realizados para la
adquisicién o arrendamiento de bienes y contratacién de servicios, previstos en el articulo 6 de
la LAASSP.

III, OBJETIVO.

Con el establecimiento de las presentes POBALINES se pretende asegurar que ia adquisicion y
arrendamiento de bienes, asi como la prestacion de servicios que realice la UNRC, se efectue
bajo los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez e imparcialidad, que
permita las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad.

IV.  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el D.O.F. 05-02-1917 y su Gitima reforma D.O.F. 15-04-2025

Pégina]. 1
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a) LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el D.O.F. el 16-04-2025.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
Publicada en el D.O.F. el 19-11-2019, dltima reforma D.O.F. 02-09-2022.

Ley Orgéanica de la Administracién Pablica Federal.
Publicada en ef D.O.F. el 29-12-1976, y Ultima reforma D.O.F. 20-03-2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el D.O.F. el 20-03-2025.

— e,
e prm

b) REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas. Publicado en el D.O.F. el 28-07-2010 y dltima reforma D.O.F. 14-02-2024.

iCo

-

- U

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica -
Gubernamental. Publicado en el D.O.F. el 11-06-2003.

T

¢) TRATADOS ‘

Tratados de libre comercio celebrados por el gobierno de México y ratificados por el Senado de "
la Republica, gue contengan disposiciones en materia de compras del sector ptiblico.

d} CODIGOS

Cddigo Civil Federal.

D.O.F. EL 26-05-1928, Ultima Reforma 17-01-2024.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. EL 24-02-1943, Ultima Reforma 07-06-2021.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. EL 31-12-1981, Ultima Reforma 12-11-2021.

e) DECRETOS
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal correspondiente.

Decreto por el que se crea la Universidad Nacional Rosario Castellanos como Organismo
Pdblico Descentralizado de la Administracion Publica Federal. Publicado en el D.O.F 02-12-2024

Pagina 1 2



@) Rik3cs | CienciayTeenologia | $UNRC

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto ptiblico, asi como
para la modernizacion de la Administracion Pablica Federal. Publicado en el D.O.F. 10-12-2012,
ultima reforma 30-12-2013.

f) ACUERDOS

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Publicado en el D.O.F. 09-09-2010.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generaies, publicado en el D.Q.F. 16-07-2010, ultima reforma D.O.F. 05-04-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico. Publicado en el D.O.F. 09-08-
2010, dltima reforma D.O.F. 03-02-2016.

Acuerdo por el que se establece la estratificacién de las micro, pequefias y medianas empresas
D.O.F. 30-06-2009.

ACUERDO por el que se establecen |as disposiciones que se deberan observar para [a utilizacion
del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado Compras MX
publicado en el D.O.F. 28-06.2011.

g} OTROS

Estatuto Orgdnico de la Universidad Nacional Rosario Castellanos. Publicado en el D.O.F. 08-04-
2025.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
Publicados en el D.O.F. el 18-09-2020.

Reglas para la celebracidn de licitaciones puablicas internacionales bajo la cobertura de tratados
de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el D.O.F. el 28-12-
2010, y su aclaracion el 08-03-2011

1. POLITICAS GENERALES

1.1 El marco legal y normativo al que se sujetaran las adquisiciones, arrendamientos y
servicios es el siguiente: articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; LAASSP; Reglamento; Estatuto Orgdnico de la UNRC;, Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios

Pdgina 13



#48s Gobierno de * s »
2 México | Ciencia yTecnologia | & UNRC

bl

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Relacionados con las Mismas; Acuerdo por el gue se establecen las Disposiciones que
se deberdn observar para la utilizacién del Sistema Electronico de Informacién
Gubernamental denominado Compras MX.

La DAF informara anualmente mediante oficic a las UA los montos de actuacion para
realizar los procedimientos de AD, ITP y LP, dentro de los veinte dias posteriores a
la sesion del CAAS en el que se determinen los rangos de los montos méximos de
contratacién conforme a lo dispuesto en el articulo 55 primer parrafo de la LAASSP
y el PEF de cada ejercicio Fiscal.

Serd obligacién de la SRMAI a través de la JDRMA, la debida integracion, guarda y
custodia de los expedientes correspondientes a los procedimientos de contratacion
que se realicen.

Los expedientes deberan contener la totalidad de la documentacion generada
durante el procedimiento de contratacidn; desde el oficio de solicitud para la
contratacidn y hasta la evidencia contractual del servicio incluyendo su garantia.

Los procedimientos de contratacién en materia de adquisiciones o arrendamientos
de bienes y contratacién de servicios se realizaran conforme a lo establecido en la
LAASSP y en el Reglamento, y se utilizaran los  FO-CON contenidos en el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, consignados en ei portalde  Compras MX de la SABG
en la pagina electrénica: https.//Compras
MXinfo.hacienda.gob.mx/un/adquisiciones/manual adq ag.htm

La DAF a través de la SRMAI sera la encargada de integrar, consolidar, publicar y
enviar a las instancias correspondientes, los informes que conforme a las
disposiciones normativas vigentes deban hacerse del conocimiento de las
dependencias globalizadoras y de las instancias revisoras y fiscalizadoras sobre |os
procedimientos de contratacion realizados por {a UNRC; asi como de atender los
requerimientos especificos de informacién que formulen las mismas al respecto.

Corresponde a la SRMAI mantener permanentemente actualizada para que la DAF
realice la publicacién correspondiente.

PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION PARA LAS ADQUISICIONES Y

2.1

CONTRATACION DE ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION SERVICIOS.

La planeacién, programacién y presupuestacién de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios se sujetaran a los lineamientos del PEF, a lo sefialado

Vi

nidad o
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en la LFPRH y demas disposiciones aplicables; los recursos se administraran bajo
los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez e
imparcialidad, con la finalidad de satisfacer los objetivos a los que fueron
destinados. Las personas titulares de las 4dreas de la UNRC seran los responsables
de la planeacion de los requerimientos de bienes, arrendamientos y servicios para
el desarrollo de proyectos, asimismo, deberdn ajustarse a los objetivos y metas
establecidos por la UNRC, considerando las previsiones de recursos establecidos
en los presupuestos aprcbados anualmente y la existencia de los bienes y
servicios.

2.2 Los procedimientos de contratacién a ejecutarse buscaran en todo momento
asegurar a la UNRC, las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

2.3 El ejercicio de los recursos presupuestales asignados a la UNRC se realizara
invariablemente con criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal
en el gasto publico, en términos de la LDAR y los lineamientos en materia de
Austeridad Republicana.

2.4 La integracién, consolidacién, elaboracién y, en su caso, actualizacion del PAAAS,
se realizara conforme a o establecido en los artfculos 28 y 29 de |a LAASSP, 16 y
17 del Reglamento, y serd responsabilidad de la DAF a través de la SRMAI, con
base en la informaciéon proporcionada por cada una de las AR.

En la formulacién del PAAAS, la DAF debera considerar las previsiones del PEF autorizado a
la UNRC para el gjercicio presupuestal correspondiente, de conformidad con lo dispuesto
en la LAASSP y el Reglamento y a la informacién de todas las UA de la UNRC, mismo que sera
presentado por la DAF, a través de la SRMAI, al CAAS.

La SECIHTI sera la responsable de comunicar a la persona titular de la UNRC el presupuesto
para el ejercicio fiscal correspondiente de conformidad al articulo 22 del RLFPRH.

2.5 LaDAF, através de la SRMAI, solicitard a mas tardar el dltimo dia habil del mes de
octubre a las dreas requirentes entreguen sus necesidades relativas a las partidas
de gasto de los capitulos 2000, 3000 y 5000 para el siguiente ejercicio fiscal,
derivado de lo anterior la SRMAI integrara y presentara el PAAAS al CAAS en su
primera sesién ordinaria para revisién y la remitird para su aprobacién de la
persona titular de la DAF.

2.6 La DAF a través de la SRMAIL, serd la responsable de coordinar los procesos de:
Integracién, consolidacién y modificacién del PAAAS; II) definir las politicas y
criterios para la consolidacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
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servicios; II) ejecucién de los procedimientos de contratacién; IV} recepcion,
registro, aseguramiento y distribucién de bienes; V) supervision del cumplimiento
del contrato; VI} integracién, consolidacién, publicacién y envio de informes; y VII)
asesoria, capacitacion y actualizacién legal y normativa en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Para el debido cumplimiento de las metas y objetivos de los programas a cargo de la UNRC, con
base en el anteproyecto de presupuesto que, para el siguiente ejercicio fiscal les comunique fa
SPRF, las &reas deberén planear, programar y presupuestar los requerimientos que, para tal fin,
tengan en materia de adquisicién, y arrendamiento de bienes muebles y contratacion de
servicios, con el objeto de integrar su PAAAS, el cual estaré a cargo de la DAF con apoyo de la
SRMAI, dicha informacién deberan proporcionarla a mas tardar los primeros 10 dias habiles del
mes de diciembre de cada afio o cuando sea requerido por escrito.

La SRMAI revisara la informacién y formulard, en su caso, las observaciones pertinentes a efecto
de que las areas efectlen las correcciones a las que haya lugar. Con base en esta informacion,
la SRMAI someterd a consideracién de la persona titular de la DAF la consolidacién del proyecto
del PAAAS de la UNRC, correspondiente al ejercicio fiscal de afio siguiente.

Las &reas haran los cambios que requieran a la informacién indicada en el numeral anterior con
motivo de los ajustes a su techo financiero que en su oportunidad les comunique la DAF; asi
como las modificaciones en los bienes o servicios incluidos que estimen convenientes para el
mejor cumplimiento de las metas y objetivos de los programas a su cargo.

Para efectos de lo anterior, la DAF por conducto de la SRMAI, presentara a consideracion del
CAAS, durante su primera sesion ordinaria, la propuesta respectiva; con base en el presupuesto
autorizado a la UNRC, para los rubros de adquisicién y arrendamiento de bienes muebles y
contrataciéon de servicios, y conforme a los umbrales establecidos en el correspondiente
Presupuesto de Egresos de la Federacién.

A més tardar el 31 de enero de cada afio, la SRMAI pondré a disposicién del publico en general,
através de Compras MX, y de la pagina de Internet de la UNRC, el PAAAS respectivo a excepcién
de la informacién que sea de naturaleza reservada o confidencial, en los términos establecidos
en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. El PAAAS podra ser
adicionado, modificado, suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para la UNRC,
debiendo informar de ello a la SHCP y actualizar en forma mensual el programa en Compras
MX.

El ARy el AC de la UNRC atenderan lo dispuesto en la CIRCULAR que contiene los Lineamientos
generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico, publicado en el DOF el 31 de octubre de 2007.

Or
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Al inicio de cada ejercicio fiscal, una vez realizada su primera sesién ordinaria del
CAAS, la persona titular de la presidencia del Comité comunicara, por escrito y/o
mediante medios electrénicos, a las dreas los montos méximos de contratacion
por modalidad de compra que deberdn observarse durante el ejercicio
correspondiente,

El AC sera responsable de elaborar y dar seguimiento al programa de desarrollo
de proveedores y a los programas que tengan por objeto promover la
participacién de las empresas nacionales, en especial de las micro, pequefias y
medianas, de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Secretaria de
Economia y lo establecido en el articulo 10 de la LAASSP.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidos en el PAAAS podran ser adicionados,
modificados, suspendidos o cancelados durante el ejercicio fiscal. Para tal fin, las dreas deberan,
hacer del conocimiento de la DAF tal circunstancia, utilizando los mecanismos que ésta haya

definido por escrito o medio electrénico, durante los Ultimos 5 {cinco) dias habiles de cada mes.

2.9

2.10

2.11

2.12

La SRMAI, a través de la JDRMA, se encargard de actualizar el programa, de|
informar de las modificaciones realizadas al CAAS y a la SA  BG, y de realizar laj
actualizacién en el Sistema de Compras MX.

Las dreas que soliciten a la DAF la realizacién de un procedimiento de contratacion
relativo a hienes o servicios no incluidos en el PAAAS, deberan presentar, adjunta
a la requisicion de compra o de servicio correspondiente, la solicitud de
modificacién, a manera de considerarla y de reducir el presupuesto a alguna otra
adquisicion o contratacién de servicio de su propia AR.

En la ejecucién de los procedimientos de contrataciéon que realice, la SRMAI a
través de la JDRMA, observara los tiempos que para cada una de sus etapas
contempla la LAASSP y el Reglamento; por lo que las areas deberén observarlos
en la planeacién de las contrataciones que requieran, con la finalidad de que dicha
Subdireccién cuente con los tiempos necesarios para efectuar una adecuada
programacion del procedimiento de compra.

Los tiempos que en promedio requiere la DAF para llevar a cabo los procesos de
contratacion, dependiendo de la modalidad de compra, son los siguientes:

Licitacion Publica Nacional: 45 dias naturales

Licitacion Pablica Internacional: 60 dias naturales

Invitacion a Cuando Menos Tres 20 dias naturales
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Personas:

Adjudicacién Directa: 20 dias naturales

No obstante, los tiempos podran variar y ser menores siempre y cuando se cuente con la
documentacién e informacién correspondiente o, en caso de realizar procedimientos con plazos
recortados, como se establece en el articulo 42 penultimo parrafo de la LAASSP y en el numeral
2,15 de las presentes POBALINES.

2.13Cabe sefialar que los tiempos anteriores se consideran desde el momento en que la
requisicibn de compra o servicio es ingresada a la DAF, acompanada de la
documentacién completa correspondiente de soporte, apoyo, justificada, y
debidamente requisitada, y hasta la formalizacién y firma del contrato. Ademas,
para una adecuada programacion de los procedimientos, debera considerarse un
plazo adecuado y razonable para la entrega de los bienes o la prestacién de los
servicios en los lugares de destino.

2.14Correspondera a la persona Titular de la DAF a peticién expresa y debidamente
fundamentada y justificada de las personas titulares de las areas, la facultad para
autorizar de manera excepcional la realizacién de procedimientos de contratacién
con plazos recortados; prerrogativa que se ejercitard de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales y normativas vigentes.

2.15Cuando la contratacion rebase un ejercicio presupuestal, se debera solicitar la
autorizacidn a la persona titular de la Rectoria, con fundamento en el articulo 134
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 50 de la LFPRH,
articulos 146, 147 y 148 del RLFPRH; articulo 33 de la LAASSP; asi como las
Disposiciones generales a las que se sujetan las autorizaciones que otorgue la
Rectoria para la celebracidn de contratos plurianuales o contrataciones anticipadas
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como, de obra publica
y servicios relacionados con la misma.

3. REQUISITOS DE CONTRATACION
3.1 REQUISICION

Las personas titulares de las dreas o su inmediato inferior jerarquico, seran las personas
servidoras publicas autorizadas para firmar las requisiciones de compra o servicio, las cuales se
presentaran a la DAF en los términos estipulados en el Numeral 4.2 de estas POBALINES.

3.2 DOCUMENTACION REQUERIDA DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PROCEDIMIENTO

Ha Jurigice

de

i

Pégina18



705, Gobierno de | Ciencia yTeCI‘IOlnga | &UNRC

7 México

Previo al inicio del procedimiento de contratacidn que corresponda, el AR necesitard de la
emision de una requisicion de compra, la cual se integrard de manera correcta y completa con
la respectiva documentacidn, de acuerdo con el tipo de procedimiento para su envio a la DAF,
de conformidad con lo siguiente:

a) Oficio de Solicitud para la realizacion de la contratacion.

b) Constancia de no Existencia en Almacén (FO-CON-2) con esta constancia el AR debera
acreditar la no existencia de bienes con las mismas caracteristicas en el almacén o
bien que por el nivel de inventario existente es necesario adquirirlos o arrendarlos.

¢) Requisicién (FO-CON-3) debidamente firmada por la persona Titular del area.

¢ La numeracién de las requisiciones estar3 centralizada y sera responsabilidad de la
SRMAI, a través de la JDRMA.

d) Solicitud de Autorizacién de Gastos Restringidos debidamente firmada por la persona
Titular del drea (solo aplica en caso de ser una partida presupuestal restringida).

e) Autorizacién de Gastos Restringidos debidamente firmada por la persona servidora
publica de la SHCP.

f) Solicitud de validacidn presupuestal (en caso de tratarse de una partida presupuestal
que requiera validacién presupuestal)

g) Autorizacién de validacién presupuestal debidamente firmada por la persona
servidora publica de la SHCP.

h} Constancia de suficiencia presupuestal.

i} Constancia de estudios no similares (sélo aplica en el caso de Estudios o investigaciones).

j} Constancia de que no existe personal capacitado o disponible para la realizacién del
estudio o investigacidn.

k) Investigacién de mercado (FO-CON-4 y FO-CON-5).

I) Seguln el tipo de contratacién que arroje la IM, si asi lo requiere el drea, debera
presentar la siguiente justificacién:

Para el caso de Licitacion Pdblica:

¢ ustificacidn para realizar el procedimiento por reduccion de plazos.

e

Qe £

mnecta
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e Justificacion para realizar la evaluacién por el método Binario

Para el caso de ITP:

e Justificacion del requerimiento “sefialando las razones que ameritan la solicitud”.
o Justificacion para realizar la evaluacién por el método Binario

# Tipo de Evaluacién Binario.

e Justificacién de Excepcion de Licitacién.

e Justificacién para realizar el procedimiento por reduccién de plazos.

Para el caso de Adjudicacién Directa:

o Justificacion del requerimiento “sefialando las razones que ameritan la solicitud”.
o Justificacién de Excepcion de Licitacién.

e Justificacién para realizar la evaluacién por el método Binario

m) Anexo Técnico y/o Términos de Referencia, deberén estar suscritos por la persona
Titular del AR y/o del AT (direccién de area).

El AT seréd la responsable de elaborar el Anexo Técnico o Términos de Referencia (aplica en el I
caso de estudios o investigaciones), los cuales deberdn ser congruentes con la naturaleza y las
caracteristicas de las adquisiciones o servicios que pretendan contratarse, estableciendo con
claridad, entre otros, los siguientes aspectos: i

B. Términos de Referencia

A. Anexo Técnico (aplica en el caso de
estudios o investigaciones)

Antecedentes. Antecedentes.
Objetivo. Objetivo.
Descripcién especifica del Bien,
. - Alcances.
Arrendamiento o Servicio.
Plazos y condiciones de entrega del Bien, .
Arrendarmiento o Servicio a recibir. stodologia.
Justificacién del requerimiento. Justificacién del requerimiento.

Perfil y/u objeto social del Licitante {(Debera
ser afin al procedimiento de contratacién).
Responsabilidad, funciones y Compromisos
del Licitante {Obligaciones).

Descripcién especifica del servicio requerido.

Plazos y condiciones de entrega productos;

@

-
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A. Anexo Técnico

B. Términos de Referencia
(aplica en el caso de
estudios o investigaciones)

Mecanismo de Administracion, verificacién y
aceptacion de los bienes o servicios.

Perfil del Licitante.

Condiciones Generales.

Duracién del servicio.

Vigencia de la contratacién;

Responsabilidad y Compromisos del
Proveedor.

Penalizaciones y deducciones
correspondientes a los bienes por adquirir o
servicios a contratar;

Mecanismo de Administracion, verificacion y
aceptacién del servicio.

En los casos en que asi lo determine la
persona Titular del AR, (Direccidn de area), los
anticipos que deban aplicarse;

Vigencia de la contratacion;

La forma y porcentaje en que debera
garantizarse el cumplimiento del
instrumento  juridico de contratacién
respectivo, 0 en su caso

la excepcidn de la misma; y

Condiciones Generales.

Las personas servidoras publicas que fungirar
como administrador y supervisor del contrato

Las penalizaciones y deducciones
correspondientes a los servicios a contratar;

Método de Evaluacidn:
-Binario (Deberan entregar una justificacion).

- Puntos y porcentajes.

En los casos en que asi lo determine la
persona Titular del AR, los anticipos que deba
aplicarse;

A. Anexo Técnico

Términos de Referencia (aplica en el caso de
estudios 0 investigaciones)

Cualquier otro elemento establecido en ia
normatividad aplicable, asi como en las
presentes POBALINES,

La forma y porcentaje en que deberd
garantizarse el cumplimiento del
instrumento  juridico de contratacion
respectivo, 0 en su caso

la excepcidon de la misma; y

Las personas Servidoras Publicas que fungirar
como administrador y supervisor del contrato

Cualquier otro elemento establecido en la
normatividad aplicable, asi como en las

presentes POBALINES.
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En ambos casos también se acompafiara de:

Investigacién de Mercado. - Documento que permitird conocer las condiciones
imperantes en el mercado al iniciar el procedimiento de contratacion y que deberd
satisfacer las condiciones, caracteristicas y requisitos estipulados al respecto en el
Articulo 35 sexto parrafo de la LAASSP y en los articulos 28, 29 y 30 del RLAASSP, FO-
CON-4y FO-CON-5.

Oficio de liberacién de inversién. - Requerido para el caso de la adquisicion de bienes
instrumentales o de inversién y que debera detallar de manera explicita ios bienes
solicitados y amparar el importe presupuestado para su compra.

Solicitud de anticipo. - Escrito que debera presentarse cuando a juicio de la unidad
responsable requirente de los bienes o servicios, en la contratacién se requiera el
otorgamiento de anticipo por las caracteristicas especiales de la misma.
Invariablemente serd suscrito por la persona titular de esta.

Método de evaluacién para la adjudicacién por Puntos y Porcentajes, deberan
entregar los requerimientos técnicos por rubro, asi como los puntos a otorgar en
cada uno de ellos.

Si el AR por asi convenir a la UNRC necesita realizar su evaluacion por método binario
para adjudicar un contrato, serd necesario presentar una Justificacion y en esta
debera explicar por qué no es factible realizar una evaluacién a través de puntos y
porcentajes, esta justificacion aplica solo para ITP y LP.

Justificacién de plazos recortados, solamente aplica cuando el AR por necesidades
que afecten las funciones en la UNRC, podré ingresarla autorizada por la persona
titular del AR.

Autorizaciones especiales. Cuando las adquisiciones o servicios que por su naturaleza
requieran autorizaciones previas, expresas y especiales, se requerirad documentacion
adicional que debera presentarse cuando se trate de las siguientes:

a) Adquisicion de bienes informaticos/sistemas/licencias

Tratdndose de adquisiciones o arrendamientos de bienes y prestacién de servicios catalogados
como tecnologias de la informacién y comunicaciones (TIC), se debe de tomar en consideracion
lo sefialado por la ATDT, asi como lo previsto en el articulo 16, fraccién III, de la LDAR; los
numerales 32, 33, 34, 35 de los Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas
para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos Publicos, y las Acciones de Disciplina
Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico asi como para la Modernizacion de la APF, el
Acuerdo por el gue se emiten las Politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, ias tecnologias de la informacion y
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comunicacion, y la seguridad de la informacion en la APF; y demas disposiciones aplicables.

Se debera de acompafiar el oficio con el que se acredite la suficiencia presupuestal, expedido
por la persona titular de la SPRF, asi como la solicitud de |a persona Titular del AR cuando el
pago de los bienes o servicios sélo pueda efectuarse por adelantado o se trate de suscripcion,
seguros o de otros servicios en los que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después
de que la prestacion de servicio se realice en los términos del articulo 16 de la LAASSP. Ademas
del Estudio de factibilidad y autorizacién de la CEDN que se requiera para determinar la
conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de bienes,
de conformidad con el articulo 14 de la LAASSP.

Las &reas requirentes y técnicas serdn las encargadas de elaborar la documentacién necesaria
para el trémite del estudio de factibilidad para determinar la conveniencia de la contratacion,
adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de bienes o sistemas
informaticos, con la asistencia de la STIC, siendo ésta la responsable de realizar las gestiones
ante el ATDT, CEDN y la SABG,

b) Autorizacion de Plurianualidad

La persona servidora publica titular de la DAF de la UNRC es la facultada para autorizar
contrataciones por mas de un periodo presupuestal, de conformidad con et numeral 3.9 de las
presentes POBALINES.

c) Autorizacién para la erogacion por concepto de asesorias, estudios e investigaciones

La persona Titular de la Rectoria de la UNRC autorizaré las contrataciones con cargo a las
partidas de "asesorias, estudios e investigaciones”. El AR elaborard la justificacion y escrito de
solicitud en el cual funde y motive los argumentos sobre la conveniencia de realizar la
contratacién.

La persona Titular de la Rectoria de la UNRC o por conducto de la persona servidora publica que
ésta designe evaluard los argumentos y emitira por escrito su determinacion.

« Documentacién especifica. - Documentos que deben presentarse para la realizacion
de adquisiciones, arrendamientos o servicios particulares, tales como: autorizaciones
de contratacién plurianual, estudios de factibilidad, estudios de costo beneficio, etc.

s Ladocumentacién antes mencionada se integrara al expediente inicial para proceder
con la contratacion.

La SRMAIL no daré tramite a la solicitud de contratacion cuando no cumpla con los requisitos
establecidos en ias disposiciones legales y normativas vigentes y en estas POBALINES; o cuando
la documentacién presentada esté incompleta. En ambos casos, el expediente completo sera

>
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devuelto al drea correspondiente.

En el caso del formato de requisicion, se deberé utilizar el FO-CON-03, mismo que proporcionara
la DAF, a través de la SRMAI, a todas las reas que lo requieran.

Queda prohibido a las dreas, establecer algin compromiso que implique una obligacién de pago
para la UNRC, sin cumplir con el proceso de contratacién respectivo con el tramite antes
sefialado de la elaboracién de la requisicién, constancia de suficiencia presupuestaria y de no
existencias en el Almacén.

3.3 ARRENDAMIENTOS CON OPCION A COMPRA

El AC debera realizar, previamente al arrendamiento de bienes muebles, el estudio de
factibilidad correspondiente, a fin de determinar la conveniencia de su adquisicion mediante [a
modalidad de arrendamiento con opcién a compra, estableciendo criterios que garanticen que, |
en su caso, el ejercicio de la opcién tiene las mejores condiciones para la UNRC. Tratandose de
bienes relativos a tecnologias de la informacién y comunicaciones, dicho estudio debera ser
realizado por la ATDT. ,

De conformidad con lo previsto en el articulo 14 de la LAASSP, es responsabilidad del AT en
conjunto con el AR ente realizar el Estudio de Factibilidad que se requiera para determinar
la conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de
bienes, para lo cual debera considerar lo dispuesto en el articulo 10 de el Reglamento, asi !
como efectuar el analisis respectivo, en el que se contemplen los aspectos siguientes:

a. Que la compra resulte mas onerosa que el arrendamiento, o viceversa;

b. La existencia de personas fisicas o morales en el mercado, cuyo objeto social sea el
arrendamiento de los bienes solicitados por el AR.

C. Que, con motivo de los avances tecnolégicos, la obsolescencia se presente en el corto
plazo.

d. Tratandose del arrendamiento de bienes usados, se debe considerar la fecha de
fabricacién y la depreciacién anual, a efecto de conocer la disminucion de su vaior, y
tiempo probable de operacién en condiciones optimas.

e Tratandose de bienes nuevos, la garantia que se ofrece es sobre la vida Gtil de los
mismos.

f. Ademas de los costos de mantenimiento y consumibles, los costos de
aseguramiento, distribucion, almacenamiento, enajenacién, impuestos y derechos,
en caso de adquisicién del bien.

g. Los niveles de inventario y el movimiento de los bienes en el Almacén General.

h. Que de acuerdo con la IM se determine que se cbtienen las mejores condiciones en
cuanto a calidad, precio y opoertunidad para la SECIHTI.

Pa’gin324



#485, Gobierno de
& Meéxico | CienciayTecnologia | & UNRC

i. Los demds que sean necesarios para obtener los resultados requeridos para su
adecuada utilizacion.

3.4 BIENES MUEBLES USADOS O RECONSTRUIDOS
Por regla general, los bienes que adquiera la UNRC, deberdn ser nuevos y empacados.

En casos excepcionales el AC deberd efectuar el estudio de costo beneficio para determinar la
conveniencia para la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos.

En términos de lo previsto en el articulio 15 de la LAASSP, cuando se solicite la adquisicion
de bienes muebles usados o reconstruidos, el AT en conjunto con el AR deber§ efectuarun
estudio de costo beneficio en el que se determine la conveniencia para su adquisicién en

comparacién con bienes nuevos, para lo cual debera observar lo previsto en dicho precepto, |

ademas de los siguientes requisitos:

a. Que no sea factible obtenerlo por arrendamiento.

b. Que el estudio de costo beneficio demuestre la conveniencia para su adquisicion,
haciendo la comparacién con bienes nuevos, cuyo precio debera ser por lo menos de
un 60% (sesenta por ciento) menor con respecto del precio del bien nuevo.

C. Sefialar sus caracteristicas y condiciones, tales como: usado sin reconstruir,
reconstruido, reacondicionado, antigledad maxima, especificaciones del bien en su
conjunto, asl como la parte gue, en su caso, hubiere sido restaurada, las garantias de
operacién y funcionamiento, vida Gtil minima estimada y rendimientos

d. Que, de acuerdo con fa IM, se determine que con los bienes usados se obtienen las
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad para la UNRC,
respecto de bienes nuevos.

La persona titular de la DAF, autorizara la contratacién, basado en el costo beneficio presentado
por el AR y en el criterio de que se contribuye al cumplimiento de metas y programas
establecidos por la unidad correspondiente.

Tratandose del arrendamiento de bienes usados, se debe considerar la fecha de fabricacién y la
depreciacién anual, a efecto de conocer la disminucién de su valor, y tiempo probable de
operacién en condiciones 6ptimas.

3.5 INVESTIGACION DE MERCADO (FO-CON-5)

3.51 La IM deberd realizarse previo al inicio de todo procedimiento de
contratacion con el propésito de determinar la situacién prevaleciente en ei

| L
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mercado y acceder a las mejores condiciones disponibles (art. 35, sexto parrafo
de la LAASSP).

Cuando se opte por no llevar a cabo la LP y en su lugar celebrar contratos por ITP 0 AD,
debera acompanfiarse el resuitado de la IM que sirvié de base para su determinacién conforme
a lo sefialado en el articulo 53 penultimo parrafo de la LAASSP.

Cuando se determine realizar un procedimiento de AD, inferior al monto autorizado para ilevar
a cabo este tipo de procedimiento, se podra publicar en el Portal de Compras MX de manera
abierta, es decir que podra participar cualquier interesado que cubra con el objeto del
procedimiento y se adjudicara a aquel licitante que cumpla con los requisitos solicitados y su
precio se encuentre dentro del mercado.

3.5.2 La investigacion de mercado la realizara el 4rea especializada existente en laj
UNRC o, en su defecto, sera responsabilidad conjunta del AR y del AC,| ©

353

3.54

355

considerando que el AR, deberd realizar la solicitud de cotizaciones FO-CON-4, ]
misma que entregaré el resultado al AC para que elabore su analisis de la IM
FO-CON- 5, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 del RLAASSP.

La IM tendrda como objeto la verificacién de la existencia de bienes,
arrendamientos o servicios de proveedores a nivel nacional o internacional y
del costo estimado, basado en la informacidn que se obtenga en la propia
UNRC, de organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o
prestadores de servicios o de una combinacién de dichas fuentes de
informacion.

La IM permitird a la UNRC elegir el tipo de procedimiento, el caracter y la
estrategia de contratacion (ya sea consolidada, de abastecimiento simultaneo
o0 agrupacién de bienes o servicios diferentes en una misma partida, ofertas
subsecuentes de descuento, el precio maximo de referencia, entre otros) que
maés le convenga para obtener las mejores condiciones de contratacion.

La IM tendré como propoésito documentar que los requisitos y condiciones que
se pretenden establecer en la convocatoria a la LP no limitan la libre
participacién de posibles licitantes, para lo cual deberd procurarse, en la
medida de lo posible, identificar la existencia de al menos cinco posibles
proveedores con capacidad para proveer los bienes o servicios de acuerdo con
los requisitos y condiciones que se pretenden establecer en la convocatoria.

Cuando no se cuente con informacién en Compras MX, se deberd consultar la informacion
histérica con la que cuente el AC u otras areas de la UNRC.

TN
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Para formalizar la participacién y medir el grado de interés de proveedores potenciales en
participar en una IM, previa a la celebracién del procedimiento de contratacion, se debera
utilizar el FO-CON-04 denominado “Solicitud de cotizacién”, donde se asientan los datos
generales de los bienes requeridos (descripcion, origen, condiciones y tiempo de entrega) y la
relacién detallada de los aspectos que los proveedores invitados deben considerar al formular
las cotizaciones.

La solicitud de cotizacién se hard del conocimiento de los proveedores preferentemente el
mismo dia.

Se formulara en los mismos términos para todos los participantes a fin de no limitar la
participacién, el FO-CON 04 debera acompafiarse del Anexo Técnico en donde se asientan las
especificaciones técnicas y los puntos que se evaluaran para determinar que se cuenta con la
proveedurfa necesaria, a fin de lograr hacer comparables las ofertas que se reciban y con ello
estar en posibilidad de normar un criterio para efectos de la integracion del informe de
resultados.

En el caso de que se opte por la agrupacidn de partidas, no se limita la libre participacion siempre
y cuando se cuente con la existencia de al menos cinco probables proveedores que puedan
cumplir con lo solicitado.

Solo podra solicitarse que los licitantes cuenten con un sistema de gestion de la calidad en la
produccion de bienes o servicios, siempre y cuando se verifique, y se deje constancia en el
expediente, de que existen en el mercado al menos tres personas que cuentan con el sistema
solicitado; esto se acreditara con la IM que se realice de manera previa al procedimiento de LP
o de ITP. En la convocatoria se deberd precisar el nombre y demads datos de identificacién de las
normas de gestidn de calidad aplicables, que de acuerdo con el AR resulte necesario solicitar
conforme lo sefialado en el articulo 32 del RLAASSP).

Es importante sefialar que en la solicitud de cotizacién deberan considerarse las siguientes
condiciones particulares:

e En el caso de contratacion de servicios, en la tabla de evaluacién de la propuesta
técnica bajo el criterio de puntos y porcentajes, se debera definir los requerimientos
minimos que deberd cumplir el licitante, ya que el incumplimiento de estos podra
generar que no alcance la puntuacién minima requerida, de conformidad con los
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obras
Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas o que no se cuente con la
proveeduria necesaria para garantizar las mejores condiciones de contratacién.

s Cuando se soliciten muestras del bien o del servicio, se debera especificar el método
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que se utilizar4 para realizar las pruebas que permitan verificar el cumplimiento de
las especificaciones de los bienes a adquirir, arrendar o los servicios a contratar, la
institucién publica o privada que las realizard y el momento para efectuarlas, asi como
la unidad de medida con la cual se determinara el resultado minimo que debera
obtenerse en [as pruebas sefialadas.

s El analisis de la informacién obtenida en la IM se efectuara considerando las mismas
condiciones en cuanto a los plazos y lugares de entrega de los bienes o de la
prestacién de los servicios, la moneda a cotizar, la forma y términos de pago, las
caracteristicas técnicas de los bienes o servicios, y las demas circunstancias que
resulten aplicables y que permitan la comparacién objetiva entre bienes o servicios
iguales o de la misma naturaleza.

s Si como resuitado de la IM se identifica un solo proveedor potencial, se requerira
presentar el comparativo de los precios actuales cotizados por dicho proveedor y los
ofrecidos en la Gltima contratacidn registrada en Compras MX; si esta Gltima no se
tuviera, debera revisarse el histérico de la UNRC y presentar la justificacion de la
cotizacion elegida. Cuando no existan referencias de compras anteriores se solicitara
al proveedor potencial la entrega de alguno de los siguientes documentos:

1. Carta de mejor precio;
2. (otizaciones similares si las tuviera, o
3. Informacion relativa de precios al pablico.

3.6 CONSOLIDACION DE CONTRATACIONES

La persaona titular de la DAF serd la facultada para autorizar la consolidacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, con otras Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas o en
su caso con organos desconcentrados de la dependencia o entidad cabeza de sector,
designando personal de la SRMAI, garantizando la participacién en todos los eventos del
procedimiento.

Con base en los requerimientos de adquisicién y arrendamiento de bienes muebles y
contratacién de servicios formulados por las reas, la SRMAI procederad a identificar los bienes
y servicios susceptibles de consolidarse; a fin de planear, programar y ejecutar los
procedimientos de contratacién respectivos, en cada modalidad de compra.

Corresponderd a la SRMAI ia integracién de la documentacién soporte para la realizacién del
procedimiento de consolidacion de las diversas areas de la Universidad Nacional Rosario
Castellanos.
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Sera facultad de la DAF a través de la SRMAI autorizar la consolidacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades de la APF, cuando con base en
la IM realizada por la SRMALI se determine la conveniencia de este esquema de contratacion, de
acuerdo con el articulo 21 primer pérrafo de la LAASSP y 13 del Reglamento, con excepcién de
las consolidaciones que se realicen con la SHCP, a excepcidn que esta lo solicite.

3.7 CONTRATOS ABIERTOS

Corresponde a la DAF determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos, de
conformidad con lo previsto por los articulos 68 de la LAASSP y 85 del Reglamento, asi como
en los articulos, 50, de ia LPRH, 147 y 148, de su RLFPRH. Para efectos de lo anterior, el AR
debera precisar tal determinacién en la solicitud de contratacidén respectiva, en la cual
establecerd la cantidad minima y méxima especifica de bienes o arrendamiento de bienes
muebles y/o servicios requeridos, o bien, el monto minimo y maximo que podra ejercerse por
cada una de las partidas presupuestales objeto de la contratacion. Los criterios que la AR deberd
considerar para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos seran, entre otros,
los siguientes:

1) Que los bienes, arrendamiento de bienes muebles y/o servicios de que se
trate sean requeridos de manera reiterada, y/o

2) Que los requerimientos totales no puedan determinarse de manera previa a
la formalizacién del instrumento juridico de contratacion respectivo.

Corresponde al AR, por conducto de la persona servidora publica que se hubiere designado
como Administrador del Contrato, supervisar su cumplimiento.

3.8 PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS FACULTADAS PARA LLEVAR A CABO LOS
DIVERSOS ACTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Las personas servidoras publicas facultadas para llevar a cabo los diversos actos de los
procedimientos de contratacién, realizar acciones relacionadas con éstos y suscribir diversos
documentos relativos a los mismos, serdn los siguientes para cada una de las acciones que se
indican:

Someter casos al Comité de | La Persona titular del AR,

3.8.1 Adquisiciones, cuyo nivel jerdrquico serd
Arrendamientos y Servicios | de al menos Jefatura de
del Sector Publico: Departamento.

e
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Revisar el proyecto de
convocatoria, emitir

3.8.2 comentarios, observaciones,
asi como firmar
la correspondiente acta:

Integrantes del
SUBRECO.

La Persona titular

Emitir y firmar los oficios de
de la DAF.

383 invitacién a procedimientos
de ITP:

La Persona titular de la DAF.
Presidir, conducir y firmar
3.84 documentos en los actos de
los procedimientos de LP:

Presidir, conducir y firmar
documentos en los actos de |La Persona titular

385 los procedimientos de ITP y |de ia DAF.
de AD:
Solicitar la cancelacién de Indistintamente:
3.8.6 partidas o de procedimientos | La Persona titular de la AR.
de contratacién: La Persona titular de la DAF.
Solicitar la reduccion del plazo
entre la .
publicacién de la convocatoria UL ICUY S
3.87 . La Persona titular de la DAF.
y el acto de presentacidony
apertura de propuestas:
La Persona servidora publica
designada por el AR, cuyo
nivel jerdrquico serd minimo
de Jefatura de
Firmar la evaluacion de las Departamento; y
3.88 propuestas técnicas y realizar | En su caso, la persona
el dictamen técnico: servidora publica
designada por el AT, cuyo
nivel jerdrquico sera de al
menos Jefatura de
Departamento.
3.8.9 Firmar la evaluacion de las  |La persona titular

propuestas econdmicasy el |de |a DAF.
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realizar el dictamen
econdmico:

La persona titular
de la SRMAL

3.8.10

Suscribir contratos y sus
convenios modificatorios a
través del Mddulo de
Formalizacién de
Instrumentos Juridicos.

La persona

titular de

la Rectorfa

La persona

Titular de

la DAF.

La persona

titular de

la DAJ.

La persona Titular del area
que haya fungido como
AR con nivel minimo de
Direccién de area

3.8.11

Suscribir contratos y sus
modificaciones:

La persona titular de la
Rectoria

La persona Titular de la
DAJ.

La persona Titular de las
areas que haya fungido
como AR con nivel minimo
de Jefatura de
Departamento.

La persona titular de la DAF.

3.8.12

Autorizar el otorgamiento de
anticipos:

La persona titular
de |la DAF.

3.9 CONTRATACIONES PLURIANUALES

La persona titular de la DAF de la UNRC, es la (nica facultada para autorizar contrataciones por
mas de un periodo presupuestal, a su vez, evaluard los argumentos y emitira por escrito su

determinacién en un plazo no mayor de 10 dias habiles a partir de la recepcién de la solicitud.

Las areas deberan elaborar la justificacion y escrito de solicitud en el cual funden y motiven los
argumentos sobre la conveniencia de realizar la contratacién plurianual, la DAF evaluara los
argumentos y emitird su determinacién a la SRMAI quien realizard las gestiones
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correspondientes una vez que cuente con dicha autorizacién, en los términos de los articulos 50
de !a LFPRH y 147 de su RLFPRH, sefialando el monto del presupuesto asignado para la
adquisicién de bienes o contratacion de servicios, con IVA, por afio de vigencia.

Las AR deberan solicitar a la DAF la necesidad de registrar una contratacién plurianual a través
del Médulo de Administracién y Seguimiento de Compromisos de la SHCP, elaborar la
justificacion y escrito de solicitud en el cual funde y motive l0s argumentos sobre la conveniencia
de realizar la contratacién plurianual, la DAF evaluara los argumentos y emitird su
determinacién a la SRMAI quien realizara las gestiones correspondientes una vez que cuente
con dicha autorizacién, en los términos de los articulos 50 de la LFPRH y 147 de su Reglamento,
sefialando el monto del presupuesto asignado para la adquisicion de bienes o contratacién de
servicios, con IVA, por afio de vigencia.

Las contrataciones plurianuales deberan estar consideradas en el PAAAS de cada ejercicio fiscal
correspondiente, para tal fin deberan atender los siguientes criterios:

3.9.1 Incide en una mejor y oportuna ejecucion de los programas a cargo de la UNRC.

3.9.2 Las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos hacen que el plazo para
ejecutartos  rebase un ejercicio fiscal.

3.9.3 Representan condiciones mas favorables que una contratacion anual, ya sea
desde el punto de vista econémico o en cuanto a sus condiciones.

3.9.4 Los tiempos para su contratacién requieren que las gestiones se realicen
previamente al inicio del ejercicio fiscai en que se utilizaran, a efecto de que sean
recibidos con oportunidad.

3.9.5 Contribuyan a la simplificacién administrativa y a la mejora de la gestién publica.

3.9.6 Las solicitudes anticipadas o Plurianuales, al ser un proceso independiente,
tienen requerimientos y caracteristicas especificas, es por ello que se deben
prever por o menos 4 semanas para su aprobacion o desechamiento, las areas
deberan motivar justificar y acreditar por escrito los beneficios de tal
contratacién, a efecto de llevar a cabo la planeacién y presupuestacion de este
tipo de contrataciones, la SRMAI serd la responsable de informar a la SPRF en
coadyuvancia con las 4reas, que se tiene prevista la celebraciéon de algun
contrato plurianual o anticipado, previo visto bueno de la DAF.

3.10 INCORPORAR LA INFORMACION A COMPRAS MX

La SRMAI a través de la JDRMA, seré la responsable de incorporar a Compras MX la informacion

L YF

Pégina3 2



Gﬁ%‘;‘&‘i"c‘g | Ciencia yTecnologia | $UNRC

correspondiente a los procedimientos que lleve a cabo la UNRCy de los médulos como son:

e Médulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos.
» Bitacora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones.
e Registro Unico de Proveedores y Contratistas.

3.11 MODELOS DE CONVOCATORIA

Con la finalidad de agilizar los procesos de contratacion a su cargo, la SRMAI a través de la
JDRMA procederd, conforme a los articulos 40 de la LAASSP y 39 del Reglamento, a elaborar
los modelos de convocatoria que contendran los requisitos para participar en un procedimiento
de LP o de ITP, en sus diferentes modalidades, mismos que sometera a la aprobacién de los
integrantes del SUBRECO, de conformidad a lo dispuesto en el Manual de Integracién y
Funcionamiento de esté Subcomité, dichos modelos deberdn contener los requisitos minimos
establecidos sobre el particular en la LAASSP y el RLAASSP.

En las convocatorias se incorporara el modelo de contrato establecido por la autoridad

competente, a través de su médulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos segin el tipo de L

servicio o de adquisicion de bienes. !

3.12 AUTORIZACION PARA EL PAGO DE LAS SUSCRIPCIONES, SEGUROS U OTROS
SERVICIOS

A solicitud expresa, debidamente fundada y motivada, de las dreas requirentes, la persona
titular de la DAF ser4 la facultada para autorizar el pago de suscripciones, seguros o de otros
servicios en |os que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la prestacién
del servicio se realice, previa solicitud del AR, la cual contendrd la justificacidn respectiva.

3.13 CANCELACION, RESCISION Y TERMINACION ANTICIPADA

3.13.1 La persona titular de la DAF serd la facultada para determinar, a solicitud
manifiesta y, debidamente fundada y motivada, formuiada por la persona
titular del AR, 1a cancelacién de un procedimiento de contratacion.

3.13.2 La persona titular de la DAF serd la facultada para instrumentar el
procedimiento para la rescisién del contrato cuando la persona
administradora de éste le notifique que el proveedor ha incurrido en el
incumplimiento de sus obligaciones.

3.13.3 La persona titular de la DAF sera la facultada para determinar la terminacién
anticipada de un contrato, a peticién debidamente fundada y motivada de la
persona administradora de éste.
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3.13.4 La persona titular de la DAF sera la facultada para resolver la suspension de
la prestacién del servicio, de la ejecucién de los trabajos o, de la entrega de
los bienes, a solicitud manifiesta de la persona titular del 4rea, administradora
del contrato.

3.13.5 La persona titular de la DAF sera la facultada para definir la procedencia del
pago de los gastos no recuperables solicitados por los licitantes y/o
proveedores con motivo de la cancelacién del procedimiento de contratacion;
|a falta de firma del contrato por causas imputables a la dependencia; o por la
terminacién anticipada o la suspensién del contrato.

Concluido el procedimiento de terminacién anticipada o de rescisién de un contrato, el AR,
elaboraray notificara el finiquito correspondiente, dentro de los veinte dias naturales siguientes
a la fecha en que se hubiere notificado al proveedor, a efecto de hacer constar los pagos que
deban efectuarse y demds circunstancias del caso; observdndose las demas disposiciones
legales y normativas vigentes.

3.14 RESPONSABLES DE LLEVAR A CABO LOS TRAMITES NECESARIOS PARA EL PAGO DE
LAS FACTURAS

La entrega de la factura serd remitida por el proveedor mediante correo electrénico
acompanado del respectivo archivo en formato XML a la persona Administradora del Contrato,
quien serd la responsable de efectuar los tramites necesarios para el ingreso de esta
documentacion a pago; una vez que se haya verificado la recepcién a entera satisfaccion de los
bienes o la prestacién de los servicios en los términos y condiciones pactados y en los plazos
establecidos en el contrato; ademas de haber recibido la documentacion comprobatoria
correspondiente.

La recepcion de facturas a través de correo electrénico se deberd especificar en cada
procedimiento que realice la UNRC y se deberd enviar el archivo en formato PDF de la factura,
asi como su formato XML correspondiente,

Para que proceda el trémite de pago, se deberd presentar la siguiente documentacion:

a) Copia de “Registro de entrada al Almacén” emitida por el EAI solamente de
aquellos bienes que tengan entrada almacenaria.

b) En caso de penas convencionales y deducciones, el proveedor debera presentar
nota de crédito, junto con su factura en formato PDF, asi como el archivo en
formato XML, de acuerdo con los montos que le hayan sido notificados por
escrito por parte de la persona Administradora del Contrato, de acuerdo con
fo previsto por los articulos 75y 76 de la LAASSP.

e T

s
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En caso de que las facturas entregadas por los proveedores para su pago
presenten errores o deficiencias, la persona administradora del contrato le
notificard por escrito las deficiencias que deberd corregir mediante oficio o por
correo electrénico. De conformidad con el articulo 73 de la LAASSP, no se
computard el periodo que transcurra a partir de la entrega del citado escrito y
hasta que se presenten las correcciones.

c) El proveedor debera haber entregado la garantia de cumplimiento, asi como su
documentacién legal para darto de alta en los sistemas de la UNRC, en tal caso,
el célculo del plazo para pago comenzard a correr una vez que {a SRMAI entregue
a la SPRF, la documentacion legal y administrativa a la que estén obligados los
proveedores a entregar.

d) En caso de existir penalizaciones o deducciones a cargo del proveedor, el pago
estard condicionado al pago de éstas y no serdn incorporados a cadenas
productivas.

e) Para fines de un ejercicio fiscal mas eficiente, se establece que los proveedores
que resulten adjudicados deberdn entregar los bienes o servicios de
conformidad con el contrato y cumpliendo estos plazos de entrega, contaran con
15 dias para el ingreso de sus comprobantes fiscales a revisién.

3.15 PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE HARA CONSTAR EL CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES

El AR designard a la persona servidora pdblica facultada para administrar el contrato, la cual
deberd contar con un nivel minimo de jefatura de departamento, y tendra la responsabilidad de
verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato correspondiente por parte
de los proveedores.

3.16 SERVICIOS INTEGRALES

La SRMAI coordinard y promoverd el establecimiento de servicios integrales que permitan a la
UNRC la simplificacién de tramites y menores costos de transaccion, unificando varios servicios
en una sola contratacién para obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y
oportunidad.

Las dreas requirentes que soliciten este tipo de contrataciones deberdn remitir a la DAF, a través
de la SRMAL, la documentacion referida en el numeral 3.2 de las presentes politicas.

3.17 ACUERDO MARCO

La SRMAI sera la responsable de identificar los acuerdos marco vigentes y, que se encuentren

e
~
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publicados en el portal de Compras MX, con la finalidad de respetar las disposiciones y
normatividad para adquirir o contratar servicios a través de estos.

3.18 CONTRATOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

En las Contrataciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios relativos a Tecnologias de 1a
Informacién, la STIC como drea requirente/técnica, deberd presentar las autorizaciones
correspondientes emitidas por la SHCP, SABG y CEDN, segun sea el caso, asi como las que emita
la propia STIC.

3.19 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

La persona Titular de la Rectoria de la UNRC facultara la realizacién de estudios e
investigaciones, de conformidad con lo establecido en el PAAAS, del ejercicio fiscal
correspondiente.

3.20 BIENES INSTRUMENTALES

La adquisicion de bienes instrumentales, esto es, aquellos cuya clasificacion presupuestal
corresponde al Capitulo de Gasto 5000 -bienes muebles e inmuebles-, invariablemente sera
realizada por conducto de la DAF a través de la SRMAL a peticion manifiesta de las areas,
quienes deberén contar con la suficiencia presupuestal y las autorizaciones correspondientes
para tal efecto.

3.21  OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION

Sera responsabilidad de las areas gestionar ante la SPRF la expedicion y autorizacion del oficio
de liberacién de inversién correspondiente a la adquisicion de bienes instrumentales que
pretenda realizar; requisito necesario para que la SRMAI a través de la JDRMA de inicio a los
procedimientos de contratacion solicitados.

4. LICITACION PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

4.1 En la primera sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal, los miembros del SUBRECO
deberdn revisar y dictaminar los modelos de las convocatorias de ITP y de LP
nacionales e internacionales en apego a la normatividad vigente,

Las convocatorias para los procedimientos de contratacién que realice la DAF a través
dela SRMAI, deberan apegarse a lo dispuesto en la normatividad aplicable, asi como
a los modelos aprobados por el SUBRECO, a la LAASSP y el RLAASSP.
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La SRMAI serd la responsable de enviar a los miembros del SUBRECO, asi como al
personal designado como suplente en caso de no poder asistir a la sesion, quien
debera tener un nivel minimo de Jefatura de Departamento.

Las especificaciones del Anexo Técnico o los términos de referencia y requisitos
contenidos en las convocatorias, seran responsabilidad del AR o en su caso del AT, en
lo que respecta a los requisitos administrativos serén responsabilidad de la SRMAL

En caso de que se requiera la participacion de testigo social, la DAF a través de la
SRMAI ser3 el rea responsable de llevar a cabo los trémites necesarios, conforme a
lo establecido en el articulo 38 de la LAASSP.

La calendarizacion de las etapas del procedimiento sera programada por la SRMAI a
través de la JDRMA, la cual informard mediante oficio y por correo electrénico las
fechas subsecuentes de los eventos del procedimiento a los integrantes del SUBRECO.

En caso de que no puedan asistir las personas asesoras o vocales titulares a un evento,
estos podrdn designar a un representante como asesor o vocal suplente
respectivamente, esta suplencia deberd ser notificada mediante oficio dirigido a la
persona titular de la presidencia del SUBRECO quien serd la persona titular de la
SRMAL

La SRMAI seri responsable de la publicacién de la convocatoria a la LP a través de

Compras MX, del resumen de Convocatoria en el DOF y de los medios que sefiala las

disposiciones vigentes, incorpordndose la informacién correspondiente a los distintos
procedimientos de contratacién que dicho sistema requiera.

De igual manera, la SRMAI sera responsable de la publicacién en Compras MX de los
procedimientos de ITP y de enviar las invitaciones a los licitantes que se desea incluir,
estas podrdn ser a través de oficio de invitacidén o con la invitacion que genera el propio
sistema.

El representante del AR deberd acompafiarse del personal técnico que considere
pertinente para que, en los actos del procedimiento, especificamente en la junta de
aclaraciones, den respuesta correcta y oportuna a las dudas o aclaraciones que
presenten los licitantes o, en su caso, las precisiones que realice la convocante.

¢,
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4.8 La responsabilidad de presidir, conducir y suscribir documentos en los actos de
revision de convocatoria, de los procedimientos de LP (junta de aclaraciones, acto de
presentacion, apertura de proposiciones y acto de fallo), sera de ta DAF, asi como
de las areas que participen en cada evento, la invitacién para participar en dichos
eventos se realizard y se remitird dentro de los tres dias habiles siguientes a la
publicacién de la convocatoria.

En estos actos deberan participar las personas servidoras publicas representantes del
ARy, en su caso, del AT, cuyos niveles jerdrquicos seran de direccién, subdireccién de
area o jefatura de departamento. En lo aplicable, esta disposicion sera extensiva a los
actos de los procedimientos de ITP.

La persona servidora publica encargada de realizar esta actividad sera, la persona
titular de Ja DAF. Asimismo, a designacion expresa de la persona titular de la DAF, los
referidos actos podran ser celebrados por otra persona servidora publica adscrita a la_
misma, quien debera tener un nivel jerarquico minimo de Jefatura de Departamento. [R5

4.9 Realizado el acto de presentacién y apertura de propuestas, el AR serd la encargada dg -
evaluar Unicamente las propuestas técnicas y debera elaborar un dictamen técnico, el
cual se adjuntara al acta de notificacion de fallo, la SRMAI realizara ei analisis legal y
administrativo, as{ como el dictamen econémico, debiendo observar lo establecido en

el articulo, 40, fraccién I1I de la LAASSP y 51 del RLAASSP y en su caso de los numerales
Octavo, Décimo y Décimo Primero de los Lineamientos para la Aplicacion del Criterio
de Evaluacién de Proposiciones a través del Mecanismo de Puntos o Porcentajes en los
Procedimientos de Contratacién de! Acuerdo por el que se emiten diversos.
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

Invariablemente debera sefalarse en las convocatorias a la LP e ITP, los criterios y
términos bajo los cuales se llevara a cabo la evaluacién de las propuestas presentadas
por los licitantes.

En el caso de los procedimientos de contratacién realizados por la UNRC, el
procedimiento de evaluacion que sera utilizado serd el criterio binario, observando lo
establecido en los Lineamientos para la Aplicacién del Criterio de Evaluacion de
propuestas a través del Mecanismo de Puntos y Porcentajes en los Procedimientos de
Contratacion.

Cuando el AR establezca, de manera justificada y fundada, que el criterio adecuado
para el procedimiento solicitado es el de costo beneficio, podré utilizarse siempre que
lo haya solicitado de manera expresa.

Asimismo, cuando derivado del resultado de la IM el AR demuestre que no es posible
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o conveniente la utilizacién de los criterios sefialados anteriormente, y acredite con
base en el mismo que el adecuado es el criterio de evaluacién binario, éste podra
utilizarse siempre y cuando, el AR justifique por escrito que, considerando la naturaleza
de los bienes o de los servicios a contratar, este criterio es el mas conveniente.

4,10 Las personas servidoras publicas facultadas para firmar la evaluacion de las
propuestas deberan contar con un nivel jerérquico de al menos Jefatura de
Departamento.

4.11 Enlos procedimientos de contratacién de cardcter internacional abierto establecido en
el articulo 39 fraccién III, segundo parrafo de la LAASSP, la UNRC optara por la
aplicacién de un margen del 15% de preferencia del precio mas bajo de los bienes,
arrendamientos o servicios en el mercado nacional con respecto de los de origen
extranjero.

4.12 Las personas servidoras publicas facultadas para firmar la evaluacion de las
propuestas deberan contar con un nivel jerdrquico de al menos Jefatura de
Departamento.

4.13 Precio no aceptable es aquel que, derivado de la IM realizada, resulte superior en un
10% al ofertado respecto al que se observa como mediana en dicha investigacion,
entendiéndose como la mediana de los precios obtenidos, o, en su defecto, al
promedio de las propuestas econdmicas presentadas en el procedimiento de
contratacidn. En el caso de que no existan proveedores nacionales, conforme a lo
sefialado en el articulo 51 segundo pdrrafo de la LAASSP, dicho porcentaje sera de un
10% y serd la SRMAI, el drea encargada de determinar el precio no aceptable,
observando lo dispuesto en el apartado A del articulo 51 del RLAASSP. La presente
disposicién (nicamente serd aplicable cuando se utilice el criterio de evaluacion
binario.

4.14 El porcentaje que se restard al promedio de los precios preponderantes determinados
en los procedimientos de contratacién para la determinacién del precio conveniente,
sera del 40%. La determinacién del precio conveniente la realizard la SRMAI con base
en lo dispuesto en el apartado B del articulo 51 del Reglamento y Gnicamente sera
aplicable cuando el criterio de evaluacién sea el binario.

4,15 En los procedimientos que se realicen para la adquisicion y arrendamiento de bienes
muebles y contrataci6n de servicios, deberdn atenderse los aspectos de
sustentabilidad ambiental que permitan optimizar y utilizar de forma sostenible los
recursos para disminuir costos financieros y ambientales. Para tal efecto, deberén
observarse las disposiciones contenidas en los Lineamientos generaies relativos a los
aspectos de sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y

Pégina3 9



R&%eﬁa’; | CienciayTecnologia | $UNRC

servicios del Sector Pablico, en los Lineamientos para las adquisiciones de papel para
uso de oficina por parte de las dependencias y entidades de la APF y, en lo que resulte
aplicable, en los Lineamientos para ia eficiencia energética parala  APF.

5. LAS CONDICIONES CONFORME A LAS CUALES DEBERA SUJETARSE LA ADQUISICION O
ARRENDAMIENTO DE BIENES, LA CONTRATACION DE SERVICIOS, FUNDADOS EN LOS
CASOS DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA PREVISTOS EN LOS ARTICULOS 54 Y 55
DE LA LAASSP, DE ACUERDO CON EL OBJETO Y NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL ROSARIO CASTELLANOS

5.1 DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA

51.1

La dictaminacion de la procedencia de la contratacién y de que esta se ubica en
alguno de los supuestos contenidos en las fracciones II, IV, V, VI, VII, IX, primer
parrafo, XI, XII y XIX del articulo 54 de la LAASSP, sera responsabilidad del area
usuaria o requirente.

5.1.2 La persona titular de las areas que funjan como AR, cuyo nivel jerdrquico minimo,

serd de al menos Jefatura de departamento, es la persona servidora publica
facultada para dictaminar la excepcién a la LP por encontrarse en alguno de los
supuestos contenido en el articulo 54, fracciones, fracciones I, I1I, VIII, IX sequndo
parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII y XVIII de la LAASSP y suscribir e} escrito
mediante el cual se funde y motive la seleccién de! procedimiento de excepcidn
a la LP, en criterios de economifa, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones
de compra.

Para acreditar los supuestos de excepcién sefialados en el parrafo anterior,
debera presentarse la documental que demuestre fehacientemente que las
circunstancias prevalecientes actualizan el contenido de estas; tales como:
publicaciones, informes o comunicados de las autoridades competentes,
acuerdos, resoluciones, fallos y copia del contrato marco.

De conformidad con el articulo 53, de la LAASSP, podra la persona titular de la
SRMAI, como facultada, previa designacién por la persona titular de la DAF,
contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios sin sujetarse al
procedimiento de LP, a través de los procedimientos de ITP o de AD, cuando se
presente alguno de los supuestos de las fracciones L, III, VIII, IX segundo pérrafo,
X, XIII, XIV, XV, XVI, XVIIL, XVIII y XIX del articulo 54 de |a LAASSP.
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5.1.3 De acuerdo con los articulos 20, de la LAASSP y 12 del Reglamento, se delega la

facultad a la persona titular de la DAF, para autorizar las contrataciones de
bienes, arrendamientos o servicios que deban ser utilizados o prestados fuera
del territorio nacional, previa justificacién del drea solicitante firmada por la
persona titular de esta.

5.2 INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

52.1

5.2.2

5.2.3

Para efectos de la ITP, se considerara en lo aplicable, lo establecido en estas
POBALINES, para la LP, por lo que se podré considerar entre otros aspectos, la
convocatoria, junta de aclaraciones, visita a las instalaciones y acto de recepcion
y apertura de propuestas, observando lo establecido en la LAASSP, el

Reglamento y demas normatividad aplicable.

La documentacién que deberdn presentar las areas sera la mencionada en el
numeral 3.2 de este instrumento normativo.

Las AR enviaran por escrito a la DAF, el nombre de los proveedores que desean
invitar, su domicilio actual, correo electrénico y nimero telefénico, a fin de dar
tramite a las invitaciones correspondientes,

La SRMAI con la finalidad de dar mayor transparencia a los procedimientos de
ITP, deberd consultar el Portal de Compras MX para obtener posibles
proveedores e invitarlos junto con los del AR.

5.3 ADJUDICACION DIRECTA

5.3.1

5.3.2

a)

La DAF podra realizar AD en los términos establecidos en la LAASSP, el

Reglamento y en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, a través de la
SRMAIL

Los montos méximos para dichas operaciones se determinaran en funcién del
recurso total asignado, proporcionado por la DAF, a cada area para la adquisicion
y arrendamiento de bienes y la contratacién de servicios y de conformidad con
fos montos maximos y minimos indicados en el PEF vigente.

Dichas contrataciones deberadn tramitarse de acuerdo con lo siguiente:

En el caso de compras menores, y cuando el monto de la adjudicacién sea menor
a 300 veces las UMAS vigentes sin incluir el IVA, se requerira la factura que serd
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el documento legal que ampare la compra, y se realizaréan sin la necesidad de un
contrato, procediéndose al pago correspondiente con la factura presentada y el
Vo. Bo. de satisfaccion del AR, que deberd ser mediante oficio.

b) En los montos superiores a 300 veces las UMAS vigentes sinincluir el IVA, y hasta
ol monto de actuacién definido para las areas, se debera de contar con tres
cotizaciones, dictamen de adjudicacién y formalizar la contratacidon mediante
contrato.

6 ASPECTOS APLICABLES DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

6.1 CONVENIOS CELEBRADOS POR LA UNRC CON DEPENDENCIAS Y OTRAS ENTIDADES

De conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la LAASSP, las contrataciones que celebren
las dependencias con las entidades, o entre entidades, y los actos jurfdicos que se celebren entre
dependencias, o bien que se lleven a cabo entre alguna dependencia o entidad de la APF con Ja
UNRC, no estara dentro del &mbito de aplicacién de fas citada Ley, no obstante, dichos actos
quedaran sujetos a esos ordenamientos, cuando la dependencia o entidad obligada a entregar
el bien o prestar el servicio, no tenga capacidad para hacerlo por si misma y contrate un tercero
para su realizacion.

6.1.1 Cuando las AR propongan la celebracién de convenios con dependencias o
entidades se debera acreditar que cuenta con la capacidad para entregar los
bienes o prestar los servicios materia de la contratacién.

6.1.2 El AR integrara completa la documentacién que sea necesaria en el &mbito de su
competencia y en su caso notificard el estatus de la emisién de documentos que
no son su responsabilidad, de acuerdo con el tipo de procedimiento establecido
para su envio a la DAF.

Dicha documentacién consiste en:
. Solicitud para realizar el proceso de convenio.

. Términos de referencia (sélo aplica en el caso de Estudios o Investigaciones) o Anexo
Técnico (sélo aplica en la adquisicion de bienes y contratacion de servicios).

. Constancia de estudios no similares (sélo aplica en el caso de Estudios ©
Investigaciones) emitida por la DAF.

. Constancia de que no existe personal capacitado o disponible para la realizacién del
estudio o investigacién.
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Presupuesto o cotizacion original debidamente firmada por el representante legal
por parte de la institucién a la que se le va a contratar indicando los trabajos a realizar,
asi como el desglose del costo de estos.

Asimismo, el proveedor deberd entregar la documentacion que se requiera para cada
caso, en donde acredite su experiencia con el servicio a contratar.

Requisicion debidamente firmada por la persona titular del area (ver numeral 3.1).

Solicitud de Autorizacién de Gastos Restringidos debidamente firmada por la persona
titular del 4rea (sélo aplica en caso de ser una partida presupuestal restringida).

Constancia de suficiencia presupuestal emitida por la DAF a través de la SPRF.

Investigacién de Mercado. En los casos cuando no se presente el estudio de mercado,
la justificacion debera estar debidamente firmada por la persona titular del area, e
incluird un apartado en el que se expondrén las razones de que se obtienen las
mejores condiciones para el Estado, conforme lo establece el articulo 134
constitucional.

Asimismo, las dreas requirentes deberén incluir en las contrataciones de bienes o
servicios aquellos que utilicen tecnologias alternas o avanzadas mas rentables,
econémicas y con mejores sistemas de operacién que incluyan aspectos de
sustentabilidad ambiental, asi como la evaluacidn de las tecnologias que permitan la
reduccién de la emision de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, con
el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir
costos financieros y ambientales.

6.2 En la elaboracion del estudio de factibilidad que elaborarén las 4reas que funjan como

AR para determinar la conveniencia de adquirir o arrendar con opcién a compra los
bienes que requieran, se deberd considerar el precio de adquisicion de dichos bienes,
comparado con el costo de su arrendamiento y con el importe de su arrendamiento
con opcién a compra, por el periodo de su vida (til; asimismo, deberan tomarse en
cuenta, en su caso, los costos relativos a mantenimiento, consumibles,
aseguramiento, distribucién, almacenamiento, enajenacion, impuestos y derechos,
que tuvieran que pagarse.
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6.3 La DAF con base en la informacién proporcionada por las dreas para la integracion del
PAAAS y en los requerimientos especificos de bienes y servicios, autorizara aquellos
que sean susceptibles de consolidarse en un solo procedimiento de contratacién por
ser de uso generalizado o porque su naturaleza y sus caracteristicas y especificaciones
técnicas son genéricamente similares.

6.4 Para determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos para la adquisicion de

bienes o contratacién de servicios, debera considerarse que por su naturaleza y
caracteristicas sean requeridos por las &reas de manera reiterada y cuyos
requerimientos totales no puedan determinarse con precision. En este supuesto,
podran establecerse las cantidades minimas y maximas demandadas y que puedan
ser objeto de entregas parciales programadas o de prestacion continua o recurrente;
ademas de tener autorizados los recursos presupuestales para cubrir la cantidad
minima estimada para iniciar el procedimiento de contratacion.

La determinacién de los montos minimos y maximos se hard con base en las
necesidades programadas por las areas que funjan como requirentes; las cuales lo
indicaran expresamente en su requisicién de compra o servicio, a efecto de que, en su
caso, la SRMAI establezca en la convocatoria a fa LP o ITP o en la solicitud de cotizacién
en el caso de AD, las previsiones a que haya lugar.

En estos casos, ademds, se deberdn observar las disposiciones contenidas en los
articulos 68 de la LAASSP y 85 del RLAASSP; independientemente de atender las demas
reglamentaciones vigentes, asi como lo dispuesto en el presente instrumento.

6.5 Como politica de caracter general, la UNRC no adquirira bienes muebles usados o

reconstruidos; sin embargo, en casos excepcionales podrd autorizarse dicha compra
si a juicio del AR esta alternativa representa ventajas comparativamente con la compra
de bienes nuevos.

El AR realizard el estudio de costo beneficio que demuestre fehacientemente su
conveniencia; que su costo no es mayor al determinado mediante avallo practicado
por instituciones de crédito, corredores publicos o terceros habilitados legalmente
conforme a las disposiciones aplicables expedido dentro de los seis meses previos,
observando lo estipulado en el articulo 15 y en el segundo parrafo de la fraccion IX del
articulo 54 de 1a LAASSP. La realizacién del referido avallo serd a cargo del AR de los
bienes.
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6.6 La UNRC se abstendra de recibir propuestas, por el plazo de 2 (dos) afios calendario,
de los proveedores a los cuales por causas imputables a ellos mismos les hubiere
rescindido administrativamente mas de un contrato en un lapso de 2 (dos) afios
calendario contados a partir de la notificacion de la primera rescision. Asimismo,
durante el mismo periodo no les adjudicard contrato alguno. Dicho plazo se
computaré a partir de la fecha de notificacién de la segunda rescision.

De igual forma, la UNRC se abstendrd de recibir propuestas o adjudicar alguin contrato a
aguellos licitantes que de manera injustificada y por causas imputables a ellos mismos no
hubieren formalizado un contrato que les haya adjudicado con anterioridad, por el plazo de 1
(un) afio calendario, contado a partir de la fecha en que haya terminado del plazo estipulado en
el procedimiento de contratacién para la formalizacién del instrumento legal en cuestion.

6.7 Las proposiciones que hayan sido desechadas en un proceso de LP o en una ITP, asi
como las muestras que, en su caso, hubieren presentado, podran ser devueltas a los
respectivos licitantes previa solicitud formulada por escrito a la DAF por las personas
interesadas; una vez que se hubieran cumplido los términos y condiciones
establecidos al efecto en el Ultimo parrafo del articulo 85 de la LAASSP y en el articulo

104 del Reglamento.

Los licitantes presentaran la solicitud escrita a que se hacen mencion en el parrafo que antecede
en plazo maximo de 30 (treinta) dias naturales, contados a partir de la conclusion de los plazos
indicados en los referidos articulos de la LAASSP y del RLAASSP. Transcurrido este plazo la
SRMAI podra proceder a la destruccién de las propuestas y a poner a la disposicion de la
persona encargada del archivo las muestras no reclamadas, si se estima que pudieran ser de
alguna utilidad para la UNRC; observando las disposiciones vigentes en la materia y elaborando
constancia escrita de las acciones instrumentadas.

Invariablemente, la JDRMA de conformidad a lo previsto por el articulo 104 del RLAASSP
conservara las dos propuestas que hayan obtenido la puntuacion mas alta o las dos propuestas
solventes cuyo precio fue el mas bajo en el correspondiente procedimiento de contratacion, las
cuales en ninguna circunstancia podrén ser devueltas a los licitantes, aun cuande lo hubieren
solicitado por escrito; toda vez que las mismas formaran parte del expediente de la respectiva
contratacién.
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7 FORMALIZACION DE CONTRATACIONES

7.1 La SRMAI serd la responsable de elaborar los contratos, a través de {a JDRMA con base
a los modelos autorizados en el Médulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos
en el portal de Compras MX.

7.2 La SRMAI, a través de la JDRMA, elaborard los proyectos de contratos o convenios
derivados de las contrataciones que realice la UNRC, los cuales seran remitidos a la
DAJ para su revisién y a las AR para su visto bueno y en su caso, firma, en los casos
que aplique.

7.3 La firma de contratos y/o convenios derivados de los procedimientos de contratacién
corresponde a la persona titular de la DAF o de la persona titular del AR que debera
fungir como Administrador del Contrato, de conformidad con el articulo 84 del l

RLAASSP, y en su caso la persona designada para apoyar en la supervisién del servicio.

De conformidad con el articulo 67 de la LAASSP, la firma del contrato serd dentro de
los quince dfas naturales siguientes a la notificacion del fallo.

8 CONVENIOS MODIFICATORIOS.

8.1 Corresponde a la persona titular de la SRMALI, tramitar los Convenios Madificatorios
que por prérrogas o ampliaciones soliciten las &reas del contrato, previa solicitud y
justificacién en el marco establecido por ia LAASSP, el RLAASSP y el Manual

Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico (MAAGMAASSP), se deberd exhibir la siguiente
documentacion soporte para formalizar dicho instrumento:

Solicitud de Convenio Modificatorio (Oficio AR).
Oficio de solicitud de aceptacién al proveedor.
+ Respuesta del proveedor.

« Justificacién.

» Suficiencia presupuestal {(Solamente cuando el modificatorio sea por monto u ocupe
dos ejercicios fiscales o vigencia en caso de que aplique).
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8.2 Para casos de que, el Médulo de Formalizacidn de Instrumentos Juridicos en el portal
de Compras MX, no permita a la SRMAI formalizar los convenios modificatorios
correspondientes por fallas o errores del sistema, estos podran suscribirse de manera
autdgrafa, y tendran la misma validez juridica.

8.3 La SRMAI realizara las gestiones conducentes para informar a |a DAF los instrumentos
suscritos autografamente.

9 ADMINISTRACION DEL CONTRATO

9.1 Corresponde a las AR en su figura de persona administradora del contrato, la
supervisidn y seguimientos técnicos del instrumento juridico, asi como el dictamen de
entrega a entera satisfaccién de los bienes o servicios, y en su caso, la determinacién
y aplicacién de penas convencionales o deducciones por el incumplimiento del
contrato, a fin de que la SRMAI realice los tramites administrativos y legales
consecuentes, para su pleno cumplimiento, igualmente, el AR dara tramite ante la
SPRF, los pagos de las facturas y recibos de honorarios que presenten [os proveedores
de los bienes o servicios contratados.

9.2 La SRMAI en conjunto con las AR, deberdn supervisar que los bienes adquiridos
cumplan con la calidad y condiciones establecidas en los contratos que se formalicen
con los proveedores. En el caso de arrendamiento de bienes muebles y de prestacién
de servicios, las AR deberdn supervisar el cumplimiento de las condiciones pactadas.

9.3 Si esos bienes o servicios fueran especializados, adicionalmente deberan intervenir las
AR, quienes deberan emitir una constancia de recepcion a satisfaccion de los bienes
y/fo servicio recibido.

9.4 Correspondera a las personas administradoras del contrato hacer constar por escrito
el cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo o de ser el caso realizar el
calculo y notificar a los proveedares los incumplimientos y las sanciones que se han
hecho acreedores.
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10 CRITERIOS CONFORME A LOS CUALES SE PODRAN OTORGAR ANTICIPOS, LOS
PORCENTAJES DE ESTOS Y LAS CONDICIONES PARA SU AMORTIZACION,
CONSIDERANDO LO SENALADO POR LOS ARTICULOS 16, 40 FRACCION XIX Y 66
FRACCION X DE LA LAASSP.

10.1 OTORGAMIENTO DE ANTICIPO

Cuando a juicio del AR sea necesario el otorgamiento de anticipo, considerando las
particularidades de la adquisicién de bienes o la contratacion de los servicios, la
persona titular de la misma, debera justificarlo por escrito, debidamente fundado y
motivado, exponiendo las razones de su necesidad y lo adjuntaré a la instruccién de
contratacién de bienes, arrendamiento o servicio, conforme a lo indicado en el
numeral 3.2 de este documento.

Corresponderd a la persona titular de la DAF, una vez analizados los motivos y razones
presentados por el AR, aprobara o rechazara la solicitud formulada, misma que sera notificada
por escrito a la persona titular de la AR. En el supuesto de que fuere aprobada, para el
otorgamiento del anticipo y su amortizacion se atenderdn los siguientes criterios:

a)

b)

c)

d)

El AR deberd contar con los recursos presupuestales para tal fin, disponibles en su
calendario financiero en {a fecha que se estime su pago.

El porcentaje maximo que podra otorgarse sera del 50%, debiéndose observar las
disposiciones establecidas en el articulo 16 de la LAASSP y en el articulo 11 del
RLAASSP.

Cuando el disefio de los bienes de fabricacién especial sea realizado por el proveedor
y ésta sea pactada a precio fijo, podrd otorgarse un anticipo de hasta el 25% del monto
total del contrato; pudiéndose otorgar un segundo pago hasta por el mismo
porcentaje, cuando el disefio haya sido aprobado por el AR.

La SRMAI tramitard ante la SPRF el pago de los anticipos a mas tardar a los 5 (cinco)
dias habiles siguientes a la fecha en que se hubiere presentado y aceptado la
respectiva garantia, en los términos de las disposiciones legales y normativas
vigentes en la materia. Circunstancia que deberd precisarse en la convocatoria a la LP
o en la ITP y estipularse en el contrato respectivo.

La amortizacién de los anticipos que se otorguen deberd realizarse de manera
proporcional en cada uno de los pagos que se realicen; condicién que, igualmente,
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debera consignarse en la convocatoria al procedimiento de contratacion y disponerse
en el documento que la formalice.

10.2 CONDICIONES ESPECIFICAS PARA LA ENTREGA DE BIENES Y PRESTACION DE
SERVICIOS, ASf COMO LOS CRITERIOS GENERALES QUE DEBERAN ATENDERSE
PARA ACREDITAR LA RECEPCION A SATISFACCION DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL ROSARIO CASTELLANOS DE DICHOS BIENES O SERVICIOS,
ATENDIENDO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 73 PRIMER PARRAFO DE LA
LAASSP.

La recepcién de los bienes o la prestacién de los servicios de las dreas, de los
procedimientos de contratacién, se sujetara a los siguientes criterios y
consideraciones:

10.2.1 Por regla general, los bienes adquiridos seran recibidos por la SRMAI a través
del EAI de la UNRC, quien sera responsable de su recepcién, guarda, custodia
y distribucion; verificando, invariablemente, que los mismos cumplan con las
cantidades, caracteristicas, especificaciones técnicas y calidad establecidas en
los respectivos contratos. La recepcién se acreditard con la documentacién
correspondiente.

10.2.2 Cuando en la distribucion se establezca la entrega de los bienes a las areas, su
recepcion la realizaré la persona servidora publica que hubiere sido designada
para ello por el AR de los mismos, cuyo nivel no sera inferior al de jefatura de
departamento o, en su defecto, serd la persona servidora pablica de mayor
jerarquia en el lugar de destino indicado. La recepcién a entera satisfaccion se
acreditard mediante remisién o en su caso la factura siempre y cuando estas
detallen las cantidades, caracteristicas, especificaciones técnicas y calidad, que
serdn las indicadas en el respectivo contrato y deberan ser entregadas a la
persona EAI para su registro correspondiente.

En estos casos, se procurara que, en la medida de lo posible, participe en el
proceso de recepcién la SRMAI a través de la persona EAIL, quedando
establecido que, en caso de que tal participacion no sea factible, no obstara
para que se lleve a cabo la recepcion de los bienes en el lugar de destino. La
responsabilidad de la recepcién de estos recaerd en la persona servidora
publica designada para tal fin.

En la recepcion de bienes, bienes especializados o de fabricacién especial o
sobre disefio participard un representante del AR o del drea gue, en su taso,
haya participado en el procedimiento de contratacién como AT, a efecto de

5
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coadyuvar a la verificacién de que la entrega de estos se realiza en estricto
apego a las cantidades, caracterfsticas y especificaciones técnicas y demas
condiciones estipuladas en el contrato.

10.2.3 En el caso particular de los contratos correspondientes a bienes de fabricacion

especial o sobre disefio, la UNRC, a través del AR o del AT, en su caso, en
cualquier momento podrd requerir por escrito al proveedor la informacion
relativa al proceso de fabricacién de estos que acredite que éste se ajusta a las
caracteristicas, especificaciones técnicas y programa de trabajo convenidos. Lo
anterior podrd complementarse mediante visitas a las instalaciones del
proveedor o al lugar en que tenga verificativo la fabricacién de los bienes.

Ambas circunstancias deberan considerarse en la convocatoria a la LP, en las
ITP o en la solicitud de cotizacidén en el caso de AD, y ratificarse en el contrato
correspondiente.

10.2.4 Tratdndose de la adquisicién de bienes cuyo costo no rebase las trescientas

veces el salario minimo diario general vigente en la Ciudad de México, la
recepcién de los bienes que deban ser inventariados sera responsabilidad de
la SRMALI a través de la persona EAI en caso de cualquier otro tipo de bien lo
podra recibir el AR, por o que deberd sellar y firmar la remisién
correspondiente.

10.2.5 Las AR seran las directamente responsables de supervisar y vigilar la debida

prestacién de los servicios cuya contratacion hayan solicitado a la DAF a través
de la SRMAI Para tal efecto, la persona publica designada como
administradora del contrato verificard que la prestacién de los servicios se
realice en estricto apego a las caracteristicas, especificaciones, términos y
condiciones estipulados en el contrato correspondiente. En caso de
incumplimiento, notificara al proveedor tal circunstancia para que éste proceda
a subsanaria de inmediato; independientemente de lo anterior, procedera a
determinar el importe de los servicios no prestados y, en su caso, el monto de
las penas convencionales que habran de aplicarse al proveedor.
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10.2.6 En el arrendamiento de bienes muebles tales como: mobiliario, equipo de

administracién, equipo de oficina, equipo informatico y de comunicaciones, los
encargados de la administracién de los contratos o en caso de existir
supervisor, deberan verificar que éstos se han proporcionado en las cantidades
establecidas y con las caracteristicas y especificaciones técnicas, términos y
condiciones estipuladas en los mismos.

El pago de la adquisicién de los bienes serd procedente una vez que las areas o
las personas servidoras publicas designadas para la recepcion de estos,
manifiesten que ésta se ha realizado a su entera satisfaccién y en los tiempos
establecidos en el respectivo contrato; debiendo suscribir la documentacién
correspondiente.

En el caso de la contratacién de servicios, a la terminacion del contrato o a la
fecha de corte que corresponda en los contratos con pagos parciales o
mensuales, el Administrador del Contrato emitird un reporte en el que
manifieste gque los servicios se recibieron de conformidad y a entera
satisfaccion en los términos y condiciones establecidas y que el pago es
procedente. Este criterio serd extensivo para el caso de los contratos relativos
al arrendamiento de bienes.

El pago de los bienes, arrendamientos y servicios se realizard dentro de los
plazos previstos en el contrato y conforme a los procedimientos establecidos
para tal fin por la SPRF.

10.2.7 Cuando por causas de fuerza mayor o caso fortuito el proveedor no pueda

realizar la entrega de los bienes en la fecha pactada o cumplir con el plazo
convenido para el arrendamiento o la prestacién del servicio, previo al
vencimiento respectivo, éste podrd presentar un escrito a la persona
administradora del contrato solicitando una prérroga para el cumplimiento de
la entrega de los bienes o prestacién del servicio debiendo acreditar la causa
que motivd el incumplimiento del plazo establecido. La persona administradora
del contrato analizaré la peticion y de estimario procedente, se otorgara la
prérroga solicitada previo visto bueno de la DAF.
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10.2.8 En el caso de que, por circunstancias extraordinarias plenamente justificadas,
el proveedor no pueda entregar los bienes de acuerdo con lo estipulado en el
contrato correspondiente y, en su lugar, ofrezca bienes diferentes; el area
responsable de administrar el contrato proceders a revisar la propuesta
mediante el andlisis comparativo de los bienes originales y los sustitutos
ofrecidos, a efecto de emitir el correspondiente dictamen y hacer de
conocimiento a la DAF.

La sustitucion serd procedente sélo cuando se cumplan las siguientes
condiciones:

a) Que el bien ofrecido tenga caracteristicas y especificaciones técnicas iguales
o superiores a las ofrecidas originalmente.

b) Que el precio sea igual al originalmente adjudicado.

¢) Que la sustitucién no implica en modo alguno otorgar al proveedor |
condiciones ventajosas con respecto a su propuesta original.

10.3 CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LAS FORMULAS O MECANISMOS DE
AJUSTE PARA PACTAR EN LOS CONTRATOS DECREMENTOS O INCREMENTOS EN
LOS PRECIOS

En la elaboracién de formulas o mecanismos de ajuste para pactar en los contratos
decrementos o incrementos en los precios, se observaran los siguientes criterios:

10.3.1 Por regla general las adquisiciones, arrendamientos y servicios que lleve a cabo
la UNRC, se pactaran bajo la condicién de precio fijo. Sin embargo, enlos casos
en que se abarque méas de un ejercicio fiscal o en aquellos que consideren ei
uso intensivo de mano de obra o insumos sujetos a precios oficiales, se podran
pactar formulas o mecanismos de ajuste de precios, observando lo dispuesto
en este numeral y lo establecido en el articulo 65 de la LAASSP y articulo 80 del

Reglamento.

10.3.2 Procederd la definicion de férmulas o mecanismos de ajuste de precios
Gnicamente cuando tal situacién se haya previsto en la convocatoriaalaLPoa
ja ITP; con excepcion de lo previsto en el segundo parrafo del articulo 65 de la
LAASSP.
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10.3.3 Las férmulas o mecanismos de ajuste de precios que se utilizardn para pactar
decrementos o incrementos de precios en un contrato serdn aquellos que
previamente se hubieren definido en la convocatoria a la LP o en la ITP.

10.3.4 En los contratos con vigencia menor de un afio no se podran pactar condiciones
de ajuste de precios, salvo en casos excepcionales que sean aprobados
previamenite a la realizacién del procedimiento de contratacién por la SRMAL

10.3.5 Si el precio gue sufra decremento o incremento se encuentra conformado por
varios conceptos, se deberd establecer con claridad cudl o cuéles de ellos seran
susceptibles de modificarse, asi como el valor porcentual de cada uno de ellos.

10.3.6 El incremento de precios, en casc de autorizarse, sélo sera procedente en
aquellas adquisiciones, arrendamiento o servicios que de acuerdo con su
calendario no presenten atrascs en la entrega de bienes o la prestacion de los
servicios por causas imputables directamente al proveedor.

Podra convenirse el incremento de precios por el cambio de ejercicio fiscal, siempre
y cuando se hubieren prestado los servicios por un periodo minimo de doce meses,
tomando como tape maximo el porcentaje de indice inflacionario determinado por el
Banco de México al cierre del ejercicio fiscal anterior al que se solicite el incremento,
cuando la vigencia del contrato coincida con el término del afio fiscal. En caso
contrario, se fijara la inmediata anterior a la fecha en que iniciara el incremento
definido por el Banco de México.

En estos casos, deberd establecerse en la convocatoriaalalPoen laITP y en el
respectivo contrato el plazo dentro del cual el proveedor podra presentar su solicitud,
indicando que, de no observarlo, el incremento se otorgaria (nicamente a partir de
ta fecha de solicitud.

10.3.7 En la contratacién de servicios plurianuales, ademas del mecanismo de ajuste
sefalado en el punto anterior, en el cambio de ejercicio fiscal las AR podran solicitar
el ajuste anual de precios tomando en consideracién el Indice Nacional de Precios al
Consumidor (INPC} publicado en el DOF las primeros diez dias del mes siguiente al
que corresponda por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

10.3.8 Se deberd contar con la certificacién de la suficiencia presupuestal
correspondiente, previo a la autorizacién de cualquier incremento de precios.

PéginaS 3



fﬂ&%‘;'agg | Ciencia yTecnologia | §UNRC

11 LAS BASES, FORMA Y PORCENTAJES A LOS QUE DEBERAN SUJETARSE LAS GARANTIAS
QUE DEBAN CONSTITUIRSE POR LOS ANTICIPOS OTORGADOS Y EL CUMPLIMIENTO DE
LOS CONTRATOS, ATENDIENDO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 69 SEGUNDO
PARRAFO DE LA LAASSP.

Las garantias que deban constituirse por los anticipos otorgados y por el cumplimiento de
contratos, se sujetaran a las siguientes bases, formay porcentajes:

11.1 La SRMAI a través de la JDRMA, remitira a la SPRF las garantias de cumplimiento
para su resguardo y custodia, asi como para su registro contable respectivo por el
alta y baja, y a peticion de parte o por término de obligaciones contractuales se
solicitara en su momento la cancelacién de estas, y

11.2 La SRMAI entregaré a la SPRF para guarda y custodia de las garantias presentadas
por los proveedores para el cumplimiento de los contratos.

11.3 La forma de otorgamiento de las garantias del anticipo y de cumplimiento del
contrato quedara indicada en la convocatoria a la LP, en la ITP o en la solicitud de
cotizacion, tratandose de AD; y podra efectuarse en alguna de las formas previstas
en el articulo 137 del Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la
Federacién y en el articulo 79 del Reglamento de ia LFPRH.

La forma de garantizar el cumplimiento del contrato serd por medio de fianza emitida por
institucién autorizada o en su caso cheque de caja o cheque certificado a favor de la UNRC.

11.4 Para el caso de las garantias que se constituyan mediante péliza de fianza, deberan
ser acorde a los modelos seRalados en las disposiciones de caracter general vigentes,
por las que se aprueban los modelos de pélizas de fianzas constituidas como garantia
en las contrataciones pablicas realizadas al amparo de la LAASSP.

Los modelos de péliza de fianza se incorporarén a las convocatorias a la LP, a las ITP y, en su
caso, a las solicitudes de cotizacién en el caso de las adjudicaciones directas, para conocimiento
y estricta observancia de los proveedores. La DAF a través de la SRMAI vigilara, en el ambito de
sus respectivas competencias, que los textos de las pélizas presentadas se apeguen a los
referidos modelos durante la recepcion, calificacién y aceptacién de los precitados
instrumentos, con el apoyo y coordinacion de la SPRF o quien esta designe.

11.5 Las garantias de cumplimiento del contrato se sujetaran a los siguientes criterios:

a) El proveedor en un contrato debera entregar la garantia con la misma vigencia de
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este y por un importe equivalente al 10% del monto total del contrato, sin incluir
el importe del Impuesto al Valor Agregado, en el plazo indicado en la convocatoria,
a falta de esta precisién, dentro de los diez dias naturales siguientes a la fecha de
firma del contrato, de conformidad con el articulo 69 de la LAASSP.

Considerando que el riesgo de incumplimiento del contrato, asf como la posible
afectacién de los intereses de la UNRC, pudieran ser mayores al promedio,
tomando en consideracion las caracteristicas y naturaleza de la contratacién, 1a
persona titular del AR podra solicitar a la SRMAI, de manera motivada y fundada,
el establecimiento de una garantfa de cumplimiento mayor; en la inteligencia de
que ésta no podra exceder del 20% del importe total del contrato, sin incluir el
importe del Impuesto al Valor Agregado.

En el caso de los contratos abiertos, el importe de la garantia se determinara con
base en el monte maximo de los bienes o servicios contratados.

Tratandose de contratos plurianuales, la garantfa de cumplimiento se constituira
por el porcentaje que corresponda del monto total por erogar en el ejercicio fiscal
que se trate y debera ser renovada al inicio de cada afio por el monto que se
ejercera en el mismo, debiéndose presentar a mas tardar dentro de los primeros
10 (diez) dias naturales del ejercicio fiscal respectivo o bien, la UNRC podré aceptar
la garantfa cubriendo la totalidad del contrato.

Tomando en consideracién los criterios de divisibilidad o indivisibilidad de las
obligaciones contractuales emitidas por la SABG, conforme a la normativa
aplicable.

Para efectos de lo anterior, se consideraran las caracterfsticas, cantidad y destino
de los bienes o servicios objeto de la contratacion, para definir si con la entrega de
bienes o la prestacién de servicios de manera parcial estos resultan utiles,
aprovechables o funcionales. Con base en este anélisis, se determinara si es
procedente recibir parcialmente los bienes y servicios solicitados, para determinar
en los contratos si las obligaciones objeto de estos son divisibles o indivisibles.

Las garantias de cumplimiento serdn actualizadas en los términos establecidos en
la fraccion IV del articulo 85 y en el quinto parrafo del articulo 91 del Reglamento,
cuando se realicen modificaciones a los contratos. En estos casos no se
considerara la alternativa de “péliza de fianza nueva”, sino que debera ser
mediante endoso a la péliza original.

Las garantias de anticipo se sujetaran a lo siguiente:

a)

Se constituirdn para garantizar la correcta aplicacién del anticipo otorgado,
preferentemente mediante péliza de fianza expedida por compafifa legalmente
autorizada para ello, a favor de la UNRC.
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b) Se entregaran junto con el original de la factura que ampare su pago, con una
anticipacién minima de 10 (diez) dias habiles a la fecha establecida para su pago
en el contrato, a la SPRF mediante los procedimientos establecidos.

¢) Se constituira por el 100% del anticipo otorgado.
d) Estara vigente hasta la total amortizacién del anticipo otorgado.

11.8 Traténdose de contratos de seguros, deberd observarse lo establecido en ios articulos
15 y 294 de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas relativas a que no es
obligatorio presentar la garantia, en tanto no sean declaradas en quiebra o
liquidacién, o que sus propiedades y valores sirvieran para el cumplimiento de
obligaciones.

11.9 Cuando se adquieran bienes que cuenten con garantia del fabricante, invariablemente
deberan ser entregados por el proveedor con dicha garantia; en el entendido de que,
en caso de que se requiera hacerla efectiva, el proveedor serd el conducto para
hacerlo. Esta circunstancia se estableceré en la convocatoria a la LP o en la ITP.

11.10 En las polizas de fianza y/o carta de crédito irrevocables debera indicarse que estaran
vigentes durante el tiempo que dure la substanciacion de todos los recursos legales
o juicios que se interpongan y hasta que se dicte resolucién definitiva por la autoridad
competente.

11.11 Los proveedores que realicen la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios
a satisfaccion del AR, dentro del plazo establecido para la entrega de la garantia de
cumplimiento del contrato en los procedimientos de contratacién, no estaran
obligados a presentarla.

11.12 Para hacer efectivas las garantias, el Administrador de Contrato, integrara el
respectivo expediente para que se realicen los trémites procedentes ante la DAF;
cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

11.12.1 En el caso de las garantias del anticipo, cuando éste no se hubiere
amortizado en su totalidad.

11.12.2 Por lo que respecta a las garantfas de cumplimiento de contratos, cuando el
proveedor no cumpla con cualquiera de sus obligaciones estipuladas en el
contrato, o cuando no responda por los defectos o vicios ocultos que se
presenten en los bienes entregados o en |os servicios prestados.

El proceso para la liberacion de garantias podra ser a solicitud del proveedor
por terminacion de la vigencia del contrato, en caso de que sea a solicitud
expresa del proveedor, este debera emitir un escrito de manera fisica,
solicitando su liberacién a la persona administradora del contrato ¢ en su
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caso al AC, si ocurriera a este ultimo, esté deberd generar un oficio
soficitando a la persona administradora del contrato su postura de
liberacién, en el sentido de conocer si el proveedor cumplié de manera
oportuna y a satisfaccién con los servicios contratados o bienes adquiridos.
En cualquiera de los supuestos, La DAF debera emitir respuesta mediante
oficio negando o aceptando su liberacién, asimismo la SRMAI notificara a la
SPRF la liberacién de estas.

En caso de incumplimiento en la entrega de los bienes o servicios, la SRMAI
lievara a cabo el procedimiento correspondiente de aplicacion de garantias,
con la asesoria de la DAJ.

11.13 Una vez que se hubiere amortizado totalmente el anticipo otorgado, a peticién formulada
por escrito por el proveedor, la SRMAI podra liberar la garantia del anticipo.

11.14 Cuando a juicio del AR sea necesario exigir al proveedor la entrega de una péliza de fianza
de responsabilidad civil, considerando la naturaleza de la contratacion, la persona titular
de esta debera solicitarlo al presentar su requerimiento de contratacién de manera
motivada y fundada. Asimismo, bajo su responsabilidad, el AR determinara el porcentaje
o monto del referido instrumento.

11.15 En las especificaciones de {a contratacion, el AR determinara si para la adquisicién de
bienes, la contratacién de arrendamiento de bienes muebles y/o servicios el proveedor
estara obligado a otorgar una garantia contra defectos de fabricacién y/o vicios ocultos,
segln corresponda, considerando la naturaleza de los bienes a adquirir o servicios a
arrendar o contratar. El AR sefalara las caracteristicas de dichas garantias y los plazos
durante los cuales deberan estar vigentes.

En las especificaciones de la contratacion, el AR podra prever que el proveedor de que se trate
tendra la obligacion de responder por dolo, negligencia e impericia, sin perjuicio de las garantias
que le corresponda otorgar en términos de la LAASSP y demas disposiciones aplicables. Para
los bienes que cuenten con garantia del fabricante sera necesario que éstos se entreguen con
la pdliza correspondiente o su equivalente.

11.16 La SRMAI ser3 el area responsable de determinar montos menores de las garantias de
cumplimiento de los contratos, atendiendo a la peticién formulada por escrito o medio
electrénico por el AR, asi como de sustituir ¢ cancelar las garantias de cumplimiento y de
calidad de los hienes. La determinacién de un porcentaje menor se realizara considerando
la informacién sobre el historial de cumplimiento favorable de los proveedores que
contenga el Registro Unico de Proveedores y Contratistas, observando lo dispuesto en los
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Lineamientos para la reduccién de los montos de garantfas de cumplimiento que deban
constituir los proveedores y contratistas.

12 CRITERIOS PARA EXCEPTUAR A LOS PROVEEDORES Y CONTRATISTAS DE LA
PRESENTACION DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, EN LOS
SUPUESTOS A QUE SE REFIEREN LOS ARTICULOS 69 SEGUNDO PARRAFO DE LA LAASSP.

A solicitud expresa y por escrito de la persona titular del drea que funja como AR, debidamente
fundada y motivada, en la que asuma la responsabilidad de tal peticion, la DAF, podra exceptuar
al proveedor de presentar la garantfa de cumplimiento del respectivo contrato en los siguientes
€asos:

a) Cuando la vigencia del instrumento contractual sea inferior o igual a 30 dias
naturales.

b) Cuando el monto del contrato sea inferior, igual o menor a trescientas veces las UMA
vigentes sin incluir el IVA, o se trate de un instrumento cuyo objeto sea de aplicacion
inmediata.

¢) En el caso de los convenios celebrados con organismos internacionales, previa
solicitud por escrito del AR dirigido a la DAF.

d) En las adjudicaciones que se realicen con fundamento en el articulo 54, fracciones II,
IV, V, XLy XIV, y en el articulo 55 de la LAASSP.

e} En los demas casos debidamente justificados, los cuales deberdn ser fundados y
motivados mediante escrito emitido por el drea que requiera la excepcion de la
garantia.

Se hard del conocimiento de los probables proveedores en las ITP o en las solicitudes de
cotizacion para el caso de adjudicaciones directas, segun corresponda, a efecto de que en las
proposiciones o cotizaciones que presenten no incluyan los costos por dicho concepto.

13LOS ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA DETERMINACION DE LOS TERMINOS,
CONDICIONES Y PROCEDIMIENTO A EFECTO DE APLICAR LAS PENAS CONVENCIONALES
Y DEDUCCIONES ECONOMICAS, ATENDIENDO LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 75 Y 76
DE LA LAASSP.

Para la determinacién de los términas, condiciones y procedimientos para la aplicacion de penas
convencionales y deducciones, se observaran los siguientes criterios:

[ fanfteal
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13.1 Deber4 establecerse en los contratos la aplicacion de penas convencionales por el
atraso en la entrega de bienes o en la prestacién de servicios por causas imputables

al proveedor.

13.2 Estas penas convencionales podrén ser por el equivalente del 0.5% al 5% del valor
total de los bienes no entregados o de los servicios no prestados en las fechas
establecidas, por cada dia natural de retraso, sin incluir el importe del Impuesto al
Valor Agregado.

La determinacion del porcentaje y periodicidad corresponderd a la persona administradora del
contrato, la cual lo determinara en funcién de la naturaleza o caracteristicas de los bienes o
servicios; determinacion que hara del conocimiento de la SRMAI al presentar la solicitud de
adquisicién o arrendamiento de bienes o contratacién de servicios. En el caso de incumplimiento
de las obligaciones derivadas de los contratos de servicios cuyos pagos deban realizarse
mensualmente, las penas convencionales seran del 0.5% al 5%, sobre el monto mensual de los
servicios no prestados.

13.3 En el caso de incumplimiento de las obligaciones derivadas de los contratos de
servicio de asesorfa, estudios e investigaciones las penas convencionales seran del
0.5% al 5% por cada dia habil de atraso sobre el monto de los servicios no prestados
en los plazos establecidos, |a cual no podré exceder de dos (2) dias habiles.

La aplicacién de las penas convencionales no podré exceder del monto o porcentaje de la
garantia de cumplimiento del contrato.

[
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13.6

13.7

13.8

13.9

En los casos en que se haya exceptuado al proveedor de entregar garantia de
cumplimiento del contrato, las penas convencionales podran ser del 2% al 5% del
importe total de los bienes no entregados o de los servicios no prestados en los
plazos establecidos, por cada dia natural de retraso, hasta un maximo que no
exceda el 20% del importe de estos.

La SRMAI por decisién propia o a peticién del AR de los bienes o servicios, podra
determinar porcentajes diarios de penalizacién diferentes a los indicados en los
puntos 13.2, 13.3 y 13.4; observando los limites establecidos en los puntos 13.5 y
13.6. De ser el caso, esta circunstancia debera estipularse en la convocatoria ala LP,
en la ITP o en la solicitud de cotizacién tratdndose de AD, y refrendarse en el
contrato respectivo.

En los contratos se estipulari la forma de pago en que los proveedores pagaran las
penas convencionales; pudiendo ser mediante nota de crédito para la aplicacion del
descuento respectivo con cargo al pago que proceda por los bienes entregados o
por los servicios prestados.

Sera responsabilidad de las AR encargadas de administrar el contrato, realizar
calculo del monto de las penas convencionales que deberan aplicarse al proveedor
por la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios de manera
extempordnea. Notificardn lo procedente al proveedor, previa validacién de la DAF
y le exigirdn la entrega del documento que se hubiere establecido en el contrato
para su pago.

Cumplido lo anterior, procederdn a elaborar y validar el documento que genere el
pago a favor del proveedor, indicaradn el monto a aplicrsele por concepto de penas
convencionales y lo remitiran a la SPRF para su correspondiente tramite,
acompafado del documento mediante el cual el proveedor pague las referidas
penas convencionales.

E! cobro de penas convencionales es independiente de la exigibilidad del pago de
los dafios y perjuicios que el proveedor pudiere ocasionar por la entrega de los
bienes o la prestacién de los servicios extemporanea; asi como de la aplicacién de
deducciones con motivo del incumplimiento parcial o deficiente del contrato por
parte del proveedor.

En la aplicacién de deducciones se consideraran los siguientes criterios:
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13.14

 México

Dependiendo de la naturaleza y caracteristicas de los bienes adquiridos ©
arrendados y de los servicios contratados, se determinara la procedencia de aplicar
deducciones en los contratos con motivo del incumplimiento parcial o deficiente
en que pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas o conceptos
contemplados en los mismos.

Se podra proceder la cancelacién total o parcial de las partidas o conceptos no
entregados o, en su caso, la rescisién del contrato, cuando se llegue a un
incumplimiento equivalente al 10% de los bienes o servicios contratados.

Se estableceran las bases para su calculo, en las que se considerarad que éste
abarcard hasta la fecha en que materialmente se cumpla la obligacién y sin que
cada concepto de deducciones exceda fa parte proporcional de la garantia de
cumplimiento del contrato que le corresponda; se tomaran como base para el
calculo los precios unitarios de los bienes o servicios de que se trate consignados
en el contrato correspondiente.

Sin embargo, en aquellos casos en que no exista un precio unitario determinado
las deducciones se calculardn sobre la base del importe de un dfa de servicio; para
lo cual se dividird el importe mensual del contrato entre 30.5 sin considerar el
monto del Impuesto al Valor Agregado.

En todo momento deberdn observarse las disposiciones contenidas en la
normativa aplicable.

La responsabilidad de observar la presente disposicién correspondera a el area
que funja como AR en el procedimiento de contratacién, en coordinacion con fa
SRMAI, quienes se encargaran de hacer las precisiones correspondientes, de
manera ciara y expresa, en los modelos de contrato y en estos mismos
instrumentos una vez formalizados.
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13.15 Su aplicacién procederd, por ejemplo, en los contratos relativos a vigilancia y
limpieza cuando en la prestacién de los servicios se detecten inasistencias del
personal estipulado en el respectivo instrumento; en cuyo caso, las dreas usuarias
de los servicios deberén hacerlo del conocimiento del drea responsable de la
administracién del contrato para los efectos conducentes.

13.16 Las deducciones al pago de bienes, arrendamiento de bienes muebles y/o servicios
se aplicaran cuando exista cumplimiento parcial o deficiente en las obligaciones
contractuales a cargo del proveedor, para lo cual el AR deberé determinar en el
Anexo Técnico las causales motivo de la deduccién. El AR de acuerdo con las
condiciones especificas precisard en el Anexo Técnico de la contratacién
respectiva, el porcentaje de la deduccién que se aplicara para cada tipo de
deficiencia y/o cumplimiento parcial.

13.17 El cobro de deducciones sera a través de nota de crédito para la aplicacién del
descuento respectivo con cargo al pago que proceda por los bienes entregados o
por los servicios prestados.

14 RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES DE LAS AREAS REQUIRENTES, USUARIAS Y
TECNICAS.

14.1 RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES DE LAS AREAS REQUIRENTES, USUARIAS
O SOLICITANTES.

En la LAASSP y el Reglamento, se establecen las siguientes atribuciones y
responsabilidades a las dreas que, en los procedimientos de contratacion, fungen
como AR, usuarias o solicitantes:

a) Elaborar la justificacién para celebrar en el extranjero contratos bajo la legislacion
del lugar en que se celebren y para acreditar que un procedimiento de
contratacién no puede llevarse a cabo dentro del territorio nacional.

b) Elaborar el dictamen para contratar servicios de consultorias, asesorias, estudios
e investigaciones.

¢) Justificar las razones para la reduccién de plazos en un proceso licitatorio.

d) Acreditar los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia en que se funda el procedimiento de excepcién seleccionado y las
razones en que se sustente el ejercicio de esta opcién.

e) Dictaminar la procedencia de la contratacién bajo los supuestos de excepcion
contenidos en las fracciones II, IV, V, VI, VII, IX primer pérrafo, XI. XII y XX del
articulo 54 de la LAASSP y 72 del Reglamento.

f) Elaborar el informe a la persona titular de la Rectoria sobre el resultado obtenido
de la contratacion de los servicios de consultorias, asesorias, estudios e

L9
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investigaciones, y la forma en que contribuye al logro del objetivo para el cual se
realizé la contratacion.

g) Proporcionar la informacion para la integracion del PAAAS.

h) Presentar solicitudes para la celebracién de sesiones extraordinarias del CAAS.

iy Formular las solicitudes de excepcién a la LP e integrar la documentacion soporte
correspondiente.

j) Fungir como responsables del contenido de la informacién y documentacién que
someta a la consideracién del CAAS.

k) Las areas usuarias, técnicas o solicitantes seran las responsables de elaborar el
Anexo Técnico, documento que deberd especificar todas y cada una de las
caracteristicas, descripcion, especificaciones y cantidades de los bienes por
adquirir o condiciones del servicio por contratar.

I} Formular la requisicion de compra o servicio y tramitar la constancia de no
existencia de bienes iguales o similares en Almacén.

m) Realizar la IM en forma conjunta con el AC.

n) Indicar en la convocatoria a la LP, en la ITP o en la solicitud de cotizacién en el caso
de AD, el nombre y los datos de identificacién de las normas que deberan
cumplirse en el procedimiento de contratacién.

o) Indicar el nombre y los datos de identificacién de las normas de gestion de calidad
aplicables al procedimiento de contratacion.

p) Autorizar el requisito de experiencia mayor de un afio de los licitantes, en el
procedimiento de contratacién.

q) Autorizar el requisito de que los ingresos del licitante sean equivalentes hasta el
veinte por ciento del monto fotal de su oferta.

r) Autorizar por escrito la no aceptacién de proposiciones conjuntas, demostrando
que con elio no se limita la libre participacidn de posibles licitantes.

s) Nombrar un representante para que participe en la junta de aclaraciones, con los
conocimientos técnicos suficientes para dar respuesta a las solicitudes de
aclaracién presentadas por los licitantes.

t) Emitir el dictamen en el que se indique la conveniencia de reducir hasta en un diez
por ciento las cantidades de bienes o servicios materia de la LP, cuando el
presupuesto asignado sea rebasado por las proposiciones presentadas y se
determine previamente que los precios son aceptables.

u) Identificar los documentos clasificades como reservados o confidenciales
conforme a lo establecido en las disposiciones en materia de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Piblica Gubernamental, que estime necesarios para que
el licitante elabore su proposiciéon para la ejecucién de servicios de consultoria,
asesoria, estudio e investigacién, bajo la modalidad de AD con base en los
supuestos de excepcién sefialados en el articulo 53 de la LAASSP y el articulo 72
del Reglamento,
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v) Suscribir el documento en el que se indique que no existen instituciones de
educacién superior o centros publicos de investigacién establecidos en el pais con
experiencia acreditada en la materia vinculada a los servicios de consultorfa,
asesoria, estudio e investigacién requeridos.

w) Evitar incurrir en el funcionamiento de operaciones para la adguisicion de bienes
o contratacién de servicios.

x) Cuantificar y aplicar las deducciones al pago de bienes y servicios previstas en los
articulos 76 de la LAASSP y 97 del Reglamento.

y) Suspender el procedimiento de rescisién o determinar no dar por rescindido un
contrato, asi como fijar un plazo para que el proveedor subsane su
incumplimiento.

14.2 RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES DE LAS AREAS TECNICAS (PUDIENDO SER
EL AREA REQUIRENTE)

Las atribuciones y responsabilidades estipuladas en la LAASSP y el Reglamento,
para las Areas que funjan como AT en los procedimientos de contratacién, son las
siguientes:

a) Elaborar las especificaciones técnicas que se inciuirdn en la convocatoria del
procedimiento de contratacién, llevar a cabo la evaluacién de las propuestas y
responder las preguntas de caracter técnico en la Junta de Aclaraciones, asi como
participar en los actos del procedimiento de contratacion

b) Formular las solicitudes de excepcion a la LP e integrar la documentacién soporte
correspondiente.

¢) Determinar que los niveles de aceptacion establecidos en las pruebas realizadas
para verificar el cumplimiento de las especificaciones de los bienes a adquirir o
servicios a contratar, sean los adecuados y no se constituyan en un requisito que
limite la libre participacién de los interesados.

d) Nombrar un representante para que participe en la junta de aclaraciones, con los
conocimientos técnicos suficientes para dar respuesta a las solicitudes de
aclaracién presentadas por los licitantes.

e) Determinar la informacién adicional que considere conveniente para explicar el
objeto y alcance de las contrataciones que se efectlen bajo supuestos de
excepcion a la LP.

f) Realizar el andlisis, con base en la IM, en el que justifique por escrito la inexistencia
de bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables, en el que
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se fundamente la excepcién a la LP con base en el supuesto de ia fraccion I del
articulo 54 de la LAASSP y articulo 72 del Reglamento.

15 RESCISION, SUSPENSION, TERMINACION ANTICIPADA Y FINIQUITOS

15.1Las AR verificardn que la entrega de los bienes y la prestacién de los servicios se
desarrolle de conformidad con lo pactado en el contrato, a efecto de que, en caso de
incumplimiento del proveedor del bien o servicio, se obtengan las evidencias
documentales, avisando a la DAF, a través de la SRMAI, para que esta Ultima inicie el
procedimiento de rescisién correspondiente, con ia asesoria de la DA).

15.2 Las areas responsables de la supervisién y seguimientos técnicos del instrumento
juridico deberan recabar las evidencias documentales, cuando se den los supuestos
para proceder a la suspension, terminacién anticipada de un contrato y para efectos
de elaborar los finiquitos correspondientes en los términos de la LAASSP, avisando a
la DAF, a través de la SRMAI, a fin de solicitar la asesoria de la DA).

En cumplimiento a lo establecido en la fraccion IV, del articulo 71, de la LAASSP, la
DAF se abstendra de recibir propuestas en los procedimientos de contratacién, y al
igual que las AR se abstendrdn de adjudicar contrato alguno con aquellos
proveedores que por causas imputables a ellos mismos, la UNRC les hubiere
rescindido administrativamente mas de un contrato, dentro de un lapso de dos afios
calendario contados a partir de la notificacidn de la primera rescision.

Dicho impedimento prevalecerd por un plazo de 1 afio calendario, contado a partir de
la notificacién de la rescisién del sequndo contrato.

16 BITACORA ELECTRONICA DE SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES {BESA).

El Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas deberd solicitar su alta como
coordinador del sistema BESA y verificar que se dé cumplimiento a la normatividad
aplicable a la Bitdcora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones y sus Lineamientos.

Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuyo monto sea igual o
superior al establecido en el “Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad del
registro de contratos y operaciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector plblico en la BESA y sus Lineamientos”, publicado en el DOF el 1 de octubre de
2021 y su modificacion publicada en el mismo medio de difusion el 26 de agosto de
2022, deberén de registrarse en el sistema BESA por la persona servidora publica del
AC designada para tal fin como operador, en términos de lo establecido en los
artfculos 14 y 15 del citado Acuerdo.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. ~ Llas presentes Politicas, Bases Yy Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios entraran en vigor a partir del dia siguiente
de su aprobacién por la Junta de Gobierno de la Universidad Nacional Rosario

Castellanos.

SEGUNDO. - Las presentes POBALINES se encontrar&n para su consuita en la pagina
institucional de la Universidad Nacional Rosario Castellanos.

Ciudad de México, a los XX dias del mes de XXXXXX de 2025.
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