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POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en el Segundo Transitorio de la Normatividad
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Nacional Au-
ténoma de México, publicada en Gaceta UNAM el dia 29 de junio de 2015, el
presente ordenamiento fue elaborado y aprobado por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la UNAM a efecto de establecer las Politicas y
Lineamientos que se aplicaran de manera complementaria en la materia, que
permitan ejercer el presupuesto, alcanzar las metas y cumplir con los programas
que tiene a su cargo la Universidad Nacional Autbnoma de México, bajo los prin-
cipios de transparencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia y eficacia
para la toma de decisiones en la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles
y de la prestacion de los servicios, asi como considerando la modernizacion y la
simplificacion administrativa.

Por lo anterior, con fundamento en lo previsto en el punto 2.5 fraccion XIV de
la Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Nacional Auténoma de México, se emiten las siguientes Politicas y Lineamientos

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM:
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

GLOSARIO Y SIGLAS

Para los efectos de las presentes Politicas y Lineamientos, adicionalmente a las
definiciones contenidas en la Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la UNAM, se entendera por:

1. ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.- El funcionario universitario
responsable de verificar la debida ejecucion y cumplimiento del contrato,
a través del control y seguimiento del mismo, lo que en esta Universidad
recae en el titular del &rea requirente.

2. AREA TECNICA.- Es aquella que establece las especificidades técnicas del
bien a adquirir o arrendar o servicio a contratar y la encargada de evaluar
y emitir el dictamen técnico correspondiente. Tratdndose de Licitaciones
Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas en cualquiera de
sus modalidades, asi como ser la responsable de asistir y responder en la
Junta de Aclaraciones las preguntas que sobre estos aspectos realicen los
licitantes, en el marco de los procesos referidos.

3. AREA USUARIA.- Cualquier entidad o dependencia de la Universidad
Nacional Auténoma de México que requiera los bienes muebles,
arrendamientos y servicios, con la finalidad de lograr el cumplimiento de
sus funciones y objetivos.

4. CONTRALORIA.- La Contraloria de la Universidad Nacional Auténoma
de México.

5. NAAS.- Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la UNAM.

6. PAAAS.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la UNAM.

7. POLAAS.- Las presentes Politicas y Lineamientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la UNAM.

8. SIA.- Sistema de Informacién de Adquisiciones.

9. SICE.- Sistema Integral de Comercio Exterior de la Direccion General
de Proveeduria.

10. SyUA’s.- Secretarias Administrativas, Unidades Administrativas o
equivalentes.

11. UNAM.- Universidad Nacional Autbnoma de México.
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1. Las presentes Politicas y Lineamientos son de aplicacion general y de observancia obligatoria para todos los
funcionarios y empleados de la Universidad Nacional Auténoma de México, que intervengan en cualquiera de
los actos regulados por la NAAS y demas disposiciones aplicables en la materia.

2. Para acreditar la conveniencia de adquirir bienes muebles usados o reconstruidos, supuesto previsto en el
numeral 1.2.1 fraccién IV de la NAAS, se debera cumplir como minimo con lo siguiente:

2.1 Justificacién que acredite la conveniencia de la adquisicion;
2.2 Estudio de costo-beneficio, el cual debera contener:

a) Senalar sus caracteristicas y condiciones, tales como: usado sin reconstruir, reconstruido, reacon-
dicionado, antigiedad maxima, especificaciones del bien en su conjunto, asi como la parte que, en
su caso, hubiera sido restaurada;

b) Que el vendedor acredite la legitima propiedad del bien;
¢) Garantias de operacion y funcionamiento;
d) Vida util minima estimada, y

e) Se demuestre la conveniencia de adquirir bienes bajo estas condiciones en comparacién con bienes
nuevos.

2.3 Por lo que respecta al avaluo previsto en el numeral 4.6 fraccion VIl de la NAAS, el mismo sera aplicable
para todas las adquisiciones de bienes usados o reconstruidos con independencia de su monto, éste debera
ser emitido por institucion de crédito, corredores publicos u otros terceros capacitados legalmente para ello
conforme a las disposiciones aplicables, el cual debera ser expedido como maximo seis meses previos a la
adjudicacion del contrato.

3. El estudio de factibilidad a que se refiere el punto 1.6 de la NAAS servira para determinar la conveniencia de
arrendar o adquirir un bien mueble nuevo, mismo que debera contener como minimo lo siguiente:

a) Cuadro comparativo del costo de la adquisicion del bien (a valor presente con al menos tres cotizaciones)
incluyendo el monto del mantenimiento que representaria durante el tiempo que se tenga previsto el
arrendamiento, excluyendo el periodo de garantia de mantenimiento contra el costo que represente
el tiempo que se pretende arrendar;

b) Costo estimado de los consumibles durante el periodo que se pretenda arrendar;
¢) Precio estimado del aseguramiento durante el periodo que se pretenda arrendar;

d) Tiempo estimado de vida util del bien, asi como la depreciacion del mismo, en caso de considerar la opcion
de compra;

e) Elprecio mensual por el arrendamiento puroy el precio mensual por arrendamiento con opcion a compra.

El estudio de factibilidad contendra el andlisis y, en su caso, la explicacion de los puntos anteriores, asi
como el anexo técnico de especificaciones y el razonamiento de la conclusion a que se llegue, mismo que
debera integrarse al expediente correspondiente.

4. Tratdndose del otorgamiento del anticipo previsto en el punto 1.7.1 de la NAAS, cuando el mismo se otorgue
a bienes de fabricacion especial superior a 45 dias, y para el caso en que la adjudicacién de que se trate sea
sometida a consideracién del Comité o Subcomité correspondiente, el escrito de autorizacion emitida por el titular
de la entidad o dependencia requirente debera integrarse a la solicitud de excepcion.

5. Respecto del otorgamiento de pago por adelantado previsto en el numeral 1.8 se debera considerar lo siguiente:

a) Para el caso de adjudicaciones directas por monto, la autorizacion debera integrarse a la solicitud
correspondiente, y en su caso, debera también incluir la autorizacion de exencion de otorgamiento
de medios de garantia y penalizacion.

b) Cuando se requiera pago por adelantado y en su caso la exencién de otorgamientos de medios de
garantia y penalizacion, y por su monto deba ser autorizado por el Comité con fundamento en lo
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previsto en el numeral 2.5 fraccion XlI de la NAAS, se debera anexar la solicitud correspondiente
suscrita por el titular de la entidad o dependencia.

¢) En el supuesto de que la adjudicacién corresponda a un Subcomité, una vez autorizada ésta, cuando
se requiera del pago por adelantado y en su caso la exencion del otorgamiento de medios de garantia
y penalizacion, debera solicitarse al Comité la autorizacién respectiva.

En los supuestos anteriores, con independencia de que la adjudicacion deba ser autorizada por el Comité
0 Subcomité correspondiente, y en su caso por la Direccién General de Proveeduria, deberd agregarse a la
solicitud una carta suscrita por el titular de la entidad o dependencia requirente, asi como por el responsable
de la adquisicién o del proyecto, en la que se manifieste que se obtienen las mejores condiciones para la
UNAM y que se responsabilizan de observar que se dé cumplimiento en tiempo y forma a lo contratado.

6. Enrelacion con la subcontratacion a que se refiere el numeral 1.13 de la NAAS, se debera observar lo siguiente:

a) Encasodequela UNAM haya celebrado un contrato, convenio u otro instrumento consensual que genere
ingresos extraordinarios y que se requiera llevar a cabo una subcontratacion, ésta sélo procedera en el
caso que exista una clausula expresa que asi lo prevea, y en todo caso deberan observarse las reglas
que para tal efecto se senale en el propio instrumento que se suscriba.

b) En caso de que el instrumento consensual que genere ingresos extraordinarios se haya suscrito con
una entidad o dependencia del Gobierno Federal, Estatal o del Distrito Federal y prevea la posibilidad de
llevar a cabo una subcontratacion, ésta estara limitada al 49% (cuarenta y nueve por ciento) del monto
total de dicho instrumento consensual. En todo caso deberan observarse las reglas que para tal efecto
se sefiale en el propio instrumento que se suscriba.

c) En caso de que no se sefalen reglas especificas y se encuentre previsto en el instrumento consensual
que da origen a la obligacion, se debera observar lo dispuesto en el Reglamento de Ingresos Extraor-
dinarios de la UNAM, la NAAS, las presentes POLAAS y demas normatividad aplicable.

d) Para el supuesto en que la UNAM lleve a cabo un procedimiento de Licitacién Publica o Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas en cualquiera de sus modalidades, podra prever que el proveedor a quien
se adjudique, pueda contratar con un tercero, siempre y cuando este supuesto se establezca en las
bases del concurso de que se trate y dicha subcontratacion no exceda el 40% (cuarenta por ciento) del
monto total a contratar. En este supuesto, el proveedor que resulte adjudicado sera el unico y directo
responsable ante la UNAM del cumplimiento de las obligaciones contraidas.

En los supuestos previstos en los incisos a), b) y c), la subcontratacion debera adjudicarse mediante el
procedimiento que corresponda de conformidad con los montos establecidos por el Comité.

7. En los supuestos previstos en el punto 2.4 de la NAAS referente a la contratacion de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones, ademas se debera atender lo siguiente:

a) Para cumplir con lo dispuesto en el Primer Parrafo del punto 2.4 de la NAAS, relativa a la verificacion
en las areas de la UNAM especializadas en la materia o tema de lo que se pretende contratar, la
consulta debe constar por escrito, y ser dirigida a los titulares de las Coordinaciones de la Investigacion
Cientifica, de Humanidades o de Difusion Cultural, asi como a las Secretarias General, Administrativa,
de Desarrollo Institucional y de Servicios a la Comunidad, segun corresponda, con el fin de privilegiar
la celebracién de bases de colaboracion entre las entidades y dependencias de la UNAM. La respuesta
a dicha consulta debera constar por escrito.

b) Para el supuesto previsto en el Cuarto Parrafo referente a la confidencialidad de los datos y la naturaleza
de los servicios a contratar se debera anexar al expediente la justificacion correspondiente, misma
que debera estar suscrita conjuntamente por el titular de la entidad o dependencia, asi como del area
requirente.

8. Los contratos multianuales a que hace referencia el numeral 2.7 de la NAAS, ademas deberan cumplir con
lo siguiente:

a) Que se acredite documentalmente que la contratacién multianual ofrece las mejores condiciones o
resulta ser la forma mas conveniente para la UNAM,;

b) Que se acredite documentalmente que por las caracteristicas 0 naturaleza de los bienes o servicios a
contratar, el plazo o monto para ejecutarlos, existe la necesidad de que rebase un ejercicio presupuestal;
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c) En caso de que se pretenda pagar con recursos provenientes de ingresos extraordinarios, tendra que
acreditarse la suficiencia presupuestal para el periodo de vigencia propuesto.

9. Enlos supuestos previstos en los numerales 2.8 y 2.8.1. de la NAAS, relativos a las adquisiciones al extranjero
y sus tramites inherentes, las entidades y dependencias, invariablemente deberan ingresar, de manera previa a
realizar la operacion, la solicitud respectiva en el Sistema Integral de Comercio Exterior de la Direcciéon General
de Proveeduria, cuando corresponda a ésta la adquisicion.

10. La interpretacion del presente ordenamiento corresponde al Abogado General de la UNAM.

CAPITULO I
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

1. Uso de Tecnologias de la Informacion

Para dar cumplimiento a lo previsto en el numeral 3.2.2 de la NAAS, la DGPr elaborara, difundira y actualizara el
Manual para el uso de tecnologias de la Informacién, de conformidad con lo establecido en el Quinto Transitorio
del citado ordenamiento.

Con base en lo establecido en el numeral 3.2.2 de la NAAS, la convocante, en los casos en que considere conveniente,
estard facultada para implementar en los procedimientos de Licitacion Publica y de Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas en cualquiera de sus modalidades, el uso de tecnologias de la informacion a efecto de facilitar el desarrollo
del procedimiento asi como para promover la participacion de empresas y/o personas fisicas que por razon del lugar
en que se encuentren, no puedan acudir fisicamente al lugar en que se lleve a cabo el procedimiento de que se trate.

2. Investigacion de mercado

2.1 La investigacion de mercado prevista en el ultimo parrafo del numeral 3.2.5 de la NAAS, tendra como
proposito:
a) Determinar la existencia de bienes y/o servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas por las
mismas.

b) Verificar la existencia de proveedores a nivel nacional o internacional con posibilidad de cumplir con sus
necesidades de contratacion.

c) Conocer el precio prevaleciente de los bienes, arrendamientos o servicios requeridos, al momento de
llevar a cabo la investigacion.

2.2 De acuerdo con las caracteristicas del bien o servicio a contratar, se podra integrar consultando alguna
de las siguientes fuentes:

a) La obtenida de organismos especializados como camaras, asociaciones o agrupaciones industriales,
comerciales o de servicios, o bien de fabricantes, proveedores, distribuidores o comercializadores del
ramo correspondiente, y

b) La obtenida a través de paginas de Internet o por algun otro medio, debiendo constar por escrito y que
dicha informacion permita su verificacion.

2.3 La investigacion debera contener cuando menos una descripcion de las especificaciones técnicas de lo
que se pretende contratar, asi como las condiciones generales en que se requiere el bien o el servicio,
garantias y precio estimado.

2.4 En el caso de Licitaciéon Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas en cualquiera de sus mo-
dalidades, la investigacidon de mercado debera realizarla el area requirente, y estara suscrita por el titular
de la entidad o dependencia; la convocante debera, previo al inicio del procedimiento, verificar que dicha
investigacion cumpla con los requisitos establecidos en las presentes POLAAS.

2.5 Tratandose de adjudicaciones directas por monto, la entidad o dependencia sera la unica responsable de
que la investigacion cumpla los requisitos establecidos en las presentes POLAAS.

2.6 Tratandose de compras menores, aquellas que no requieren elaboraciéon de cuadro comparativo, no se
requerird realizar una investigacion de mercado y se estara a lo dispuesto en los montos que anualmente
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determine el CAAS de conformidad con lo dispuesto en el punto 2.5 fraccion V de la NAAS, mismos que
se difunden a través de la Circular expedida anualmente por la Secretaria Administrativa de la UNAM.

3. De la Licitacion Publica

3.1 Los funcionarios facultados para presidir todos los actos relativos a una Licitacién Publica en cualquiera
de sus modalidades son, en el caso de la Direccion General de Proveeduria, el Director General y en su
ausencia el Director de Adquisiciones o el Director de Comercio Exterior en el ambito de su competencia,
asi como los Jefes de Departamento de ambas direcciones.

3.2 Porlo que se refiere a las entidades o dependencias que cuenten con Subcomité, seran los titulares de
las mismas y en su ausencia los titulares de SyUAs o su equivalente, de acuerdo a su estructura.

3.3 En caso de requerirse una visita al sitio, previa a la presentacion de propuestas, se debera especificar
en el anexo técnico lo siguiente: persona encargada de la visita, anexar planos de ser necesario, Si
se solicitaran muestras para evaluar, indicar cudles serian éstas, y lo que se evaluaria con ellas, el
procedimiento de evaluacién que se aplicaria y los resultados que se pretenden obtener.

3.4 La autorizacion de la reduccion de plazos para la presentacion de propuestas a que se refiere el cuarto
parrafo del numeral 3.6 de la NAAS, debera obrar por escrito en el expediente correspondiente conjun-
tamente con el documento emitido por el area requirente en el que exponga las razones para solicitar
dicha reduccién.

3.5 Para el desarrollo del acto de la Licitacion Publica, previsto en el numeral 3.7.1 de la NAAS, el area
requirente invariablemente debera estar presente a fin de satisfacer todos los aspectos técnicos que
surgieran. Adicionalmente, se podra solicitar el apoyo de cualquier otra instancia especializada en
la materia.

3.6 Los licitantes que hayan adquirido bases, de acuerdo a lo establecido en el punto 3.7.1 de la NAAS,
podran formular sus preguntas enviandolas al correo electrénico indicado en las propias bases, a partir del
momento en que las adquieran y hasta el dia habil anterior a la celebracion de la Junta de Aclaraciones.
En caso de no haber sido enviadas con anticipacion via correo electronico, podran formularse durante
el desarrollo de la Junta de Aclaraciones, por escrito y firmadas por el representante del licitante.

3.7 Cuando para el desahogo de la Junta de Aclaraciones haya necesidad de llevarla a cabo en una o
varias sesiones, se levantara una sola acta de la misma que debera ser firmada por los participantes,
y quedara abierta hasta su conclusion y cierre en la ultima sesidon que se celebre. En este caso, se
deberan reprogramar las fechas para que se mantenga el tiempo de seis dias naturales previos al acto
de apertura de proposiciones y del fallo.

3.8 El supuesto previsto en el numeral 3.8 de la NAAS, que establece la posibilidad de que los licitantes
presenten propuestas conjuntas, cuando por la naturaleza de los bienes a adquirir o arrendar o del
servicio a contratar se requiera la participacion de dos o mas personas que por su especialidad aporten
partes complementarias de la adquisicion, servicio o arrendamiento, sera aplicable siempre y cuando se
especifique desde las bases del procedimiento, detallando de manera precisa las partidas o lotes que
correspondan a cada especialidad.

3.9 Paraelcasode Licitaciones Publicas Internacionales en el que se haya determinado que se pueden recibir
propuestas en moneda distinta a la nacional, para uniformar la evaluaciéon econémica, se convertiran los
montos ofertados, tomando el tipo de cambio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia de la
apertura de proposiciones. Invariablemente el pago se realizara conforme a lo dispuesto en la fraccion
XIl del numeral 3.5 de la NAAS.

3.10 Segunseestablezcaenlasbases correspondientes, la revision de ladocumentacion distinta ala propuesta
técnica y econdmica, a que hace mencion el numeral 3.8 ultimo parrafo de la NAAS, asi como el registro
de participantes, podra realizarse previo a la hora fijada para la celebracion del acto de presentacion de
propuestas técnicas y econdmicas y los licitantes podran presentar la documentacién mencionada a la
hora fijada para la realizacion del evento. Se tendra como limite de acceso a cualquier persona, el dia
y hora sefialado en las bases para dar inicio al acto.

3.11 Para el supuesto previsto en el numeral 3.15 de la NAAS, que se refiere a la declaracion de licitacién
desierta, debera tenerse en cuenta que en el caso de que una Licitacién Publica se haya declarado
desierta porque la(s) propuesta(s) no cumplieron técnicamente, se podra realizar una segunda vuelta
siempre y cuando no se modifiquen las especificaciones técnicas originales de la Licitacion.
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3.12

3.13

3.14

3.15

4,

4.2

4.3

44

En caso de que a las bases o al anexo técnico se les realicen cambios que modifiquen las caracteristicas
técnicas de lo licitado originalmente, se debera considerar como una nueva Licitacion Publica y no como
una segunda vuelta.

En caso de que se declare desierta por segunda vez una Licitacion Publica y no hubiere ningun licitante
que cumpla técnicamente en ninguna de las dos vueltas del procedimiento o los precios ofertados no
resulten convenientes para la UNAM, la convocante debera elaborar una nueva investigacion de mercado
que determine al proveedor que pueda ser adjudicado en los términos y condiciones del procedimiento
original, remitiendo al area requirente la propuesta técnica para su evaluacion y en consecuencia proceder
a la adjudicacion directa. En ningun caso podra adjudicarse a alguno de los licitantes que no cumplieron
técnicamente en la primera y/o segunda vuelta de la Licitacion.

En caso de que la Licitacion Publica se haya declarado desierta en uno o mas lotes o partidas en la primera
vuelta, se estara a lo previsto en el numeral 3.15 de la NAAS, para lo cual el area requirente elaborara una
nueva investigacion de mercado para determinar los ajustes al procedimiento siempre y cuando no se modi-
fiquen las condiciones establecidas originalmente en las bases y en el anexo técnico y podra implementarse
una segunda vuelta, o bien el procedimiento que corresponda conforme al monto de que se trate.

De conformidad con lo establecido en el numeral 3.16 de la NAAS, referente a la cancelaciéon de una
Licitacidon Publica, el area requirente puede, previo a la Junta de Aclaraciones, solicitar por escrito al area
convocante la cancelacién de una Licitacion Publica o de alguna de sus partidas o lotes incluidos en ésta,
por caso fortuito o fuerza mayor, o cuando existan circunstancias debidamente justificadas que provoquen
la extincién de la necesidad de adquirir o arrendar los bienes o de contratar la prestacién de los servicios.
La convocante procedera a la cancelacion, bajo la responsabilidad de la solicitante.

En caso de que la necesidad de cancelar la Licitacion Publica total o parcialmente, se presente en una
etapa posterior se requerira del consentimiento de la convocante.

De la Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

Los funcionarios facultados para presidir todos los actos relativos a una Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas en cualquiera de sus modalidades seran los mismos previstos para las Licitaciones Publicas.

En el caso de la Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, para cumplir con el requisito sefialado en el
numeral 4.2 fraccion | de la NAAS, se deberan preparar las bases respectivas siguiendo la estructura y
caracteristicas detalladas para el caso de las Licitaciones Publicas.

Cuando para el desahogo de la Junta de Aclaraciones haya necesidad de llevarla a cabo en una o varias
sesiones, se levantara una sola acta de la misma que debera ser firmada por los participantes, y quedara
abierta hasta su conclusion y cierre en la ultima sesién que se celebre, en cuyo caso se deberan repro-
gramar las fechas para que se mantenga el tiempo de seis dias naturales previos al acto de apertura de
proposiciones.

En el supuesto establecido en el numeral 4.2 fraccion Il de la NAAS, se podra llevar a cabo la apertura
de proposiciones sin la presencia de los licitantes, siempre y cuando se haya establecido en las bases
que se trata de un procedimiento con el uso de tecnologias de la informacion, lo cual se debera hacer del
conocimiento de la Contraloria.

De la Adjudicacion Directa

Para dar cumplimiento con el cuadro comparativo que establece el numeral 4.3 primer parrafo de la NAAS,
las entidades y dependencias deberan cumplir lo siguiente:

a) Se elaborara un oficio de solicitud de propuestas que contenga como minimo: las especificaciones y
condiciones en que se adquirira o arrendara el bien o se contratara el servicio requerido; y el lugar de
entrega de los bienes o de la prestacion del servicio, especificando que debera presentar su propuesta
en sobre cerrado que contenga las especificaciones del bien, arrendamiento o servicio, y la cotizacion
vigente por al menos veinte dias naturales, en el dia y hora sefialados en el oficio;

b) Se debera de sefalar que la persona que resulte adjudicada debera presentar la documentacion legal,
comercial y financiera requerida para la elaboracién del contrato correspondiente en el anexo del oficio
de solicitud;

c) Los oficios de solicitud de propuestas deberan entregarse en el mismo dia habil a todas las personas
a las que se determine, lo cual se corroborara con el acuse de recibo que se genere o a través de
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cualquier otro medio que sea susceptible de comprobarse, debiendo especificar el dia y horario en que
se recibiran las propuestas. Los participantes podran presentar su propuesta a partir del momento en
que recibe el oficio y hasta el dia y hora sefialado en el mismo;

d) En caso de que no se cuente con un minimo de tres propuestas para elaborar el cuadro comparativo,
se devolveran las propuestas que se hayan presentado, y se convocara nuevamente considerando
ademas a otra u otras personas;

e) En caso de contar con tres 0 mas propuestas, se procedera a abrir el sobre que contenga las especifi-
caciones del bien, arrendamiento o servicio y la cotizacion respectiva, en el domicilio de la convocante
el dia y hora sefalados para la recepcion de las mismas, las cuales seran rubricadas por todos los
presentes a efecto de que el area requirente determine si cumple con lo solicitado;

f) Si en el mismo acto el area requirente tuviera el resultado, se procedera a la elaboracion del cuadro
comparativo y se dara a conocer al ganador procediendo a su notificacion. En caso de que por la
naturaleza del bien a adquirir, arrendar o servicio a contratar no sea factible contar con dicho resultado
se sefalara fecha y hora para dar a conocer al ganador, y

g) Una vez que se conozca al ganador se le solicitara la entrega de la documentacion legal, comercial y
financiera y se le indicara fecha y hora para la formalizacion del contrato correspondiente.

CAPITULO Il
DEL CONTRATO

1. Loscontratos que se celebren como resultado de los procedimientos de contratacion previstos por el numeral 3.2.1
de la NAAS, deberan observar, ademas de los requisitos previstos en el numeral 5.2 de la misma, lo siguiente:

a) Los que se deriven de los procedimientos de Licitacion Publica y/o Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas en cualquiera de sus modalidades, deberan contener las especificaciones y condiciones
establecidas en las bases y las que resulten de la Junta de Aclaraciones;

b) Enelcasode Adjudicaciones Directas, los contratos deberan contener las especificaciones y condiciones
requeridas por la UNAM, atendiendo la naturaleza del bien o servicio solicitado.

En ambos casos se podran incluir las clausulas que se consideren necesarias, atendiendo a la particularidad
de la contratacion del bien, arrendamiento o servicio.

2. La Oficina del Abogado General es la responsable de establecer, actualizar y difundir los modelos de contrato
que serviran de apoyo para la elaboracion del instrumento correspondiente.

3. Losresponsables de las SyUA’s de las entidades y dependencias requirentes seran las responsables de elaborar
el contrato, utilizando los modelos a que se refiere el parrafo anterior, para lo cual solicitara la intervencion de la
Oficina Juridica o equivalente adscrita a la misma.

4. Criterios para la elaboracion de las férmulas o mecanismos de ajuste para pactar en los contratos decrementos
o incrementos en los precios, conforme a lo sefialado en el numeral 5.1 de la NAAS.

4.1 Enlo referente al aumento o reduccién de precios de los bienes o servicios aun no entregados o prestados
0 no pagados que provengan de situaciones supervenientes ajenas a la responsabilidad de las partes,
previstos en el numeral 5.1 de la NAAS, las entidades y dependencias, deberan ajustarse a lo siguiente:

a) Todo incremento de precios que provenga de situaciones supervenientes ajenas a la responsabilidad
de las partes, debera ser aprobado previamente por la Contraloria, quien resolvera con base en la
solicitud que suscriba el titular de la entidad o dependencia contratante, misma que se acompanara con
el dictamen correspondiente que lo justifique, acreditando la suficiencia presupuestal, siempre y cuando
el proveedor solicite el incremento debidamente fundado y motivado;

b) Cuando se trate de una reduccién de precios que provenga de situaciones supervenientes ajenas a la
responsabilidad de las partes, previa solicitud del area requirente, el area contratante debera solicitar
autorizacion de la Contraloria, quien resolvera con base en la solicitud que suscriba el titular de la entidad
o dependencia contratante, misma que se acompanara con el dictamen correspondiente que lo justifique;
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¢) Cuandoelcontrato sufraincremento o reducciony se encuentre conformado por varios conceptos, debera
establecerse cuales de ellos seran susceptibles de modificarse, asi como la proporcion que represente
en el monto total de lo contratado, para ser sometido a consideracion de la Contraloria;

d) Sdlo procedera autorizarse un incremento de precios en aquellas adquisiciones, arrendamientos
y servicios, que no se encuentren atrasadas en la entrega del bien o prestacién de servicios por
causas imputables al proveedor, y

e) Una vez autorizado por la Contraloria el incremento o la reduccidn correspondiente, debera suscribirse
el convenio modificatorio al contrato de que se trate, previo a la entrega o arrendamiento del bien o la
prestacion del servicio, o aquellos pendientes de recibir o ejecutar.

CAPITULO IV
DE LAS PENAS CONVENCIONALES

1. Las penas convencionales seran determinadas en funcion de los bienes arrendados o adquiridos no entregados
en la fecha estipulada en el contrato, o de los servicios no prestados a partir de la fecha comprometida para el
inicio de su ejecucion, para el caso del célculo de las penas convencionales no debera considerarse el I.V.A.

2. Igualmente aplicaran penas convencionales, en caso de que el arrendamiento o la prestacion del servicio
se interrumpa;

3. Para la aplicacién de las penas convencionales las entidades y dependencias deberan observar lo siguiente:

a) Sialmomento de la entrega en la fecha pactada en el contrato, resulta que no se cumple con lo solicitado
y como consecuencia no se lleva a cabo la recepcion, se procedera al cobro correspondiente de las
penas convencionales, a partir del dia natural siguiente;

b) Si previo a la fecha pactada se realiza la entrega total o parcial, por asi convenirlo las partes, y no se
cumple con lo solicitado, no se podra recibir a entera satisfaccion y, en consecuencia, el proveedor
tendra hasta la fecha pactada en el contrato para hacer la entrega correspondiente, sin que se haga
acreedor a penas convencionales.

En ambos casos, sera obligacién del administrador del contrato y del area técnica, cuando corresponda,
verificar que los bienes o la prestacion del servicio cumplen con lo establecido en el mismo, haciéndose
responsables de recibirlos a entera satisfaccion.

4. Se procedera de inmediato a hacer la notificacion por escrito al proveedor que incurrié en atraso en los
siguientes casos:

a) Cuando los bienes no se hayan recibido en el plazo pactado a entera satisfaccion, sefalando que se
iniciara con el cobro de la pena convencional pactada por cada dia natural de atraso de los bienes no
entregados;

b) Cuando el arrendamiento o la prestacién del servicio no se lleve a cabo o se suspenda, se iniciara el
cobro de la pena convencional pactada por cada dia natural de atraso de la parte del arrendamiento o
servicio no ejecutado.

5. La falta de notificacion no exime al proveedor del pago de penas convencionales a que se haga acreedor, pero
si es motivo de responsabilidad para el administrador del contrato.

6. Las penas convencionales son independientes a los dafos y perjuicios que se pudieran ocasionar, por no cumplir
con las condiciones pactadas en el contrato.

7. Para el cobro del monto de las penas convencionales el administrador del contrato realizara el calculo del importe
a pagar a cargo del proveedor por tal concepto y podra:

a) Requerir por escrito al proveedor que haga la reduccién correspondiente en la factura que presentara
para su pago, o

b) Solicitar que se realice el pago en efectivo, o a través de transferencia bancaria, cheque certificado a
favor de la UNAM o nota de crédito.
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CAPITULO V
DEL PAGO

1. Lasentidadesydependencias paraproceder altramite del pago correspondiente de la adquisicion o arrendamiento
de bienes, asi como de los servicios contratados, deberan ajustarse a lo siguiente:

a) En todo momento deberan sujetarse a las Politicas o Procedimientos para el pago que determine la
UNAM;

b) Sodlo procedera el pago de las facturas que presenten los proveedores que amparen las adquisiciones,
arrendamientos o servicios contratados, previa verificacion de la entrega a entera satisfaccion de los
bienes o prestacién de los servicios en los términos contractuales pactados; vy,

c) Elpago de los bienes, arrendamientos y servicios quedara condicionado al pago que el proveedor deba
efectuar por concepto de penas convencionales a que se haya hecho acreedor.

CAPITULO VI
DE LA SUSPENSION TEMPORAL, TERMINACION ANTICIPADA Y RESCISION

1. Cuando concurra alguna circunstancia de caso fortuito o fuerza mayor u otra que convenga a ambas partes, la
UNAMYy el proveedor podran suspender o dar por terminado de manera anticipada el contrato. En este supuesto
se debera elaborar una justificacion, suscrita por el administrador del contrato, que acredite la conveniencia
de ello.

2. Entodo caso se podra suspender o dar por terminado el contrato cuando las partes estén de acuerdo y procedan
a la formalizacién del convenio correspondiente.

3. Encualquiera de los casos se pactara por las partes el plazo de suspension, a cuyo término en caso de no darse
las condiciones necesarias para la reanudacion del contrato, debera proceder a su terminacion anticipada.

4. En caso de que se actualice el supuesto previsto en el numeral 9.1 de la NAAS para la rescision, el admi-
nistrador del contrato debera llevar a cabo las gestiones pertinentes ante su Unidad Juridica o equivalente,
y en caso de no contar con ella ante la Direccién General de Asuntos Juridicos a fin de que instrumente el
procedimiento indicado.

CAPITULO VII
DE LOS SUPUESTOS DE EXCEPCION

1. Enlos supuestos previstos en el punto 4.6 de la NAAS, que se someteran a consideracion del Comité o Subcomité
para dictaminar sobre la procedencia de la excepcion a la Licitacion Publica, deberan contener lo siguiente:

a) Escrito mediante el cual se justifique la peticion debidamente fundado y motivado, y suscrito invariable-
mente por el titular de la entidad o dependencia requirente;

b) Acreditacion por escrito de que se cuenta con la suficiencia presupuestal, misma que debera ser suscrita
por el titular o SyUA’s de la entidad o dependencia requirente, o en su caso, por el funcionario facultado
para ello;

c) Cotizacion en la que se identifique el nombre de la empresa, vigente al momento en que se someta a
consideracion del Comité o Subcomité correspondiente, suscrita por representante legal o quien cuente
con facultades legales para ello, y

d) Carta compromiso suscrita por el titular de la entidad o dependencia requirente, asi como, en su caso,
por el responsable del proyecto, donde se manifieste que el proveedor propuesto es el que ofrece las
mejores condiciones a la UNAM, y que en el caso de que no se otorguen medios de garantia y se exima
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de la aplicacion de la pena convencional se dara estricto seguimiento a que se cumpla en tiempo y forma
con lo contratado.

2. Paralaadquisicién o arrendamiento de bienes o contratacion de servicios previstos en los supuestos de excepcion,
las fracciones I, II, VI, VIII, X y XllI, del punto 4.6 de la NAAS, se deberan acreditar ademas de lo establecido
anteriormente como minimo, los siguientes documentos:

2.1 Para la fraccion |, se requerira, segun corresponda:

a) Titularidad o licenciamiento exclusivo de patentes: copia del registro de las patentes emitido por el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, o en su caso, el documento que acredite la titularidad de
la patente conforme a las disposiciones o practicas del pais de origen;

b) Derechos de autor: copia del registro emitido por el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, o en
su caso, el documento que acredite el derecho de autor conforme a las disposiciones o practicas del
pais de origen, y

c¢) Otros derechos exclusivos: titulos, certificaciones o apostillados, acuerdos comerciales, autorizaciones,
designaciones, contratos de licenciamiento o cesion, emitidos por autoridad competente, o en su caso, el
documento con el cual se acredite el derecho exclusivo, atendiendo las disposiciones o practicas del pais
de origen, con el que se demuestre el alcance o implicaciones juridicas de los derechos mencionados.

2.2 Para el supuesto previsto en la fraccion Il, se debera anexar a la solicitud:
a) La investigacion de mercado correspondiente, y

b) Elcontrato correspondiente o el acta de fallo que acredite que lo que se pretende adjudicar, anteriormente
se haya contratado como resultado de un procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas
o de una Licitacidon Publica en cualquiera de sus modalidades.

2.3 Para el supuesto previsto en la fraccidn VI, se debera anexar la siguiente documentacion:
a) Titularidad de patente de la UNAM,;
b) Documento que acredite la legal cesion de derechos a la persona moral respectiva, y

¢) Acta constitutiva de la persona moral, donde se acredite que se encuentra integrada mayoritariamente
por académicos de la UNAM y que manifieste que su creacién fue impulsada por alguna entidad o
dependencia universitaria.

2.4 Para el supuesto previsto en la fraccion VI, deberd anexarse la autorizacion por escrito para la erogacion
de recursos, a que hace referencia el numeral 2.4 de la NAAS.

2.5 Para el supuesto previsto en la fracciéon Xll, se debera anexar la siguiente documentacion:

a) Las bases de colaboracién, convenio del que deriva el proyecto, protocolo, convenio de asignacion de
recursos, o el instrumento consensual completo del cual derive el proyecto, y

b) Acreditar que el instrumento consensual del cual emane el proyecto, esta debidamente registrado y
depositado en la dependencia de la oficina del Abogado General que corresponda.

TRANSITORIO

Unico.- El presente ordenamiento, una vez aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la UNAM, entrara en vigor a los diez dias naturales contados a partir del dia siguiente de su publicacion en
Gaceta UNAM.

Aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM, en su Décima Tercera Sesién
Extraordinaria de 2015, verificada el dia 30 de octubre de 2015
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