
CIRCULAR 

SADM/003/2016 

Asunto: Disposiciones aplicables para los procedimientos 
de adquisiciones, arrendamientos y servicios en 
sus diversas modalidades. 

A LOS COORDINADORES, DIRECTORES DE 
FACULTADES, ESCUELAS, INSTITUTOS Y CENTROS, 
DIRECTORES GENERALES, SECRETARIOS 
ADMINISTRATIVOS, DELEGADOS Y JEFES 
DE UNIDAD ADMINISTRATIVA 
PRESENTES 

Me permito hacer de su conocimiento las disposiciones que 
deberan observar las entidades y dependencias Universi-
tarias para el Ejercicio Presupuestal 2016, en materia de 
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi 
como las contrataciones de servicios de cualquier naturale-
za, excepto los relacionados con la obra. 

Sobre este particular, debe tenerse presente que con funda-
mento en el punto 3.2.2 de la Normatividad de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de nuestra Casa de Estudios, 
las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi 
como as contrataciones de servicios, tienen que adjudicar-
se, por regla general, mediante Licitaciones PUblicas. 

PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION POR MONTOS 

Con el propOsito de coadyuvar a la eficacia y eficiencia en 
el use de los recursos, se hace de su conocimiento que 
en terminos del punto 4.1 de la Normatividad de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM, que a la 
letra establece: "Las entidades y dependencias, bajo su 
responsabilidad y dentro del ambito de competencia que 
les confiere esta Normatividad, pueden Ilevar a cabo la con-
trataciOn de adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin 
sujetarse al procedimiento de licitacian publica y realizarlo 
a traves de invitation a cuando menos tres personas o de 
adjudicaciOn directa, cuando el importe de cada operaciOn 
no exceda los montos maximos que establezca anualmente 
el Comite, mismos que seran difundidos por el Secretario 
Administrativo de la UNAM, siempre y cuando las opera-
ciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los 
supuestos de exception a la licitaciOn pOblica a que se re-
fiere este punto". 

El H. Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
de la Universidad Nacional Autonoma de Mexico, en cum-
plimiento a la disposiciOn antes citada y en ejercicio de las 
atribuciones que le competen; autoriz6 en su Primera Se-
sion Ordinaria del presente ario, celebrada el 29 de enero 
de 2016, los montos para cada uno de los Procedimientos 
de Adjudicaci6n aplicables en adquisiciones y arrendamien-
tos de bienes muebles, asi como para las contrataciones de 
servicios de cualquier naturaleza, excepto los relacionados 

con la obra, que deberan observar todas las entidades y 
dependencias universitarias, para el Ejercicio Presupues-
tal 2016. 

Los montos autorizados para cada procedimiento se expo-
nen a continuation: 

I. ADJUDICACION DIRECTA POR MONTO 

a) Hasta $8,200.00, no se requerira de cotizaciOn ni de 
orden de compra. 

b) De más de $8,200.00 y hasta $217,600.00, la entidad 
o dependencia debe contar con la orden de compra 
y cotizaciOn. 

En ambos supuestos, la facture sera el documento me-
diante el que se acredite la comprobacion del gasto. 

c) De mas de $217,600.00 y hasta $609,800.00, la en-
tidad o dependencia debe contar con cuando menos 
tres cotizaciones y elaborar el cuadro comparativo de 
ellas, debiendo adjudicarse el contrato respectivo a la 
oferta solvente, con precio más bajo de entre las tres. 

d) Unicamente para los dos supuestos que a conti-
nuacian se describen, se incrementa de mas de 
$609,800.00 y hasta $870,200.00, la adjudicaciOn 
directa por monto, mediante cuadro comparativo, 
con al menos tres cotizaciones: 

d.1). Para la Dirección General de Proveeduria, con la 
finalidad de dar mayor fluidez a los procedimientos de 
adjudicaci6n, por tratarse de una dependencia centrali-
zadora, y 

d.2). Para todas las entidades y dependencias universi-
tarias, cuando los recursos provengan de Convenios de 
Proyectos de Investigacion CONACYT. 

Para las hipOtesis comprendidas en los incisos c) y d), cuando 
no sea posible elaborar el cuadro comparativo, por ubicarse 
el bien a adquirir o a arrendar o el servicio a contratar, en 
alguna de las causales contempladas en las fracciones I, III, 
V, VII, IX, XI, XII y XIII del punto 4.6 de la Normatividad de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, debera elaborarse 
la justification en terminos del punto 4.5 del citado ordena-
miento, suscrita por el titular de la entidad o dependencia 
que corresponda y sera responsabilidad Unica y exclusiva de 
la misma, que sea procedente. En ambos casos tendra que 
estar integrada en el expediente respectivo. 



II. INVITACION A CUANDO MENDS TRES PERSONAS 

De más de $609,800.00 y hasta $1'900,000.00, las en-
tidades y dependencias que cuenten con Subcomite 
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, tendran 
que realizar procedimiento de Invitacion a Cuando Me-
nos Tres Personas. 

Por lo que respecta a la Dirección General de Provee-
duria, el rango se ubicara de más de $870,200.00 y 
hasta $2'900,000.00. 

Para instrumentar este procedimiento, se deberan ela-
borar las bases del concurso y seguir las formalidades 
establecidas en el punto 4.2 de la Normatividad de Adqui-
siciones, Arrendamientos y Servicios de esta InstituciOn. 

III. LICITACION PUBLICA 

De más de $1'900,000.00, las entidades y dependen-
cias que cuenten con Subcomite de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios, tendran que Ilevar a cabo 
procedimiento de Licitacion Publics. 

Tratandose de la Dirección General de Proveedu-
ria, debera realizar este procedimiento de mas de 
$2'900,000.00. 

Para implementar la LicitaciOn Publica, se tendran que 
seguir las formalidades previstas en los puntos del 3.3 
al 3.16 de la Normatividad de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Servicios de esta Universidad. 

Los importes, deben considerarse sin incluir el Impuesto 
al Valor Agregado, y para proceder a la adjudicacion, los 
precios tendran que encontrarse dentro de los estandares 
de mercado. 

Cuando la adquisicion, arrendamiento o servicio a contratar, 
rebase los importes establecidos para la adjudicacion direc-
ta por monto, pero quede comprendida en cualesquiera de 
los supuestos de exception previstos en el punto 4.6 de la 
Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
de esta Universidad, la entidad o dependencia respectiva, 
tendra que elaborar la justification correspondiente, en cuyo 
caso, sera responsabilidad Unica y exclusiva de la misma 
que sea aceptable. Para su procedencia, se debera contar 
con el dictamen previo y favorable del Comite de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios o de los Subcomites de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, segOn correspon-
da; supuesto en el cual sera necesario que la fundamentacien 
y la motivation se sustenten en criterios de economia, efica-
cia, eficiencia, imparcialidad y honradez, y que la exposicion 
de las razones para el ejercicio de la opci6n a que hate re-
ferencia el punto 4.5 del citado ordenamiento, sean claras y 
suficientemente acreditadas de manera documental por el 
titular de la entidad o dependencia solicitante. 

Para que proceda la adjudicaci6n en todos los procedi-
mientos antes descritos, se debera acreditar la suficiencia 
presupuestal correspondiente. 

COMPETENCIA 

Para la aplicacion de los procedimientos mencionados, se 
observara lo-  dispuesto en los puntos 2.6.2 y 3.2.4 de la 
Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
de la UNAM, en los que se delimita la competencia para la 

instrumentation de cada uno de ellos, en los terminos que 
a continuation se indican: 

1. Todas las entidades y dependencias universitarias 
seran competentes para Ilevar a cabo Adjudicaciones 
Directas por Monto. 

2. Cuando se trate de los procedimientos de Invita-
cion a Cuando Menos Tres Personas y Licitaciones 
PUblicas, la Direccion General de Proveeduria sera 
la competente para realizarlos, si la entidad o depen-
dencia no cuenta con Subcomite de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios. 

3. Cuando la entidad o dependencia respectiva cuen-
te con Subcomite de Adquisiciones, Arrendamientos 
y Servicios, sera de su competencia instrumentar los 
procedimientos de Invitacion a Cuando Menos Tres 
Personas y de Licitaciones Publicas. 

Para los procedimientos que sean de la competencia de la 
Dirección General de Proveeduria, las requisiciones y soli-
citudes tendran que ingresarse con una investigation de 
mercado, en observancia al punto 3.2.5 ultimo parrafo, de la 
Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
de la UNAM y 2.4 de las Politicas y Lineamientos de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios de la misma Universidad. 

En todas las contrataciones de adquisiciones, arrendamientos 
y servicios, se debera dar cumplimiento a lo dispuesto tanto 
en el "Acuerdo que delega y distribuye competencias para la 
suscripcion de Convenios, Contratos y demas lnstrumentos 
Consensuales en que la Universidad sea parte", como en el 
"Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Valida-
clan, Registro y Deposit° de los Convenios, Contratos y demas 
Instrumentos Consensuales en que la Universidad sea parte". 

Por otro lado, se ratifica que es compromiso de las entidades 
y dependencias, adquirir a traves del Almacen General de la 
Direccion General de Proveeduria, la ropa de trabajo y los 
bienes e insumos comprendidos en el Catalogo de Bienes 
de Uso Recurrente, para lo cual la citada Dirección General, 
asume el compromiso de que el Almacen cuente en todo mo-
mento con existencias de la mejor calidad y al menor costo. 

Igualmente, se reitera que las disposiciones que se contie-
nen en la presente circular, son de caracter general y de 
observancia obligatoria para las entidades y dependencias 
universitarias. La inobservancia a la Normatividad de Ad-
quisiciones, Arrendamientos y Servicios de esta Institucien, 
asi como a las Politicas y Lineamientos de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la misma, es motivo de san-
ci6n, conforme lo dispone la Legislation Universitaria y la 
propia Normatividad citada. 

Finalmente, es preciso puntualizar que con las disposicio-
nes que se contemplan en esta circular, se deja sin efecto la 
Circular N° SADM/002/2015 de fecha 29 de enero de 2015. 

Atentamente 
"Por mi Raza Hablara el Espiritu" 
Cd. Universitaria, D. F., 4 de febrero de 2016 
El Secretario Administrativo y 
Presidente del Comite de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la UNAM 

Ing. Leopoldo Silva Gutierrez 
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