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NORMATIVIDAD DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Dr. Enrique Luis Graue Wiechers, Rector de la Universidad Nacional Auténoma
de México, con fundamento en los articulos 1° y 9° de la Ley Orgénica, 34, fracciones
X'y X, del Estatuto General, y el Ing. Othén Canales Trevifio, Presidente del Patronato
Universitario, con fundamento en los articulos 10y 15 de la Ley Organica; 7°, fraccién V' y
10, fraccion XIIl del Reglamento Interior del Patronato Universitario y

CONSIDERANDO

Que la Universidad Nacional Auténoma de México como organismo auténomo
del Estado mexicano, cuenta con un marco normativo para regular las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles, asi como la contratacion de servicios que lleva a
cabo la institucion, en concordancia con los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para
cada contratacion.

Que el 29 de junio de 2015 se publicé en Gaceta UNAM, la Normatividad de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Nacional Auténoma de México
con el objeto de regular las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi
como la contratacion de servicios de cualquier naturaleza que realicen las entidades
y dependencias, con el firme propésito de agilizar mediante la simplificacién, los
procedimientos, desconcentrando funciones, sin menoscabo de la transparencia y
eficiencia del gasto, asi como la certeza juridica.

Que el 29 de octubre de 2018 se publicé en Gaceta UNAM, una modificacion a la
Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Nacional
Auténoma de México con el fin de dotar a las entidades y dependencias de mayores
facultades, y poder agilizar y simplificar los tramites inherentes a los procedimientos de
adjudicacién, tomando en cuenta que la libre competencia es la base de la eficiencia
de las contrataciones publicas, debiendo seleccionar la opcién mds apropiada para la
contratacion especifica, privilegiando a la licitacion publica.

Que la Universidad, para privilegiar los principios de desconcentracién y
simplificacion administrativa ha dotado a sus entidades académicas y dependencias
universitarias de la facultad y la responsabilidad en cuanto a la adjudicacién y
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administracién de los contratos, para agilizar los procedimientos con base en los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

Que en seguimiento de lo anterior y en cumplimiento del compromiso de la revisién
permanente de sus procesos de contratacion, nos ha permitido, derivado de la practica,
detectar dreas de oportunidad y, en consecuencia, actualizar el marco normativo en el
ramo de las adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles, asi como la contratacién
de servicios.

En razén de lo expuesto, se expide el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- Se modifican el primer pérrafo del punto 2.2; el primer, segundo, tercero y
cuarto parrafos del punto 2.3;el primer parrafo del punto 3.2.8; el primer parrafo del punto
3.2.10; se suprimen los incisos a), b) y c) de la fraccién Il del punto 3.3.1;en el punto 3.4 se
modifica la fraccion Il se elimina la actual fraccién IV y se modifica la fraccién V que pasa
a ser la fraccion IV; se modifica el primer parrafo del punto 3.5 asi como sus fracciones IV,
V, X, X'y XII; se modifican los tres primeros parrafos del punto 3.6; se modifican el primer
y segundo pérrafo del punto 3.7.2; se modifica el punto 3.8; se modifica el punto 3.9; se
modifica el primer parrafo del punto 3.10, asi como sus fracciones |, Il, IV primer parrafo,
V y VI; se modifican los puntos 3.13.1y 3.13.2, asi como el primer parrafo del punto 3.14;
se modifican las fracciones I, lll y IV primer parrafo, V primer pérrafo, VI y VIl del punto
4.2; se modifica el punto 4.2.1; se modifica el dltimo parrafo del punto 5.6.1; se modifica
la fraccién | del punto 12.1; se modifican los puntos 12.2, 12.4 y la fraccién Il del punto
13.1.2 de la Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM,
para quedar en los siguientes términos:

NORMATIVIDAD DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

1. DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Objeto y ambito de aplicacion
LapresenteNormatividadtiene porobjetoregularlasadquisicionesyarrendamientos

de bienes muebles y la contratacion de servicios de cualquier naturaleza, excepto los
relacionados con la obra, regulados por la Normatividad de Obras de la UNAM vigente,
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que realicen las entidades y dependencias de la Universidad Nacional Auténoma de
México, independientemente del origen de los recursos con que se paguen e incluyendo
por tanto, los que provengan de ingresos extraordinarios.

No estaran dentro del ambito de aplicacion de la presente Normatividad, las bases
de colaboracién que se celebren entre entidades y dependencias de esta Universidad,
los actos juridicos que suscriban éstas con las dependencias o las entidades de la
Administracién Publica Federal, Estatal y del Distrito Federal, asi como las figuras de la
permuta, la dacién en pago o donacién.

Los funcionarios de las entidades y dependencias, seran responsables de cumplir
con la presente Normatividad y se abstendran de realizar cualquier acto que tienda a
evadir lo previsto en la misma.

1.2 Definiciones
Para los efectos de la presente Normatividad se entendera por:
. Anticipo: El pago de un porcentaje del valor del contrato;

Il. Arrendamiento: El contrato de alquiler de un bien mueble a través del cual
el arrendatario cede el uso de un bien a la Universidad Nacional Auténoma
de México, para que pueda disponer de él durante un determinado plazo a
cambio del pago periédico de una cantidad de dinero;

ll. Comité: EI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad Nacional Auténoma de México;

IV. Compras menores: Las adquisiciones de bienes, arrendamientos o
contratacion de servicios, cuyo monto sera fijado anualmente por el Comitéy
que para su realizacién no se requerird de cotizacién ni de orden de compra,
bastando contar con la factura como elemento para la comprobacién del
gasto;

V. Contraloria: La Contraloria de la Universidad Nacional Autonoma de México;

VI. Convocante: La Universidad Nacional Auténoma de México, a través de la
dependencia o entidad responsable del procedimiento de adjudicacion del
contrato, que emite convocatoria publica o invitacién a cuando menos tres
personas, con base en las facultades que le otorga esta Normatividad;



6

NORMATIVIDAD

Vil

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Dependencias:Aquellas que realizan actividades administrativas o académico
administrativas;

Dependencias de la Administracién Publica Federal: Las sefaladas en el
segundo parrafo del articulo 1° de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica Federal y las que correspondan a las entidades federativas, asi como
las del Distrito Federal;

. Entidades: Aquellas que realizan actividades académicas, de docencia y de

investigacion;

. Entidades de la Administracion Publica Federal: Las sefialadas en el tercer

parrafo del articulo 1° de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal
y las que correspondan a las entidades federativas, asi como las del Distrito
Federal;

Licitante: Persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de
licitacion publica o bien de invitacion a cuando menos tres personas;

Normatividad: La presente Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UNAM;

Pago por adelantado: Aquél que puede realizarse para cubrir el monto total
del bien a adquirir o servicio a contratar, previo a la recepcion o ejecucion de
los mismos;

Proveedor:Persona, fisica 0 moral, que arrienda o abastece de bienes o presta
servicios, a fin de cubrir una necesidad o un requerimiento;

Registro de proveedores: Catdlogo en el que se inscriben personas fisicas o
morales que asi lo decidan, con el fin de que las entidades y dependencias
puedan obtener referencias para la adquisicion o arrendamiento de bienes o
la prestacion de servicios;

Requirente: La entidad o dependencia que solicita, mediante su titular, cubrir
una necesidad a través de la adquisicién de un bien, un arrendamiento o la

contratacion de un servicio;

Secretaria Administrativa: La Secretaria Administrativa de la Universidad
Nacional Autonoma de México;

Subcomité: Los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
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XIX.

autorizados por el Comité en aquellas dependencias, entidades y campi
universitarios, y

UNAM: La Universidad Nacional Auténoma de México.

1.2.1 Supuestos que quedan comprendidos

Para los efectos de esta Normatividad, entre las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, quedan comprendidas:

VI.

VII.

Las adquisiciones y los arrendamientos de bienes muebles;

Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse
o destinarse a un inmueble, que sean necesarios para la realizacion de las
obras por administracion directa, o los que suministren las entidades y
dependencias de acuerdo con lo pactado en los contratos de obras;

Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan la instalacion, por parte
del proveedor, en inmuebles de las entidades y dependencias, cuando su
precio sea superior al de su instalacion, siempre y cuando no se necesite de
un proyecto ejecutivo de alguna de las ingenierias;

. La adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos, en cuyo caso sera

necesario contar con un andlisis del costo beneficio, garantia y en su caso
mantenimiento que justifique la adquisicion del bien;

. La adquisicion de semovientes y alimento para animales;

La contratacion de los servicios relativos a bienes muebles que se encuentren
incorporados o adheridos a inmuebles, cuyo mantenimiento no implique
modificacion alguna al propio inmueble; incluidos los bienes artisticos,
culturales y elementos decorativos que sean prestados por persona cuya
actividad comercial corresponda al servicio requerido.

En el caso de bienes artisticos, culturales y elementos decorativos, la
suscripcion de los contratos cuyo importe rebase el monto autorizado por
el Comité para adjudicacion directa deberd formalizarse por el titular de la
Tesoreria de la UNAM o de la Direccién General del Patrimonio Universitario.

La reconstruccién y mantenimiento de bienes muebles, maquila, seguros,
transportacion de bienes muebles o personas, y contrataciéon de servicios
de limpieza y vigilancia. Tratdndose de esta Ultima, se llevard a cabo sin
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menoscabo de lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo para los
trabajadores administrativos;

VIII. La contratacidn de arrendamiento financiero de bienes;

IX. La prestacion de servicios profesionales, asi como la contratacién de
consultorias, asesorias; estudios e investigaciones, excepto la contratacion de
servicios personales bajo el régimen de honorarios, y

X. En general, los servicios de cualquier naturaleza cuya prestacion genere una
obligacidn de pago para las entidades y dependencias, cuyo procedimiento
de contratacién no se encuentre regulado en forma especifica por otras
disposiciones legales.

1.3 De la interpretacion juridica
La interpretacion juridica de esta Normatividad estard a cargo del Abogado General.
1.4 De la supletoriedad

En lo no previsto por esta Normatividad, en sus Politicas y Lineamientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como los acuerdos y circulares de caracter
normativo que rijan las adquisiciones, arrendamientos y servicios en la UNAM, se
aplicaran supletoriamente las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico,su Reglamento y las demas que de ella se deriven, el Cédigo
Civil Federal y el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

1.5 Principios generales

Serd obligatorio que los procedimientos de adjudicaciéon para contratar las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, se ajusten a los principios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad, transparencia y honradez, en concordancia con la
disponibilidad presupuestaria y control del gasto, para una eficiente utilizacién de los
recursos, a fin de garantizar las mejores condiciones para la UNAM, la cual observara que
haya la debida difusién, igualdad y libertad de acceso en dichos procedimientos.

1.6 Del arrendamiento

Las entidades y dependencias, previo a optar por el arrendamiento de bienes
muebles, deberan realizar estudios de factibilidad que acrediten el uso eficiente de
los recursos, para proceder a utilizar esta modalidad de contratacién considerando la
posible adquisicién mediante arrendamiento con opcién a compra, en caso de optar por
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la adquisicion de los bienes, se debera realizar un andlisis que acredite la conveniencia de
adquirir los bienes, el cual debera cubrir cuando menos los aspectos de razonabilidad del
precio con respecto a su depreciacion, vida til, estado en que se encuentra, viabilidad y
costo de sumantenimiento y que se demuestre que se hace uso eficiente de los recursos;
dicho estudio deberd agregarse al expediente correspondiente.

1.7 De los anticipos
1.7.1 Por regla general, no se otorgaran anticipos

Tratdndose de bienes de fabricacién especial que sea superior a cuarenta y cinco
dias naturales, el titular de la dependencia o entidad requirente, podrd autorizar bajo su
responsabilidad,se otorguen anticipos,independientemente del monto de la adquisicién.
En cualquier caso, los anticipos no podran exceder el cincuenta por ciento del monto
del contrato y deberdn garantizarse en los términos del punto 6.1 de la presente
Normatividad.

1.8 Del pago por adelantado

No se podrd pactar la realizacién del pago por adelantado, por lo que, bajo la
responsabilidad del area contratante, deberd establecerse en todos los contratos
la condicién de precio fijo y el pago sujeto a la entrega de los bienes, o la prestacion
del servicio. Tratdndose de arrendamiento de bienes, los pagos se realizardn por
mensualidades vencidas.

Los titulares de las entidades y dependencias requirentes, podran autorizar el
pago por adelantado de suscripciones, seguros y de otros servicios, en los que por su
naturaleza, no sea posible pactar que su costo sea cubierto después de que la entrega de
los bienes y/o la prestacion del servicio se realicen.

Estos casos, deberan garantizarse en los términos del punto 6.1 de la presente
Normatividad.

Para el caso de contrataciones al extranjero con proveedores sin representantes
en México, el titular de la entidad o dependencia requirente que corresponda, podra
autorizar el otorgamiento de anticipo o pago por adelantado hasta por el importe que
autorice el Comité para el procedimiento de adjudicacion directa por monto; en este
supuesto también quedard facultado para autorizar la exencién del otorgamiento de
medios de garantia y penalizacién, siempre que esas sean las condiciones de venta del
proveedor cuando las caracteristicas asi lo exijan.
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1.9 De la resolucion de controversias y compromiso arbitral

Las controversias que se susciten con motivo de los contratos celebrados con base
en esta Normatividad, serdn resueltas por los tribunales federales de la Ciudad de México.
Sélo podrd convenirse compromiso arbitral respecto de aquellas controversias que
determine la Oficina del Abogado General, ya sea en cldusula compromisoria incluida en
el contrato o en convenio independiente.

Lo previsto en los pérrafos anteriores es sin perjuicio de que en el dmbito
administrativo la Contraloria conozca de las inconformidades y conciliaciones que
presenten los licitantesy proveedores enrelacién con los procedimientos de contratacién,
o bien, de las quejas que en audiencia de conciliacién conozca sobre el incumplimiento
de lo pactado en los contratos.

1.10 De los actos en contravencion a esta Normatividad

Los actos, contratos y convenios que se realicen o celebren en contravencién a lo
dispuesto por esta Normatividad, no seran reconocidos por la UNAM y se estara a lo
previsto en el punto12.2 de esta Normatividad.

1.11 De la aplicacion de la legislacion donde se formalicen los actos juridicos

Los contratos celebrados en el extranjero respecto de bienes o servicios que deban
ser utilizados o prestados fuera del territorio nacional, se regirdn por la legislacién del
lugar donde se formalice el acto, aplicando en lo procedente lo dispuesto por esta
Normatividad.

Cuando los bienes o servicios hubieren de ser utilizados o prestados en el pais,
su procedimiento y los contratos que deriven de ellos deberan realizarse dentro del
territorio nacional.

1.12 De la consolidacion
La Secretaria Administrativa, mediante disposiciones de caracter general, oyendo
la opinion de la Contraloria, determinard, en su caso, los bienes y servicios de uso
generalizado de toda la Institucion que, en forma consolidada, deberan adquirir, arrendar
o contratar las entidades y dependencias a través de la Direccién General de Proveeduria,
con objeto de obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.

1.13 De la subcontratacion

Cuando la UNAM derivado de un contrato o convenio de colaboracidn, celebrado
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con alguna dependencia o entidad de la Administracién Publica Federal, Estatal y del
Distrito Federal, esté facultada por virtud de dicho acto juridico para subcontratar con
terceros, a efecto de cumplir con sus obligaciones contraidas, la subcontratacién de que
se trate, en ninguin caso, podra exceder del 49% del monto total del contrato o convenio
de colaboracién de origen; en tal virtud, deberan observarse las disposiciones aplicables
del Reglamento Sobre los Ingresos Extraordinarios y de las Politicas y Lineamientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,ambos de la UNAM.

2. DE LA PLANEACION, PROGRAMACION
Y PRESUPUESTACION

2.1 De los requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Las entidades y dependencias deben realizar la planeacién de sus requerimientos
de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y la contratacién de servicios, tanto
del dmbito nacional como del internacional, de conformidad con sus necesidades y
acorde a sus programas de operacion, debiéndose ajustar éstos a los fines de la UNAM, a
los objetivos y prioridades del Plan de Desarrollo Institucional, asi como a los objetivos,
metas y previsiones de recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos que elabora
anualmente la Institucién.

2.2, Del Sistema de Informacion de Adquisiciones

Se crea el Sistema Institucional de Compras como una herramienta de planeacién
y difusién de los requerimientos de bienes y servicios de la UNAM y que permita el
intercambio de informacién entre las entidades y dependencias sobre las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que lleven a cabo.

Corresponderad a la Direccién General de Proveeduria desarrollar y administrar dicho
Sistema. Serd responsabilidad de dicha Direccién, asi como de cada una de las entidades
y dependencias en el ambito de sus atribuciones, mantenerlo actualizado.

2.3 Del Programa Anual de Adquisiciones
Es obligacion de las entidades y dependencias elaborar su Programa Anual de
Adquisiciones, en los formatos electrénicos incluidos en el Sistema Institucional de
Compras, que al efecto dé a conocer la Direccion General de Proveeduria, los cuales

contendrdn como minimo lo siguiente:

. Los objetivos y metas;
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Il. La calendarizacién fisica y financiera de las adquisiciones y arrendamiento
de bienes, asi como la contratacién de servicios, con base en su presupuesto
autorizado o a falta de éste, en su presupuesto proyectado;

[Il. Las dreas responsables de su operacion;

IV. La cantidad de los bienes, su especificacién técnica y plazos estimados de
suministro;

V. Los requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles que se tengan en existencia, incluyendo los contratos multianuales
a que se refiere el punto 2.7 de esta Normatividad, y

VI. Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta segun la naturaleza y
caracteristicas de las adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Esta informacion debe incluirse en el Sistema Institucional de Compras a mas tardar
el 31 de marzo del ejercicio presupuestal correspondiente.

El citado Programa podra ser modificado, suspendido o cancelado, sin compromiso
alguno de contratacion para la dependencia o entidad de que se trate, debiendo
informarlo a mds tardar el 31 de enero del aio siguiente dentro del mismo Sistema
Institucional de Compras.

Las entidades y dependencias deberan de incorporar al Sistema Institucional de
Compras, dentro de los primeros diez dias habiles de cada mes, los datos relacionados a
las adquisiciones y arrendamientos de bienes o contratacion de servicios realizados en
el mes inmediato anterior de los que haya obligacién conforme a la Normatividad de la
materia de celebrar contrato, a fin de fortalecer las actividades de planeacién y ejecucion
del presupuesto.

En caso de incumplimiento a la obligacién de presentar en tiempo y forma el
Programa Anual de Adquisiciones, la Direccion General de Proveeduria lo hara del
conocimiento a la Contraloria y al Comité.

2.4 De la contratacion de servicios de consultoria

Las entidades y dependencias que requieran contratar servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones, previamente verificaran con las areas de la UNAM
especializadas de lo que se pretenda contratar, si existen trabajos concluidos sobre la
materia de que se trate.
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En el supuesto de que se advierta su existencia y se compruebe que los mismos
satisfacen los requerimientos de la entidad o dependencia no procedera la contratacion
y, en consecuencia se celebrardn las bases de colaboracién correspondientes.

En caso de que los trabajos requieran de adecuacion, actualizacién o complemento,
las entidades y dependencias en igualdad de circunstancias y confiabilidad, acreditarén
documentalmente la intencion de celebrar bases de colaboracién con las areas de la
institucion especializadas en la materia cuya consultoria, asesoria, estudio o investigacion
se pretenda contratar.

Lo anterior no aplicara cuando por la confidencialidad de los datos o por la
naturaleza de los servicios que se pretendan contratar, sea conveniente contar con los
servicios de una empresa especializada en la materia de que se trate y ajena a la UNAM.

La erogacién para la contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios
e investigaciones, que se pretenda contratar requerird de la autorizacion escrita, segtin
corresponda, de los siguientes funcionarios:

. El Secretario General para el caso de facultades y escuelas;

II. Los coordinadores de la Investigacién Cientifica y de Humanidades, segtin
corresponda, para el caso de institutos y centros;

Il El Coordinador de Difusién Cultural, para las dependencias de su adscripcion, y

IV. Para el caso de los titulares de las dependencias de la administracion central
por los superiores jerdrquicos.

En cualquier supuesto, la entidad o dependencia requirente debe integrar al
expediente respectivo, el resultado de la verificacion de que no existen trabajos
concluidos sobre la materia de que se trate, o bien que no se cuenta con personal
capacitado o disponible para su realizacion.

2.5 Del Comité

El Comité se integra conforme al Acuerdo por el que se Reestructura el Comité de
Compras y Servicios de la UNAM, y se organiza segun lo establezca su correspondiente
Manual para la Integracién y Funcionamiento, y tendra las siguientes atribuciones:

. Revisar y en su caso, proponer al Rector y al Patronato, las politicas y demds
normas relativas a las adquisiciones y arrendamiento de bienes, asi como la
contratacion de servicios;
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VI.

Vil

VIII.

XI.

. Aprobar,y en su caso modificar, su Manual de Integracién y Funcionamiento,

asi como el de los subcomités;

Aprobar el calendario anual de las sesiones ordinarias de trabajo, mismo que
debe presentarse para su consideracién en la primera sesién del ejercicio
presupuestal que corresponda;

. Tener conocimiento del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios de la UNAM;

. Autorizar en forma anual los montos que deben observarse para cada uno

de los procedimientos aplicables en las adquisiciones y arrendamiento de
bienes muebles, asi como la contratacién de servicios;

Dictaminar en forma previa a su inicio, la excepcién al procedimiento de
licitacion publica para las adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles,
asi como la contratacién de servicios; por encontrarse en alguno de los
supuestos previstos en el punto 4.6 de esta Normatividad;

Analizar cuatrimestralmente el informe de la conclusion de los casos
dictaminados conforme al punto anterior, asi como de las licitaciones
publicas que se realicen y, los resultados generales de las adquisiciones
y arrendamiento de bienes muebles, asi como la contratacién de servicios
y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para evitar el probable
incumplimiento de alguna disposicién juridica o administrativa;

Autorizar el establecimiento de subcomités en las entidades o dependencias
ya sea por su funcién o por su ubicacién, cuando por el monto de sus
operaciones o las caracteristicas de sus funciones asi lo justifiquen. De
la misma manera podra revocar la autorizacion de subcomités, previa
evaluacién de sus resultados, desempefio, poca o nula actividad;

. Vigilar que los acuerdos que tome y los compromisos que contraigan los

integrantes del mismo se cumplan en forma oportuna, y en su caso, aplicar
las medidas necesarias para su observancia;

. Difundir a través de los titulares de las entidades y dependencias, los acuerdos

que adopte en el ejercicio de sus atribuciones y que sean de aplicacién
general;

Autorizar los incrementos correspondientes al monto minimo a pagar por
concepto de penas convencionales;
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Xll. Autorizar el otorgamiento de anticipo o pago por adelantado, asi como la
exencién del otorgamiento de medios de garantia y en su caso de penas
convencionales, en aquellos asuntos que conforme a la practica comercial,
nacional o internacional, debidamente documentado, asi se justifique;

XIII. Resolver aquellos casos en que no exista disposicion expresa y que por la
naturaleza del asunto a tratarse exista necesidad de emitir una resolucion al
respecto;

XIV. Emitir, revisar y, en su caso modificar, las Politicas y Lineamientos de la
presente Normatividad que serdn de observancia general para todas las
entidades y dependencias universitarias, los cuales contendrén, entre otros,
aspectos especificos relativos a la consolidacion, estudio de mercado, analisis
de costo beneficio y avaluos;

XV. En general, llevar a cabo todas aquellas acciones que se requieran para
el mejoramiento de los procedimientos aplicables a las adquisiciones y
arrendamiento de bienes muebles, asi como contratacion de servicios, y

XVI. Las demas que establezca esta Normatividad.
2.6 De los Subcomités

Los Subcomités se conforman, organizan y tienen las atribuciones que establecen
los manuales para su integracién y funcionamiento.

2.6.1 Los Subcomités estan facultados ademas para:

. Dictaminar la procedencia de las excepciones previstas en el punto 4.6 de
esta Normatividad, debiendo informar por escrito a la Secretaria Técnica
del Comité, en el informe cuatrimestral correspondiente, los asuntos de que
conozca,y

Il. Autorizar en el dmbito de su competencia, el otorgamiento de anticipo
0 pago por adelantado, asi como la exencién del otorgamiento de medios
de garantia y en su caso de penas convencionales, en aquellos asuntos que
conforme a la practica comercial, nacional o internacional, debidamente
documentado, asi se justifique.

2.6.2 Las entidades y dependencias que no cuenten con Subcomité unicamente
quedan facultadas para realizar contrataciones mediante el procedimiento de
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adjudicacién directa por monto, de conformidad con lo aprobado anualmente por el
Comité.

Las entidades y dependencias que cuenten con Subcomité podran realizar los
procedimientos de licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa, de conformidad con los montos de actuacién aprobados por el
Comité.

2.7 De los contratos multianuales

En las adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles, asi como la contratacién
de servicios, cuya vigencia rebase un ejercicio presupuestario, las dependencias o
entidades deben determinar tanto el presupuesto total como el relativo a los ejercicios
de que se trate; en la formulacion de los presupuestos de los ejercicios subsecuentes se
consideraran los costos que, en su momento, se encuentren vigentes, y se dara prioridad
a las previsiones para el cumplimiento de las obligaciones contraidas en ejercicios
anteriores.

Cuando se trate de adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles, asi como
contratacion de servicios que dada su naturaleza, ademads de comprometer mds de un
ejercicio presupuestario, se contrate continua y/o permanentemente, ademas de los
requisitos sefialados en el parrafo anterior, las entidades y dependencias deberdn contar
al momento de la contratacion, cuando menos, con la disponibilidad presupuestal para
cubrir el importe relativo al del ejercicio en que se realice la misma. En estos casos, las
entidades y dependencias deberan informar a la Secretaria Administrativa la celebracion
de este tipo de contratos a mas tardar a los treinta dias naturales de haberlo celebrado.

2.8 De las adquisiciones al extranjero y tramites inherentes

Las entidades y dependencias que requieran adquisiciones al extranjero, las
pueden realizar mediante adjudicacion directa o en su caso a través de la Direccion
General de Proveeduria, de conformidad con los montos autorizados para cada uno de
los procedimientos aplicables.

2.8.1 La contratacion de agentes aduanales y de servicios de transporte de bienes
adquiridos en el extranjero, asi como los de menajes de casa y donaciones que requieran
las entidades y dependencias, se deben realizar Unica y exclusivamente a través de la
Direccion General de Proveeduria, excepto aquellas que se encuentren desconcentradas.
Cuando la contratacion de tales servicios esté a cargo de la Direccion General de
Proveeduria, la entidad o dependencia requirente debe proporcionar, antes de la fecha
en que se requiera el traslado, la informacién y documentacion oficial necesaria para
cada caso.
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3. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
3.1 Generalidades

Las entidades y dependencias pueden convocar,adjudicar o contratar adquisiciones
y arrendamiento de bienes muebles, asi como la prestacién de servicios, sélo cuando
cuenten con la disponibilidad presupuestal.

En casos excepcionales, debidamente justificados y previa aprobacién del Comité
o del Subcomité, las entidades y dependencias pueden convocar o adjudicar de manera
directa mediante alguna de las excepciones previstas en la presente Normatividad, sin
contar con dicha disponibilidad, haciendo, en su caso, la anotacién correspondiente en la
convocatoria respectiva.

3.2 De los procedimientos de contratacion

3.2.1Lacontratacion de adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles,asi como
de servicios, se debe realizar mediante alguno de los procedimientos que a continuacion
se sefalan, a efecto de garantizar las mejores condiciones disponibles:

. Licitacién publica;
II. Invitacién a cuando menos tres personas,y
lll. Adjudicacion directa.

Los montos de actuacion para cada uno de los procedimientos referidos seran
autorizados en forma anual por el Comité. El Secretario Administrativo, en su calidad de
Presidente del mismo, los difundira mediante circular que debera publicarse en Gaceta
UNAM.

3.2.2 Las adquisiciones y arrendamiento de bienes, asi como los servicios se
contrataran por regla general, a través de licitaciones publicas, mediante convocatoria
publica, para que libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado o
bien a través de la utilizacién de tecnologias de la informacién, segun sea el caso, que
seran abiertos publicamente, conforme se sefale en las bases del concurso, a fin de
asegurar a la UNAM las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinentes, de acuerdo con lo que establece esta
Normatividad.

3.2.3 Los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas y de
adjudicacion directa, pueden instrumentarse cuando la adquisicion y arrendamiento de
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bienes muebles, asi como la contratacion de servicios se ubique dentro de los montos
de actuacién aprobados para tal efecto, o sin considerar éstos siempre y cuando se
encuentren previstos en cualesquiera de los supuestos de excepcion contemplados en el
punto 4.6 de esta Normatividad.

3.2.4 La Direccion General de Proveeduria, en ejercicio de sus facultades y como édrea
centralizada que tiene a su cargo, el planear y organizar la adquisicion y arrendamiento
de bienes muebles y contratacién de servicios requeridos para el desempefo de las
actividades de la UNAM, serd la competente para llevar a cabo los procedimientos de
licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas, de aquellas entidades y
dependencias que no cuenten con Subcomité.

Lo anterior,de conformidad con su Acuerdo de Creacién y Manuales de Organizacién
y Procedimientos.

3.2.5 En los procedimientos de contratacion deben establecerse los mismos
requisitos y condiciones para los participantes, especialmente por lo que se refiere a:
tiempo y lugar de entrega; forma y tiempo de pago; penas convencionales; anticipos y
garantias, debiendo las entidades y dependencias proporcionar a los interesados igual
acceso a la informacién relacionada con dichos procedimientos, a fin de evitar favorecer
a algun participante.

En cualquier supuesto, incluyendo las excepciones que dictaminen favorables el
Comité o Subcomité, segun corresponda, participardn personas fisicas o0 morales que
cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos,
financieros y demds que sean necesarios, y cuyas actividades comerciales o profesionales
estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.

Previo al inicio de los procedimientos de contratacién previstos en el punto 3.2.1,
las dependencias y entidades deberan realizar una investigacién de mercado de la cual
se desprendan las condiciones del mismo, respecto del bien, arrendamiento o servicio
objeto de la contratacién, a efecto de buscar las mejores condiciones para la Universidad.

3.2.6 Cuando en una contratacién de servicios se incluya el suministro de bienes
y el valor de éstos sea igual o superior al cincuenta por ciento del valor total de su
contratacion, siempre se considerard como adquisicion de bienes.

3.2.7 La licitacién publica inicia con la publicacion de la convocatoria y, en el caso
de la invitacion a cuando menos tres personas, con la entrega de la primera invitacién;
ambos procedimientos concluyen con la emision del fallo, cancelacién, declaratoria de
desierto o la nulidad total del mismo.



NORMATIVIDAD DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 19

En la entrega de las invitaciones no podrd haber mas de un dia habil de diferencia,
tomando como referencia la primera.

3.2.8 El titular de la Direccion General de Proveeduria, asi como los titulares de las
entidades y dependencias que cuenten con Subcomité, quedan facultados para decidir
la incorporacién de la modalidad de subasta descendente como una tercera etapa en
los procedimientos de licitacion publica e invitacién a cuando menos tres personas. En
caso de que se determine incluir esta etapa, se debe precisar tal determinacién desde la
convocatoria o invitacién, seglin sea el caso y en las bases respectivas.

La subasta descendente se substanciara de conformidad con lo previsto en el punto
3.10 de esta Normatividad.

3.2.9 La Direccién General de Proveeduria y las entidades y dependencias que
cuenten con Subcomité, pueden optar por utilizar tecnologias de la informacién en los
procedimientos de licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas,
asegurando a los participantes los principios de certeza juridica, transparencia y
seguridad informatica.

Para tal efecto, se deberd cumplir con lo previsto en el Manual para el Uso de
Tecnologias de la Informacién autorizado por el Comité.

3.2.10 La Direccién General de Proveeduria, asi como las entidades y dependencias
que cuenten con Subcomité, haran publica toda la informacién correspondiente a cada
una de las etapas que conforman los procedimientos de adjudicacion relacionados con
las licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas, a través del Sistema
Institucional de Compras.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales para la UNAM, con base
en el cual la UNAM también podra exceptuar aquella informacion que sea de naturaleza
reservada.

3.3 De las licitaciones publicas
3.3.1 Las licitaciones publicas podran ser:

. Nacionales, cuando Ginicamente puedan participar personas fisicas o morales
de nacionalidad mexicana y los bienes a adquirir sean producidos en el pais
y cuenten por lo menos con un cincuenta por ciento de contenido nacional,
el que sera determinado tomando en cuenta el costo de produccion del bien,
quessignifica todos los costos menos la promocion de ventas,comercializacion,
regalias y embarque, asi como los costos financieros.
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Para los casos de excepcion al grado de integracién nacional, se deberan
observar las reglas de caracter general que emita al respecto la Secretaria de
Economia.

[I. Internacionales, cuando puedan participar tanto personas fisicas 0 morales
de nacionalidad mexicana como extranjera y los bienes a adquirir cuenten
con mas del cincuenta por ciento de contenido de importacion en su
integracion, o cuando asi se estipule para las contrataciones financiadas con
créditos externos otorgados al Gobierno Federal o con su aval, las que se
regirdn por las disposiciones especificas correspondientes.

a) Sederoga.
b) Sederoga.
¢) Sederoga.

El titular de la Direccion General de Proveeduria o de la entidad o dependencia que
cuente con Subcomité, consultando a la Secretaria de Economia determinard, cuando
asi proceda, los casos en que los licitantes deban manifestar ante la convocante que los
precios que se presentan en su propuesta econémica no se cotizan en condiciones de
practicas desleales de comercio internacional en su modalidad de discriminacién de
precios o subsidios, a fin de incluir, en su caso, este requisito en las respectivas bases de
licitacion.

Podra negarse la participacién a extranjeros en licitaciones internacionales, cuando
con el pais del que procedan no se tenga celebrado un tratado comercial con los Estados
Unidos Mexicanos y ese pais no conceda un trato reciproco a los proveedores de bienes
0 servicios mexicanos.

3.3.2 Para la participacién, adjudicacién o contratacién de adquisiciones y
arrendamiento de bienes, asi como de servicios no se puede exigir al licitante requisitos
distintos a los sefialados por esta Normatividad.

3.4 De las convocatorias

La convocatoria a la licitacién publica se difundira en el Diario Oficial de la Federacién,
y contendrd como minimo, lo siguiente:

I. El nimero de licitacién publica, asi como la indicacion si es nacional o
internacional;

I. La denominacion de la entidad o dependencia convocante;
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lll. La descripcion general de los bienes o servicios que sean objeto de la
licitacion, y

IV. La direccién electrénica en la cual se podran consultar las bases, el costo,
forma de pago, asi como lugar, fechas y horario para adquirirlas. El costo de
las bases sera fijado s6lo en razén de la recuperacién de las erogaciones por
publicacién de la convocatoria y de la reproduccion de los documentos que se
entreguen; el pago de las bases serd requisito para participar en la licitacion.

3.5 De las bases

Las bases para las licitaciones publicas se ponen a disposicion de los interesados
en el domicilio que se sefale en las mismas, a partir del dia en que se publique la
convocatoria y hasta el séptimo dia natural previo al acto de presentacién y apertura
de propuestas técnicas, siendo responsabilidad exclusiva de los interesados adquirirlas
oportunamente durante este periodo.

Las bases deben contener en lo aplicable, como minimo, lo siguiente:
. Denominacién de la entidad o dependencia convocante;
Il. Denominacion de la entidad o dependencia requirente;

lll. Forma en que se deberd acreditar la existencia y personalidad juridica del
licitante;

IV. Fecha, hora y lugar del acto de junta de aclaraciones de las bases de la
licitacion, el cual debera celebrarse el sexto dia natural previo a la verificacion
de la primera etapa relativa al acto de presentacion de documentacion
legal, comercial, financiera, propuestas técnicas y econémicas y apertura de
propuestas técnicas, siendo optativa la asistencia a las reuniones que, en su
caso, se realicen.

Cuando los licitantes tengan interés en formular preguntas, tendran que
remitirlas al lugar que se indique en las bases o enviarlas via correo a la
direccién que se especifique en las mismas, a mas tardar a las 13:00 horas del
dia hébil previo a la verificacion de la junta; en ambos casos la convocante
acusara de recibido. En el acto de junta, Unicamente se responderdn
preguntas de dudas que se hubieran remitido en la fecha y hora limite a que
se ha hecho mencién, asi como aquellas que emanen de respuestas emitidas
por la convocante; en tal supuesto, los licitantes tendran que relacionar la
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VI.

Vil

VIII.

pregunta con la respuesta en particular, debiendo hacerla llegar por escrito
al funcionario que esté presidiendo el acto.

Las preguntas que se remitan con posterioridad al limite indicado se
consideraran extemporaneas y por tanto no se responderan, excepto de
aquellas a que ya se ha hecho mencién en el parrafo que antecede. Tal criterio
aplicard con independencia de que la junta se suspenda para su reanudacion
en fecha posterior.

Las preguntas que se formulen y las respuestas que se emitan seran en
idioma espaiol;

. Fecha, hora y lugar de celebracién de las etapas correspondientes al acto

de recepcién de documentacion legal, comercial y financiera y apertura de
proposiciones, asi como del fallo;

La indicacion si la licitacion publica es nacional o internacional y en caso de
esta Ultima, cuando asi se determine el idioma o idiomas,ademds del espafiol,
en que podran presentarse las proposiciones;

La indicacién de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de
la licitacion, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran
ser negociadas;

La descripcién detallada, cantidad y unidad de medida de los bienes o
servicios que sean objeto de la licitacion. Tratdndose de arrendamientos, la
indicacién del tipo, modalidad, plazo y la mencién si es con o sin opcién a
compra;

. La indicaciéon de que es causa de descalificacion o desechamiento el

incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en las bases de
licitacion o la comprobacién de que algun licitante ha acordado con otro u
otros elevar los precios de los bienes o servicios, o cualquier otro acuerdo que
tenga como fin obtener una ventaja sobre los demas licitantes;

. La indicacién de que la propuesta tanto técnica como econémica, debe

presentarse en idioma espafol. Las fichas técnicas, folletos y demds
documentacién de esta naturaleza, pueden entregarse en el idioma del pais
de origen de los bienes o servicios, acompafados de una traduccién simple
al espanol la cual prevalecera para efectos de evaluacion.

La convocante atendiendo al tipo de bien o servicio licitado, podrd
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XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

determinar con la aprobacion del area requirente o la entidad o dependencia
especializada de la UNAM cuando coadyuve con la requirente, que no sea
obligatorio que las fichas técnicas, folletos y demds documentacion de esta
naturaleza, estén acompafiados de su traduccién al espafiol, en cuyo caso
tendra que especificar el idioma o idiomas en el que seran aceptados;

Moneda en que se cotizard y efectuard el pago respectivo. En licitaciones
publicas nacionales, las propuestas econémicas y el pago de bienes o
servicios se realizard en moneda nacional;

En las licitaciones internacionales, en que se determine en las bases cotizar
y efectuar los pagos a proveedores extranjeros en otra divisa diversa a
la de curso legal en el pais; los licitantes nacionales pueden presentar sus
propuestas econémicas en la misma moneda extranjera que se establezca.
No obstante, en el territorio nacional el pago debera efectuarse en moneda
nacional al tipo de cambio publicado en el Diario Oficial de la Federacién por
el Banco de México, de la fecha que se presente la factura correspondiente.

Cuando se autorice cotizar en tales condiciones, para efectos de comparacion
de ofertas, se hard la conversién a moneda nacional, aplicando el mismo
criterio de conversion de tipo cambiario, del dia establecido parala verificacion
de la primera etapa relativa al acto de recepcidn de proposiciones y apertura
de propuestas técnicas;

Criterios claros y detallados para la evaluacién de las proposiciones, de
conformidad con lo establecido por el punto 3.11 de esta Normatividad;

Descripcion completa de los bienes o servicios, o indicacion de los sistemas
empleados para identificacién de los mismos; informacién especifica que
requieran respecto a mantenimiento, asistencia técnica y capacitacion;
relacion de refacciones que deben cotizarse cuando sean parte integrante
del contrato; dibujos; cantidades; muestras y pruebas que se realicen, asi
como método para ejecutarlas;

Plazoy condiciones de entrega de los bienes o servicios,asi como la indicacién
del lugar, dentro del territorio nacional donde deba efectuarse. Cuando se
trate de diferentes lugares de entrega, pueden establecerse precios para
cada uno de éstos o uno solo para todos ellos;

Para el caso de adquisiciones al extranjero, dada la naturaleza de los bienes a
adquirir, la convocante determinara la forma y lugar de entrega que garantice
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

las mejores condiciones y sequridad, conforme a los Términos Internacionales
de Comercio (INCOTERMS);

Requisitos que deben cumplir quienes deseen participar y que no limiten la
libre participacion de los interesados;

Condiciones de precio y pago, sefialando el momento en que se haga exigible
el mismo;

Datos sobre las garantias, asi como la indicacién de si se otorgard anticipo o
pago por adelantado, siempre y cuando se ubique en los supuestos previstos
en los puntos 1.7.1y 1.8 segundo parrafo de la presente Normatividad;

La indicacion, si fuera el caso, de que la licitacién publica se realizara bajo la
modalidad de subasta descendente;

La indicacion de si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacion,
o bien, de cada partida o concepto de los mismos, serdn adjudicados a un
solo proveedor, o si la adjudicacion se hard mediante el procedimiento
de abastecimiento simultdéneo a que se refiere el punto 3.12 de esta
Normatividad, en cuyo caso deberd precisarse el nimero de fuentes de
abastecimiento requeridas, los porcentajes que se asignaran a cada unay el
porcentaje diferencial en precio que se considerarg;

Modelo de contrato al que se sujetardn las partes. En el caso de contratos
abiertos, la informacion a que alude el punto 5.4 de este ordenamiento;

Penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o en la prestacién
de los servicios a que se refiere el punto 7.1 de esta Normatividad; en caso de
que el Comité o el Subcomité correspondiente haya autorizado incremento
en la pena convencional, éste debera indicarse en las bases;

La indicacion de que cualquier licitante podra inconformarse en los términos
previstos en el punto 13 de la presente Normatividad;

La indicacion de que el licitante que no firme el contrato por causas
imputables al mismo serd sancionado en los términos de los puntos 12,12.1,
12.3y 12.5 de esta Normatividad;

Las causales para la rescision de los contratos y su procedimiento en los
términos previstos en esta Normatividad;



NORMATIVIDAD DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 25

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetard
la devolucién y reposicion de bienes por motivos de fallas de calidad o
incumplimiento de especificaciones originalmente convenidas, sin que las
sustituciones impliquen su modificacion;

El sefialamiento de las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a
otras disposiciones sea necesario contar para la adquisicion o arrendamiento
de bienes y prestacion de los servicios correspondientes;

La indicacion de que en caso de violaciones en materia de derechos
inherentes a la propiedad intelectual, la responsabilidad estard a cargo del
licitante o proveedor;

La indicacién de que los derechos inherentes a la propiedad intelectual se
estipularan a favor de la UNAM, cuando se trate de servicios de consultoria,
asesorias, estudios e investigaciones, en los términos de las disposiciones
legales aplicables, salvo que exista impedimento.

La indicacion respecto a si la contratacién abarcard uno o mas ejercicios
fiscales;

El sefialamiento de que cualquier persona podra asistir a los diferentes actos
de la licitacion, por ser ésta de caracter publica; en el entendido de que
cuando la persona que comparezca no se acredite como representante legal,
0 con carta poder simple expedida por éste para representar a la licitante,
mantendra Unicamente el caracter de observador, sin derecho a hacer uso
de la palabra;

La mencién, en su caso, de que la licitacion se realizara mediante el uso de
tecnologias de la informacion, y

La indicacién de que no podran participar las personas que se encuentren en
los supuestos del punto 10.1 de esta Normatividad.

3.6 Del plazo

El plazo para la presentacion de proposiciones y apertura de propuestas técnicas de
las licitaciones internacionales no sera inferior a veinte dias naturales, contados a partir
de la fecha de publicacién de la convocatoria.

En licitaciones nacionales, el plazo para la presentacion de proposiciones y apertura
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de propuestas técnicas sera, cuando menos, de dieciséis dias naturales contados a partir
de la fecha de publicacién de la convocatoria.

Cuando se determine incorporar la figura de la subasta descendente en el
procedimiento de licitacion publica, el plazo entre la publicacién de la convocatoria y la
presentacién de proposiciones, asi como apertura de propuestas técnicas serd de diez
dias naturales, con independencia de la naturaleza de la licitacién.

Cuando no puedan observarse los plazos indicados en los dos primeros parrafos
de este punto, porque existan razones justificadas del area requirente de los bienes o
servicios, siempre que ello no tenga por objeto limitar el nimero de participantes,
la Direccion General de Proveeduria a través de su titular o el titular de la entidad
o dependencia que cuente con Subcomité, previa justificacion por escrito estaran
facultados para autorizar la reduccién del plazo el cual no podra ser inferior a diez dias
naturales, contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria, en cuyo caso
deberd observarse lo siguiente:

I. Cuando el procedimiento sea de la competencia de la Direcciéon General de
Proveeduria, la justificacion debera ser suscrita por el titular de la entidad o
dependencia requirente, y

[Il. Cuando corresponda a la entidad o dependencia que cuente con Subcomité,
la justificacion tendra que suscribirla el responsable del rea requirente.

3.7 De las modificaciones a la convocatoria o en las bases

La convocante, siempre que ello no tenga por objeto limitar el nimero de licitantes,
puede modificar aspectos establecidos en la convocatoria o en las bases de licitacidn, a
partir de la fecha en que sea publicada la convocatoria y hasta el momento en que se
lleve a cabo la junta de aclaraciones, siempre que:

I. La modificacién no altere sustancialmente el objeto de la licitacion en cuanto
a especificaciones técnicas o caracteristicas de lo licitado, por lo que respecta
ala cantidad, ésta no podrd ser superior al 10% de lo solicitado originalmente
en cada partida o lote, siempre y cuando con ese aumento no se rebase el
monto del procedimiento de adjudicacion autorizado por el Comité;

. Las modificaciones se haran del conocimiento de los participantes, en el
propio acto de junta de aclaraciones.

Las modificaciones que deriven de la junta de aclaraciones y las que se den a
conocer por la convocante en la propia junta, deberan constar en el acta respectiva.



NORMATIVIDAD DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 27

3.7.1En la junta de aclaraciones, la convocante invariablemente sera asistida por la
entidad o dependencia requirente, asi como por la instancia técnica, a fin de resolver en
forma clara y precisa las dudas o cuestionamientos que sobre las bases de licitacion le
formulen los interesados, lo cual debe constar en el acta respectiva que para tal efecto se
levante.Las modificaciones en ningun caso pueden consistir en la sustitucién o variacién
sustancial de los bienes o servicios originalmente solicitados, o bien, en la adicién de
otros distintos.

Cualquier modificacién a las bases de la licitacion, derivada del resultado de la junta
de aclaraciones, debe ser considerada como parte integrante de las propias bases de
licitacion, con independencia de que dicha junta se lleve a cabo en varias sesiones.

3.7.2 En la primera etapa correspondiente a la presentaciéon de proposiciones y
apertura de propuestas técnicas, la convocante podra modificar el plazo para emitir el
fallo de la licitacién hasta por veinte dias naturales adicionales al plazo originalmente
establecido.

La fecha para la verificacion del acto relativo a la emisién del fallo establecida
originalmente, también podra modificarse en el propio acto de fallo o previo al mismo,
hasta por el plazo indicado en el parrafo anterior, siempre y cuando no hubiera sido
modificada en la etapa a que se hace mencidn en este punto.

3.8 De la entrega de proposiciones

La entrega de proposiciones se hard en dos sobres cerrados que contendran por
separado, la propuesta técnica y la propuesta econémica o mediante la utilizacion de
tecnologias de informacién, seguin se haya determinado. La documentacion distinta a las
propuestas debera entregarse por separado en un sobre que podrd estar dentro o fuera
del sobre que contenga la propuesta técnica.

De licitarse diversos lotes o partidas en un procedimiento, los licitantes que
tengan interés en ofertar en mas de uno de ellos, tendran que presentar sus propuestas
econdmicas en sobres cerrados independientes por cada lote o partida.La inobservancia
a tal disposicién no serd motivo de descalificacion, en cuyo caso sera responsabilidad
del licitante el que queden al descubierto sus precios de partidas o lotes en los que no
cumplié técnicamente; tal situacién debera quedar asentada en acta.

Cuando asi se establezca en las bases de licitacién o como resultado de la junta de
aclaraciones, dos 0 mas personas podran presentar conjuntamente proposiciones en las
licitaciones sin necesidad de constituir una sociedad, o una nueva sociedad en caso de
personas morales, siempre que, para tales efectos, tanto en la propuesta técnica como
econdmica se establezcan con precision y a satisfaccion de la convocante, las partes a
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que cada persona se obligard, asi como la manera en que se exigiria el cumplimiento
de las obligaciones. En este supuesto ambas propuestas deberdn ser firmadas por el
representante comun que para ese acto haya sido designado por el grupo de personas.

De autorizarse la presentacion de proposiciones conjuntas, podra permitirse
el cumplimiento de las obligaciones de manera mancomunada, siempre que no se
imposibilite la utilizacion del todo licitado, derivado del incumplimiento de una de
las personas que forme parte de aquella o aquellas con quienes acordd presentar
proposicién conjunta; de imposibilitarse la utilizacién del todo, la proposicién conjunta
invariablemente tendrd que presentarse para el cumplimiento de las obligaciones de
manera solidaria.

Cuando la proposicién conjunta resulte adjudicada, el contrato correspondiente
deberd ser firmado por el representante legal de cada una de las personas participantes
en la proposicién, a quienes se considerard, para efectos del procedimiento y del contrato,
como responsables solidarios 0 mancomunados, seguin se haya establecido en las bases
0 como resultado de la junta de aclaraciones.

Previo a llevarse a cabo la verificacion de la primera etapa, relativa a la presentacion
de proposiciones y apertura de propuestas técnicas, la convocante podra efectuar el
registro de participantes, asi como realizar revisiones preliminares de la documentacién
legal, comercial y financiera, siempre que tal documentacién no venga incorporada en
el sobre que contenga la propuesta técnica. Lo anterior serd optativo para los licitantes,
por lo que no se podrd impedir el acceso a quienes hayan cubierto el costo de las bases y
decidan presentar su documentacion y proposiciones durante la celebracién de la citada
etapa.

3.9 Del acto de presentacion y apertura de proposiciones

El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en dos etapas,
en el dia, lugar y hora previstos en las bases de la licitacion conforme a lo siguiente:

. Unicamente se recibiran proposiciones de aquellos licitantes que se
encuentren en el lugar, a la hora establecida en las bases para el inicio
del acto correspondiente a la primera etapa, relativa a la recepcion de
la documentacién legal, comercial, financiera; propuestas técnicas y
econémicas, ambas propuestas en sobres cerrados por separado, y apertura
de propuestas técnicas.

Cuando la licitacién se instrumente mediante la utilizacién de tecnologias de
la informacidn, en las bases se especificaran las particularidades conforme a
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las cuales se sustanciard, atendiendo al Manual para el Uso de Tecnologias de
la Informacion.

. Enla primera etapa, una vez recibidas las proposiciones en sobres cerrados, la

convocante procedera a la apertura de la propuesta técnica exclusivamente,
haciéndose constar la documentacién legal, comercial y financiera
presentada, asi como las propuestas recibidas. En este acto la revision de
la documentacién se efectuara en forma cuantitativa, sin entrar al analisis
detallado de su contenido.

Los licitantes que hayan asistido, elegirdn a un representante, para que en
forma conjunta, con quien presida el acto y quienes acudan en representacion
del drea requirente, y en su caso de la entidad o dependencia especializada
de la UNAM, cuando coadyuve con la requirente, rubriquen las propuestas
técnicas presentadas, como los correspondientes sobres cerrados que
contengan las propuestas econdmicas, los cuales quedaran en custodia de la
convocante para su apertura en el lugar, fecha y hora establecidos, las cuales
una vez aperturadas serdn asimismo rubricadas por las personas indicadas.

Se levantard acta de la verificacion de la primera etapa, en la que se hard
constar la recepcién de la documentacion legal, comercial y financiera de
los licitantes, las propuestas técnicas recibidas para su analisis, asi como los
sobres cerrados que contienen las propuestas econémicas que quedaran
en custodia de la convocante y las manifestaciones que en su caso emitan
los licitantes con relacion a esta etapa. El acta debera ser firmada por el
funcionario que presida el acto, el representante del 4rea requirente, y en
su caso de la entidad o dependencia especializada de la UNAM, cuando
coadyuve con la requirente, asi como por el de la Contraloria, y por los
licitantes asistentes, a quienes se les entregara copia de la misma con efectos
de notificacién. La falta de firma de algtn licitante no invalidara su contenido
y alcances, poniéndose a partir de esa fecha a disposicién de los que no hayan
asistido, para los mismos efectos.

La etapa de presentacion de proposiciones, apertura de propuestas técnicas
y recepcion de propuestas econdmicas, serd presidida por el funcionario
designado por la convocante, quien estard facultado para tomar todas las
decisiones durante el desahogo de la etapa.

El analisis de evaluacién detallado de la documentacién legal, comercial y
financiera, asi como de las propuestas técnicas, se efectuara entre el cierre de
la primera etapa y previo a la verificacion de la sequnda; para lo cual, el drea
técnica requirente, y en su caso la entidad o dependencia especializada de la



30

NORMATIVIDAD

UNAM, cuando coadyuve con la requirente, tendra la obligacion de realizar la
evaluacion técnica y serd en consecuencia quien emita el dictamen técnico.

En la segunda etapa se dara a conocer a los licitantes el resultado de la
evaluacion de la documentacion legal, comercial y financiera, asi como de
las propuestas técnicas, previo a la apertura de las propuestas econdmicas.

Una vez conocido tal resultado, se procederd a la apertura de las propuestas
econdmicas exclusivamente de los licitantes cuyas propuestas técnicas no
hubieren sido desechadas, por cumplir integralmente con los requerimientos
técnicos de los bienes o servicios licitados por la convocante, asi como con la
documentacién solicitada.

Se levantard acta de la segunda etapa en la que se hard constar el resultado
de la evaluacion de la documentacién legal, comercial y financiera, asi como
de las propuestas técnicas; las propuestas econdmicas aceptadas para su
analisis, rubricadas en los términos a que se alude en el segundo parrafo de la
fraccion anterior punto 3.9, fraccién Il, sequndo parrafo de esta Normatividad,
y los importes totales ofertados por los participantes. En el acta se asentaran
ademas las manifestaciones que, en su caso, emitan los licitantes con relacién
a esta etapa.

Cuando los licitantes tengan interés en conocer los precios de las partidas o
lotes ofertados por otros participantes cuyas propuestas fueron aperturadas,
la convocante los hara de su conocimiento al cierre de la etapa, una vez
firmada el acta.

El acta deberd ser firmada por el funcionario que presida el acto, el
representante del drea requirente, y en su caso de la entidad o dependencia
especializada de la UNAM, cuando coadyuve con la requirente, asi como por
el de la Contraloria, y por los licitantes asistentes, a quienes se les entregara
copia de la misma con efectos de notificacién. La falta de firma de algln
licitante no invalidara su contenido y alcances, poniéndose a partir de esa
fecha a disposicion de los que no hayan asistido, para los mismos efectos.

Los sobres de las propuestas econdémicas que no se aperturaron, se
mantendran en custodia de la convocante incorporados al expediente del
procedimiento.

3.10 De la subasta descendente

Para el caso de que el titular de la Direccion General de Proveeduria o los titulares
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de las entidades o dependencias que cuenten con Subcomité determinen incorporar, en
su caso, la subasta descendente como una tercera etapa de la licitacion publica, la misma
se llevard a cabo de la siguiente manera:

. Participaran en la tercera etapa relativa a la subasta descendente, sélo
aquellos licitantes cuyas proposiciones hayan cumplido satisfactoriamente
las etapas a que se refiere el punto 3.9 de esta Normatividad;

Il. El procedimiento de subasta descendente se desarrollara en acto publico,
con la comparecencia de los representantes o apoderados legales de los
participantes que asistan y se verificard en tres rondas en el lugar, fecha y
hora que se haya establecido en las bases de licitacion;

lll. Puede subastarse mediante el uso de tecnologias de la informacién, cuando
asi se estipule en la convocatoria o invitacion y bases respectivas.

Los participantes pueden presentar posturas mediante puja hacia la baja
hasta en tres rondas, respecto del precio de salida o del que se mejore a
favor de la convocante, en cuyo caso se adjudicard a la postura mas baja al
término de las pujas, siempre y cuando se encuentre dentro del presupuesto
autorizado.

Se entendera que declina de continuar la subasta, aquel licitante que no
presente postura para la ronda que se esté verificando.

No podran presentarse posturas que igualen el precio de salida o de aquel
que lo haya mejorado en alguna de las rondas a favor de la convocante;

IV. En caso de no registrarse posturas en la subasta se adjudicara al participante
que dentro de la evaluacién de la sequnda etapa, oferté el precio més bajo
el cual habria constituido el de salida para la subasta descendente, siempre y
cuando la propuesta resulte solvente y se encuentre dentro del presupuesto
autorizado.

El mismo criterio se aplicara cuando no se registren posturas para la sequnda
o tercera ronda, en cuyo caso se adjudicara a la postura mas baja a favor de
la convocante de la ronda en que se hubiere subastado, siempre y cuando su
precio se encuentre dentro del presupuesto autorizado;

V. Si dos o mds propuestas presentaran el mismo precio de salida y no hubiera
puja, se estard a lo dispuesto en el Ultimo parrafo del punto 3.14 de esta
Normatividad.
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Se aplicard en los mismos términos el parrafo que antecede para determinar
la adjudicacién cuando se registre empate entre dos 0 mds posturas como
resultado de laronda en que se hubiere subastado,y no se presenten posturas
para la siguiente ronda o se trate de la tercera de ellas, y

VI. Se levantard acta en la que conste el resultado de la subasta descendente,
que debera ser suscrita por el funcionario que presida el acto por parte de la
convocante, el representante del drea requirente y, en su caso, de la entidad o
dependencia especializada de la UNAM, cuando coadyuve con la requirente,
asi como por el de la Contraloria y por los licitantes asistentes a quienes se
les entregara copia de la misma para efectos de notificacion; la falta de firma
de algun licitante no invalidard su contenido y alcances, poniéndose a partir
de esa fecha a disposicién de los que no asistieron, para los mismos efectos.

3.11 De la evaluacion de las proposiciones

La convocante, al hacer la evaluacién de las proposiciones, debera verificar que las
mismas cumplan con los requisitos legales, comerciales, financieros, técnicos (en este
caso asistida de la entidad o dependencia requirente) y econdmicos establecidos en las
bases de licitacion, y en su caso se observara lo siguiente:

I. En la evaluacién de las proposiciones en ninglin caso podran utilizarse
mecanismos de puntos o porcentajes, excepto cuando se trate de servicios,
en los que se demuestre la conveniencia de aplicar dichos mecanismos para
evaluar objetivamente la solvencia de las propuestas, de acuerdo con lo que
sefialen las propias bases; asimismo, cuando sea necesario, se solicitara el
desglose de precios unitarios, precisando de qué manera serd utilizado éste,y

[Il. Dentro de los criterios de adjudicacion, puede establecerse el relativo a
costo-beneficio, siempre y cuando sea definido, medible y aplicable a todas
las propuestas.

No seran objeto de evaluacién, las condiciones establecidas por la convocante
que tengan como propdsito facilitar la presentacién de las proposiciones y
agilizar la conduccién de los actos de la licitacion, asi como cualquier otro
requisito cuyo incumplimiento, por si mismo, no afecte la solvencia de las
propuestas. La inobservancia por parte de los licitantes respecto a dichas
condiciones o requisitos no serd motivo para desechar sus propuestas.

Entre las condiciones cuyo incumplimiento no afecta la solvencia de las
proposiciones, se consideraran:
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a) Proponer un plazo de entrega menor al solicitado, en cuyo caso, de
resultar adjudicado y de convenir a la convocante, pudiera aceptarse;

b) Omitir aspectos que pueden cubrirse con informacion de la propia
propuesta técnica o econdémica;

¢) No observar los formatos establecidos, siempre y cuando se proporcione
la informacion requerida de manera clara,y

d) No observar requisitos que carezcan de fundamento legal o cualquier
otro que no determine objetivamente la solvencia de la proposicion
presentada.

En ningun caso la convocante o los licitantes pueden suplir o corregir las deficiencias
de las proposiciones presentadas.

3.12 Del abastecimiento simultaneo

La convocante previa justificacion de la conveniencia de distribuir, entre dos 0 mas
licitantes los bienes, arrendamientos asi como la contratacion de servicios, podra hacerlo
siempre que se establezca en las bases de la licitacion.

Los precios distribuidos entre dos o mas licitantes, no podran exceder del cinco por
ciento respecto de la propuesta solvente mas baja.

3.13 Del dictamen y del acto de fallo

3.13.1 La convocante debe emitir un dictamen que sirva como base para el fallo,
en el que conste una resefia cronoldgica de los actos del procedimiento, el andlisis de
las proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas, en el que, ademas, se
deberd verificar y asentar que las proposiciones cumplan con los requisitos solicitados
en las bases de la licitacién, la utilizacion del criterio para evaluar, mediante el cual se
adjudicard al licitante que cumpla los requisitos establecidos por la convocante y oferte
el precio mas bajo.

3.13.2 El El fallo de la licitacion se dard a conocer en acto publico, al que libremente
pueden asistir los licitantes, levantdndose el acta respectiva que deberdn firmar el
funcionario que presida el acto por parte de la convocante, el representante del drea
requirente y, en su caso, de la entidad o dependencia especializada de la UNAM, cuando
coadyuve con la requirente, asi como por el de la Contraloria y los licitantes asistentes, a
quienes se entregard copia de la misma para efectos de notificacién. La falta de firma de
algun licitante no invalidara su contenido y efectos.



34 NORMATIVIDAD

El acto de fallo de la licitacion surte efectos de notificacion para todos los licitantes
con independencia de su asistencia. Desde la fecha del fallo, el acta queda a disposicion
de los licitantes que no hayan asistido.

El acta de fallo que emita la convocante debera contener lo siguiente:

. Relacién de los licitantes cuyas proposiciones fueron desechadas, expresando
las razones que sustenten tal determinacion;

[I. Relaciéndelos licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes,incluyendo
una descripcion general de las mismas;

[ll. Nombre del o los licitantes a quien se adjudica el contrato, indicando las
razones que motivaron la adjudicacién, de conformidad con los criterios
previstos en las bases de licitacion, asi como la indicacién de la o las partidas,
los conceptos y montos asignados a cada licitante, y

IV. Fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la presentacion de garantias y,
en su caso, la entrega de anticipos.

El fallo de la licitacion debera quedar comprendido dentro de los veinte dias
naturales siguientes a la fecha de verificacion de la primera etapa y podra
diferirse en términos del punto 3.7.2 de esta Normatividad.

3.14 De la adjudicacion del contrato

Una vez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato se adjudicard
a aquel licitante cuya proposiciéon resulte solvente porque reline, conforme a los
criterios de adjudicacion establecidos en las bases de licitacién, las condiciones legales,
comerciales, financieras, técnicas y econdmicas requeridas por la convocante y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas.

De resultar que dos o mas proposiciones son solventes, porque satisfacen la
totalidad de los requerimientos solicitados por la convocante, el contrato se adjudicard a
quien presente la proposicién cuyo precio sea él mas bajo siempre y cuando su propuesta
econdmica se encuentre dentro del presupuesto autorizado.

En caso de empate, la partida o lote se adjudicard al licitante que ofrezca las mejores
condiciones para la convocante en funcién del costo-beneficio, siempre y cuando éste
se haya definido en las bases, mismo que deberd ser medible y aplicable a todas las
propuestas. En caso de no haberse establecido en bases, se procederd al sorteo de
insaculacion, que invariablemente se llevara a cabo en presencia de los participantes.
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3.15 De lalicitacion desierta

La convocante declarara desierta una licitacién o una o varias partidas o lotes de
la misma, cuando las propuestas presentadas no rednan los requisitos de las bases o
porque supera el presupuesto autorizado para la contratacion.

La entidad o dependencia requirente bajo su responsabilidad, podra incrementar
hasta en un diez por ciento su presupuesto en cada lote o partida para realizar la
adjudicacién, como resultado de aumento de precios por variacion de tipo cambiario,
inflacion, tiempo transcurrido entre la realizacion de la investigacion de mercado y la
fecha de recepcién de proposiciones, u otro;siempre que con ese incremento no se rebase
el monto maximo del procedimiento de adjudicacion al que se hubiere convocado.

Asi mismo se procederd a declarar desierta la licitacion cuando no se presente
propuesta alguna.

Tratandose de una licitacién declarada desierta, la convocante expedird una
segunda convocatoria; si ésta también se declara desierta, se procederd a la adjudicacion
directa, en las mismas condiciones y caracteristicas de lo solicitado.

En el caso de una licitacién en la que una o varias partidas o lotes sean declarados
desiertos, la convocante procederd a realizar, respecto de las mismas, sin fraccionar su
importe total, el procedimiento de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa, en razén de los montos autorizados anualmente por el
Comité. Si la licitacién publica o invitacién a cuando menos tres personas es declarada
nuevamente desierta,se procederd alaadjudicacién directa de los bienes,arrendamientos
o contratacion de los servicios de que se trate, en las mismas condiciones y caracteristicas
solicitadas originalmente.

La convocante hard la adjudicacion directa, previa opinién técnica de la requirente.
3.16 De la cancelacion de una licitacion o alguna de sus partidas o lotes

La convocante puede cancelar una licitacion o alguna de sus partidas o lotes
incluidos en ésta, en los siguientes supuestos:

. Por caso fortuito o fuerza mayor;

Il. Cuando existan circunstancias, debidamente justificadas, que provoquen
la extincion de la necesidad para adquirir o arrendar los bienes o contratar
la prestacion de los servicios y que de continuarse con el procedimiento de
contratacién se pueda ocasionar un dafo o perjuicio a la propia entidad o
dependencia requirente,y
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[ll. Cuando como resultado de la junta de aclaraciones, previo al cierre de la
misma, se observe que se estan sustituyendo o variando sustancialmente los
bienes o servicios licitados o bien se estan adicionando otros distintos.

La determinacién de cancelar la licitaciéon o alguna de sus partidas o lotes, debe
precisar el acontecimiento o la razén que motiva la decisién, la cual debe notificarse a
la Contraloria a través de la Direccién General de Responsabilidades, Inconformidades,
Quejas y Registro Patrimonial.

4. DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION
4.1 De la adjudicacion por montos

Las entidades y dependencias, bajo su responsabilidad y dentro del ambito de
competencia que les confiere esta Normatividad, pueden llevar a cabo la contratacion
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacion
publicay realizarlo a través de invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacion
directa, cuando el importe de cada operacién no exceda los montos maximos que
establezca anualmente el Comité, mismos que seran difundidos por el Secretario
Administrativo de la UNAM, siempre y cuando las operaciones no se fraccionen para
quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacion publica a que se
refiere este punto.

4.2 De lainvitacion a cuando menos tres personas

El procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas, se sujetara a lo
siguiente:

I. Formular las invitaciones por escrito a no menos de tres proveedores, de
entre los cuales tendran que estar incluidos aquellos con quienes se realizé
la investigacion de mercado, e invariablemente invitar a un representante de
la Contraloria, en dichas invitaciones se indicara, como minimo, el caracter
nacional ointernacional en los términos del punto 3.3.1 de esta Normatividad,
la cantidad y descripcion de los bienes a adquirir o arrendar, los servicios
requeridos a contratar, plazo, lugar de entrega o prestacion de los servicios
y las condiciones de pago, asi como la pagina en que podran consultarse las
bases.

En la entrega de las invitaciones no podra haber mds de un dia habil de
diferencia, tomando como referencia la primera.

[l. Realizar una junta de aclaraciones, la cual se llevard a cabo en una o varias
sesiones, si fueren necesarias;
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El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevaréd a cabo en dos
etapas, para lo cual, la apertura de los sobres que contengan la propuesta
técnicay econédmica podrd realizarse sin la presencia de los correspondientes
licitantes, pero invariablemente se invitard a un representante de la
Contraloria;

En dicho acto se deberd contar con un minimo de tres propuestas susceptibles
de analizarse técnicamente por cada una de las partidas o lotes solicitados,
de no ser asi la convocante tendra que proceder a cancelar el procedimiento.

Cuando se decrete la cancelacion, tendra que procederse a instrumentar la
licitacion publica para llevar a cabo la adjudicacion, salvo que por dictamen
favorable del Comité o Subcomité, se haya autorizado el procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas para realizar la contratacion, por
encontrarse la propuesta en alguna de las causales previstas en el punto 4.6
de esta Normatividad;

. El plazo para la presentacién de proposiciones, asi como de apertura de

propuestas técnicas, correspondiente a la primera etapa, se fijard atendiendo
al tipo de bienes, arrendamientos o servicios requeridos, asi como a la
complejidad para elaborar las propuestas; dicho plazo no podra ser inferior a
ocho dias naturales contados a partir de la fecha en que se entreg6 la dltima
invitacion.

De instrumentarse el procedimiento con diversos lotes o partidas, los
licitantes que tengan interés en ofertar en mas de uno de ellos, tendrdn que
presentar sus propuestas econémicas en sobres cerrados independientes
por cada lote o partida. La inobservancia a tal disposicion no serd motivo
de descalificacion, en cuyo caso serd responsabilidad del licitante el que
queden al descubierto sus precios de partidas o lotes en los que no cumplié
técnicamente; tal situacion deberd quedar asentada en acta;

. Para llevar a cabo la adjudicacion, se deberd contar al menos con dos

proposiciones que cumplan con lo requerido en las bases de lainvitacion.Para
tal efecto tendra que formularse un dictamen que sirva como fundamento
para el fallo.

En caso de no contar con al menos dos proposiciones que cumplan con lo
requerido en las bases, se debera declarar desierta la partida, el lote o el
procedimiento, segun corresponda.

Cuando el procedimiento se declare desierto, se estard a lo dispuesto en el
punto 4.2.2 de esta Normatividad;
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VI. El fallo de la invitacién se dard a conocer en acto publico, al que libremente
pueden asistir los licitantes, levantdndose el acta respectiva que serd
firmada por el funcionario que presida el acto por parte de la convocante, el
representante del drea requirente, y en su caso de la entidad o dependencia
especializada de la UNAM, cuando coadyuve con la requirente, asi como por
el de la Contraloria y los licitantes asistentes, a quienes se entregara copia
de la misma. La falta de firma de algtn licitante no invalida su contenido y
efectos.

El acto de fallo de la invitacion surte efecto de notificacion para todos los
licitantes con independencia de su asistencia. Desde la fecha del fallo, el acta
queda a disposicion de los licitantes que no hayan asistido, y

VII. En lo no previsto en este procedimiento, se estara a lo dispuesto, en lo que
resulte aplicable el de licitacién publica regulada en esta Normatividad.

4.2.1 Cuando se resuelva incorporar a este procedimiento la modalidad de la subasta
descendente, ésta se instrumentard como una tercera etapa del acto de recepcion y
apertura de proposiciones observando lo que para tal efecto prevé el punto 3.10 de esta
Normatividad.

En este supuesto, desde la invitacion, se indicara ademds de las dos etapas previas,
la fecha, hora y lugar en que se verificard la subasta.

4.2.2 En caso de que se declare desierto el procedimiento de invitacién a cuando
menos tres personas, la convocante tendrd que llevar a cabo una segunda vuelta. En caso
de declararse desierto nuevamente, se procedera a adjudicar de manera directa siempre
y cuando:

a) El proveedor al que se le pretenda adjudicar haya cumplido con las
especificaciones técnicas de los bienes a adquirir o arrendar o del servicio
requerido, en la primera o segunda vuelta del procedimiento;

b) No se modifiquen las especificaciones y condiciones sefaladas en la
invitacion que le dio origen;y

¢) Elprecio se encuentre dentro del presupuesto autorizado.
4.3 De la adjudicacion directa

Cuando la adquisicion, arrendamiento de bienes o la contratacion de servicios,
se encuentre dentro del rango de montos autorizados por el Comité para elaborar un
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cuadro comparativo, se debe contar al menos con tres cotizaciones,de lo que se pretende
contratar, con las mismas especificaciones, a fin de que se adjudique conforme al precio
solvente mas bajo.

Bajo la responsabilidad del titular de la entidad o dependencia, se puede adjudicar
directamente sin contar con tres cotizaciones y no serd necesario elaborar el cuadro
comparativo a que se refiere el parrafo anterior, cuando ello no sea posible por ubicarse
el bien a adquirir,el equipo a arrendar o el servicio a contratar,en alguno de los supuestos
previstos en las fracciones I, Il V, VII, IX, XI, Xl y XIll del punto 4.6 de esta Normatividad.

Cuando la adjudicacién se realice con base en alguna de las fracciones antes
mencionadas, serd necesario integrar al expediente respectivo, la justificacién suscrita
por el titular de la entidad o dependencia que corresponda, mediante la que se funde
y motive la determinacién del procedimiento, asi como la documentacion con la que se
acredite.

4.4 Del porcentaje maximo del presupuesto para adquisiciones,
arrendamientos y servicios

Se procurard que la suma de las operaciones que se realicen al amparo de las
adjudicaciones directas e invitaciones a cuando menos tres personas por monto, no
exceda del treinta por ciento del presupuesto anual para adquisiciones, arrendamientos
y servicios ejercido por la UNAM.

4.5 De las excepciones autorizadas por el Comité y el Subcomité

En los supuestos que prevé el punto 4.6 de esta Normatividad, las entidades
o dependencias, bajo su responsabilidad, pueden optar por no llevar a cabo el
procedimiento de licitacion publica y adjudicar la adquisicion de bienes, arrendamientos
y servicios, a través de los procedimientos de invitaciéon a cuando menos tres personas
o de adjudicacion directa. Para ello deben contar con el dictamen previo y favorable del
Comité o del Subcomité, segun corresponda y, cumplir con lo establecido en las Politicas
y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM.

La seleccion del procedimiento de contratacion que realicen las entidades y
dependencias debe fundarse y motivarse, segtn las circunstancias que concurran en
cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia, imparcialidad y
honradez que aseguren las mejores condiciones para la UNAM. La acreditacion de los
criterios mencionados y la justificacion de las razones para el ejercicio de la opcion, debe
constar por escrito y ser firmado por el titular de la entidad o dependencia requirente de
los bienes o servicios.



40 NORMATIVIDAD

En estos casos, el titular de la entidad o dependencia requirente de la contratacion,
amas tardar el Gltimo dia habil de cada mes, enviara a la Contraloria, por escrito, los datos
relativos a los contratos formalizados durante el mes calendario inmediato anterior.
También deberd informar en su caso, sobre los convenios modificatorios al contrato
original, en términos de lo previsto en el punto 5.6.1 de la presente Normatividad.

En caso de incumplimiento se estara a lo dispuesto por el punto 12.2 de la presente
Normatividad.

4.6 De los supuestos de excepcion

Las entidades y dependencias, bajo su responsabilidad, contando con el dictamen
previo y favorable a que se refiere el primer pérrafo del punto anterior, podran contratar
adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacién
publica o de invitacién a cuando menos tres personas, segun corresponda, a través de los
procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa,
cuando:

. El contrato sélo se pueda celebrar con una determinada persona por tratarse
de obras de arte, 0 que posea la titularidad o el licenciamiento exclusivo de
patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos;

[l. Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales,
debidamente cuantificados y justificados, siempre y cuando, la entidad o
dependencia acredite con la investigacién de mercado correspondiente, que
se obtienen las mejores condiciones para la UNAM.

Solo procederd la adjudicacion fundada en esta causal cuando se solicite la
contratacion con un proveedor que:

a) Tratandose de arrendamiento de bienes o prestacion de servicios tenga
contrato vigente,

b) En el caso de adquisiciones se encuentre dentro del periodo de doce
meses posteriores a la adjudicacion.

En ambos casos serd necesario que la adjudicacién haya sido resultado de
una licitacién publica o de un procedimiento de invitacion a cuando menos
tres personas y se otorguen los mismos bienes o servicios en igualdad de
condiciones, precio, caracteristicas y calidad;

1. Derivado de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible adquirir o arrendar
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VL.

VL.

bienes o contratar servicios mediante el procedimiento de licitacion publica
en el tiempo requerido para atender la eventualidad de que se trate; las
cantidades o conceptos deberdn limitarse a lo estrictamente necesario para
afrontarlo;

. Se requiera de la contratacién inmediata de adquisiciones, arrendamiento

de bienes o prestacion de servicios, para no interferir en las actividades
académicas de la UNAM, siempre y cuando se justifique plenamente su
necesidad, se acredite de manera documental que no se encontraba prevista
en el presupuesto anual autorizado de las mismas, acreditar la razonabilidad
de los precios y que no se contaba con el recurso dentro de los sesenta dias
naturales previos a la solicitud de excepcidn.La contratacién debera limitarse
a lo estrictamente necesario;

. Existan razones justificadas para la adquisicién o arrendamiento de bienes

de marca determinada, acreditando mediante sus caracteristicas técnicas
gue no existen otra u otras marcas alternativas de los bienes requeridos o las
existentes no puedan ser sustituidas, por razones técnicas que obliguen la
utilizacion de una marca determinada.

En el caso de contratacién de prestacion de servicios, se podrd invocar esta
causal, siempre y cuando se compruebe que hay razones justificadas para la
contratacion y se acrediten sus caracteristicas técnicas, asi como el hecho de
que no existen otro u otros prestadores para los servicios requeridos, o bien
cuando por razones técnicas exista la necesidad de contratar a un prestador
de servicios determinado;

Se trate de la adquisicion de bienes cuya titularidad o patente pertenezca a
la UNAM y se hayan cedido, con las formalidades legales que se requieran,
los derechos para su comercializacién directa o para someterlos a procesos
productivos a personas morales integradas mayoritariamente por
académicos de la UNAM y que se encuentre expresamente establecido
en el acto juridico de su constituciéon que su creacion fue impulsada por
alguna entidad o dependencia; siempre y cuando se garantice mediante
investigacion de mercado que se obtiene el mejor precio con relacion a
otros bienes de similares caracteristicas o bien se acredite la razonabilidad
del precio mediante informe detallado del costo desglosado de todo el
proceso de fabricacion del bien, incluyendo el costo de la materia prima y el
porcentaje de utilidad;

Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos
alimenticios bésicos o semiprocesados, semovientes y bienes usados.
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Tratdndose de estos Ultimos, el precio de adquisicion no podra ser mayor al
que se determine mediante avaltio que practicaran lasinstituciones de crédito
o terceros habilitados para ello, conforme a las disposiciones aplicables;

VIII Se trate de servicios de consultorias, asesorias, estudios, investigaciones,
impresiones o servicios profesionales especializados cuya difusion de sus
caracteristicas o de los resultados que obtenga, pudiera afectar al interés
publico o comprometerinformacién de naturaleza confidencial parala UNAM,
de conformidad con lo establecido en el punto 2.4 de esta Normatividad;

IX. Se trate de adquisiciones, arrendamientos o servicios cuya contratacion se
realice con campesinos o grupos urbanos marginados y que la entidad o
dependencia contrate directamente con los mismos, con independencia de
que sean personas fisicas 0 morales;

X. Se trate de servicios de mantenimiento de bienes en los que no sea posible
precisar su alcance, establecer las cantidades de trabajo o determinar las
especificaciones correspondientes;

XI. El objeto del contrato sea el disefio y fabricaciéon de un bien que sirva como
prototipo para producir otros en la cantidad necesaria para efectuar las
pruebas que demuestren su funcionamiento. En estos casos la dependencia
o entidad debe pactar que los derechos sobre el disefio, uso o cualquier otro
derecho exclusivo, se constituyan a favor de la UNAM;

Xll. Se trate de equipos especializados, sustancias y materiales de origen quimico,
fisicoquimico o bioquimico o servicios para ser utilizados en actividades
experimentales requeridas en proyectos de investigacién cientifica y
desarrollo tecnoldgico, siempre que dichos proyectos se encuentren
debidamente autorizados, 0

XIIl. Se trate de bienes y/o servicios cuyo precio al publico se encuentre regulado
de manera oficial, siempre y cuando se acredite documentalmente que se
obtienen las mejores condiciones o se satisfacen los requerimientos de la
UNAM.

5.DE LOS CONTRATOS

5.1 De los contratos

En los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios debe pactarse la
condicién de precio fijo.
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Cuando con posterioridad a la adjudicacion de un contrato se presenten
circunstancias econdmicas de tipo general,comoresultado de situaciones supervenientes
ajenas a la responsabilidad de las partes, que provoquen directamente un aumento
o reduccion en los precios de los bienes o servicios aun no entregados o prestados o
no pagados, y que por tal razén no fueron considerados en la propuesta que sirvié de
base para la adjudicaciéon del contrato correspondiente, las entidades y dependencias
pueden reconocer incrementos o requerir reducciones, conforme a lo que determine la
Contraloria.

5.2 Del contenido de los contratos

Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios deben contener, como
minimo, lo siguiente:

VI.

VL.

VIIL.

XI.

Nombre de la Entidad o Dependencia convocante;

. Acreditar que se cuenta con disponibilidad presupuestal para cubrir el

compromiso derivado del contrato;

Indicar el procedimiento conforme al cual se llevé a cabo la adjudicacion del
contrato;

. Acreditacion de la existencia y personalidad del licitante adjudicado;

. Sefalar el precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios;

Establecer la fecha, lugar y condiciones de entrega;

Mencionar el porcentaje, monto y fecha del anticipo que en su caso se otorgue,
asi como el pago por adelantado que se haya autorizado en los términos de la
presente Normatividad;

Determinar la forma y términos para garantizar el anticipo o pago por
adelantado en el cumplimiento del contrato;

. Fijar condiciones de pago de los bienes o servicios adquiridos;

. Establecer penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o

servicios, por causas imputables a los proveedores;

En caso de arrendamiento, la indicacién de si éste es con o sin opcion a
compra;
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Xll. Cantidad y descripcién pormenorizada de los bienes o servicios objeto del
contrato, incluyendo en su caso la marca y modelo de los bienes;

Xlll. Laobligacién del proveedor,arrendador o prestador del servicio, de responder
ante la entidad o dependencia contratante de los defectos o calidad distinta
de la solicitada de los bienes que provean o los servicios que preste;

XIV. Estipular que los derechos de autor u otros derechos exclusivos derivados de
los servicios de consultorias,asesorias, estudios e investigaciones contratados,
invariablemente se constituirdn a favor de la UNAM, excepto cuando exista
algun impedimento;

XV. Las causales de rescision del contrato; y

XVI. Los términos y condiciones para las devoluciones y reposiciones de bienes
con motivo de fallas de calidad o incumplimiento de especificaciones.

Las estipulaciones que se establezcan en el contrato deben ser congruentes con las
condiciones previstas en las bases o requerimientos del procedimiento de contratacion.

Los plazos para el pago de los bienes o servicios no podran exceder de veinte
dias naturales, posteriores a la presentacion de la factura respectiva, previa entrega
de los bienes, arrendamiento o prestacion de los servicios a entera satisfaccion de la
dependencia o entidad requirente, salvo causa justificada.

5.3 De la formalizacion del contrato

La adjudicacion del contrato obliga a la entidad o dependencia y a la persona en
quien recaiga, cuando corresponda conforme a las disposiciones aplicables o practicas
de comercio, a formalizar el documento relativo dentro de los quince dias naturales
posteriores al término previsto para la presentacion de la inconformidad en términos de
lo dispuesto en el punto 13.1.3 de esta Normatividad. En caso de que se presente alguna
inconformidad se estara a lo que determine la Contraloria.

Para el caso de adjudicaciones directas, el contrato debera formalizarse dentro de
los quince dias naturales siguientes al de la notificacién de adjudicacion.

Si el proveedor adjudicado no firma el contrato por causas imputables al mismo,
dentro del plazo a que se refiere el parrafo anterior, la entidad o dependencia podra, sin
necesidad de un nuevo procedimiento, adjudicar el contrato al participante que haya
presentado la siguiente proposicién solvente mas baja, y asi sucesivamente en caso de
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que este ultimo no acepte la adjudicacion, siempre que la diferencia en precio respecto a
la propuesta inicialmente ganadora, no sea superior al diez por ciento.

Siel contrato nollega a suscribirse por causasimputables a la entidad o dependencia,
el proveedor adjudicado no estara obligado a suministrar los bienes o prestar el servicio.

Derivado de lo anterior y tratdndose de procedimientos de licitacion publica o de
invitacion a cuando menos tres personas, la entidad o dependencia a solicitud escrita
del proveedor adjudicado, dentro de los siguientes treinta dias naturales a la fecha
programada para la formalizacién del contrato, cubrird los gastos no recuperables en
que incurrié para preparar y elaborar su propuesta, siempre que estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con el procedimiento de adjudicacién de
que se trate.

Elatraso de la entidad o dependencia en la entrega de anticipos, prorrogard en igual
plazo la fecha de cumplimiento de las obligaciones asumidas por ambas partes. Dicha
circunstancia deberd justificarse por escrito,y en su caso, informar al Comité o Subcomité
correspondiente, cuando este haya aprobado la adjudicacion.

Los derechosy obligaciones derivados de los contratos no pueden cederse en forma
parcial ni total a favor de cualquier otra persona, con excepcion de los derechos de cobro,
en cuyo caso debe contar con el consentimiento por escrito de la entidad o dependencia
de que se trate.

5.4 De los contratos abiertos

Las dependencias y entidades que requieran de un mismo bien o servicio de manera
reiterada, deberdn solicitar la intervencién de la Direccién General de Proveeduria con
la finalidad de que ésta promueva, para atender los requerimientos consolidados, la
celebracién de contratos abiertos conforme a lo siguiente:

. Establecer la cantidad minima y maxima de bienes por adquirir, arrendar; o
bien, el presupuesto minimo y maximo que puede ejercerse en la adquisicion,
el arrendamiento o la prestacion del servicio. La cantidad o presupuesto
minimo que se requiera no podrd ser inferior al cuarenta por ciento de la
cantidad o presupuesto maximo que se establezca.

En casos de bienes que se fabriquen en forma exclusiva para las dependencias
y entidades, la cantidad o presupuesto minimo que se requiera no podra ser
inferior al ochenta por ciento de la cantidad o presupuesto maximo que se
establezca.
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No se podran establecer plazos de entrega en los cuales no sea factible
producir los bienes;y

Il. Enlasolicitud y entrega de los bienes o servicios se hard referencia al contrato
celebrado.

5.5 De la validacion y registro de los contratos

Para la validacién, registro y celebracion de los contratos se debe observar,
invariablemente el procedimiento y las disposiciones que al efecto emita el Rector y en
su caso el Abogado General de la UNAM.

5.6 De las modificaciones a los contratos

5.6.1 Las entidades y dependencias podran, dentro de su presupuesto aprobado
y disponible, bajo su responsabilidad y por razones fundadas y motivadas, acordar
el incremento en la cantidad de bienes solicitados mediante modificaciones a sus
contratos, dentro de los 12 meses posteriores a su firma, siempre que el monto total de
las modificaciones no rebase, en conjunto, el veinte por ciento del monto o cantidad de
los conceptos y unidades establecidos originalmente en los mismos y el precio de los
bienes sea igual al pactado originalmente.

Enlos contratos enlos que seincluyan bienes o servicios de diferentes caracteristicas,
el porcentaje se aplica para cada partida o concepto de los bienes o servicios de que se
trate.

Igual porcentaje se aplica a las modificaciones que por ampliacion de la vigencia se
hagan de los contratos de arrendamientos o de servicios, cuya prestacion se realice de
manera continua, debiendo solicitar la validacion juridica correspondiente dentro de la
vigencia del contrato.

Asimismo, las entidades y dependencias deben capturar en el Sistema Institucional
de Compras, los datos de las modificaciones de los contratos.

5.6.2 Cuando el proveedor demuestre la existencia de causas justificadas que le
impidan cumplir con la entrega total de los bienes conforme a las cantidades pactadas en
los contratos, las entidades y dependencias bajo su responsabilidad, pueden modificarlos
mediante la cancelacién de partidas o parte de las cantidades originalmente estipuladas,
siempre y cuando no rebase el diez por ciento del importe total del contrato respectivo,
debiendo informarlo a la Direccion General de Responsabilidades, Inconformidades,
Quejas y Registro Patrimonial.
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En el caso de prestacién de servicios se aplicard de la misma manera siempre y
cuando dicha prestacion se realice de manera continua.

5.6.3 Cualquier modificacién a los contratos sera suscrita por el funcionario que lo
haya hecho en el contrato o quien lo sustituya legalmente en el cargo, o esté facultado
para ello.

5.6.4 Las entidades y dependencias se abstendran de hacer modificaciones que
se refieran a precios, anticipos, calendarizacién de pagos, especificaciones y en general,
cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas ventajosas a un proveedor
comparadas con las establecidas originalmente.

5.7 De la terminacion anticipada
Las entidades y dependencias pueden dar por terminados anticipadamente
los contratos cuando concurran razones de interés general o bien, cuando por causas
justificadas se extinga la necesidad de requerir los bienes o servicios originalmente
contratados, y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones
pactadas, se ocasionaria algtn dafio o perjuicio a la UNAM.

Para tal efecto deberan notificar por escrito al proveedor con una anticipacién de
cuando menos tres dias habiles.

En este supuesto la entidad o dependencia, a solicitud escrita del proveedor, le
reembolsard los gastos no recuperables en que haya incurrido, siempre que estén
debidamente comprobadosy serelacionen directamente con el contrato correspondiente.

6. DE LAS GARANTIAS

6.1 Garantias que debe entregar el proveedor adjudicado

El proveedor adjudicado en cualquiera de los procedimientos de contratacién a que
se refiere el punto 3.2.1 de esta Normatividad, debe garantizar:

. Los anticipos o pagos por adelantado que, segun el caso, se le otorguen. Esta
garantia debe constituirse por la totalidad del monto recibido y en el tipo de
moneda contratada, y

Il. El cumplimiento de los contratos.

La garantia correspondiente al anticipo, asi como al pago por adelantado, se
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constituira mediante fianza por el cien por ciento del monto total del mismo y se
presentara previo a la entrega de éste.

La garantia de cumplimiento del contrato serd mediante la presentacién de fianza,
garantia bancaria o suequivalente aceptable para la convocante, por el diez por ciento del
monto total de lo contratado sin incluir L.V.A., en el tipo de moneda en que se contraiga
el compromiso, la cual debe presentarse a mds tardar a la firma del contrato, salvo que
los bienes se entreguen, el arrendamiento se realice o el servicio se ejecute antes de
la formalizacién del mismo. Esta garantia debe mantenerse vigente hasta la fecha de
entrega de los bienes, la conclusién del arrendamiento o la ejecucion de los servicios a
entera satisfaccién de la UNAM.

Unicamente se debera requerir alguna de las garantias de cumplimiento del
contrato previstas, cuando la adquisicion, arrendamiento o contratacién del servicio, sea
superior a tres mil unidades de medida y actualizacion.

Las condiciones de monto,alcance y cumplimiento que deben contener las garantias,
seran solicitadas desde las bases de licitacion o en cualquiera de los procedimientos de
adjudicacion, en los que de manera particular se especificara lo aplicable en caso de
variacién a lo pactado originalmente, como puede ser la ampliacion o disminucion del
monto o plazo pactado, suspension temporal, parcial o total del contrato.

Con independencia de los medios de garantia establecidos en este punto, los
proveedores quedaran obligados ante la entidad o dependencia contratante, a entregar
una pdliza de garantia, tendiente a responder por los defectos de fabricacién de los
bienes que provean.

6.2 De las garantias

Las garantias previstas en el punto anterior que deban otorgarse en favor de la
UNAM de acuerdo a lo dispuesto en esta Normatividad se sujetaran a lo siguiente:

I. Atender a las estipulaciones contenidas en el contrato;

[Il. Ampliar el monto y/o plazo, en caso de que el contrato se modifique, en
concordancia con el nuevo monto o plazo pactado o, en su caso, suspender
su vigencia y modificar en concordancia con la vigencia del contrato;

lll. Garantizar la ejecucién total de lo encomendado en el contrato;

IV. La institucion afianzadora debe aceptar expresamente lo dispuesto en el
articulo 178 de Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas, y
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V. La cancelacién de la fianza procede siempre y cuando el proveedor lo solicite
de manera expresa y la UNAM, una vez que verifique el cumplimiento del
contrato, otorgue su consentimiento por escrito.

7.DE LAS PENAS CONVENCIONALES
7.1 Del monto de las penas convencionales

Las entidades y dependencias deben pactar penas convencionales a cargo del
proveedor por atraso en el cumplimiento de las fechas pactadas para la entrega de los
bienes, de la prestacion del servicio o del arrendamiento del 1% (uno por ciento) por
cada dia natural de atraso sobre el monto del contrato cuando el incumplimiento sea
total.

Cuando el incumplimiento sea parcial, las penas convencionales se aplicardn
sobre el importe de los bienes pendientes de entregar, de los servicios que aln no se
han prestado o del arrendamiento que no se dio conforme a lo pactado, salvo que estos
bienes, servicios o arrendamiento imposibiliten la utilizacién de todo, en cuyo caso,
deben ser aplicadas sobre el monto total del contrato.

Las penas convencionales no deben exceder del 20% del monto total del contrato.

El Comité es la instancia competente para autorizar los incrementos correspondien-
tes a las penas convencionales.

7.2 De las cuotas compensatorias

Queda a cargo de los proveedores cubrir las cuotas compensatorias que conforme
a la ley de la materia, pueda estar sujeta la importacion de bienes objeto de un contrato.
En estos casos no procedera incremento a los precios pactados, ni cualquier otra
modificacion.

8. DE LA FORMA DE PAGO
8.1De la fecha y forma de pago

La fecha y forma de pago al proveedor estipulada en los contratos, estara sujeta a
las condiciones que establezcan las entidades y dependencias. El pago no podrd exceder
de veinte dias naturales posteriores a la presentacion de la factura respectiva, previa
entrega de los bienes, arrendamiento o prestacion de los servicios en los términos del
contrato.
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8.2 De las cantidades pagadas en exceso

En caso de que se dieran pagos en exceso, la entidad o dependencia que los
realiz6, deberd requerir la devolucién inmediatamente al proveedor y este a su vez
debera reintegrarlos asi como el interés legal previsto en el Cédigo Civil Federal. Dicho
interés sera sobre la base de las cantidades pagadas en exceso y se computardn por dias
naturales,desde el momento en que se realizé el pago y hasta la fecha en que se pongan
efectivamente las cantidades, a disposicion de la UNAM mediante cheque certificado y/o
de caja o transferencia bancaria.

Lo anterior con independencia de la responsabilidad en que se incurra.
9. DE LA RESCISION
9.1 De la rescision administrativa

Las entidades y dependencias procederan a rescindir administrativamente los
contratos que hayan celebrado, cuando el proveedor incurra en incumplimiento de sus
obligaciones, en cuyo caso el procedimiento podrd iniciarse una vez agotada la media
del monto limite de aplicacion de la pena convencional.

9.2 Del procedimiento de rescision
9.2.1 El procedimiento de rescision se llevard a cabo conforme a lo siguiente:

. Seinicia a partir de la comunicacion por escrito que se hace al proveedor del
incumplimiento en que incurrié, para que en un término de cinco dias habiles
exponga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas que
estime pertinentes;

[l. Transcurrido el término a que se refiere la fraccion anterior, se resolverd
considerando los argumentos y pruebas que hizo valer;

[ll. La determinacién de dar o no por rescindido el contrato estara debidamente
fundada, motivada y notificada, al proveedor dentro de los quince dias
habiles siguientes a lo sefialado en la fraccién | de este punto,y

IV. Cuando se rescinda el contrato se formulara el finiquito correspondiente, a
efecto de hacer constar los pagos que deba efectuar la entidad o dependencia
por concepto de los bienes recibidos, arrendados o los servicios prestados
hasta el momento de la rescisién.
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En el caso previsto en la fraccion anterior, la entidad o dependencia debera
informarlo por escrito a la Contraloria.

9.2.2 Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, se hace
entrega de los bienes o se prestan los servicios, el procedimiento iniciado quedard sin
efecto, previa aceptacion y verificacién de la entidad o dependencia de que continda
vigentelanecesidad delos mismos,aplicando las penas convencionales correspondientes,
en caso de no haberse cobrado con anterioridad.

9.2.3 En caso de rescisién del contrato, el proveedor debe reintegrar los anticipos
que recibié mas los intereses correspondientes, conforme a lo indicado en el punto 8.2,
a mas tardar dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que se notifique
la rescision. Los cargos se calcularan sobre el monto del anticipo no amortizado y se
computaran por dias naturales desde la fecha de su entrega hasta la fecha en que se
pongan efectivamente las cantidades a disposicion de la entidad o dependencia.

9.2.4 En el caso de rescision del contrato al proveedor adjudicado en una licitacion
0 en una invitacién a cuando menos tres personas, la convocante, puede adjudicar el
nuevo contrato al licitante que presentd la siguiente proposicién solvente més baja,
de conformidad con lo asentado en el dictamen a que se refiere el punto 3.13 de esta
Normatividad y asi sucesivamente en caso de que este Gltimo no acepte la adjudicacion,
siempre que la diferencia en precio con respecto a la propuesta que inicialmente resulté
ganadora no sea superior al diez por ciento.

9.2.5 La entidad o dependencia puede determinar no dar por rescindido el contrato,
cuando durante el procedimiento advierta que la rescision le pudiera ocasionar algun
dafo o afectacion a las funciones que tiene encomendadas. En este supuesto, debe
elaborar un dictamen y lo hara del conocimiento de la Contraloria, justificando los
impactos econémicos y de operacion que se ocasionarian con la rescisién del contrato.

Al no dar por rescindido el contrato la entidad o dependencia, de acuerdo con el
proveedor, pactaran el convenio modificatorio en el que se establecerd el nuevo plazo
que le permita subsanar el incumplimiento que motivé el inicio del procedimiento.
El convenio modificatorio que al efecto se celebre deberd atender a las condiciones
previstas por los puntos 5.6.3 y 5.6.4 de esta Normatividad.

Lo anterior sin perjuicio del cobro de las penas convencionales correspondientes.

9.2.6 Cuando por motivo del atraso en la entrega de los bienes o la prestacion de los
servicios, el procedimiento de rescision se inicié en un ejercicio fiscal diferente a aquél
en el que se adjudicé el contrato, la entidad o dependencia puede recibir los bienes o
servicios, previa verificacion de que continta la necesidad de los mismos y se cuenta
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con partida y disponibilidad en el ejercicio presupuestal de que se trate, modificando
la vigencia del contrato con los precios originalmente pactados. Se considera no vélido
cualquier pacto en contrario a lo dispuesto en este punto.

10. DE LAS PERSONAS QUE LAS ENTIDADES Y DEPENDENCIAS
NO DEBERAN RECIBIR PROPUESTAS

10.1 Personas de las que no se deberan recibir propuestas

Las entidades y dependencias no recibiran propuestas ni celebrardn contratos con
las siguientes personas:

I. Aquéllas en que el funcionario o empleado universitario que intervenga en
cualquier etapa del procedimiento de contratacién tenga interés personal,
familiar o de negocios, incluidas aquellas de las que pueda resultar algtn
beneficio para él, su conyuge o sus parientes consanguineos hasta el cuarto
grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que
el funcionario o empleado universitario o las personas antes referidas formen
o0 hayan formado parte durante un afio previo a la fecha de celebracién del
procedimiento de contratacion de que se trate;

[l. Aquellas que fueron sancionadas por la Contraloria a través de la Direccién

General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro
Patrimonial, que se encuentren en el Directorio de proveedores y contratistas
sancionados, publicado en la pagina de la Contraloria, debiendo las entidades
y dependencias, bajo su responsabilidad, consultarlo para verificar que
quienes pretendan presentar propuestas o celebrar contratos con la UNAM,
no se encuentren inhabilitados;

[ll. Aquellos proveedores que se les haya rescindido administrativamente un

contrato en el lapso de un aifo inmediato anterior a la contratacién. Dicho
impedimento prevalecerd ante todas las entidades y dependencias durante
un afio contado a partir de la notificacién de la rescision;

En caso de reincidencia el impedimento serd por dos aiios;

IV. Aquellos proveedores sancionados por el Gobierno Federal que se encuentren

en el Directorio de proveedores y contratistas sancionados, publicado en la
pagina de la Contraloria, debiendo las entidades y dependencias, bajo su
responsabilidad, consultarlo oportunamente;



NORMATIVIDAD DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 53

V. Aquéllas que hubieren proporcionado informacién que resulte falsa, que
hayan actuado con dolo o mala fe en algun proceso para la adjudicacién de
un contrato o en su celebracién;

VI. Aquellas que hayan sido declaradas en concurso mercantil o figura analoga;

VII. Aquéllas que presenten propuestas en una misma partida de un bien o
servicio en un procedimiento de contratacién y que se encuentren vinculadas
entre si por algtin socio o asociado comun;

VIIl. Las que pretendan participar en un procedimiento de contratacién y
previamente hayan realizado o se encuentren realizando, por si 0 a través
de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial, en virtud
de otro contrato, trabajos de analisis y control de calidad, preparacién de
especificaciones, presupuestos o la elaboracion de cualquier documento
vinculado con el procedimiento en que se encuentren interesadas en
participar;

IX. Aquéllas que por si o a través de empresas que formen parte del mismo
grupo empresarial pretendan ser contratadas para la elaboracion de
dictdmenes, peritajes y avaldos, cuando éstos hayan de ser utilizados para
resolver discrepancias derivadas de los contratos en los que dichas personas
0 empresas sean parte;

X. Aquéllas que desempefien un empleo, cargo o comisién en la UNAM, o
bien, las sociedades de las que dichas personas formen parte, excepto las
personas morales a las que la UNAM les haya cedido, con las formalidades
legales requeridas, los derechos de comercializacidn. Dichas personas deben
estar integradas mayoritariamente por académicos de la UNAM y en el acto
juridico de su constitucién se establezca que su creacién fue impulsada por
alguna entidad o dependencia;

XI. Aquellas que celebren contratos sobre las materias reguladas por esta
Normatividad, sin estar facultadas para hacer uso de derechos de propiedad
intelectual,y

XIl. Las demas que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por
disposicion de cualquier ley federal.

En los supuestos previstos en las fracciones Ill y V, las entidades y dependencias
deberdn mantener actualizado en el Sistema de la Administracién Universitaria,
lo correspondiente a la administracion de sus contratos, con independencia del
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procedimiento de adjudicacién llevado a cabo para la asignacién del mismo. De igual
manera, las entidades y dependencias que lleven a cabo algin procedimiento de
contratacion deberan, bajo su responsabilidad, verificar previamente que las personas
de las que reciban propuestas no se ubiquen en alguno de los supuestos previstos en
este precepto.

Queda bajo la responsabilidad de las entidades y dependencias, verificar que
los proveedores con quienes contraten, no se encuentren en alguno de los supuestos
anteriores, que les impida tener vinculos comerciales con la UNAM.

11. DE LA INFORMACION Y VERIFICACION

11.1 De la obligacion de informar a la Contraloria, a la Secretaria Administrativa
y a la Oficina del Abogado General

Las entidades y dependencias deben remitir a la Contraloria, a la Secretaria
Administrativa y a la Oficina del Abogado General, la informacidn relativa a los actos y
contratos materia de esta Normatividad, en la forma y términos que en el ambito de sus
respectivas atribuciones establezcan.

11.2 De la Conservacion de la informacion

Las entidades y dependencias conservardn en forma ordenada y sistemdtica
toda la documentacién comprobatoria de los actos y contratos regulados por esta
Normatividad, cuando menos por un lapso de cinco afios, contados a partir de la fecha
de su recepcidn, excepto la documentacién contable, en cuyo caso se estara a lo previsto
por las disposiciones aplicables.

Las proposiciones desechadas durante la licitacion publica o invitacién a cuando
menos tres personas, podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez
transcurridos sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer
el fallo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite o procedimiento jurisdiccional,
en cuyo caso las proposiciones deberdn conservarse hasta la total conclusién de la
inconformidad, agotados dichos términos, las entidades y dependencias podrdn
proceder a su devolucién o destruccion.

11.3 De la atribucion de la Contraloria para verificar adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios

La Contraloria, en ejercicio de sus facultades, podra verificar, en cualquier
momento, que los procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones,
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arrendamientos y servicios, se realicen conforme a lo establecido en esta Normatividad
0 en otras disposiciones aplicables. Si la Contraloria, a través de la Direcciéon General
de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, determina la
nulidad total del procedimiento de contratacion por causas imputables a la convocante,
ésta reembolsara a los licitantes los gastos no recuperables en que incurrié, siempre que
éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente
con la operacién correspondiente. A partir de la informacion que conozca la Contraloria, a
través de la Direccion General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro
Patrimonial, derivada del ejercicio de sus facultades de verificacién, podrd intervenir
como lo juzgue conveniente y de advertirse inobservancia a la Normatividad, decretar
de oficio la suspensién temporal de cualquier procedimiento de contratacion.

11.4 De la atribucidn de la Contraloria para realizar visitas e inspecciones

La Contraloria podra realizar las visitas e inspecciones que estime pertinentes a
las entidades y dependencias que realicen adquisiciones, arrendamientos y servicios e
igualmente podra solicitar a los funcionarios, licitantes o proveedores que participen en
ellas todos los datos e informes relacionados con los actos de que se trate. Para estos
efectos, en las bases respectivas se indicard que los licitantes deberan proporcionar la
informacién que en su momento se requiera.

11.5 De la atribucion de la Contraloria para verificar la calidad de los bienes

La Contraloria podra verificar la calidad de las especificaciones de los bienes
muebles a través de los laboratorios, instituciones educativas y de investigacion o con las
personas que determine, en los términos que establece la Ley Federal sobre Metrologia
y Normalizacién y que podrén ser aquellos con los que cuente la dependencia o entidad
de que se trate.

El resultado de las comprobaciones se hara constar en un dictamen que sera firmado
por quien haya hecho la comprobacién, asi como por el proveedor y el representante
de la entidad o dependencia respectiva, si hubieren intervenido. La falta de firma del
proveedor no invalida dicho dictamen.

11.6 Derivado de la verificacién a que se refiere el punto anterior y de
encontrarse variaciones sustanciales, la Contraloria, a través de la Direccion General
de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, iniciard el
procedimiento correspondiente previsto en esta Normatividad y dard vista a la entidad o
dependencia a efecto de proceder a la rescision administrativa del contrato, asi como la
aplicacién de las sanciones a que se haga acreedor el proveedor infractor.



56 NORMATIVIDAD

12. DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

12.1 De las infracciones a la Normatividad por los licitantes,
proveedores y sancion aplicable

Las entidades y dependencias informardn la documentacién comprobatoria, a la
Contraloria, a través de la Direccion General de Responsabilidades, Inconformidades,
Quejas y Registro Patrimonial, sobre los licitantes o proveedores que infrinjan las
disposiciones de este ordenamiento o se encuentren en alguno de los siguientes
supuestos:

. Los licitantes, asi como las personas fisicas 0 morales que habiendo sido
notificadas formalmente de la adjudicacién directa, injustificadamente y por
causas imputables a los mismos no formalicen el contrato adjudicado por la
convocante en los plazos establecidos;

[Il. Aquellos proveedores que la UNAM hubiera decretado la rescision del
contrato;

[ll. Los proveedores que no cumplan con sus obligaciones contractuales por
causas imputables a ellos y como consecuencia, causen dafos o perjuicios a
la dependencia o entidad de que se trate, asi como aquellos que entreguen
bienes con especificaciones distintas de las convenidas, y

IV. Los licitantes o proveedores que proporcionen informacion falsa o que acttien
con dolo 0 mala fe en algtin procedimiento de contratacién, en la celebracién
del contrato o durante su vigencia, o bien, en la presentacién o desahogo de
una conciliacién o inconformidad.

Los licitantes o proveedores que se encuentren en alguno de los supuestos
anteriores no podrdn presentar propuestas ni celebrar contratos durante el plazo de
inhabilitacion que como sancién aplique la Contraloria, a través de la Direccién General
de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, el cual no sera
menor de tres meses ni mayor de cinco afios, contados a partir de la fecha en que ésta lo
haga del conocimiento del afectado.

Las entidades y dependencias, dentro del término de diez dias naturales siguientes
a la fecha en que tengan conocimiento de alguna infraccion a las disposiciones de
esta Normatividad, remitirdn a la Contraloria, a través de la Direccion General de
Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, la documentacion
comprobatoria de los hechos presumiblemente constitutivos de la infraccion.
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12.2 De las sanciones a los funcionarios y empleados universitarios

Los funcionarios y empleados universitarios directamente obligados al
cumplimiento de esta Normatividad que no la observen, se haran acreedores a las
sanciones que establezca el Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y
los Funcionarios y Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de México y demas
normativa universitaria que resulte aplicable.

12.3 De las responsabilidades de orden civil o penal

Las responsabilidades a que se refiere la presente Normatividad seran
independientes de las de orden civil o penal que puedan derivar de la comisién de los
mismos hechos.

12.4 De la excepcion a la sancion

Tratandose de faltas administrativas no graves cometidas por funcionarios y
empleados universitarios presuntamente responsables, derivadas de incumplimientos a
esta Normatividad, la Contraloria a través de la Direccion General de Responsabilidades,
Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial podrd no iniciar el Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa previsto en el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de las y los Funcionarios y Empleados de la Universidad Nacional
Auténoma de México, siempre y cuando se hayan corregido o subsanado de manera
espontdnea dichos incumplimientos y no exista dafo patrimonial para la Universidad.

No se considerard que se haya corregido o subsanado de manera espontdnea la falta
administrativa, cuando medie requerimiento, auditoria, investigacion, visita o cualquier
gestion formal efectuada por funcionarios de la Contraloria.

12.5 Del procedimiento para la imposicion de sanciones

El procedimiento para la imposicion de sanciones a licitantes y proveedores, lo
llevard a cabo la Contraloria, a través de la Direccion General de Responsabilidades,
Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, se desarrollara de la siguiente manera:

. Notificar al infractor del inicio del procedimiento para que dentro de los diez
dias habiles siguientes exponga lo que a su derecho convenga y, en su caso,
aporte las pruebas que estime pertinentes;

Il. Admitidas las pruebas, se llevara a cabo su desahogo en un plazo no mayor
de quince dias habiles;
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lll. Una vez oido al infractor y desahogadas las pruebas ofrecidas y admitidas, se
procederd, dentro de los veinte dias hébiles siguientes, a dictar por escrito la
resolucion que proceda la cual sera notificada en forma personal o por correo
certificado al domicilio que hubiese proporcionado.

12.6 De los factores a considerar para la imposicion de sanciones
En la aplicacién de la sancién se tomara en cuenta:
a) Los dafnosy perjuicios producidos por la infraccion;
b) El caracter intencional de la infraccién;
¢) Lagravedad de lainfraccion,y
d) Las condiciones del infractor.
13. DE LAS INCONFORMIDADES Y DEL PROCEDIMIENTO DE SANCION
13.1 De las inconformidades
13.1.1 Se entendera por inconformidad el medio formal de defensa que otorga la
UNAM en favor de los participantes de cualquier procedimiento de contratacién para
adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuando se presuma que alguna de sus fases
se haya desarrollado en contravencion a esta Normatividad y siempre que por ello se les
genere un posible agravio.
13.1.2 Unicamente los licitantes pueden inconformarse ante la Contraloria por
cualquier acto del procedimiento de contratacion que contravenga las disposiciones de

esta Normatividad, cuando dichos actos se relacionen con:

. Las bases de licitacion, siempre y cuando lo haga como resultado de la junta
de aclaraciones. Igualmente contra el acto de la propia junta de aclaraciones.

En ambos supuestos, la inconformidad sélo podra presentarse por el licitante
que haya asistido a ese acto. Para tal efecto el término empezard a partir del
dia siguiente habil de la dltima reunién de la junta de aclaraciones;

[I. El El acto de presentacion y apertura de proposiciones en cualesquiera de
sus etapas, asi como el de fallo. En estos casos, la inconformidad sélo podra
presentarse por quien hubiere presentado proposicion, o
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lll. Losactosyomisiones por parte de la convocante que impidan laformalizacién
del contrato en los términos establecidos en las bases o en esta Normatividad.
En esta hipétesis, la inconformidad sélo podrd presentarse por quien haya
resultado adjudicado.

13.1.3 La inconformidad serd presentada por escrito, dentro de los seis dias habiles
siguientes a aquél en que ocurra el acto.

Para efectos del parrafo anterior, se computardn como dias inhabiles los que
establezcan el calendario administrativo de la UNAM y la Ley Federal del Trabajo.

Transcurrido el plazo establecido en este punto, precluye para los interesados el
derecho de inconformarse, sin perjuicio de que la Contraloria, a través de la Direccion
General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, pueda
actuar, de oficio, en cualquier tiempo en términos de esta Normatividad.

13.1.4 La inconformidad debe ser presentada por escrito, bajo protesta de decir
verdad, en las oficinas de la Contraloria, firmada por el representante legal de la
inconforme o por quien tenga poder para pleitos y cobranzas que le permita actuar en
su representacion y deberd contener:

[. El nombre o razén social del inconforme.

Cuando se trate de licitantes que hayan presentado propuesta conjunta, en
el escrito inicial deberdn designar un representante comun, de lo contrario,
se entenderd que fungird como tal la persona nombrada en primer término;

II. Su domicilio para oir y recibir notificaciones;
lll. Entidad o dependencia responsable del acto objeto de la inconformidad;

IV. Elacto que seimpugna, fecha de su emisién o su notificacion, o en su defecto,
en que se tuvo conocimiento del mismo, asi como los hechos u omisiones
que constituyan los agravios impugnados;

V. Las pruebas que se ofrezcan y que guarden relacién con los hechos que se
impugnan.Tratandose de documentales que formen parte del procedimiento
de contrataciéon que obren en poder de la convocante, bastara que se ofrezcan
para que ésta deba remitirlas en copia al momento de rendir su informe
circunstanciado;
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VI. Los hechos o abstenciones que constituyan los antecedentes del acto
impugnado y los motivos de inconformidad. La manifestacion de hechos
falsos se sancionard conforme a las disposiciones de esta Normatividad y a
las demds que resulten aplicables, y

VII. La documentacion necesaria para acreditar la personalidad del promovente.

13.1.5 La omision de cualquiera de los requisitos sefalados en los puntos que
anteceden sera causa suficiente para desechar la inconformidad.

13.1.6 La inconformidad serd improcedente:

I. Contra actos diversos a los establecidos en el punto 13.1.2 de esta
Normatividad;

[I. Contra actos consentidos expresa o tacitamente;
lll. Cuando el acto impugnado no pueda surtir efecto legal o material alguno
por haber dejado de existir el objeto o la materia del procedimiento de

contratacién del cual deriva, y

IV. Cuando se promueve por un licitante en forma individual y su participacion
en el procedimiento de contratacion se realizé en forma conjunta.

13.1.7 El sobreseimiento en la instancia de inconformidad procedera cuando:
I. Elinconforme desista expresamente;
[I. Se subsane el acto impugnado, y

[ll. Durante la sustanciacién de la instancia se advierta o sobrevenga alguna de
las causas de improcedencia que establece el punto anterior.

13.1.8 Cuando una inconformidad resulte notoriamente improcedente y se advierta
que se hizo con el propésito de retrasar y entorpecer la continuacién del procedimiento
de contratacion se le impondran al promovente las sanciones conforme a lo establecido
en los puntos 12.1y 12.3 de esta Normatividad, aun cuando el inconforme se desista
expresamente.

13.1.9 La Contraloria, a través de la Direccion General de Responsabilidades,
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Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, puede de oficio en atencién a las
inconformidades a que se refiere el punto 13.1.2, realizar las investigaciones que
resulten pertinentes, a fin de verificar que los actos de cualquier procedimiento de
contratacion, se ajusten a esta Normatividad, dentro de un plazo que no excedera de
cuarenta y cinco dias naturales contados a partir de la fecha en que tenga conocimiento
del acto presumiblemente irregular. En estos casos, se podra solicitar la documentacion
que estime necesaria. Transcurrido dicho plazo y cerrada la instruccién, deberd emitir la
resolucién correspondiente dentro de los treinta dias habiles siguientes.

13.1.10 La Contraloria, a través de la Direccién General de Responsabilidades,
Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, podra requerir a la convocante para que
rinda en el plazo de dos dias habiles un informe previo que contenga los datos generales
del procedimiento de contratacién y del tercero perjudicado.

13.1.11 La Contraloria, a través de la Direccién General de Responsabilidades,
Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, podrd requerir informacién a la
convocante, quien debe remitirla dentro de los seis dias habiles siguientes a la recepcion
del requerimiento respectivo y deberd contener:

. Informe circunstanciado por escrito de los hechos, en el que manifieste
las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos
que motivaron la inconformidad, en el que se expondran las razones y
fundamentos para argumentar la improcedencia de la inconformidad asi
como la validez o legalidad del acto impugnado, sefialando los nombres
y cargos de los funcionarios o empleados que hayan participado en el
procedimiento en cuestion,y

Il. Ladocumentacion soporte del actoimpugnado, que incluird toda aquélla que
se encuentre relacionada con los motivos que sustentan la inconformidad
planteada, especialmente la que se refiere a la etapa del procedimiento de
adjudicacién reclamado.

13.1.12 En el desarrollo de sus investigaciones, la Contraloria, a través de la Direccién
General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, podra
allegarse de todos los elementos que le permitan evaluar los actos reclamados, y solicitar
el apoyo técnico del personal especializado que estime pertinente, los que en su caso le
servirdn como medio de prueba en la resolucién que adopte, especialmente en aspectos
de caracter técnico.

13.1.13 Una vez admitida la inconformidad, la Contraloria, a través de la Direccion
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General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, debe
hacerlo del conocimiento de terceros que pudieran resultar perjudicados, para que
dentro de los cinco dias habiles siguientes manifieste lo que a su interés convenga.
Transcurrido dicho plazo sin que el tercero perjudicado haga manifestacion alguna, se
tendrd por precluido su derecho.

13.1.14 Durante la investigacion de los hechos que motiven una inconformidad, la
Contraloria, a través de la Direccién General de Responsabilidades, Inconformidades,
Quejas y Registro Patrimonial de oficio a peticién de parte podrd suspender el
procedimiento de contratacion, cuando:

I. Seadviertaqueexistan o pudieren existiractos contrarios a esta Normatividad,
o0 bien, que de continuarse con el procedimiento de contrataciéon puedan
producirse dafos o perjuicios a la UNAM;

I. No se cause perjuicio al desarrollo de los fines de la UNAM.

Cuando sea el inconforme quien solicite la suspensién debera expresar las razones
por las cuales estima procedente la suspension, asi como la afectacion que a su juicio se
le ocasionaria, en caso de que contintien los actos del procedimiento de contratacion.

13.1.15 Una vez admitida la inconformidad y, en su caso, solicitada la suspension
correspondiente, la Contraloria, a través de la Direccion General de Responsabilidades,
Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, deberd acordar lo siguiente:

I. Conceder o negar la suspensién y, en su caso, fijar las condiciones y efectos
de la medida,y

Il. En caso de haber solicitado el informe previo, se pronunciara dentro de los
tres dias habiles siguientes a que se haya recibido.

El acuerdo relativo a la suspensién contendra las consideraciones y fundamentos
legales en que se apoye para concederla o negarla.

En caso de resultar procedente la suspension, se debera precisar la situacion en
que habran de quedar las cosas y se tomaran las medidas pertinentes para conservar la
materia del asunto hasta el dictado de la resolucién que ponga fin a la inconformidad.

Entodo caso, la suspension quedara sujeta a que el solicitante, dentro de los tres dias
habiles siguientes a la notificacion del acuerdo relativo, garantice los dafios y perjuicios
que pudiera ocasionar.
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La garantia no debera ser menor al diez ni mayor al treinta por ciento del monto de
la propuesta econémica del inconforme. Cuando dicho monto se desconozca se aplicard
igual porcentaje sobre el presupuesto autorizado para la contratacién de que se trate,
segun las partidas que, en su caso, correspondan. De no exhibirse en sus términos la
garantia requerida, dejara de surtir efectos dicha medida cautelar.

La suspensién decretada quedara sin efectos si el tercero interesado otorga una
contragarantia equivalente a la exhibida por el inconforme.

A partir de que haya causado estado la resolucién que ponga fin a la instancia de
inconformidad, podrd iniciarse incidente de ejecucién de garantia, que se tramitara por
escrito en el que se sefialara el dafio o perjuicio que produjo la suspensién de los actos,
asi como las pruebas que estime pertinentes.

Con el escrito incidental se dard vista al interesado que hubiere otorgado la garantia
de que se trate, para efecto de que, dentro del plazo de seis dias habiles, manifieste lo que
a su derecho convenga.

Una vez desahogadas las pruebas, en el término de diez dias habiles, la autoridad
resolverd el incidente planteado, en el que se decretard la procedencia de cancelar, o bien,
de hacer efectiva la garantia o contragarantia de que se trate segun se hubiere acreditado
el dafo o perjuicio causado por la suspension de los actos, o por la continuacién de los
mismos, segun corresponda.

Si la Contraloria a través de la Direccion General de Responsabilidades,
Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial que conoce de la inconformidad advierte
manifiestas irreqularidades en el procedimiento de contratacion impugnado, podra
decretar de oficio la suspension sin necesidad de solicitud ni garantia del inconforme,
siempre que con ello no se ocasione un perjuicio al interés social ni se contravengan
disposiciones de orden publico. El acuerdo relativo contendrd las consideraciones y
fundamentos legales en que se apoye para decretarla.

13.1.16 La resolucion que emita la Contraloria, a través de la Direccién General
de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, respecto de la
inconformidad, tiene por consecuencia:

l. Sobreseer;

II. Declararimprocedente la inconformidad;

Ill. Declarar infundada la inconformidad;
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IV. Declarar fundada la inconformidad, en cuyo caso se resolvera lo siguiente:
a) Decretar la nulidad total del procedimiento de contratacion;

b) Decretar la nulidad del acto impugnado, para efectos de su reposicion,
subsistiendo la validez del procedimiento o acto, en la parte que no fue
materia de la declaratoria de nulidad.

En caso de que la inconformidad se ubique en el supuesto previsto en la fraccion |l
del punto 13.1.2 de esta Normatividad y la Contraloria, a través de la Direccidon General
de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, la declare como
fundada se ordenara la firma del contrato.

13.1.17 Las resoluciones que emita la Contraloria, a través de la Direccién General
de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, deberdn ser
congruentes con la inconformidad presentada, estar debidamente fundadas y razonadas
y resolver sobre los puntos alegados por el inconforme. En ese sentido, la resolucién
contendra:

. Los preceptos legales en que funde su competencia para resolver el asunto;

Il. La fijacion claray precisa del acto impugnado;

[1l. El andlisis de los motivos de inconformidad, asi como el examen conjunto
de los motivos de impugnacion y demds razonamientos expresados por
la convocante y el tercero interesado, a fin de resolver la controversia
efectivamente planteada, pero no podra pronunciarse sobre cuestiones que
no hayan sido expuestas por el inconforme;

IV. La valoracién de las pruebas admitidas y desahogadas en el procedimiento;

V. Las consideraciones y fundamentos legales en que se apoye,y

VI. Los puntos resolutivos que expresen claramente sus alcances y efectos, en
congruencia con la parte considerativa, fijando cuando proceda las directrices

para la reposicion de actos decretados nulos o para la firma del contrato.

13.1.18 La resolucion debe ser notificada por escrito al inconforme, anexando copia
de la misma a la convocante y en su caso, al tercero o terceros perjudicados.
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Dicha comunicacién serd entregada en forma directa a los interesados, o bien a
través de correo certificado o servicio de mensajeria con acuse de recibo, u otros medios,
siempre y cuando la entrega pueda ser demostrada fehacientemente.

13.1.19 Si de la resolucién de la Contraloria que dicte, a través de la Direccion
General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, se
desprende incumplimiento o violacion de alguno de los ordenamientos normativos
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, ésta en el ejercicio de sus
atribuciones, notificard al superior jerdrquico del responsable del acto, o al cuerpo
colegiado que lo designé para que proceda como corresponda en ejercicio de sus
facultades, independientemente de las responsabilidades y sanciones que resulten.

13.2 Del procedimiento de conciliacion

13.2.1 Las entidades y dependencias preferentemente pactardn con sus
proveedores someterse a un procedimiento conciliatorio cuando existan discrepancias
en la aplicacién de los términos estipulados en los contratos, a fin de que a través de una
amigable composicién se busque llegar a un convenio conciliatorio.

En su caso, el procedimiento conciliatorio debe establecerse como opcién para
las partes contratantes en el modelo de contrato que se adjunte a las bases licitatorias
correspondientes.

13.2.2 Para que el procedimiento de conciliacion tenga lugar, debe mediar la
presentacion de reclamacion por escrito de los proveedores, presuntamente afectados
con motivo del incumplimiento de los términos y condiciones pactados en los
contratos, ante la Contraloria, a través de la Direccion General de Responsabilidades,
Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, en la que se cubran los requisitos que
para la inconformidad previene el punto 13.1.4 de esta Normatividad.

13.2.3 Una vez recibida la reclamacion respectiva, la Contraloria, a través de la
Direccion General de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial,
sefalard dia y hora para que tenga verificativo la audiencia de conciliacién y citard a las
partes. Dicha audiencia deberd celebrarse dentro de los diez dias hébiles siguientes a la
fecha de recepcion de la misma.

La asistencia a la audiencia de conciliacién sera obligatoria para ambas partes.
La inasistencia del proveedor traera como consecuencia el tenerlo por desistido de su
reclamacion.
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13.2.4 En la audiencia de conciliacion, la Contraloria, a través de la Direccién General
de Responsabilidades, Inconformidades, Quejas y Registro Patrimonial, tomando en
cuenta los hechos manifestados en la reclamacién y los argumentos que hiciere valer
la entidad o dependencia respectiva, determinard los elementos comunes y los puntos
de controversia y exhortarad a las partes para conciliar sus intereses, conforme lo dispone
esta Normatividad, sin prejuzgar sobre el conflicto planteado.

En caso de que sea necesario, la audiencia se puede realizar en varias sesiones,
en cuyo caso, se sefialaran los dias y horas para que tengan verificativo. En todo caso,
el procedimiento de conciliacién debe agotarse en un plazo no mayor de sesenta dias
habiles contados a partir de la fecha en que se haya celebrado la primera sesion.

De toda diligencia debe levantarse acta circunstanciada, en la que consten los
resultados de las actuaciones.

13.2.5 En el supuesto de que las partes lleguen a una conciliacion, se procedera a
suscribir el convenio respectivo que obligard a las mismas. En caso contrario, quedaran a
salvo sus derechos para que los hagan valer ante los Tribunales Federales.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- La presente Normatividad entrard en vigor a los cuarenta y cinco dias
naturales siguientes al de su publicacién en Gaceta UNAMy abroga a partir de su entrada
en vigor a la Normatividad en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
UNAM publicada en Gaceta UNAM el 5 de abril de 2001, asi como a toda disposicion que
aella se oponga.

SEGUNDO.- Dentro de un plazo no mayor a 60 dias naturales contados a partir de la
entrada en vigor del presente ordenamiento, el Comité elaborard, aprobara y acordard la
publicacion en Gaceta UNAM, de las Politicas y Lineamientos de esta Normatividad.

TERCERO.- Los procedimientos de contratacion, inconformidad y conciliacion que
se encuentren en tramite o pendientes de resolucion, se resolveran conforme a las
disposiciones vigentes al momento en el que se iniciaron.

CUARTO.- Quedan sin efectos todas las disposiciones y acuerdos emitidos por el H.
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM que se opongan a la

presente Normatividad.

QUINTO.- La Direccion General de Proveeduria contard con un afio, que correrd a
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partir de la entrada en vigor de la presente Normatividad, para la elaboracién y puesta
en funcionamiento del Sistema de Informacién de Adquisiciones y con ocho meses para
la elaboracién y difusién del Manual para el uso de Tecnologias de la Informacidn.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, D.F., 29 de junio de 2015

DR.JOSE NARRO ROBLES LIC. MARIA ELENA VAZQUEZ NAVA
RECTOR PRESIDENTE DEL PATRONATO

Publicada en Gaceta UNAM el 29 de junio de 2015

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes modificaciones y adiciones entraran en vigor a los 30 dias
naturales siguientes de su publicacion en Gaceta UNAM.

SEGUNDO.- Los procedimientos de contratacion, de aplicacion de sanciones y de
inconformidades, asi como los demas asuntos que se encuentren en tramite o pendientes
de resolucion, se resolveran conforme a las disposiciones vigentes al momento en el que
se iniciaron.

TERCERO.- Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
de cualquier naturaleza que se encuentren vigentes al entrar en vigor las presentes
reformas y adiciones, continuardn rigiéndose por las disposiciones vigentes en el
momento en que se celebraron.

CUARTO.- Quedan vigentes los acuerdos que haya emitido el H. Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM en ejercicio de sus atribuciones,
siempre que no se opongan a las presentes reformas.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, D.F., 29 de octubre de 2018

DR.ENRIQUE LUIS GRAUE MTRO.ALONSO GOMEZ-ROBLEDO
WIECHERS VERDUZCO
RECTOR PRESIDENTE DEL PATRONATO

Publicada en Gaceta UNAM el 29 de octubre de 2018.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes modificaciones y adiciones entraran en vigor a los sesenta
dias naturales siguientes al de su publicacion en Gaceta UNAM.

SEGUNDO.- Los procedimientos de contratacion, de aplicacién de sanciones y de
inconformidades, asi como los demas asuntos que se encuentren en tramite o pendientes
de resolucion, se resolveran conforme a las disposiciones vigentes al momento en el que
se iniciaron.

TERCERO.- Los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
de cualquier naturaleza que se encuentren vigentes al entrar en vigor las presentes
reformas y adiciones, continuardn rigiéndose por las disposiciones vigentes en el
momento en que se celebraron.

CUARTO.- Quedan vigentes los acuerdos que haya emitido el H. Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNAM en ejercicio de sus atribuciones,
siempre que no se opongan a las presentes reformas.

QUINTO.- Los médulos del Sistema Institucional de Compras que a la entrada en
vigor de las presentes modificaciones y adiciones se encuentran en desarrollo, asi como
aquellos que por nuevas necesidades de trabajo en lo futuro se elaboren, serd obligatoria
su utilizacion a los treinta dias naturales siguientes al comunicado de su liberacién.

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria, Cd. Mx., 30 de noviembre de 2020

DR.ENRIQUE LUIS GRAUE ING.OTHON CANALES
WIECHERS TREVINO
RECTOR PRESIDENTE DEL PATRONATO

Publicada en Gaceta UNAM el 30 de noviembre de 2020.



