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I Objetivo:
Establecer las actividades administrativas para realizar la adjudicacion directa de arrendamientos y prestacion

de servicios.

.  Ambito de aplicacién:

Los presentes procedimientos son aplicables a la adjudicacion directa de arrendamientos y prestacion de servicios
realizada por el area administrativa responsable cuando el monto total estimado de la adjudicaciéon sea hasta
8,700 veces la UMA diaria.

1. Interaccion con moédulos del SHUANM:

 Subsistema/Médulo | Actividad

SRF / Control PreSupuestal ‘ Validar la estructura programatica y verificar la dispohibilidad
presupuestal

Validar el proyecto y verificar la disponibilidad presupuestal y la liquidez
SRF / Control de Otros Fondos de Ia partida subespecifica

IV. Insumo(s) y resultado(s):

Realizar la édjudicacién directade | Solicitud de la necesidad del | Aviso de adjud‘ic‘:acyién‘
arrendamiento de bienes muebles | arrendamiento

Realizar la adjudicacion directa de
arrendamiento de bienes
inmuebles

Realizar la adjudicacién directa de | Solicitud de la necesidad del
prestacion de servicios servicio con la justificacion del
mismo.

Realizar la adjudicacion directa de | Solicitud de la necesidad del
servicios de mantenimiento de | servicio de mantenimiento de
infraestructura infraestructura con la justificacion
del mismo.

V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:

5.1  Contraloria

5.2 Tesoreria General

5.3 Oficina del Abogado General

5.4 Direccidon de Administracién
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55 Direccion de Analisis y Seguimiento Institucional
5.6 Direccion de Contabilidad General

5.7 Direccién de Control de Gestion

5.8 Direccion de Obras

5.9 Direccién de Tecnologias de la Informacion

En unidades universitarias:

5.10 Secretaria de Unidad

5.11 Coordinacién de Servicios Administrativos
5.12 Area encargada de Obras

VL. Responsable de la revision y actualizacion:
La Secretaria General sera responsable de revisar y actualizar estos procedimientos institucionales, previa
consulta a los secretarios de unidad, con la asesoria del Abogado General y la opinion del Tesorero General y

del Contralor.
VIl. Revision y actualizacion:
Los presentes procedimientos seran revisados y actualizados si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercién tecnolégica o por revision bianual.

VIlIl. Normatividad aplicable:

8.1 Ley Organica

8.2 Reglamento Orgéanico

8.3 Reglamento de Planeacion

8.4 Reglamento del Presupuesto

8.5 Reglamento para las Adjudicaciones

8.6 Reglamento para la Transparencia de la Informacién Universitaria

8.7 Lineamientos del Patronato para Autorizar la Adquisicion de Bienes Muebles e Inmuebles, Construccion de
Obras y Contratacién de Servicios Relacionados con las Mismas; Remodelaciones, Adaptaciones o

Adecuaciones y Servicios en la Universidad Auténoma Metropolitana.

IX. Glosario:
9.1 Analisis integral de las cotizaciones: actividad que realiza el area administrativa responsable, en la que
lleva a cabo la comparacion de las cotizaciones y determina el resultado de la adjudicacion.
9.2 Anexo técnico: documento que elabora el solicitante en el que describe las caracteristicas y condiciones
especificas del arrendamiento o servicio que requiere para el desarrollo de sus actividades en la

Universidad.
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9.3 Area administrativa responsable: area designada por la Secretaria General o la Secretaria de Unidad,
segln corresponda.

9.4 Aviso de adjudicacion: notificacién, escrita 0 de manera electrénica, que realiza el area administrativa
responsable al arrendador o prestador de servicios que resulte adjudicado.

9.5 Cotizacion base: para los servicios de mantenimiento de infraestructura, es el presupuesto que elaboran o
avalan las areas encargadas de obras, que se utilizara para comparar las cotizaciones que se reciban.

96 Documento: oficio, escrito o correo electrénico.

9.7 Estudio de factibilidad: documento que establece las razones operativas, técnicas y economicas aplicables
que determinan la conveniencia del arrendamiento de bienes muebles.

9.8 Mantenimiento especializado de bienes muebles e intangibles: trabajos que tienen como objeto evitar o
mitigar las consecuencias de las fallas y conservar las condiciones optimas de operacion de los bienes.

9.9 Padrén de contratistas, proveedores, arrendadores y prestadores de servicio: listado de personas fisicas o
morales que contiene los datos generales e informacion referente a su especialidad.

9.10 Prestador de servicios: persona fisica 0 moral que realiza actividades tendientes a satisfacer necesidades
especificas de la Universidad.

9.11 Prestador de servicios profesionales: persona fisica que cuenta con cédula profesional para el gjercicio de
una profesion.

9.12 Servicios: actividades proporcionadas por terceros para satisfacer las necesidades especificas de la
Universidad, incluyendo los servicios profesionales y los servicios de mantenimiento de infraestructura.

9.13 Servicios de mantenimiento de infraestructura: conjunto de trabajos que tienen como objetivo mantener un
espacio arquitecténico, instalaciones o equipamiento adherido al inmueble con la finalidad de que continte
con las condiciones originales para las que fue construido y que no incrementan el valor del mismo. Los
mantenimientos a inmuebles cuyo presupuesto esté comprendido en el capitulo de servicios generales son
servicios.

9.14 Solicitante: personal de la Universidad que para lievar a cabo sus actividades requiere la realizacién de una
modalidad de adjudicacion.

Siglas:

IVA: Impuesto al Valor Agregado

REPLA: Reglamento para las Adjudicaciones

SIHUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Auténoma Metropolitana

SRF: Subsistema de Recursos Financieros
UMA: Unidad de Medida y Actualizacién




Cédigo: MPI1-SG-01
Realizar la Adjudicacion Directa de Arrendamientos

Casa ahierta al fiemgo i A
y Prestacion de Servicios

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

X. Directrices de los procedimientos:
De conformidad con el articulo 2 del REPLA, en cada una de las modalidades para la adjudicacion se consideraran

como principios: la calidad, imparcialidad, transparencia, oportunidad, sustentabilidad, comparabilidad de

propuestas, las mejores condiciones economicas y técnicas, seguridad juridica, simplicidad, eficacia y, en general,

la primacia del interés institucional.

Xl. Normas de operacioén:

Sobre las generalidades:

11.1 Para iniciar la adjudicacion, en la modalidad directa, se requerira:

a. La autorizacion en el presupuesto anual de ingresos y egresos de la Universidad, y

b. La autorizacion del Patronato, en lo aplicable
Para los casos de restauracién, reparacion de obras o necesidades supervenientes debidamente
justificadas, soélo se requerira la autorizacion del Rector General o Secretario General o Rector de Unidad
o Secretario de Unidad.

11.2 El area administrativa responsable sera la instancia encargada de gestionar y conducir la realizacion de las
actividades e integrar y distribuir la documentacion relacionada con los procesos de adjudicacion.

11.3 Se solicitara cotizacion al menos a tres personas fisicas o morales, que podran ser elegidas del Padron de
contratistas, proveedores, arrendadores y prestadores de servicio.

11.4 La solicitud de cotizacién debera ser enviada en igualdad de condiciones, tales como requisitos, fecha de
envio y anexos, entre otros.

11.5 El area administrativa responsable podra continuar el proceso de adjudicacion si en la fecha y el horario
limite establecido para la recepcién de cotizaciones se recibe una cotizacién, siempre que se haga constar
esa circunstancia en el documento de analisis integral de las cotizaciones.

11.6 El area administrativa responsable debera comunicar por escrito, cuando aplique, el aviso de adjudicacion
directa.

11.7 El aviso de adjudicacién directa debera ser comunicado a los participantes que presentaron la cotizacion
solicitada.

11.8 El area administrativa responsable debera solicitar, en el aviso de adjudicacién directa, la documentacion
legal necesaria para la elaboracién del contrato, en caso de que este se solicite.

11.9 Las adjudicaciones se formalizaran de acuerdo con lo sefialado en el articulo 39 del REPLA; el area
administrativa responsable podré consultar con la Oficina del Abogado General o Abogado Delegado,
segln corresponda, la conveniencia de celebrar un contrato.

11.10 La documentacién generada por la oficina solicitante y el area administrativa responsable debera estar
firmada por sus titulares.

11.11 El area administrativa responsable elaborara el estudio de factibilidad para el arrendamiento de:

a. Equipo de fotocopiado.

b. Egquipos de impresién de alto volumen.

~5~
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c.
d.

Servidores de almacenamiento.

Equipo de cédmputo.

Sobre el contenido de las cotizaciones:
11.12 La cotizacién de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles debera contener, en lo aplicable:

a.

T@ =0 o o0

i.

Nombre, razén o denominacién social con los datos generales del arrendador
Nombre, teléfono y correo electrénico del area de ventas
Fecha de la cotizacion

Periodo del arrendamiento
Caracteristicas del bien mueble o inmueble a arrendar, conforme al anexo técnico

Precio unitario, IVA desglosado y costo total
Cargos, descuentos u otros conceptos
Condiciones y forma de pago

Vigencia de la cotizacion

11.13 La cotizacion de servicios debera contener, en lo aplicable:

a.

T @ ™0 a o0

Nombre, razén o denominacion social con los datos generales del prestador; en caso de servicios
profesionales, el numero de céduia profesional

Nombre, teléfono y correo electronico del area de ventas

Fecha de la cotizacion

Periodo de ejecucion del servicio

Objeto y actividades a desarrollar por parte del prestador, conforme al anexo técnico

Precio unitario, IVA desglosado y costo total

Cargos, descuentos u otros conceptos

Condiciones y forma de pago

Vigencia de la cotizacion

11.14 La cotizacién de servicio de mantenimiento de infraestructura debera entregarse en hoja membretada y

contener, en lo aplicable:

a.

b
c
d
e.
f
g
h

Nombre, razén o denominacién social con los datos generales del prestador
Nombre, teléfono y correo electrénico del area de ventas

Fecha de la cotizacién

Cantidades

Unidad de medida

Caracteristicas especificas del servicio, conforme al anexo tecnico
Desglose por partidas del alcance

Tiempo de entrega o periodo de ejecucion

Importe, IVA desglosado y costo total

Garantias
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k. Condiciones de pago

I.  Soporte técnico
m. Exclusiones
n. Vigencia de la cotizacion

o. Firma del prestador

Sobre la documentacion de arrendamiento de bienes muebles:
11.15 El solicitante, con el apoyo del area administrativa responsable, integrara la siguiente documentacién
soporte:
a. Solicitud de la necesidad del arrendamiento
b. Solicitud de autorizacién del arrendamiento
c. Cotizacidn
d. En su caso, estudio de factibilidad
e. Anexo técnico
f.  En su caso, convenio o proyecto patrocinado
11.16 El area administrativa responsable integrara y resguardara el expediente con lo siguiente:
a. Documentacion soporte
b. Evidencia del envio de solicitudes de cotizacién
c. Cotizaciones

d. Aviso de adjudicacién

Sobre la documentacién de arrendamiento de bienes inmuebles:
11.17 El solicitante entregara la siguiente documentacion soporte:
a. Solicitud de la necesidad del arrendamiento
b. Solicitud de autorizacién del arrendamiento
c. Cotizacion
d. Anexo técnico
e. En su caso, convenio o proyecto patrocinado
11.18 El area administrativa responsable integrara y resguardara el expediente con lo siguiente:
a. Documentacion soporte
b. Evidencia del envio de solicitudes de cotizacién
c. Cotizaciones
d. Aviso de adjudicacién

Sobre la documentacion de servicios y de servicios profesionales:
11.19 El solicitante entregara la siguiente documentacion soporte:
a. Solicitud de la necesidad del servicio con la justificacion del mismo

~T7~
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Xll. Descripcion de los procedimientos y diagramas de flujo:
12.1 Realizar la adjudicacion directa de arrendamiento de bienes muebles

Cadigo: PI-SG-01

 Responsable | No. .  Actividad
Sbliciténte: | T 1 | Veriﬁca, con él époyo del Asistente Administrativo, la disponibilidad presupuéstal
del proyecto especifico o del proyecto patrocinado en la partida subespecifica que
corresponda.
2 Elabora el anexo técnico vy, solicita y obtiene la cotizacién del bien mueble a
arrendar.
3 Elabora, con el apoyo del Asistente Administrativo, la solicitud de la necesidad del
arrendamiento.
4 Elabora la solicitud de autorizacion del arrendamiento con el apoyo del Asistente
Administrativo, la firma y, en su caso, recaba el visto bueno de la instancia
correspondiente.
5 |Adjunta a la solicitud de autorizacién del arrendamiento la cotizacion, el anexo
técnico y, en su caso:
e FEl estudio de factibilidad’
e FEl convenio o proyecto patrocinado
Y la envia a la Secretaria General o a la Secretaria de Unidad, segun corresponda,
con el apoyo del Asistente Administrativo para su autorizacion.
Secretaria 6 Recibe la documentacién anterior y la revisa.
General o
Secretaria de
Unidad:
6.1 En caso de no proceder, le informa al solicitante o al Asistente Administrativo.
7 En caso de proceder, envia la autorizacion al solicitante o al Asistente
Administrativo.
Solicitante o 8 Recibe la autorizacién y la envia junto con la documentacion anterior al area
Asistente administrativa responsable.
Administrativo:
Area 9 Recibe, verifica el monto de la adjudicacion, elabora la solicitud de cotizacién y la
administrativa envia a los participantes con el anexo técnico.
responsable:
10 | Una vez obtenida(s) la(s) cotizacion(es), la(s) revisa y verifica que contenga(n) la
informacién solicitada.

1 Cuando el arrendamiento requiera estudio de factibilidad, este sera elaborado por el 4rea administrativa responsable

designada, con los elementos que le proporcione el solicitante.

~0~
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Responsable | No. |  Actividad
Area 11 Eléboré él aviso de adjudicacién directa y lo envia al o los 'parti‘cipante's que'
administrativa presentaron cotizacion.
responsable:
12 | Integra el expediente con los documentos correspondientes de la adjudicacién y lo

resguarda.

En caso de que para la adjudicacién se requiera contrato, recaba la documentacion
legal correspondiente.

(Ver el “Procedimiento Institucional para Elaborar contratos de obras o servicios
relacionados con las mismas, bienes, arrendamientos y servicios”)

Una vez determinada la adjudicacion o, en su caso, generado el contrato, continiia
con el Procedimiento institucional para realizar el tramite correspondiente.

Fin del Procedimiento

~10 ~
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Diagrama de flujo:
Realizar la adjudicacion directa de arrendamiento de bienes muebles

Realizar la adjudicacién directa de arrendamiento de bienes muebles

el . . Sl T solicitante o Asistente
‘;‘Se’crét‘aflge‘,e‘ngrayloSecret;nade dead | Administrativo

. Solicitante

Inicio

1 6 8
Recibe la
autorizacion y la
enviajuntocon la
documentacién
anterior al area
administrativa

Verifica, conel apoyo
del Asistente Recibe ia
Administrativo, la documentacion

disponibilidad anterior y iarevisa

v

presupuestat
6.1
v 2 |
Le informaal R SERER B
Eiabora et anexo solicitanie o al Area,adm‘mlstrauva
técnicoy, soficitay ¢ Procede? Asistente ‘‘responsable -
obtiene ta cotizacion o - s S
. Administrativo
dei bien mueble a
arrendar - e ]
Recibe, verifica el
monto de la

v__ s

Elabora, con el apoy o

adjudicacidn,
elabora [a solicitud

del Asistente de cotizacién y la
Administrativo, la Enviala autorizacién enviaalos
soficitud de la al solicitante o al participantes con el
necesidad del Asistente anexo técnico
arrendamiento Administrativo 10
4 Una v ez obtenida(s)

la(s) cotizacién{es),
ia(s) revisay verifica
gue contenga(n} la

Elabora la solicitud de
autorizacién del
arrendamiento conel

apoy o del Asistente informacidn
IAdministrativo, la firmg solicitada
y, en sucaso, recaba
el visto bueno de la # 11
instancia Elabora el aviso de
correspondiente adjudicacién directa

y loenviaalo los
participantes que

X 5
Adjunta a la solicitud,

la cotizacion, el anexo pres_en:a_fon
técnicoy, en su caso: cotizacion
-El estudio de ¢
factibilidad? 12
-El conv enio Integra el
Y loenviaala §G oa expediente con los
la SU, segun documentos
confesponda,_con el correspondientes de
apoy o del Asistente la adjudicacion y lo
IAdministrativo para sy resguarda

autorizacién

/En caso de que mra i
adjudicadon sereguera
contrato, recabala
documentacion kgal
comrespondente:
Ver "Progedinmiento
institucional para Elabaar
contratos deobras o seriGas
refacionadbs can las mismas,
bienes. amendamientosy
servicics”
Terminada fa adjudcaddn o,
en su caso, generadoel
contrato, cantndacan &
Procedipientoinstiuwiond
para realiza el trapite
corespondiente

Siglas:
SG: Secretaria General.
SU: Secretaria de Unidad.

* Cuando el arrendamiento requiera estudio de factibilidad, este sera elaborado por el area
administrativa responsable designada, conlos elementos gue le proporcione ef solicitante.
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12.2 Realizar la adjudicacién directa de arrendamiento de bienes inmuebles
Cadigo: P1-SG-02

‘Soylic‘:it‘énfe‘: o 1 Vériﬁca, con el apoyo del Asistente Administrativo, la disponibilidad pfesupuestal
del proyecto especifico o del proyecto patrocinado en la partida subespecifica que
corresponda.

2 Elabora el anexo técnico vy, solicita y obtiene la cotizacién del bien inmueble a
arrendar.

3 Elabora, con el apoyo del Asistente Administrativo, la solicitud de la necesidad del
arrendamiento.

4 Elabora la solicitud de autorizacién del arrendamiento con el apoyo del Asistente
Administrativo, la firma y, en su caso, recaba el visto bueno de la instancia
correspondiente.

5 Adjunta a la solicitud de autorizacion del arrendamiento, la cotizacion, el anexo
técnico y, en su caso, el convenio o proyecto patrocinado y la envia a la Secretaria
General 0 a la Secretaria de Unidad, seglun corresponda, con el apoyo del
Asistente Administrativo para su autorizacién.

Secretaria 6 Recibe la documentacion anterior y la revisa.
General 0
Secretaria de

Unidad:
6.1 En caso de no proceder, le informa al solicitante o al Asistente Administrativo.

7 En caso de proceder, envia la autorizacién al solicitante o0 al Asistente
Administrativo.

Solicitante o 8 Recibe la autorizacion y la envia junto con la documentacién anterior al area
Asistente administrativa responsable.
Administrativo:

Area 9 Recibe, verifica el monto de la adjudicacién, elabora la solicitud de cotizacion y la
administrativa envia a los participantes con el anexo técnico.
responsable:

10 | Una vez obtenida(s) la(s) cotizacion(es), la(s) revisa y verifica que contenga(n) la
informacién solicitada.

11 | Elabora el aviso de adjudicacion y lo envia al o los participantes que presentaron
cotizacion.

~12 ~
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- ACtIVldad -

Area

administrativa
responsable:

Integra el expediente con los documentos correspondientes de la adjudicacién y lo
resguarda.

En caso de que para la adjudicacién se requiera contrato, recaba la documentacion
legal correspondiente.

(Ver el “Procedimiento Institucional para Elaborar contratos de obras o servicios
relacionados con las mismas, bienes, arrendamientos y servicios”)

Una vez determinada la adjudicacién o, en su caso, generado el contrato, continua
con el Procedimiento institucional para realizar el tramite correspondiente.

Fin del Procedimiento

~13~
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Diagrama de flujo:
Realizar la adjudicacion directa de arrendamiento de bienes inmuebles

Realizar la adjudicacion directa de arrendamiento de bienes inmuebles
: ‘ S Solicitante o Asistente
2 Administrativo:

. '~‘~s‘o|i¢i‘t:al‘1téj N S ‘SeckretariaGeneraioSecretariade Unidad

tnicio

1 6

Recibe la
autorizacion y la

envfajunto con la
documentacion

Verifica, con el apoy 0
del Asistente Recibe ta
Administrativo, 1a documentacion

VvV

disponibilidad antenior y farevisa anterior al area
presupuestal administrativa
6.1
v 2 |
Elabora el anexo s":h'cr:‘f:r:zza;] Areaadministrativa
ey e, | responsatle
del bien inmueble a Administrativo
arrendar 9
Recibe, verifica el
monto de la

v s

Elabora, con el apoy o]

adjudicacidn,
elabora la solicitud

del Asistente de cotizacién y la
Administrativo, la Envia ta autorizacion enviaalos
solicitud de la al solicitante o al participantes con el
necesidad de! Asistente |__anexo técnico ]
arrendamiento Administrativ o 10
4 Una vez obtenida(s)

Elabora ta solicitud de la(s) cotizacion(es),

autorizacion det la(s) revisay verifica
arrendamiento con el que contenga(n} fa
apoy o del Asistente informacion
IAdministrativ o, la firmg solicitada
y, ensu caso, recaba ¢

el visto bueno de la i1
instancia i
correspondiente Eilabora elavisode
P adjudicacion directa
v 5 y {ogqvxaalo los
Adjunta a [a solicitud, participantes que
la cotizacion, el anexo presentaron
técnico y, en su caso, cotizacion
el convenioy loenvia
alaSGoalaSU, 12
segun corresponda,
integra et
con elapoy o N
: n 6! apoy de‘l expediente con los
Asiste Administrativo documentos
correspondientes de
la adjudicacioén y lo
resguarda
n caso e que pefa i
adjudicaddn serequiera
contrato, recabala
documentacikin kegal
comespondente
. Ver "Procediniento
Siglas: institucional paraERbaar

confratos deokras o servaos
relacionadbs can ks mismas,
bienes, amendamientos y
servicics”
Temminada fa adudcaddn o,
en su caso, gengadoel
contrato, catniacan &
Procedimiento instluciond,
para realizar el trémite
comespondiente

SG: Secretaria General.
SU: Secretaria de Unidad.
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12.3 Realizar la adjudicacién directa de prestacion de servicios

Cédigo: PI-SG-03

 Responsable | No. |  Actividad |
‘Solic‘itéhtﬁe:k | ‘ 1 Verifica, con el apbyo del Asistente Admin’istrativo, la disponibilidad presupuestal
del proyecto especifico o del proyecto patrocinado en la partida subespecifica que
corresponda.
2 Elabora el anexo técnico y, solicita y obtiene la cotizacién del servicio.
3 Elabora, con el apoyo del Asistente Administrativo, la solicitud de la necesidad del
servicio con la justificacién del mismo.
4 Elabora la solicitud de autorizacién del servicio con el apoyo del Asistente
Administrativo, la firma y, en su caso, recaba el visto bueno de la instancia
correspondiente.
5 Adjunta a la solicitud de autorizacién del servicio, la cotizacion, el anexo técnico y,
en su caso, el convenio o proyecto patrocinado y la envia a la Secretaria General
o a la Secretaria de Unidad, segun corresponda, con el apoyo del Asistente
Administrativo para su autorizacién.
Secretaria 6 Recibe la documentacién anterior y la revisa.
General o
Secretaria de
Unidad:
6.1 En caso de no proceder, le informa al solicitante o al Asistente Administrativo.
7 En caso de proceder, envia la autorizaciéon al solicitante o al Asistente
Administrativo.
Solicitante o 8 Recibe la autorizacién y la envia junto con la documentacion anterior al area
Asistente administrativa responsable.
Administrativo:
Area 9 Recibe, revisa el monto de la adjudicacion y verifica el cumplimiento del articulo
administrativa 45 del REPLA.
responsable:
10 | Elabora la solicitud de cotizacién y la envia a los participantes con el anexo técnico.
11 | Una vez obtenida(s) la(s) cotizacion(es), la(s) revisa y verifica que contenga(n) la
informacién solicitada.
12 | Realiza el analisis integral de las mismas y determina la adjudicacion del servicio.
13 | Elabora el aviso de adjudicacion directa y lo envia al o los participantes que
presentaron cotizacion; o, en su caso, contacta a la persona fisica o moral
adjudicada.
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No.

Actividad

Area ]
administrativa
responsable:

14

Integra el expediente con los documentos correspondientes de la adjudicacion y lo
resguarda.

En caso de que para la adjudicacién se requiera contrato, recaba la documentacion
legal correspondiente.

(Ver el “Procedimiento Institucional para Elaborar contratos de obras o servicios
relacionados con las mismas, bienes, arrendamientos y servicios”)

Una vez determinada la adjudicacién o, en su caso, generado el contrato, continia
con el Procedimiento institucional para realizar el tramite correspondiente.

Fin del Procedimiento
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resguarda
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12.4 Realizar la adjudicacién directa de servicios de mantenimiento de infraestructura

Caodigo: P1-SG-04

- Responsable | No. ~ Actividad ;

Solicitante: 1 Elabora el oficio de solicitud de la necesidad del servicio de mantenimiento de
infraestructura con la justificacion del mismo y, en su caso, adjunta el convenio o
proyecto patrocinado y lo envia a la Direccién de Administracion o a la Direccion
de Obras en la Rectoria General o al drea encargada de obras de Unidad, segun
corresponda.

Direccion de 2 Recibe el oficio de solicitud de ia necesidad del servicio de mantenimiento de

Administracién o infraestructura con la justificacion del mismo y lo revisa.

Direccion de

Obras de Rectoria

General o area

encargada de

obras de Unidad:

3 Elabora el anexo técnico y determina la cotizacion base.

4 Informa el costo del servicio al solicitante y le requiere verificar la disponibilidad
presupuestal.

5 Una vez verificada la disponibilidad presupuestal, solicita la autorizacién del
servicio y el visto bueno de la Secretaria General o de la Secretaria de Unidad,
segun corresponda.

Secretaria 6 Recibe la documentacién anterior y ia revisa.

General 0

Secretaria de

Unidad:
6.1 En caso de no proceder, le notifica a la Direccién de Administracion, Direccion
de Obras en Rectoria General o al area encargada de obras de Unidad, segun
corresponda.

7 En caso de proceder, envia la autorizacién al area administrativa responsable que
designe, con copia a la Direccion de Administracién, Direccion de Obras en
Rectoria General o al area encargada de obras de Unidad, segln corresponda, en
caso de ser un area diferente.

Area 8 Recibe la documentacion, elabora la solicitud de cotizacion, le adjunta los anexos
administrativa o las indicaciones para acceder a los archivos electrénicos correspondientes y la
responsable: envia a los participantes.

9 Determina si debe realizarse visita al sitio.

9.1 En caso de no estar programada, (continta con la actividad 12).

10 | En caso de estar programada, realiza la visita en la fecha establecida.

10.1 Si la visita al sitio es obligatoria y no hay asistencia, cancela la modalidad de
adjudicacion (continua con la actividad 9).
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Areaadministrativaresponsable
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¢ 13
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¢ 14
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participantes que
presentaron
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XML

Lista de distribucion de la versién electrénica del procedimiento con firmas:

En Rectoria General:

131
13.2
13.3
13.4
13.5
13.6
13.7

Secretaria General

Oficina del Abogado General

Contraloria

Tesoreria General

Coordinacién General de Administracién y Relaciones Laborales
Coordinacién General de Difusion

Coordinaciéon General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacion

En unidades universitarias:

13.8

Secretaria de Unidad

La difusién en medios electronicos se realizara en la seccién de procedimientos institucionales en fa pagina web de la

Universidad.

XIV. Control de cambios:

Rewsuon No Fecha g o Hoj"aNo;.‘;; - o Motlvo o Causa
No aphca | k - 4de septlembre de 2020 Apiica "a  todo el 'Reforma al Reglamento
documento para la Adjudicacion de
Obras, Bienes y Servicios
(RADOBIS), ahora

Reglamento para las
Adjudicaciones (REPLA)
vigente desde el 11 de
diciembre de 2018
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XV.

1.1

21

2.2

23

Anexos:
Anexo 1

Adjudicacion a una persona determinada

Consideraciones generales

El area administrativa responsable, los comités o la Junta Administrativa podran determinar que se
adjudique a una persona determinada cuando se presente alguno de los supuestos contenidos en el
articuio 5 del REPLA, lo cual debera fundarse y motivarse adjuntando los elementos para sustentar dicha
adjudicacion.

Se entiende como fundamento los supuestos de excepcion del articulo 5 del REPLA que se aplicaran al
adjudicar a una persona determinada y como motivacion, las causas, circunstancias o necesidades

especificas que lo sustenten.

Consideraciones particulares
El area administrativa responsable determinara y propondra al Secretario General o al Secretario de
Unidad, segun corresponda, la adjudicacion a una persona determinada, cuando el monto estimado de la
adjudicacién sea el siguiente:
Para las obras y servicios relacionados con las mismas, hasta por:
e 15,000 veces la UMA diaria, para las obras a cargo de la Rectoria General;
e 8,700 veces la UMA diaria, para las obras a cargo de las unidades universitarias, y
e 8,700 veces la UMA diaria, para los servicios relacionados con las mismas, tanto de la Rectoria
General como de las unidades universitarias.
Para adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, hasta por:
e 8,700 veces la UMA diaria.
Los comités propondran ai Rector General o al Rector de Unidad, seglin corresponda, la adjudicacion a
una persona determinada, cuando el monto estimado de la adjudicacién sea mayor de:
e 15,000y hasta 110,000 veces la UMA diaria, para las obras a cargo de la Rectoria General
e 8,700y hasta 110,000 veces la UMA diaria, para las obras a cargo de las unidades universitarias,
asi como para los servicios relacionados con las mismas de la Rectoria General y de las unidades
universitarias;
e 8,700 y hasta 50,000 veces la UMA diaria, para la adquisicién de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios.
La Junta Administrativa propondra al Rector General la adjudicacién a una persona determinada, cuando
el monto estimado de la adjudicacion sea mayor de:
e 110,000 veces la UMA diaria, para las obras y servicios relacionados con las mismas

e 50,000 veces la UMA diaria, para adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios
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El area administrativa responsable observara lo siguiente:

e Recibira del solicitante:
- El fundamento y la motivacion
- En su caso, los elementos para sustentar la adjudicacion a una persona determinada, de
acuerdo con el apartado Il de este Anexo.
- La cotizacién respectiva
s De ser el caso, solicitara la instalacion del comité o de la Junta Administrativa al coordinador
respectivo.
Cuando sea el area administrativa responsable quien determine la adjudicacion, requerira de la autorizacion
expresa del Secretario General o del Secretario de Unidad, segun corresponda, para adjudicar a la persona

fisica o moral.

Elementos para sustentar la adjudicacion

Los elementos para sustentar la adjudicacion, en lo aplicable, se atenderan conforme a:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

La fraccion |, los registros, titulos, certificaciones, acuerdos comerciales, autorizaciones, designaciones,
contratos de licenciamiento o cesion, entre otros.

La fraccién Il, documento suscrito por el titular del area encargada de vinculacion, el jefe de departamento
o el director de la divisién que haga constar que se trata de un prototipo.

La fraccién lll, documento que refiera la experiencia del centro de educacion superior o centro de
investigacién sobre la materia vinculada con el servicio.

La fraccién 1V, en su caso, integrar evidencia fotografica o documental.

La fraccion V, la motivacion debera incluir una estimacion del dafio tangible o intangible.

La fraccion VI, documento elaborado por el area administrativa responsable, con el visto bueno de la Oficina
del Abogado General o del Abogado Delegado, segun corresponda, que haga constar que no se formaliz6
la contratacién por causas imputables al ganador de la adjudicacion.

En caso de rescision, se debera presentar el documento que emita la Oficina del Abogado General.

En la fraccion VI, inciso ¢, copia de los fallos declarados desiertos o cancelados de las modalidades
anteriores.

De igual forma, en la fraccion VIII, inciso h, copia del fallo declarado desierto o cancelado de la modalidad
anterior.

Para aquellas fracciones del articulo 5 no consideradas en este apartado, sera suficiente con la

presentacion del fundamento y motivacion.
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