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Casa aberta al tiompo Realizar la Adjudicacion por Licitacién Publica de Bienes,
N

UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA Arrendamientos y Prestacion de Servicios

I Objetivo:
Establecer las actividades administrativas para realizar la adjudicacion por licitacién publica de bienes,

arrendamientos y prestacion de servicios.

.  Ambito de aplicacién:
El presente procedimiento es aplicable a la adjudicacion por licitacion publica de bienes, arrendamientos y
prestacién de servicios realizada por la Junta Administrativa cuando el monto total estimado de la adjudicacién

sea mayor de 50,000 veces la UMA diaria, y por los comités cuando lo consideren conveniente.

1. Interaccion con moédulos del SHUAM:

Subsistema/Médulo | Actividad

SRF / Control Presupuestal Validar la estructura programatica vy verkificar‘la disponibilidad
presupuestal

Validar el proyecto y verificar la disponibilidad presupuestal y la liquidez

SRF / Control de Otros Fondos de Ia partida subespecifica

SRF / Bienes de Inversiéon Validar la clave de autorizacién del Patronato

Registrar y cambiar estados de la requisicion

SRF / Adquisiciones Registrar y cambiar estados del pedido

IV. Insumo(s) y resultado(s):
Insumo(s): Oficio de la solicitud de instalacion al coordinador del comité o de la Junta Administrativa para iniciar
la adjudicacion correspondiente

Resultado(s). Comunicacion del fallo

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 Direccién de Administracion

5.5 Direccion de Analisis y Seguimiento Institucional

5.6 Direccion de Contabilidad General

5.7 Direccion de Control de Gestion

5.8 Direccidon de Obras

5.9 Direccion de Tecnologias de la Informacion
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En unidades universitarias:

5.10
5.1
5.12

VL.

Secretaria de Unidad
Coordinacién de Servicios Administrativos

Area encargada de Obras

Responsable de la revision y actualizacion:

La Secretaria General sera responsable de revisar y actualizar este procedimiento institucional, 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:

El presente procedimiento sera revisado y actualizado si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

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

VIiiL
8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7

IX.

9.1

9.2

9.3

9.4

Normatividad aplicable:

Ley Organica

Reglamento Organico

Reglamento de Planeacion

Reglamento del Presupuesto

Reglamento para las Adjudicaciones

Reglamento para la Transparencia de la Informacién Universitaria

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

Adecuaciones y Servicios en la Universidad Auténoma Metropolitana

Glosario:

Aclaracién de dudas: precisién que efectua la Universidad respecto a la adjudicacion conforme a lo
establecido en las bases.

Anexo técnico: documento que elabora el solicitante en el que describe las caracteristicas y condiciones
especificas de los bienes, del arrendamiento o del servicio que requiere para el desarrollo de sus
actividades en la Universidad.

Apertura de propuestas: acto en el que la Universidad recibe, abre los sobres y revisa, conforme al orden
de registro, las propuestas de los licitantes de la modalidad de adjudicacion cumpliendo con lo establecido
en las bases.

Area administrativa responsable: instancia encargada de solicitar al coordinador del comité o de la Junta
Administrativa el inicio del proceso de adjudicacion; para el caso de adquisicion de bienes es el
Departamento de Compras en la Rectoria General o el area de adquisiciones o proveeduria en las unidades
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9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10
9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

9.16

9.17

9.18

9.19
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universitarias, y para los arrendamientos y la prestacion de servicios, es la designada por la Secretaria

General o la Secretaria de Unidad o por los comités o la Junta Administrativa, segun corresponda.

Bases: escrito en el que se establecen la normatividad aplicable, actividades, requisitos, documentos,
plazos y fechas a los cuales deberan sujetarse los licitantes de Ia modalidad de adjudicacion.

Comisiones: grupos de trabajo designados en la reunion de instalacién por el comité o la Junta
Administrativa, a los que se delega la responsabilidad de atender las diferentes etapas de la adjudicacién
que le sean asignadas; asi como analizar y resolver las situaciones que se presenten en cada una de ellas.
Estos grupos se conformaran de entre los integrantes del comité o la junta administrativa.

Comunicacion del fallo: documento mediante el cual la Universidad da a conocer a los licitantes el resultado
de la adjudicacion.

Convocatoria: documento con el que la Universidad anuncia el inicio de una adjudicacion por licitacion
publica.

Cotizacion inicial: oferta econdmica base para determinar una operacién de compra de bienes o servicios,
la cual debera contener como informacién minima: caracteristicas detalladas de los bienes o articulos
ofrecidos, tiempo de entrega, garantia, condiciones de pago, soporte técnico, promociones y tiempo de
vigencia, seguin corresponda.

Documento: oficio, escrito o correo electronico.

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

Fallo: documento que emite el Rector General o Rector de Unidad con el resultado de la modalidad de
adjudicacion.

Junta de aclaraciones: reunion de la Universidad con los licitantes de la modalidad de adjudicacion para
aclaracion de dudas respecto del texto de las bases de la modalidad de adjudicacion.

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

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

Presentacion de propuestas: evento en el que los licitantes de la adjudicacién hacen entrega de lo solicitado
en las bases.

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

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

Propuesta de fallo: documento que emite el comité o la Junta Administrativa, en el que presenta al Rector
General o al Rector de Unidad, segun sea el caso, el acuerdo de la propuesta de la adjudicacion con la

resefia cronoldgica de las etapas de la adjudicacion, el anélisis y la evaluacion de las propuestas.
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9.20

9.21

9.22

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

Solicitante: personal de la Universidad que para la realizacién de sus actividades requiere la realizacion de

una modalidad de adjudicacién.

Siglas:

REPLA: Reglamento para las Adjudicaciones

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Autonoma Metropolitana

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

X.

Directrices del procedimiento:

De conformidad con el articulo 2 del REPLA, en cada una de las modalidades para la adjudicacién se consideraran

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

propuestas, las mejores condiciones econémicas y técnicas, seguridad juridica, simplicidad, eficaciay, en general,

la primacia del interés institucional.

Xl.
11.1

Normas de operacién:
Para iniciar la adjudicacion por licitacién publica, se requerira:

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

b. La autorizacién del Patronato, en lo aplicable
Para los casos de restauracion, reparacion de obras o necesidades supervenientes debidamente
justificadas, solo se requerira la autorizacion del Rector General o Secretario General o Rector de Unidad
o Secretario de Unidad.
El area administrativa responsable sera la encargada de solicitar la instalacién del comité o de la Junta
Administrativa y de proporcionar la informacién necesaria al coordinador del comité o de la Junta
Administrativa cuando le sea requerida.
El personal de apoyo administrativo ayudara, entre otras funciones, en la redaccion, firma y difusion de las
actas que se elaboren durante su desarrollo; asi como para el seguimiento de los acuerdos
correspondientes y, en su caso, la integracion del expediente de la adjudicacion.
En la fecha programada para la evaluacion integral de las propuestas, las comisiones expondran la

evaluacién de cada uno de los factores de la misma, en el siguiente orden:
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a. De ser el caso, documento del analisis financiero
b. Documento del andlisis de la propuesta técnica
c. Cuadro comparativo de las propuestas econdmicas
11.5 La documentacién generada por la oficina solicitante y el area administrativa responsable debera estar
firmada por sus titulares.
11.6 Cuando la visita al sitio o la junta de aclaraciones sean obligatorias y no haya asistencia se dara por
cancelada la modalidad de adjudicacién, lo cual quedara plasmado en el acta o documento correspondiente
y el area administrativa responsable inmediatamente podra integrar el expediente de inicio de una nueva

modalidad de adjudicacion.

Sobre las comisiones:

11.7 Las comisiones, durante la etapa de la adjudicacion que le corresponda y conforme a lo establecido en el
REPLA y en las bases, tendran las siguientes funciones:

a. Atender, en caso de estar programada, la visita al sitio donde se llevara a cabo la instalacion del
bien a adquirir, el arrendamiento o el servicio, elaborar y vigilar que se firme la lista para hacer
constar la asistencia de los licitantes; asi como resolver las situaciones que se presenten.

b. Atender la junta de aclaraciones, en su caso, integrar el documento de aclaraciones
correspondiente y hacerlo del conocimiento de los licitantes; asi como resolver las situaciones
relacionadas con esta etapa de la adjudicacion.

c. Conducir el acto de presentacion y apertura de propuestas, recibir y abrir las mismas vy firmar el
acta conforme al articulo 26 del REPLA.

d. Atender, en su caso, el acto de mejora de propuesta econdmica, conducir la recepcion de la misma,
resolver las situaciones que se presenten y firmar el acta correspondiente.

11.8 El acta de presentacion y apertura de propuestas deberd contener el nombre de los licitantes cuya
documentacion legal y financiera, al igual que sus propuestas técnica y econémica, hayan sido aceptadas
para su analisis, asi como el de aquélios que no se presentaron y el de los que fueron descalificados con
el seflalamiento de las causas y el fundamento legal que las motivaron. El acta debera ser firmada por los
asistentes; la falta de firma de alguno no invalidara su contenido y efectos.

11.9 El comité o la Junta Administrativa llevara a cabo el desahogo de los puntos establecidos en el Orden del
Dia, entre ellos:

Verificacién de quorum

Aprobacién del Orden del Dia

Exposicion de la justificacion de la necesidad de adjudicacion

Determinacién de la modalidad de adjudicacién y su nomenclatura

Aprobacién del calendario de actividades

Definicion de las fianzas o garantias aplicables

@ = 0o a0 T

Aprobacion, en su caso, de las bases
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Oficio de la solicitud de instalacién del comité o de la Junta Administrativa para iniciar la
adjudicacioén correspondiente

Documentacion soporte

Acta de reunién de instalacion en donde se establezca la modalidad de adjudicacion a seguir
Calendario de actividades

Bases

Convocatoria

Evidencia de la visita al sitio cuando se haya llevado a cabo

Documento de aclaracion de dudas o documento afin

Acta de recepcién de la documentacién legal y financiera y apertura de las propuestas técnica y
economica

Acta de la reunion de evaluacion integral de las propuestas

Evaluacion financiera, técnica y economica firmada por quienes la emiten y el acta en la que se
manifiesta la verificacién de la documentacion legal establecida en las bases en apoyo al Comité
o a la Junta Administrativa

Mejora de propuestas cuando se haya realizado

Propuesta de fallo

Fallo

Comunicacion del fallo

Sobre los arrendamientos:

11.21 El area administrativa responsable proporcionara la siguiente documentacién soporte para iniciar la

adjudicacion por licitacidn publica:

Para bienes inmuebles:

a.

-0 o o0

g.

Oficio de la solicitud del arrendamiento
Justificacién de [a necesidad del arrendamiento
Cotizacién

Oficio de aviso de la autorizacion del Patronato
Designacién del area administrativa responsable
Propuesta de calendario

En su caso, convenio o proyecto patrocinado

Para bienes muebles:

® o 0 o

Oficio de la solicitud del arrendamiento
Justificacion de la necesidad del arrendamiento
Cotizacion

En su caso, estudio de factibilidad

Oficio de aviso de la autorizacion del Patronato
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f.

g.
h.

Designacion del area administrativa responsable
Propuesta de calendario

En su caso, convenio o proyecto patrocinado

11.22 El coordinador del comité o de la Junta Administrativa integrard y resguardara el expediente de la

adjudicacion, que debera contener, en lo aplicable:

a.

-~ ® o o0 T
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Oficio de la solicitud de instalacién del comité o de la Junta Administrativa para iniciar la
adjudicacién correspondiente

Documentacién soporte

Acta de la reunién de instalacion en donde se establezca la modalidad de adjudicacion a seguir
Calendario de actividades

Bases

Convocatoria

Evidencia de la visita al sitio cuando se haya llevado a cabo

Documento de aclaracion de dudas o documento afin

Acta de recepcion de la documentacion legal y financiera y apertura de las propuestas técnica y
econémica

Acta de la reunion de evaluacion integral de las propuestas

Evaluacion financiera, técnica y econémica firmada por quienes la emiten y el acta en la que se
manifiesta la verificacion de la documentacion legal establecida en las bases en apoyo al Comité
o a la Junta Administrativa

Escritura publica que acredite la propiedad del arrendador

Mejora de propuestas cuando se haya realizado

Propuesta de fallo

Fallo

Comunicacion del fallo

Sobre los servicios:
11.23 El 4rea administrativa responsable proporcionara la documentacién soporte para iniciar la modalidad de

adjudicacién por licitacion publica con:

a.

b
c.
d.
e
f

g

Oficio de la solicitud del servicio

Justificacion de la necesidad del servicio
Cotizacion

Oficio de aviso de la autorizacion del Patronato
Designacion del area administrativa responsable
Propuesta de calendario

En su caso, convenio o proyecto patrocinado
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11.24 E| coordinador del comité o de la Junta Administrativa integraréa y resguardara el expediente de la

adjudicacion, que debera contener, en lo aplicable:
a. Oficio de la solicitud de instalacion al coordinador del comité o de la Junta Administrativa para

iniciar la adjudicacién correspondiente

Evidencia de la visita al sitio cuando se haya llevado a cabo

b. Documentacién soporte

c. Acta de la reunién de instalacion en donde se establezca la modalidad de adjudicacion a seguir
d. Calendario de actividades

e. Bases

f. Convocatoria

g.

h.

Documento de aclaracion de dudas o documento afin
Acta de recepcion de la documentacion legal y financiera y apertura de las propuestas técnica y

econémica
j. Actade la reunién de evaluacion integral de las propuestas
k. Evaluacion financiera, técnica y econémica firmada por quienes la emiten y el acta en la que se
manifiesta la verificacion de la documentacion legal establecida en las bases en apoyo al Comité
o a la Junta Administrativa
I.  Mejora de propuestas cuando se haya realizado
m. Propuesta de fallo
n. Fallo
0. Comunicacion del fallo
11.25 El Secretario General y los secretarios de unidad estableceran la forma en la cual el area administrativa
responsable verificara el cumplimiento del articulo 45 del REPLA, con apoyo de la Oficina del Abogado

General o del Abogado Delegado, segun corresponda.

Sobre las fianzas y garantias:

11.26 El comité o la Junta Administrativa establecera en las bases la especificacion de las fianzas, del titulo de
crédito, del depdsito en garantia, de la poliza de garantia o de responsabilidad civil que, en su caso, se
requieran considerando la probabilidad y el monto de las afectaciones posibles en la eventualidad de un

mal cumplimiento.

Sobre la contratacion:

11.27 Cuando no se formalice el contrato dentro de los quince dias habiles siguientes a la comunicacion del fallo
por causas imputables al adjudicado, el area administrativa responsable lo informara por escrito a la Oficina
del Abogado General o al Abogado Delegado, segun corresponda, para los efectos legales conducentes y
al coordinador del comité o de la Junta Administrativa para solicitar la adjudicacion al invitado que presento

la siguiente propuesta solvente o el inicio de una nueva adjudicacion.
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Sobre la mejora de propuestas econdmicas:

11.28 De conformidad con el articulo 29 del REPLA, el comité o la Junta Administrativa sefialara en las bases la
posibilidad de mejorar las propuestas economicas.

Sobre los bienes, arrendamientos y servicios adjudicados por excepcion a una persona determinada:

11.29 Se debera consultar el Anexo 1 en caso de presentarse algun supuesto del articulo 5 del REPLA, para
atender su aplicacion.
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e | Ne:

 Actividad

Comité o Junta
Administrativa:

Rector General o

Rector de Unidad:

Coordinador del
comité o de la
Junta
Administrativa:

Area
administrativa
responsable:

11

12

13

14

15

Sesién de Evaluacion Integral de las Propuestas

Con base en el resultado de la exposicion por parte de los participantes técnicos y
la ponderacion de los factores de evaluacion, analiza y determina la propuesta de
fallo y, en su caso, la siguiente propuesta solvente.

Elabora la propuesta de fallo y la envia al Rector General o Rector de Unidad,
segun corresponda.

Recibe la propuesta de fallo y con base en la informacién y los argumentos que le
presenta el comité o la Junta Administrativa, emite el fallo y lo envia al coordinador
del mismo.

Recibe original del fallo para su resguardo en el expediente de la adjudicacion y le
envia copia al area administrativa responsable designada.
Comunica el fallo en los términos establecidos en las bases.

Continda con la formalizacion del contrato correspondiente si asi lo determina el
comité o la Junta Administrativa (ver el “Procedimiento Institucional para Elaborar
contratos de obras o servicios relacionados con las mismas, bienes, arrendamientos
y servicios”).

Fin del Procedimiento
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Xlll. Diagrama de flujo:

Realizar la Adjudicacion por Licitacion Pablica de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

' Solicitante . S : ‘Area administrativa responsable -
Inicio
1 2
Integra la
documentacion Recibe la
soporte y la envia al P documentacion
area administrativa soporte y la revisa
responsable
21
Requiere al
. ™ solicitante la
. Documentacio d L
completa? locumentacion
) faltante o
complementaria

Laenvia con el
oficio de solicitud de
instalacién al
coordinador del
comité o de la Junta
Administrativa para
iniciar fa modalidad
de adjudicacion
correspondiente

,Cobiry xihadgr:del Comité o;d:é;la‘ijtaAdminis{r‘aii'iyaf :

4
Recibe el oficio de Reunién de Instalacién de la Modalidad y Actividades
solicitud de mstalaglon del comité o de la Junta Administrativa
y la documentacion
soporte, la revisa y 6
designa al personal de
apoyo administrativo En et lugar, fechay
41 hora acordados para
Requiere al area : la reunion d(_e
N . instalacion, verifica
administrativa quérum
7 Documentaciol responsable la
completa? documentacion
faltante o ¢ 7
complementaria

Lieva a cabo el
desahogo de los
puntos establecidos
5 en el Orden de! Dia

Elabora el proyecto
de las bases y ¢
convoca a reunion
del comité o de la
Junta Administrativa
para instalacion de
la adjudicacion

Levanta el acta de la
reunién de instalacion
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XIV. Lista de distribucién de la versién electrénica del procedimiento con firmas:
En Rectoria Generat:

14.1 Secretaria General

14.2 Oficina del Abogado General

14.3 Contraloria

14.4 Tesoreria General

14.5 Coordinacion General de Administracion y Relaciones Laborales

14.6 Coordinaciéon General de Difusion

14.7 Coordinacién General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacion

En unidades universitarias:
14.8 Secretaria de Unidad

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

Universidad.

XV. Control de cambios:

Rev:smn No Fecha = ‘jf: Ho;a No MOthO o Causa
oaphca ’ | 4de septlembre de 2020 Apllca ”a todo i el 'Reforma al Reglamento’
documento para la Adjudicaciéon de
Obras, Bienes y Servicios
(RADOBIS), ahora

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

1.1

2.2

2.3

Anexos:
Anexo 1

Adjudicacién a una persona determinada

Consideraciones generales

El &rea 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
articulo 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
adjudicacion sea el siguiente:

Para las obras y servicios relacionados con ias 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 al Rector General o al Rector de Unidad, segiin corresponda, la adjudicacion a
una persona determinada, cuando el monto estimado de la adjudicacion 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 adquisicion de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios.

La Junta Administrativa propondra al Rector General la adjudicacion a una persona determinada, cuando
el monto estimado de la adjudicacién 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 adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios
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