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Objetivo:

Establecer las actividades administrativas para realizar la adjudicacion directa de obras o servicios relacionados

con fas mismas.

Ambito de aplicacién:

El presente procedimiento es aplicable a la adjudicacion directa que se realizara por las areas encargadas de las

obras, conforme a lo siguiente:

a. De la Rectoria General, cuando el monto total de la adjudicacion sea de hasta 15,000 veces la UMA diaria
para el caso de obras; y de hasta 8,700 veces la UMA diaria para los servicios relacionados con las
mismas.

b. De las unidades universitarias, cuando el monto total de la adjudicacioén sea de hasta 8,700 veces la UMA

diaria para el caso de obras y servicios relacionados con las mismas.

Interaccién con médulos del SHUAM:

~ Subsistema/Medulo | Actividad

"SRF / Control Presupuestal Validar la estrucfura programatica vy verifit:ar la disponibilidad

presupuestal

SRF / Control de Otros Fondos

Validar el proyecto y verificar la disponibilidad presupuestal y la liquidez
de la partida subespecifica

SRF / Bienes de Inversion Verificar y validar la clave de autorizacién del Patronato

Iv.

Insumo(s) y resultado(s):

Insumo(s): Autorizacién del Patronato

Resultado(s): Aviso de adjudicacién

V.

Areas administrativas participantes en el analisis:

En Rectoria General:

5.1
5.2
5.3
54
55
56
5.7

Contraloria

Tesoreria General

Oficina del Abogado General

Direccién de Analisis y Seguimiento Institucional
Direccién de Contabilidad General

Direccién de Control de Gestién

Direccién de Obras
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En unidades universitarias:

5.8
5.9
5.10

V1.

Secretaria de Unidad
Area encargada de Obras
Coordinacién de Servicios Administrativos

Responsable de la revisién 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 opinién del Tesorero General y del Contralor.

VIL.

Revisioén y actualizacién:

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

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

VII.
8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Normatividad aplicable:

Ley Organica

Reglamento Organico

Reglamento de Planeacion

Reglamento def Presupuesto

Reglamento para las Adjudicaciones

Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria

Lineamientos del Patronato para autorizar la adquisicion 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:
Aclaraciones: explicacion respecto a las dudas relacionadas con la solicitud de cotizacion y pliego de

requisitos.

Analisis integral de las cotizaciones: documento que elabora el area administrativa responsable, en el que
se lleva a cabo la comparacién de las cotizaciones y de la documentacién recibida para determinar el
resultado de la adjudicacion.

Area administrativa responsable: dreas encargadas de las obras de Rectoria General o de las unidades
universitarias, segun corresponda.

Aviso de adjudicacion: notificacién escrita o de manera electronica, que realiza el drea administrativa
responsable a la persona fisica o moral que resulte adjudicada.

Capitulo de inversién publica: apartado del Clasificador por objeto del gasto subespecifico al que

corresponden las obras y servicios relacionados con las mismas.




9.6

9.7

0.8

9.9

9.10

9.11
9.12

9.13

9.14

9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

9.21
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Catalogo de conceptos: listado de conceptos con la descripcién detallada, unidad de medicion, cantidad,
precio unitario, importe del concepto e importe de la propuesta con el desglose de los impuestos.
Catalogo de partidas: listado de partidas con las estimaciones paramétricas de aranceles, tabuladores de
servicios profesionales vigentes o cotizaciones de servicios especificos.

Contratista: persona fisica o moral que resulté adjudicada para realizar obras o servicios relacionados con
las mismas para la Universidad.

Cotizacién: documento con el catalogo de conceptos o catalogo de partidas, valorizado y firmado, en el
cual se presenta la oferta econémica de las obras o servicios relacionados con las mismas.

Cotizacién base: presupuesto que elaboran o avalan las areas encargadas de obras para comparar las
cotizaciones.

Documento: oficio, escrito o correo electronico.

Obras: trabajos que en su conjunto incrementen el valor del inmueble y tengan por objeto construir, instalar,
ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, modificar o demoler bienes inmuebles; trabajos de
conservacion o restauracion de bienes muebles incorporados o adheridos a un inmueble, cuando impliquen
modificacion al propio inmueble; trabajos de instalacion, montaje, colocacién, aplicacion o pruebas de
operacion de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un inmueble.

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.

Participante: persona fisica 0 moral a la cual la Universidad solicita una cotizacion para participar en una
adjudicacion.

Pliego de requisitos: documento en el que se establecen los alcances, condiciones, plazos o fechas a las
cuales deberan sujetarse las personas fisicas 0 morales para la presentacién de cotizaciones.

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 ejercicio de
una profesion.

Proyecto arquitecténico: conjunto de planos, maquetas, perspectivas, dibujos artisticos, entre otros, que en
lo aplicable definen la forma, estilo, distribucién y el disefio funcional de una obra.

Proyecto de ingenieria: conjunto de planos constructivos, memorias de calculo y descriptivas,
especificaciones generales y particulares aplicables; asi como plantas, alzados, secciones y detalle que
permitan llevar a cabo una obra civil, eléctrica, mecénica o de cualquier otra especialidad.

Proyecto ejecutivo: conjunto de planos y documentos que conforman los proyectos arquitectonicos y de
ingenieria de una obra, incluye el catalogo de conceptos y las descripciones e informacion suficientes para
que se lleve a cabo.

Servicios relacionados con las obras: trabajos que tengan por objeto concebir, planear, disefiar y calcular
los elementos que integran un proyecto de obras o de cualquier especialidad de la ingenieria, de la

arquitectura, del disefio o de otra rama del conocimiento que se requiera para integrar un proyecto ejecutivo
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de obras: las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias que se vinculen con obras; la direccion,
coordinacién, supervision o control de la ejecucion de obras; corresponsalias, dictamenes, peritajes,
avallos, licencias y permisos, gastos notariales y auditorias técnico normativas relativos a obras; asi como
los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones de
un inmueble y aquelios servicios o trabajos de naturaleza analoga.

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

9.23 Solicitud de cotizacion: documento mediante el cual la Universidad requiere una oferta economica a una

persona fisica o moral para participar en la adjudicacion.

Siglas:

REPLA: Reglamento para las Adjudicaciones

SIIUAM: Sistema Integral de informacién de la Universidad Auténoma Metropolitana
SRF: Subsistema de Recursos Financieros

UMA: Unidad de Medida y Actualizacién

X. Directrices del procedimiento:

De conformidad con el articulo 2 del REPLA, en cada una de las modalidades para a adjudicacién se consideraran
como principios: la calidad, imparcialidad, transparencia, oportunidad, sustentabilidad, comparabilidad de
propuestas, las mejores condiciones econémicas y técnicas, seguridad juridica, simplicidad, eficacia y, en general,

la primacia del interés institucional.

Xl. Normas de operacion:
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, reparacién de obras o necesidades supervenientes debidamente
justificadas, solamente se requerira la autorizacion del Rector General o Secretario General o Rector de
Unidad o Secretario de Unidad.

11.2 Para efectos de aplicacion de este procedimiento, los mantenimientos a inmuebles cuyo presupuesto esté
comprendido en el capitulo de inversién publica, se consideraran obras.

11.3 La solicitud de cotizacién se enviara en igualdad de condiciones (requisitos, fecha de envio, anexos, entre
otros), al menos a tres personas fisicas o morales que podran ser elegidas del Padrén de contratistas,
proveedores, arrendadores y prestadores de servicio.

11.4 La Direccion de Obras fungira como area administrativa responsable y llevara a cabo la adjudicacion directa

cuando las obras y servicios relacionados con las mismas deriven de la divisién por etapas constructivas
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(Art. 7 segundo parrafo del REPLA) en funcién al presupuesto asignado para cada una de ellas o cuando
el area administrativa responsable justifique técnicamente la conveniencia de contratar por especialidad, si
previo a la divisidén de la obra o servicio relacionado el importe corresponde con lo sefialado en el art. 42
fraccion il (para una licitacién publica)

11.5 Si en la fecha y el horario establecidos como limite para la recepcion de las cotizaciones solamente se
recibe una, el area administrativa responsable podra continuar el proceso de adjudicacion, siempre que se
haga constar esa circunstancia en el documento de analisis integral de las cotizaciones.

11.6 El aviso de adjudicacion debera comunicarse por medio del area administrativa responsable, por escrito o
de manera electrénica, a los participantes que presentaron cotizacion.

11.7 En el aviso de adjudicacion, el area administrativa responsable debera solicitar, en su caso, la
documentacion legal necesaria para la elaboracion del contrato.

11.8 El area administrativa responsable debera verificar que las personas fisicas o morales no se encuentren
en alguno de los supuestos que se mencionan en el articulo 8, fraccién 1V, inciso c) del REPLA, en los
siguientes momentos:

a. Previo a solicitar cotizaciones
b. En la fecha de elaboracidn del analisis integral de las cotizaciones
c. Enlafecha de firma del contrato
11.9 La documentacién generada por la oficina solicitante y la Direccién de Obras de la Rectoria General o area

de obras de Unidad debera estar firmada por sus titulares.

Sobre la solicitud de cotizacién y pliego de requisitos:
11.10 El area administrativa responsable debera elaborar, firmar y enviar por correo electrénico institucional la
solicitud de cotizacién a los participantes.
11.11 La solicitud de cotizacidén contendra, en lo aplicable, la siguiente informacion:
a. De la persona fisica o moral: nombre o denominacion, direccion, teléfono y correo electronico
b. De las obras o servicios relacionados con las mismas: descripcion general, el plazo de ejecucion,
condiciones de pago, vigencia, las fianzas que se requieran y, en su caso, actividades a desarrollar
(visita al sitio o aclaraciones)
c. Documentos que entrega la Universidad: el pliego de requisitos y el contenido autorizado para la
elaboracién de fianzas que se solicitan, entre otros
d. Lugar o correo electronico; asi como fecha y horario limite establecidos para entrega de la
cotizacion
11.12 El pliego de requisitos debera contener, al menos, lo siguiente: descripcion general de las obras o servicios
relacionados con las mismas, los alcances, documentos, periodo de ejecucién y, en su caso, la

programacién de entrega de avances.
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Sobre las actividades del area administrativa responsable:

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

11.14 El area administrativa responsable sera la encargada de elaborar la descripcion completa de las obras o
servicios relacionados con las mismas, el pliego de requisitos y demas elementos que se requieran, tales
como: levantamiento de necesidades, estudios técnicos, anteproyecto, proyecto, programa, el catalogo de
conceptos y proyecto ejecutivo, entre otros, de acuerdo con el objeto de la contratacién, a fin de obtener
las cotizaciones, llevar a cabo el analisis integral de las mismas, determinar la adjudicacion y solicitar la
elaboracion del contrato respectivo.

11.15 El area administrativa responsable debera formular, firmar y enviar por correo electrénico institucional el

aviso de adjudicacion.

Sobre la recepcion de las cotizaciones:

11.16 Las cotizaciones deberan ser entregadas conforme a lo establecido en la solicitud de cotizacién y el pliego
de requisitos de la adjudicacion.

11.17 El documento de andlisis integral de la(s) cotizacion(es) debera hacer mencién del nombre o denominacion
social de las personas fisicas 0 morales a las que se solicité la cotizacién, incluyendo a las que no la
presentaron, el resultado de la adjudicacién y, en su caso, la siguiente cotizacion solvente.

11.18 El documento de andlisis integral de la(s) cotizacion(es) deberad ser firmado por el titular del area

administrativa responsable.

Sobre casos particulares:

11.19 Cuando en la adjudicacién se requiera la suscripcién de un contrato y éste no se formalice por causas
imputables al adjudicado dentro de los quince dias habiles siguientes al envio del aviso de adjudicacion, el
area administrativa responsable le informara la cancelacion de la adjudicaciéon y adjudicara a persona
determinada de manera excepcional conforme al articulo 5, fraccién VI del REPLA, considerando en primer
lugar la siguiente cotizacién solvente (Ver Anexo 1). En el aviso de adjudicacién comunicara ademas las
fechas de firma de contrato y de entrega de fianzas.

11.20 Cuando a juicio del area administrativa responsable la adjudicacién de servicios relacionados con obras no
se haya formalizado mediante un contrato y a la fecha sefialada no se entreguen las fianzas acordadas, o
bien no haya avance o reporte conforme a lo establecido en el pliego de requisitos, por causas imputables
al adjudicado, el area administrativa responsable le informara la cancelacién de la adjudicacion y adjudicara
a persona determinada de manera excepcional conforme al articulo 5, fraccién VI del REPLA, considerando
en primer lugar la siguiente cotizacién solvente (Ver Anexo 1). En el aviso de adjudicacion comunicara la
fecha de inicio de las obras o servicios relacionados con las mismas y, en su caso, la fecha de entrega de

fianzas.



Codigo: PI1-SG-08
Realizar la adjudicacion directa de Obras o
Servicios Relacionados con las mismas

Gase ablerta ol Yemps

UNIVERSIDAD AUTGHOMA METROPOLITANA

Sobre el expediente de la adjudicacién:
11.21 El solicitante integrara el expediente de Patronato, con apoyo del area administrativa responsable, y lo
entregara a la misma con la siguiente documentacion:
a. En su caso, aprobacién por escrito def Rector General o Secretario General o del Rector de Unidad
o Secretario de Unidad, conforme a lo establecido en el parrafo segundo del articulo 6 del REPLA
b. Solicitud de autorizacién del Patronato que se integrd conforme al protocolo de los Lineamientos
del Patronato (Expediente con Anexos)
c. Autorizacion del Patronato
d. Archivos editables y en PDF de la informacion técnica incluida en el expediente de solicitud de
autorizacién del Patronato (levantamiento de necesidades, estudios técnicos, anteproyecto,
proyecto, cotizacién base, programa, etc.)
11.22 El area administrativa responsable integrara y resguardaré el expediente de la adjudicacion, que debera
contener, al menos:
a. Autorizacion del Secretario General o del Secretario de Unidad para llevar a cabo la adjudicacion
Expediente de autorizacién del Patronato
En su caso, el proyecto gjecutivo actualizado
En su caso, el catalogo de conceptos o de partidas actualizado

Pliego de requisitos

-~ 0o o o0 T

Evidencia del envio de solicitudes de cotizacion

En caso de programarse la visita al sitio, la lista de asistencia

= @

En su caso el acta de aclaracién de dudas o documento afin

Cotizaciones

j. Andlisis integral de las cotizaciones

k. Aviso de adjudicacién

Sobre las fianzas y garantias:

11.23 Los porcentajes de las fianzas o garantias se estableceran conforme al articulo 41 del REPLAy lo sefialado
en el Procedimiento Institucional para Elaborar Contratos de Obras o Servicios relacionados con las
mismas, Bienes, Arrendamientos y Servicios.

11.24 A peticién del adjudicado se podra considerar el titulo de crédito o deposito en garantia certificado en

sustitucién de la fianza, los cuales no seran aplicables para la fianza de vicios ocultos.

Sobre las obras y servicios relacionados con las mismas adjudicadas por excepcién a una persona
determinada:
11.25 Se debera consultar el Anexo 1 en caso de presentarse algun supuesto del articulo 5 del REPLA, para

atender su aplicacion.




Codigo: P1-SG-08
Casa ablarta 3t fomps Realizar la adjudicacion directa de Obras o
UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA Servicios Relacionados con las mismas

Xll. Descripcion del procedimiento:
 Responsable | No. | - . Actividad
’Solicitanfek: 1 Verifica la disponibilidad presupuestal del proyecto especifico en la partida
subespecifica que corresponda.

2 Con el apoyo del area administrativa responsable integra y revisa el expediente de
autorizacion del Patronato y lo entrega al area administrativa responsable.

Area 3 Recibe el expediente de autorizacion del Patronato.
administrativa
responsable:

4 Obtiene la autorizacién del Secretario General o del Secretario de Unidad, segun
corresponda, para llevar a cabo la adjudicacion.

5 Elabora el pliego de requisitos, las solicitudes de cotizacion y los envia a los
participantes con los anexos o, en su caso, indicaciones para acceder a los
archivos electronicos correspondientes.

6 En caso de programarse, realiza la visita al sitio.

6.1 Si la visita al sitio es obligatoria y no hay asistencia, cancela la adjudicacion
(continda con la actividad 5).

7 En caso de programarse, realiza la reunién para aclaraciones.

7.1 Si la reunién para aclaraciones es obligatoria y no hay asistencia, cancela la
adjudicacion (continta con la actividad 5).

8 Recibe la(s) cotizacion(es) en tiempo, forma y conforme a lo establecido en la
solicitud.

8.1 En caso de no recibir cotizacion(es), cancela la adjudicacion (continda con la
actividad 5).

9 Realiza el analisis integral de la(s) cotizacion(es) en donde determina la cotizacion
ganadora y, en su caso, sefiala la siguiente cotizacion solvente.

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

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

12 | En su caso, solicita la elaboracion del contrato.

(Contintia con 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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Xlil. Diagrama de flujo:

Realizar la adjudicacion directa de Obras o Servicios Relacionados con las mismas
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XIV. Lista de distribucién de la version electronica del procedimiento con firmas:

En Rectoria General:

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 Coordinacidén General de Difusion

14.7 Coordinacidon General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacion

En unidades universitarias:
14.8 Secretaria de Unidad

La difusién en medios electrénicos se realizara en la seccién de procedimientos institucionales en la pagina web de la
Universidad.

XV. Control de cambios:

,  Fecha | HoaNo. | MotivooCausa
‘No aplica' k 9 de noviembre de202'0' Aplica a todo el | Reforma al Reglarhento
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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XVL

1.1

2.1

2.2

2.3

Anexos:
Anexo 1

Adjudicacién a una persona determinada

Consideraciones generales

El 4rea 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 excepcidn 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 adjudicacién 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 prestacién de servicios, hasta por:

o 8,700 veces la UMA diaria.

Los comités propondran al Rector General o al Rector de Unidad, segun 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 adquisicién 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 adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios
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Realizar la adjudicacion directa de Obras o
Servicios Relacionados con las mismas

El area administrativa responsable observara lo siguiente:

e Recibira del solicitante:
- Elfundamento y la motivacién
- En su caso, los elementos para sustentar la adjudicacion a una persona determinada, de
acuerdo con el apartado 11l de este Anexo.
- La cotizacion respectiva
o De ser el caso, solicitara la instalaciéon del comité o de la Junta Administrativa al coordinador
respectivo.
Cuando sea el area administrativa responsable quien determine la adjudicacién, 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 adjudicaciéon

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

3.1

3.2

3.3

34

3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

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

La fraccién II, 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 1ll, documento que refiera la experiencia del centro de educacién superior o centro de
investigacion sobre {a materia vinculada con el servicio.

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

La fraccién V, la motivacion debera incluir una estimacion del dafio tangible o intangibie.

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 formalizé
la contratacion por causas imputables al ganador de la adjudicacién.

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

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

De igual forma, en la fraccion VI, 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.

~13 ~




