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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OFICIO CIRCULAR SA.2014/ 003

" México, D.F., a 15 de enero de 2014.

Réctoria, Secretarfa Académica,
Directores de Unidades de ia UPN, Directores,
sSubdirectores, Jefes de Departamento y
Enlaces Administrativos.

("1 Presentes

Con objeto de dar caba! cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del
Sector Publico (LAASSP), su Reglamento (RLAASSP), el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico {(MAAG) y las Politicas,
Bases y Lineamlentos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Pedagdgica Nacional (POBALINES) y estar en condiciones de atender en tlempo y forma sus
colicitudes de contratacion de servicios de Consultorias, Asesorias, Estudios o Investigaciones
cuyo monto sea superior a 300 veces el Salario Minimo General vigente equivalente a $20,187.00
(Antes de IVA) me permito informarles que la documentacién que se debera presentar mediante
oficio a la Subdireccién de Recursos Materlales y Servicios para ia contratacion, sera la siguiente:

e Previo a la solicitud de contratacién de servicios y con la finalidad de solicitar a la
Secretaria de Educacion Publica la existencla de trabajos similares en sus archivos, deberan
remitir: '

o Oficio de solicitud de no existencia de trabajos previos a la SEP (Anexo 1) _

o Dictamen sobre la nd existencia de trabajos previos en sus respectivas areas sobre Ia
materfa de gue se trate ni de contar con personal de estructura capacitado o
disponible para su realizacion, (Anexo 2)

| o Descripcién de los seryicios solicitados. (Anexo 3)
~ (FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULO 19 DE LA LAASSP, ARTICULO 15 DEL RLAASSP Y NUMERAL 4.2.1.1.8 DEL

MAAG)

« Requisicién: (Anexo 4) “FO-CON-037, misma que debera contar indispensabiementa con el

selio de suficiencia presupuestal. .
(FUNDAMENTO LEGAL: PRIMER PARRAFO DEL ARTICULO 25 DE LA LAASSP, ARTICULO 27 DEL RLAASSP, NUMERALES
4.2.1.1.9 Y 4.2.1.1.11 DEL MAAG Y NUMERAL VI3 DE LAS POBALINES)

e Investigacién de Mercado: se requiere un minimo de fres cotizaciones que se hayan
obtenido dentro de los treinta dias previos a la fecha en que se pretende gue se realice 'a
adjudicacién y plasmarlo en el resultado de la investigacién de mercado realizada conforme

al { Anexo 5) "FO-CON-5" ) , )
(FUNDAMENTO 'LEGAL: ARTICULGS 2 FRACCION X, 26 SEXTO PARRAFO ¥ 42 SEXTO PARRAFO DE LA LAASSP,
ARTICULO 28 DEL RLAASSP, NUMERAL 4.2.1.1.10 DEL MAAG Y NUMERAL V1.6 DE LAS PORALINES)

s Justificacion de la Contratacién: (Anexo 6) en este documento se deberan seflalar las
razones que ameritan la contratacién, asi como los criterios que garantizaran las mejores

condiciones para el Estado.
(FUNDAMENTO [EGAL: ARTICULO 40 DE LA LAASSP, 71 DEL RLAASSP Y NUMERAL 4.2.1.1.6 DEL MAAG)
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» Autorizacién de Rectoria para la erogacién de la contratacion (Anexo 7)
(FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULO 19 DE LA LAASSP, ARTICULO 15 DEL RLAASSP Y NUMERAL 4.2.1.1.8 DEL  MAAG)

» Oficlo de solicitud de excepclon de garantia de cumplimiento (Anexo 8)
(FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULO 48 FRACCIGN 11 DE LA LAASSP)

« Documentacion de la persona fisica propuesta para realizar los servicios:
o Acta de Nacimiento
Identificacion oficial
CURP
Registro Federal de Contribuyentes
Comprobante de domicilio (Con antigiedad maxima de treinta dias)
Comprobante de estudios '
Alta en el SIAFF
Curriculum vitae sighado

o0 0 C 000

e Escrito gestionado por sus areas mediante el cual el Titular de ta Universidad dictamine a
procedencia de la excepcidén a la Licitacion Publica, para el caso de los servicios de
Consultorfas, Asesorfas, Estudios o Investigaciones que se pretendan fundamentar en la

fraccién XIV del articulo 41 de la LAASSP. (Anexo 9)
(FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULO 22 DE LA'LAASSP) = - ©

Asimlsmo, me permito reiterarles que es responsabilidad expresa del drea requirente tramitar en
tiempo y forma los recibos de pago de las personas fisicas contratadas, asi como emitir directamente
al Titular de a Dependencla con copia al Organo Interno de Control en un plazo méaximo de veinte
dias naturales contados a partir de la fecha en que se haya recibido el servicio satisfactoriamente, un
informe sobre los resultados obtenidos y la forma en que dicho setvicio contribuyd al logro de los

objetivos para los cuales se les contrate. .
(FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULG 19 DE LA LAASSP Y ARTICULO 15 DEL RLAASSP)

Finalmente y con objeto de que sus &reas consideren la fecha en la que pretende que se Inicle la
contratacion de bienes o la adquisicién de serviclos, les recuerdo gue los tiempos maximos de
atencidn a partir de que se reciban los oficios de solicitud con la documentacién correspondiente
serén conforme al numeral VI.3 de las POBALINES. ‘ :

Sin otro particular, aprovecho la ocasidn para enviarles un cordial saludo.
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C.c.p. Dr. Tenoch Esati Cedillo Avales.- Rector de la Unlversidad Pedagdgica Naclonal.- Presente
Llc. Miguel Martinez Maestre.- Subdirector de Recursos Materiales v Servicios.~ Presente
Llc, Dalsy Lizéth Medrano Maclel.- Jefe dei Departamento de Adquisiciones.- Presente
rtega Osorlo.- Coordinador de Licltaciones.- Presente
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