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1. INTRODUCCION

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos
(PoeaLINES) se elaboraron con base en lo dispuesto
en los articulos 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 1, pendltimo parrafo, y 22,
fraccidn ll, primer parrafo, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, 3 de su
Reglamento y en el Capitulo Primero del Acuerdo por
el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF)
el 9 de septiembre del 2010, estableciendo las politi-
cas, bases y lineamientos en la materia para ejercer
el presupuesto, alcanzar las metas y cumplir con los
programas de la UPN, bajo los principios de transpa-
rencia, economia, imparcialidad, honradez, eficiencia
y eficacia para la toma de decisiones en la adquisicién y
arrendamiento de bienes y en la contratacién de la
prestacién de los servicios, asegurando las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad
y financiamiento.

Es asi que estas PosaLNes determinan las dreas y
servidores puUblicos responsables de llevar a cabo las
diversas actividades que implican los procedimientos
de contratacién en la materia y establecen disposi-
ciones para su actuar.

Con este documento también se da certidumbre
a los licitantes que participan en los procedimientos
de contratacién de la materia y a los proveedores a
quienes se adjudiquen los contratos correspondientes.

. GLOSARIO DE TERMINOS

Las definiciones contenidas en el articulo 2 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector PUblico y de su Reglamento, son aplicables para
efectos de las presentes PoeaLiNes. Para la adecuada
comprensién de este documento se reproducen algu-
nas de ellas para efectos practicos y se agregan otras,
de la siguiente manera:

lIL.1. Abreviaturas y siglas.

AD. Adjudicacién Directa.

APF. Administracién Piblica Federal.

CAAS. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UPN.

CCGO. Catalogo Clasificador por Objeto del Gasto
para la Administracién PUblica Federal.

COMPRANET. Sistema Electrénico de Contrataciones
Gubernamentales de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

CFF. Cédigo Fiscal de la Federacion.

DUUPN. Direccién de la Coordinacion de Unidades
UPN de la Universidad Pedagdgica Nacional.

DCS. Direccion de Comunicacidn Social de la UPN.
DOF. Diario Oficial de la Federacién.

DP. Direccion de Planeacion de la UPN.

DSJ. Direccién de Servicios Juridicos de la UPN.

ITP. Invitacién a cuando menos Tres Personas.

IVA. Impuesto al Valor Agregado.

LAASSP / Ley de Adquisiciones/ Ley. Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
LFAR. Ley Federal de Austeridad Republicana.
LFPRH. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

LP. Licitacién Publica.

Lineamientos. Lineamientos en Materia de Austeridad
Republicana de la APF.

Manval. Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector PUblico.

NOM. Norma Oficial Mexicana.

NMX. Norma Mexicana.

NI. Norma Internacional.

OIC. Organo Interno de Control en la UPN.

PAAAS. Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

PEF. Presupuesto de Egresos de la Federacidn.
POBALINES. Politicas, Bases y Lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la UPN.
RLAASSP. Reglamento de la LAASSP.

RLFPRH. Reglamento de la LFPRH.

SAC. Secretaria Académica de la UPN.

SAD. Secretaria Administrativa de la UPN.

SFP. Secretaria de la Funcion Piblica.

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SIAFF. Sistema Integral de Administracién
Financiera Federal.

SRF. Subdireccion de Recursos Financieros de la UPN.
SRMS. Subdireccién de Recursos Materiales

y Servicios de la UPN.

TESOFE. Tesoreria de la Federacién.

UAF. Unidad de Administracién y Finanzas.

UMA. Unidad de Medida y Actualizacion.

UPN. Universidad Pedagdgica Nacional.

l1l.2. Definiciones.

Adjudicacién Directa (AD). Procedimiento de contratacién
de excepcion a la licitacidn publica previsto en los
articulos 26, fraccidn lll, 40, 41y 42 de la Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Administrador del contrato o pedido. Persona servi-

dora puUblica adscrita al drea requirente designada en
el propio contrato como responsable de administrar,
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dar seguimiento y verificar el debido cumplimiento de
dicho instrumento, deberd tener un nivel jerarquico
minimo de Subdireccidn.

Adquisiciones, arrendamientos y servicios. Se refiere a
los aspectos que comprende el articulo 3 de la LAASSP.

Almacén. Area adscrita a la SRMS, encargada de la
recepcidn, resguardo, control y suministro de los
bienes adquiridos por las dreas requirentes.

Area contratante. Es la facultada en la UPN, de acuerdo
al Manual de Organizacién y la estructura organica
aprobada y vigente, para realizar procedimientos de
contratacidn a efecto de adquirir o arrendar bienes o
contratar la prestacién de servicios que se requieran.
La SRMS y/o la Jefatura del Departamento de Adquisi-
ciones, en el ambito de su competencia, sera considerada
el drea contratante.

Area requirente. Area de la UPN con nivel minimo de
Subdireccidn que, con base en sus funciones vy
de acuerdo con sus necesidades, genera el formato de
requisicidn y cuya persona titular firma de solicitante,
o autorizacién en el caso, para adquirir o arrendar
bienes, o contratar la prestacién de servicios; esta-
bleciendo las especificaciones y normas técnicas.
Es responsable de administrar el contrato o pedido,
a través de su supervisidn y la autorizacion del pago
correspondiente de los servicios devengados, asi
como de determinar y calcular las penas convencio-
nales, deducciones al pago de bienes o servicios con
motivo del incumplimiento parcial o deficiente en que
pudiera incurrir el proveedor respecto a las partidas o
conceptos que integran el contrato.

Area técnica. Area de la UPN encargada de elaborar las
especificaciones técnicas de los bienes o servicios que
deberan incluirse en el procedimiento de contratacién;
asi como evaluar la propuesta técnica de las proposi-
ciones presentadas y es la responsable de responder
en la junta de aclaraciones las preguntas que sobre
estos aspectos realicen los licitantes. El Area técnica
puede tener también el cardcter de Area requirente.

Bienes muebles. Los que con esa naturaleza considera
el Cédigo Civil Federal.

Contrato o Pedido. Acuerdo de voluntades por el que
se crean derechos y obligaciones entre la UPN y el
Proveedor adjudicado, en materia de adquisiciones y/o
arrendamiento de bienes y/o la prestacion de servicios.

Convenio. Instrumento mediante el cual se modifican

o extinguen derechos y obligaciones establecidos en
los contratos o pedidos.
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Convocatoria. Documento emitido por el area con-
tratante que establece las bases o términos a los que
se sujetara el procedimiento de contratacion, ya sea
licitacidn puUblica o ITP; los requisitos legales, técnicos
y econdmicos que deberan reunir las personas intere-
sadas en participar; y las caracteristicas, especifica-
ciones y normas técnicas y cantidades de los bienes o
servicios que se adquiriran.

Deductivas. Deducciones al pago de bienes y/o ser-
vicios que se aplican por el incumplimiento parcial o
total, o el cumplimiento deficiente en que incurra el
proveedor, respecto de los términos y condiciones
establecidos en el contrato y/o pedido.

Excepciones a la licitacion publica. Las constituyen
los procedimientos de ITP y AD, previstos en los
articulos 26 fracciones Il y Ill, 40, 41, 42 y 43 de la Ley.

Invitacion a cuando menos Tres Personas (ITP).
Procedimiento de contratacion de excepcién a la licitacion
pUblica previsto en los articulos 26, fraccién Il, 40, 41,
42 y 43 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Licitacién Publica (LP). Procedimiento de contratacidn
previsto en los articulos 26, fraccidn |, y 28, fracciones
[, Il'y lll de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector PUblico.

Licitacidon Publica Internacional (LPI). Procedimiento
de contratacidn previsto en el articulo 28, fraccidn
Il, de la Ley.

Licitacidon PUblica Nacional (LPN). Procedimiento de
contratacidn a que se refieren los articulos 26, fraccion
I, y 28, fraccion, | de la Ley.

Programa Anval de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios (PAAAS). Documento que concentra las
adquisiciones y arrendamientos de bienes y la con-
tratacién de servicios que estimen realizar las Areas
de la UPN a lo largo del ejercicio fiscal en curso para
el cumplimiento de los programas a su cargo; el cual
se encuentra a disposicion de los proveedores en la
pagina web institucional y en CompraNet.

Pena convencional. Prestacion econdmica que se
establece de comin acuerdo entre la UPN y el
proveedor, a cargo de este Ultimo, para sancionar
el atraso en que pudiera incurrir en la entrega de los
bienes, arrendamientos o la prestacién de servicios,
por causas imputables al mismo.

Procedimientos de contratacidn. Los referidos en el
articulo 26 de la Ley como Licitacién Piblica, ITP y AD.




Requisicidn. El documento, impreso o electrdnico, en
el que se senala la necesidad de un bien o servicio, se
verifica la suficiencia presupuestaria con que se cubrira
el compromiso de pago y, en su caso, se autoriza su
adquisicidn o contratacion.

Subdireccién de Recursos Financieros (SRF). Area de
la UPN responsable de otorgar, en caso procedente, la
suficiencia presupuestal en las requisiciones de bienes
o servicios.

Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios
(SRMS). Area de la UPN responsable de instrumentar
los procedimientos de contratacidn.

Supervisor del contrato o pedido. Servidor publico
adscrito al Area requirente designado para auxiliar
al administrador del contrato o pedido en la verificacién
y revision del cumplimiento del mismo, con nivel minimo
de Jefatura de Departamento de conformidad con la
estructura organica aprobada y vigente.

Suficiencia presupuestal. Certificacién mediante un
sello de la Subdireccién de Recursos Financieros en la
requisicidn, con fecha, nimero de partida y nombre
de quien plasma dichos datos. Con lo cual se hace
constar que el drea requirente cuenta con disponibi-
lidad de recursos presupuestales requeridos para la
adquisicién o arrendamiento de bienes o la con-
tratacién de los servicios solicitados.

Unidad de Medida y Actualizacién (UMA). Referencia
econdmica en pesos para determinar la cuantia del
pago de las obligaciones y supuestos previstos en
las leyes federales, de las entidades federativas y de la
Ciudad de México, asi como en las disposiciones
juridicas que emanen de todas las anteriores.

v. AMBITO DE APLICACION
Y MATERIA QUE REGULA

Las Politicas, Bases y Lineamientos (PoBALINES) SON normas
internas en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios aplicables a las dreas y unidades de la UPN,
por lo que su observancia serad obligatoria y general
para las personas servidoras publicas de la Universidad.

Tienen el propdsito de que la adquisicién o arren-
damiento de bienes y la contratacién de servicios se
realice con estricto apego a la normatividad vigente
en la materia y a los procedimientos de operacion,
registro, control e informacién de las adquisiciones,
arrendamiento de bienes y la contratacion de servi-
cios, segln su importe y caracteristicas, y que éstas
se efectUen de tal manera que asegure el suministro

en las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Podran ser modificadas y adicionadas cuando se jus-
tifique su oportunidad y pertenencia, siempre y cuando
las adecuaciones sean dictaminadas por el CAAS y el
documento final sea autorizado por la persona titular
de la Rectoria de la UPN y, en esos supuestos, pasaran
a formar parte integrante de este ordenamiento.

v. POLITICAS QUE ORIENTARAN LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
Y LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

A. Disposiciones generales.

1. El ejercicio de los recursos presupuestales asignados
a la UPN se realizard invariablemente con criterios de
austeridad, racionalidad, disciplina y transparencia
presupuestal en el gasto publico.

2. Los recursos presupuestales destinados a la
adquisicién y arrendamiento de bienes y a la con-
tratacion de servicios necesarios para el cumplimiento
de las metas y objetivos de los programas a cargo de
las Areas de la UPN se deben administrar con eficien-
cia, eficacia, economia, transparencia y honradez,
utilizdndose Unica y exclusivamente para los fines a
que estén destinados.

3. Los procedimientos de contratacion deberan buscar
en todo momento asegurar que la UPN obtenga las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas cir-
cunstancias pertinentes.

El marco legal, normativo y enunciativo, al que
se sujetaran las adquisiciones, arrendamientos vy
servicios es: |) articulo 134 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; Il) Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUbli-
co; Ill) Ley Federal Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; 1V) Reglamento de la Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico; V) Reglamento de la Ley Federal Presupuesto
Yy Responsabilidad Hacendaria; V1) Ley Federal de
Austeridad Republicana; VII) Lineamientos en Mate-
ria de Austeridad Republicana de la APF; VIII) Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico; IX) Acuerdo por el que se emiten diversos
Lineamientos en materia de adquisiciones, arren-
damientos y servicios y de obras publicas y servi-
cios relacionados con las mismas; X) Acuerdo por el
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que se establecen las disposiciones que se deberdn
observar para la utilizacién del Sistema Electrénico
de Informacién Gubernamental denominado Com-
praNet; XI) Acuerdo numero 713 por el que se delegan
en el rector de la UPN las facultades conferidas por
la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del sector publico a los titulares de las dependencias;
y Xll) Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la UPN.
Asimismo, deberan observarse las diversas disposi-
ciones normativas vigentes en la materia, expedidas
por las instancias facultadas para ello, consignadas en
el portal de internet de la SHCP en la pagina electrénica:
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/

4. En la adquisicidon o arrendamiento de bienes y en
la contratacién de servicios se deberan observar los
procedimientos y utilizar los formatos contenidos
en el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servi-
cios del Sector Publico.

5. La SRMS es la responsable de coordinar y adminis-
trarlos procesos de: integracién, consolidacién, actua-
lizacién y modificacién del PAAAS; definicidn de las
politicas y criterios para la consolidacién de adquisi-
ciones, arrendamientos y servicios; ejecucién de los
procedimientos de contratacidn; recepcidn, registro,
aseguramiento y distribucién de los bienes; super-
vision de la prestacion de los servicios; integracion,
consolidacién, publicacién y envio de los informes
que se sean necesarios.

6. Las comunicaciones que se generen entre las
diferentes Areas que participan durante la instru-
mentacién de los procedimientos de contratacidn,
deberan realizarse, preferentemente, mediante la uti-
lizacién de medios de comunicacién electrdnica vy,
excepcionalmente, por escrito.

7. Las adquisiciones o arrendamientos de bienes
muebles y la contratacién de servicios que se reali-
cen mediante los procedimientos de contratacién
a cargo de la Jefatura del Departamento de Adquisi-
ciones, invariablemente se formalizaran con los sigui-
entes documentos:

Pedido. Para la adquisicién de bienes de consumo y
de inversién. Invariablemente debera ser elaborado
por la SRMS a través de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones.

Contrato. Para el arrendamiento de bienes muebles
y la contratacién de servicios. Debera ser elaborado
por la SRMS a través de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones o por la DSJ invariablemente.

| POBALINES

8. Al inicio de cada ejercicio fiscal, una vez realizada
la primera sesidn ordinaria, el Secretario Técnico del
CAAS comunicard, por escrito y/o mediante medios
electrdnicos, a la Rectoria y a la SAD los montos maxi-
mos de contratacién por modalidad de compra que
deberan observarse durante el ejercicio.

Para cumplir con lo anterior, la SRMS, a través de la
Jefatura del Departamento de Adquisiciones, presen-
tard al Comité, durante su primera sesién ordinaria,
la propuesta respectiva; con base en el presupuesto
autorizado por la Secretaria de Educacién Publica a
la UPN para los rubros de adquisicidon y arrendamiento
de bienes muebles y contratacién de servicios, y
conforme a los umbrales establecidos en el Presu-
puesto de Egresos de la Federacidn del ejercicio de
que se trate.

9. La SRMS es la Unica area de la UPN autorizada para
ejercer recursos en la adquisiciéon y arrendamiento
de bienes y en la contratacién de servicios cuya cla-
sificacidn presupuestal afecte los Capitulos de Gasto
2000 -Materiales y Suministros-, mediante orden de
compra; y 3000 -Servicios Generales-, mediante orden
de servicio; hasta un monto inferior a la cantidad
equivalente a trescientas veces el valor diario de la
UMA vigente para el ejercicio fiscal de que se trate.
Asimismo, los montos que se ejerzan bajo esta premisa
no deberan rebasar el 30% del presupuesto anual
asignado a las partidas comprendidas en los referidos
capitulos de gasto.

10. La SRMS y la Jefatura del Departamento de
Adquisiciones seran directamente responsables de las
operaciones que lleven a cabo conforme al numeral
anterior, comprendiendo: laseleccién de proveedores,
la evaluacién y aceptaciéon de las proposiciones, la
recepcidn, guarda y custodia de los bienes adquiridos
y/o servicios contratados, los pagos realizados y la
integracion de los expedientes correspondientes.

11. La adquisicién o arrendamiento de bienes muebles
y la contratacidn de servicios, cuyo monto sea igual o
superior a la cantidad equivalente a trescientas veces
el valor diario de la UMA vigente para el ejercicio fiscal
de que se trate, se realizard por la SRMS, a través de la
Jefatura del Departamento de Adquisiciones, utilizan-
do la modalidad de contratacidn que corresponda de
acuerdo con los montos de actuacién determinados
por el CAAS de la UPN.

12. Las Areas de la UPN, con nivel minimo de Subdirec-
cién, que necesiten para cumplir con sus programas y
objetivos institucionales que la SRMS lleve a cabo la ad-
quisicién de bienes y/o la contratacion de servicios que
afecten presupuestalmente los Conceptos de Gasto y
las Partidas Especificas de Gasto 26103.- Combustibles,




lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos,
maritimos, lacustres y fluviales destinados a servicios
administrativos, 27101.- Vestuario y uniformes, 27201.-
Prendas de proteccidon personal, 3100.- Servicios basi-
cos, 3200.- Servicios de arrendamiento, 33602.- Otros
servicios comerciales, 33801.- Servicios de vigilancia,
34501.- Seguros de bienes patrimoniales, 34701.- Fletes
y maniobras, 35201.- Mantenimiento y conservacion
de mobiliario y equipo de administracién, 35701.- Man-
tenimiento y conservacién de maquinaria y equipo,
35801.- Servicios de lavanderia, limpieza e higiene,
35901.- Servicios de jardineria y fumigacién. 37201.-
Pasajes terrestres nacionales para labores en campo
y de supervisidn, 37204.- Pasajes terrestres nacionales
para servidores publicos de mando en el desempefio
de comisiones y funciones oficiales, 37206.- Pasajes
terrestres internacionales para servidores publicos
en el desempeno de comisiones y funciones oficia-
les, 38301.- Congresos y convenciones, 44101.- Gastos
relacionados con actividades culturales, deportivas
y de ayuda extraordinaria y 44102.- Gastos por servi-
cios de traslado de personas; cuyo ejercicio es objeto
de contratacién consolidada y ejecutada por la SRMS,
invariablemente deberan atender lo dispuesto en la
Ley Federal de Austeridad Republicana y los Linea-
mientos en Materia de Austeridad Republicana de la
APF (DOF 18.09.2020) asi como solicitar por escrito
mediante documentacién impresa o enviada a través
de medios electrdnicos la autorizacidn previa y expresa de
la Rectoria o de la SAD de la UPN.

Para tal efecto, deberadn presentar con la antici-
pacidn suficiente la respectiva solicitud que contendra
la informacidn siguiente: descripcidn de los bienes a
adquirir o de los servicios a contratar, su justificacion,
suimporte total desglosando el IVA y |a partida especi-
fica de gasto que afectara.

13. La SRMS no podra adquirir bienes o contratar
servicios que afecten presupuestalmente las Parti-
das Especificas de Gasto 33603.- Impresiones de
documentos oficiales para la prestacién de servicios
publicos, identificacidn, formatos administrativos y
fiscales, formas valoradas, certificados y titulos,
33604.- Impresién y elaboracién de material informa-
tivo derivado de la operacién y administracién de las
dependencias y entidades, 33605.- Informacién en
medios masivos derivada de la operacién y adminis-
tracién de las dependencias y entidades, 36101.- Difusién
de mensajes sobre programas y actividades guberna-
mentales y 36201.- Difusidon de mensajes comerciales
para promover la venta de productos o servicios.

Lo anterior, salvo que el area requirente cuente
previamente con la autorizacidn por escrito de mane-
ra expresa de la DCS o de la Rectoria de la UPN; en
el entendido de que estas erogaciones se limitaran
exclusivamente al desarrollo de los programas

de difusién, informacidn y promocidn autorizados de
manera previa por las instancias facultadas para ello.

14. Para la suscripcidn a periddicos, revistas y publi-
caciones en general, previamente se requerira por
escrito mediante documentacidn impresa o enviada a
través de medios electrénicos de comunicacion oficial,
la autorizacidn por escrito y de manera expresa de la
Direccion de Comunicacidn Social o de la Rectoria de
la UPN, mismas que autorizaran Unicamente los casos que
sean debidamente justificados e indispensables para
el desarrollo de las actividades encomendadas al Area
solicitante y siempre y cuando se cuente con recursos
presupuestales necesarios para tal fin en las partidas
relativas a material de apoyo informativo y de infor-
macion para actividades de investigacién pedagdgica,
cientifica y tecnoldgica.

La SRMS, a solicitud manifiesta de las Areas requirentes
debidamente justificada y con la autorizacién de la Direc-
cién de Comunicacion Social o de la Rectoria de la UPN,
podra autorizar el pago de las suscripciones indicadas.

15. Las contrataciones que las Areas de la UPN soliciten
a la SRMS realizar con cargo a las Partidas Especificas
de Gasto 33101.- Asesorias asociadas a convenios,
tratados o acuerdos, 33103.- Consultorias para pro-
gramas o proyectos financiados por organismos inter-
nacionales, 33104.- Otras asesorias para la operacién
de programas, 33501.- Estudios e investigaciones,
38201.- Gastos de orden social, 38301.- Congresos y
convenciones, 38401.- Exposiciones y 44101.- Gastos
relacionados con actividades culturales, deportivas y
de ayuda extraordinaria, se realizaran cumpliendo con
las presentes PosaLines y los términos y condiciones,
que para dichos efectos emita la Oficialia Mayor de
la SHCP o la Unidad de Administracién y Finanzas de
la Secretaria de Educacién Publica; debiendo obser-
varse las disposiciones legales aplicables.

16. Previo al inicio de cualquier procedimiento de
contratacién mediante el cual se pretenda convenir
la adquisicién o la produccién de libros o materiales
bibliograficos, las dreas de la UPN deberan obtener
la opinién del Comité Editorial de la UPN; a fin de que
obtengan las mejores condiciones en cuanto a cos-
to, calidad, oportunidad y financiamiento. Para tal
efecto, deberdn presentar su solicitud con la debida
oportunidad, acompafandola de la informacién vy
documentaciéon que indiquen las politicas definidas
por el propio Comité.

17. En todo contrato que se celebre por concepto de
servicios de consultorias, asesorias, estudios o inves-
tigaciones, invariablemente se debera incorporar una
clausula en la que indubitablemente se establezca la
obligatoriedad del proveedor de ceder sin restriccion
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alguna la titularidad de los derechos de autor y/o
de propiedad industrial que se generen sobre los
entregables de dichas contrataciones a favor de la UPN.
La responsabilidad de observar esta disposicidon sera
del area requirente y del drea contratante.

18. Con objeto de aprovechar éptimamente los re-
cursos presupuestales disponibles, antes de iniciar
cualquier gestién o tramite para la contratacién de
servicios de capacitaciéon externa, las areas de la
UPN deberan verificar por escrito o medio de comu-
nicacién electrénica ante la Subdireccién de Personal
si ésta cuenta con los recursos humanos necesarios
para proporcionar con sus propios medios los servicios
solicitados, con las caracteristicas y especificaciones
requeridas, sin costo alguno para la UPN. En el caso
de que, por cualquier circunstancia, esta subdireccién
no esté en condiciones de prestar la capacitacién
demandada, lo hard del conocimiento del area solici-
tante para que ésta inicie las gestiones a que haya lugar
para la contratacidon de los servicios, siempre y cuando
la UPN cuente con los recursos presupuestales necesa-
rios y se justifique su ejercicio en funcién de las metas
y objetivos de los programas a su cargo.

Las areas de la UPN y la SRMS deberan observar,
para la contratacion de servicios de capacitacidn
externa, las disposiciones establecidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico, su Reglamento, la Ley Federal de Austeridad
Republicana, los Lineamientos en Materia de Aus-
teridad Republicana de la APF (DOF 18.09.2020), las
presentes PoeaLines y demads disposiciones legales y
normativas aplicables en la materia.

19. La SRMS sera responsable de las adquisiciones y/o
contrataciones que se efectien con fundamento en
el parrafo quinto del articulo 1 de la Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico,
por lo que debe presentar oportunamente el informe
correspondiente al CAAS. Serd responsabilidad del
area requirente la recepcidn de los bienes y/o servicios
objeto de la contratacidn, mientras que la SRMS o el
Departamento de Adquisiciones, seran los responsables
de gestionar el pago y la debida integracién de los
expedientes respectivos.

20. Para la realizacion de cualquier procedimiento de
contratacidn relativo a la adquisicidn o arrendamiento
de bienes muebles y la contratacién de servicios de na-
turaleza informatica y de telecomunicaciones se requer-
ird de la autorizacién previa y expresa de la Subdireccidon
de Informatica; debiéndose dar cumplimiento a las dis-
posiciones administrativas y juridicas que se emitan en
la materia. Sera responsabilidad de la Subdireccion de
Informatica; de la SRMS: y de la SRF, en el &mbito de su
competencia, informar sobre dichas disposiciones.
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21. La SRMS o el Departamento de Adquisiciones seran
las encargadas de integrar, consolidar, publicar y en-
viar a las instancias correspondientes, los informes
que conforme a las disposiciones normativas vigentes
deban hacerse del conocimiento de las dependen-
cias globalizadoras y de las instancias revisoras y
fiscalizadoras sobre los procedimientos de contratacién
realizados por la UPN; asi como de atender los re-
querimientos especificos de informacién que formulen
las mismas al respecto.

22. Serd responsabilidad de la Jefatura del Departa-
mento de Adquisiciones la debida integracidon, guarda
y custodia de los expedientes correspondientes a los
procedimientos de contratacién que realice. Los
expedientes deberdn contener la totalidad de la
documentacién generada durante el procedimiento
de contratacidén; desde la solicitud de la contratacion,
hasta la evidencia documental de la recepcién de los
bienes o servicios y del pago de los mismos.

23. Por regla general, los bienes que adquiera la UPN
seran nuevos. Solo en casos excepcionales, debida-
mente motivados y justificados por escrito mediante
documentacidn impresa o enviada a través de me-
dios electrdnicos de comunicacidn oficial, por las areas
requirentes de la UPN solicitantes de los mismos, se po-
drén adquirir bienes muebles usados o reconstruidos
siempre que, conforme al estudio de costo beneficio
que para tal fin elabore el area requirente de los mis-
mos, representen ventajas en relacién con los nuevos;
La SRMS a través de la Jefatura del Departamento de Ad-
quisiciones revisara y validara la informacion respectiva.

24, Corresponde a la SRMS realizar las acciones nece-
sarias con la SAD y la Rectoria para mantener perma-
nentemente actualizadas las presentes PosaLINEs.

B. Para la planeacion y programacion.

25. Las acciones de planeacion y programacion de
las adquisiciones de bienes, arrendamiento de bienes
muebles y contratacidn de servicios, estaran a cargo
de la SRMS; la cual definird, conforme a la normativa
aplicable y sus facultades, los procedimientos a que
se sujetaran dichos procesos en la UPN.

26. Para el debido cumplimiento de las metas y obje-
tivos de los programas a su cargo, las areas de la UPN
deberan planear los requerimientos que para tal fin
tengan en materia de adquisicién o arrendamiento de
bienes muebles y contratacién de servicios, e infor-
marlo oportunamente a la SRMS, con objeto de que
ésta integre el Programa Anual de Adquisiciones de
la Universidad.




27. Durante el mes de septiembre de cada afio, la
SRMS emitird los criterios especificos que deberan
observar las areas de la UPN para la integraciéon de
sus requerimientos de bienes y servicios para el siguiente
ejercicio fiscal; que serviran de base para la elabo-
racion del programa anual correspondiente.

28. Con base en el anteproyecto de presupuesto que,
para el siguiente ejercicio fiscal comunique la Direccidn
Planeacidn y observando los criterios emitidos por la
SRMS, las areas de la UPN integraran la informacién de
los requerimientos en materia de adquisicién o arren-
damiento de bienes muebles y contratacién de servi-
cios; misma que capturaran y validaran en el formato
que para tal fin remita la SRMS.

Esta Ultima, revisara la informacién y formularg,
en su caso, las observaciones pertinentes a efecto
de que las areas de la UPN efectUen las correcciones
a que haya lugar. Con base en esta informacién, la
SRMS llevara a cabo la consolidacién del proyecto del
PAAAS de la UPN correspondiente al ejercicio fiscal de
ano siguiente.

29. Las areas de la UPN haran los cambios que requieran
en la informacién de los requerimientos en materia
de adquisicidon o arrendamiento de bienes muebles y
contrataciéon de servicios, con motivo de los ajustes
al techo financiero de la UPN que en su oportunidad
les comunique la SRF; asi como las modificaciones en
los bienes o servicios incluidos que estimen convenien-
tes para el mejor cumplimiento de las metas y objetivos
de los programas a su cargo. La versién definitiva debera
quedar plasmada en el formato respectivo y firmada.

30. Con base en la informacion definitiva de las areas
de la UPN, la SRMS procedera a la integracion y con-
solidacion de la version definitiva del PAAAS que some-
terd a la revisiéon del CAAS durante su primera sesion
ordinaria del afio. Asimismo, previa revision del comité
y antes de su publicacién, presentara el programa ala
aprobacién de la persona titular de la Rectoria.

31. La SRMS pondra a disposicién del publico en general,
a mas tardar el 31 de enero de cada afio, el PAAAS de
la UPN mediante su publicacién en CompraNety en la
pagina web institucional.

32. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios con-
tenidos en el PAAAS podran ser adicionados, modifi-
cados, suspendidos o cancelados durante el ejercicio
fiscal. Para tal fin, las dreas de la UPN deberan hacer
del conocimiento de la SRMS tal circunstancia, utilizando
los mecanismos que esta haya definido por escrito
mediante documentacidn impresa o enviada a través
de medios electrénicos de comunicacién oficial, du-
rante los primeros 5 (cinco) dias habiles de cada mes.

La SRMS, a través de las Jefaturas del Departamento
de Adquisiciones, de Servicios y de Almacén e In-
ventarios, se encargara de actualizar el programa, de
informar de las modificaciones realizadas al CAAS y a
la SHCP, y de publicar los cambios en CompraNet y en
la pagina web institucional.

33. Las areas de la UPN que soliciten la realizacién de
un procedimiento de contratacién relativo a bienes o
servicios no incluidos en el PAAAS deberan presentar
adjunta a la requisicién de compra o de servicio
correspondiente la informacion relativa a la modifi-
cacion efectuada a su respectivo programa, de con-
formidad con los mecanismos y requisitos que para tal
fin haya definido por escrito mediante documentacidn
impresa o enviada a través de medios electrénicos de
comunicacién oficial la propia SRMS.

34, La Jefatura del Departamento Adquisiciones no ini-
ciara ningun procedimiento de contratacidn referente
a la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles
o la contratacién de servicios que no estén incluidos
en el PAAAS, o que no cumplan con lo dispuesto en el
numeral anterior.

35. En la ejecucion de los procedimientos de con-
tratacion que realice la Jefatura del Departamento de
Adquisiciones se deberan observar los tiempos que para
cada una de sus etapas contempla la Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y
su Reglamento; por lo que las areas de la UPN deberan
considerarlos en la planeacidn de las contrataciones que
requieran, con la finalidad de que dicha jefatura cuente
con los tiempos necesarios para efectuar una adecuada
programacion del procedimiento de compra.

36. Los tiempos que, en promedio, requiere la Jefatura
del Departamento de Adquisiciones para llevar a cabo
los procedimientos de contratacién, dependiendo de
la modalidad de compra, son los siguientes:

a) Licitacién publica internacional bajo la
cobertura de tratados: 70 dias habiles.

b) Licitacidn publica internacional Abierta:
60 dias habiles.

c) Licitacién publica nacional: 50 dias habiles.

d) Invitacidon a cuando menos tres personas:
30 dias habiles.

e) Adjudicacidn directa: 20 dias habiles.

Los tiempos anteriores se consideran desde el momento
en que el oficio de solicitud ingrese a la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones, siempre y cuando la
requisiciéon y demas documentacidn esté completa y
debidamente requisitada, y hasta la formalizacién y firma
del contrato o pedido. Ademas, para una adecuada
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programacion de los procedimientos, deberd con-
siderarse un plazo adecuado y razonable para la entrega
de los bienes o la prestaciéon de los servicios en los
lugares de destino.

37. Correspondera de manera exclusiva al titular de
la SRMS, a peticidn expresa, debidamente funda-
mentada y justificada, de los titulares de las areas
requirentes de la UPN, la facultad para autorizar de
manera excepcional la realizacidn de procedimientos
de contratacion con tiempos recortados; prerrogativa
que se ejercitard de conformidad a lo establecido en
las disposiciones legales y normativas vigentes.

38. Con el propdsito de que la SRMS, a través de la
Jefatura del Departamento de Adquisiciones, esté en
posibilidades de efectuar una adecuada planeacidn,
programacion, ejecucién, formalizacidon y control de
los procedimientos de contratacién requeridos para
la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles
y contratacion de servicios; que permita, ademas, con-
tar con plazos de entrega de bienes o prestacion de
servicios adecuados y convenientes; la recepcién del
oficio de solicitud con el expediente, mismo que debe
contenerlarequisiciény demasdocumentaciéncorres-
pondiente, se sujetara a las siguientes fechas limite:

a) Bienes de inversién del Capitulo 5000.-
Bienes Muebles e Inmuebles: 15 de marzo.

b) Adquisiciones sancionadas por el Consejo
Académico: 15 de marzo.

c) Bienes de importacién o de fabricacién
especial: 31 de mayo.

d) Bienes y servicios en general: 30 de junio
e) Servicios consolidados (requerimientos de
ampliacion o reduccidn para el siguiente

ejercicio): 30 de octubre.

39. Las areas de la UPN deberan presentar sus oficios
de solicitud de requisiciones de compra o de servicios,
previa confirmacién por la SRMS de que existen los
recursos presupuestales necesarios para su pago y
que el plan de entrega de los bienes o la prestacidon
de los servicios se ajusta a la disponibilidad presu-
puestal necesaria conforme al calendario de pagos
que se pretenda autorizar.

C. Para los procedimientos de contratacion.

40. La adquisicion de los bienes amparados en los
rubros que a continuacién se indican se realizara
de manera consolidada, por conducto de la SRMS:
a) materiales y Utiles de oficina; b) material de limpieza;
c) materiales y Utiles de impresién y reproduccién;
d) materiales y Utiles para el procesamiento de
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equipos y bienes informéticos; y €) material eléctrico
y electrdnico.

41. Los servicios que se indican a continuacion, seran
objeto de contratacidon consolidada, cuya ejecucidn
estard a cargo de la SRMS: a) recarga de extintores;
b) mantenimiento y reparaciéon de elevadores; ¢)
mantenimiento y reparacion de plantas eléctricas de
emergencia, equipos de aire acondicionado y la red
de hidrantes; d) mensajeria especializada; e) traslado de
valores; f) lavado de cisternas; g) suministro de com-
bustibles y lubricantes; h) telefonia bésica y celular;
i) energia eléctrica; j) conduccién de sefales analégi-
cas y digitales; k) estacionamiento; |) fotocopiado; m)
fletes y mudanzas; n) seguros; i) vigilancia; o) man-
tenimiento y reparaciéon de maquinas de escribir y
calculadoras; p) mantenimiento y reparacién de equipo
de cdmputo (computadoras, impresoras, fuentes de
poder, etc.); q) limpieza; r) fumigacién; s) jardineria;
t) telecomunicaciones (télex, internet y radiolo-
calizacién); u) arrendamiento de equipo de cémputo;
v) mantenimiento y reparacién de vehiculos automo-
tores propiedad de la UPN; y w) arrendamiento de
vehiculos automotores; x) agencia de viajes.

42. En el caso de la adquisiciéon de bienes o la con-
tratacidn de servicios, que de manera consolidada
ejecute la SRMS, por escrito o utilizando medios de
comunicacién electrdnica, hara del conocimiento de
las dreas de la UPN, dentro de los 5 (cinco) dias habiles
siguientes a la fecha de notificacién del fallo, las can-
tidades, caracteristicas y especificaciones técnicas
de los bienes, y sus condiciones de entrega; asi como
las caracteristicas, términos y condiciones conforme
a los cuales se prestaran los servicios; a efecto de que
vigilen que su recepcidn y la prestacion se realice en
estricto cumplimiento de las estipulaciones convenidas.

43, En el caso especifico de los servicios de
arrendamiento de equipo de cdmputo, mantenimiento
y reparacién de equipo de cémputo, conduccién de
sefales analdgicas y digitales y telecomunicaciones;
la definicién de las politicas, criterios técnicos y
lineamientos especificos para su contrataciéon estara a
cargo de la Subdireccién de Informatica, quien fungira
como Area Requirente/4rea técnica en los procesos
de contratacién que sobre este tipo de bienes o ser-
vicios se realicen.

LhL, | as areas de la UPN deberan comunicar por es-
crito a la SRMS, y Subdireccién de Informatica, a mas
tardar el 30 de octubre de cada ejercicio fiscal, sus
requerimientos de ampliacién o reduccidén que para
los servicios de compra consolidada estimen para el
siguiente ejercicio fiscal; para que de manera coor-
dinada ambas subdirecciones realicen las gestiones




ante la Direccidn de Planeacién para que se lleve a
cabo la correspondiente previsidon presupuestal en el
anteproyecto de presupuesto de la UPN.

45. Los servicios de contratacion consolidada en
ningin caso podran ser contratados directamente
por las areas de la UPN, por lo que la Unica facultada
para ello es la SRMS.

46. Con base en las necesidades y requerimientos
de adquisicidn o arrendamiento de bienes muebles y
contratacién de servicios elaborados por las areas
de la UPN, la SRMS procedera a identificar los bienes
y servicios susceptibles de consolidarse; a fin de pla-
near, programar y ejecutar los procedimientos de con-
tratacion respectivos, en cada modalidad de compra.

Asimismo, la SRMS podra definir previamente nue-
vos bienes y servicios cuya adquisicidn y contratacion
deba realizarse de manera consolidada, bajo la perspec-
tiva de asegurar a la UPN las mejores condiciones en
los procedimientos de contratacidn.

47. La SRMS elaborara la relaciéon de bienes, detallando
sus caracteristicas, especificaciones técnicas y demas
informacidn relativa a los mismos, clasificados presu-
puestalmente en las Partidas Especificas 21101.- Mate-
riales y Utiles de oficina, 21201.- Materiales y Utiles de
impresién y reproduccidn, 21401.- Materiales y Utiles
consumibles para el procesamiento en equipos y bienes
informaticos, 21601.- Material de limpieza y 24601.-
Material eléctrico y electrénico, cuya adquisicidon se
realizard de manera consolidada y mediante un contrato
abierto; siempre y cuando éste garantice la obtencion
de las mejores condiciones para la UPN, circunstancia
que se acreditara mediante la correspondiente inves-
tigacién de mercado, conforme a lo dispuesto en el
articulo 28 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

La SRMS atendera los requerimientos formulados por
las areas de la UPN relativos a los bienes de consumo
comprendidos en dicha relacion, verificando que estos
correspondan a los recursos presupuestales que se ten-
gan asignados en las partidas especificas indicadas.

48. La adquisicion de bienes instrumentales, esto es,
aquellos cuya clasificacién presupuestal corresponde
al Capitulo de Gasto 5000.- Bienes Muebles, Inmue-
bles e Intangibles, invariablemente sera realizada por
conducto de la SRMS, a través de la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones, a peticién manifiesta
de las areas de la UPN, siempre y cuando se cuente
con la suficiencia presupuestal y las autorizaciones
correspondientes para tal efecto.

49. Serd responsabilidad de la SRMS, a través de
la Jefatura del Departamento de Adquisiciones,

gestionar ante la SRF la expedicidn y autorizacién del
Oficio de Liberacidn de Inversidn correspondiente a la
adquisicidn de bienes instrumentales que soliciten las
areas de la UPN: requisito sin el cual no se iniciaran los
procedimientos de contratacion.

50. Con la suma de todos los requerimientos de
adquisicion de bienes de inversion o instrumentales
presentados por las areas de la UPN, la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones procedera a integrar
el Plan Anual de Inversion (PAl), que representa el
ejercicio para la adquisicién de los bienes suscepti-
bles de comprarse de manera consolidada; que se
encuentren en la asignacion autorizada a la UPN en el
capitulo de gasto 5000 y que se cuente con el respec-
tivo oficio de liberacién de inversidn, en el que estén
debidamente detallados.

La Jefatura del Departamento de Adquisiciones,
una vez integrado el PAl y que cuente con el oficio
de liberacién de inversidon de la SRF, procedera a la
instrumentacion de los procedimientos de adquisicién
que correspondan en cada modalidad de compra.

51. La SRMS, a través de la Jefatura del Departamento de
Adquisiciones, sera la responsable de identificar las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que hayan
sido objeto de la celebracidon de un contrato marco
y de evaluar la conveniencia de suscribir, en su caso,
algin contrato especifico al amparo de estos para
la adquisicidon de bienes o contratacién de servicios
requeridos por las diferentes areas de la UPN.

52. Para la solicitud de adquisicién o arrendamiento
de bienes muebles o contratacion de servicios, el titu-
lar o persona encargada del area de la UPN con nivel
minimo de Subdireccidn deberd remitir oficio dirigido
a la SAD, quien la turnara con la instruccién corres-
pondiente a la SRMS para su andlisis y determinar su
procedencia de acuerdo con las presentes PoBALINES.
En caso procedente deberd turnarlo a la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones para que proceda a
gestionar lo necesario e integrar el respectivo expe-
diente; mismo que debera contener, como minimo, la
siguiente documentacion:

a) Requisicion de compra o servicio. Se debera
utilizar el formato autorizado o el sistema
informatico que para tal fin disponga la UPN
para la emisién de dicho documento.

b) Suficiencia presupuestaria. Se acreditard me-
diante la pantalla del sistema administrado por
la SRF, u oficio emitido por dicha Subdireccidn,
en que se detalle la existencia de recursos
presupuestales para la realizacién de la compra
o servicio solicitado.
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d)
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Justificacién. Deberd indicarse la necesidad
o utilizacién de la adquisicién o arrendamiento del
bien o la contratacién del servicio para el debido
cumplimiento de las metas y objetivos de los
programas a cargo del Area Requirente.

Solicitud de excepcidn al procedimiento de
licitacidn puUblica. Se debera presentar el es-
crito mediante el cual la persona titular del Area
Requirente de los bienes o servicios justifique
el supuesto de excepcidn a la licitaciéon publica
en el que fundamente y motive su peticion; asi
como el escrito en que ésta se sustente en el
o los criterios de economia, eficiencia, eficacia,
imparcialidad, honradez y transparencia. La
solicitud deberd apegarse a las disposiciones
legales y normativas vigentes en la materia.

Anexo técnico. Contendrad las caracteristicas
de los bienes a adquirir o arrendar; las normas
oficiales mexicanas, normas mexicanas o, en su
defecto, las normas internacionales que de-
beran cumplir los bienes, en caso de no existir
ninguna en el pais; las especificaciones técnicas;
los criterios de evaluacién y la determinacion
de solicitar muestras de los bienes ofertados y
la definicién de las pruebas que se les aplicaran
en el caso de no existir norma alguna, indicando:
a) descripcion de las pruebas; b) institucién o
empresa que las realizard; c) reglas para la califi-
cacién de los resultados; y d) calificacién mini-
ma para aprobarlas. En el caso de servicios, su
naturaleza, caracteristicas técnicas, alcance,
cobertura, periodo de contratacion y reque-
rimientos técnicos. En ambos casos, condi-
cionesy fechalimite de entregay forma de pago.

Asimismo, en este documento deberan
indicarse las disposiciones particulares que de-
beran incorporarse al pedido o contrato, tales
como: forma de presentacion de garantia de
cumplimiento del contrato o pedido o, en su
caso, la excepcién de la misma; otorgamiento de
anticipoy su porcentaje; definicién de penas con-
vencionales y sus porcentajes; determinacion
de la procedencia de aplicar deducciones
y la base para su calculo; las causales para la
rescision del contrato o pedido; el nombre y
cargo de las personas servidoras publicas que
fungirdn como administrador y supervisor del
contrato; la determinacién de la divisibilidad o
indivisibilidad de las obligaciones contractuales
y la consiguiente aplicacion total o proporcional
de la garantia de cumplimiento del contrato o
pedido; determinacién de la procedencia de
ajustes de precio; etc.

f)

9)

h)

)

k)

Matriz de distribucién. Contendra las cantidades
y domicilios de los lugares en que se efectuara
la entrega de los bienes o la prestacién de los
servicios; asi como el drea o el nombre y cargo
de la persona servidora pubica responsable de
su recepcion.

Investigacién de mercado. Documento que
permitira conocerlas condicionesimperantes enel
mercado al iniciar la solicitud del procedimiento
decontratacidonyquedeberdsatisfacerlascondi-
ciones, caracteristicas y requisitos estipulados al
respecto en el articulo 26 de la Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico y en el articulo 28 de su Reglamento.

Acreditacidn de la no existencia de los bienes
solicitados en el almacén. Oficio mediante el
cual a la Jefatura del Departamento de Almacén
e Inventarios, manifieste que no se cuenta con
existencias de los bienes solicitados.

Oficio de liberacidn de inversién. Requerido para
el caso de la adquisicién de bienes instrumentales
o de inversidn y que debera detallar de manera
explicita los bienes solicitados y amparar el im-
porte presupuestado para su compra.

Solicitud de anticipo. Oficio que debera presen-
tarse cuando a juicio del drea requirente de los
bienes o servicios, en la contratacidn se requiera
el otorgamiento de anticipo por las caracteristi-
cas especiales de la misma. Invariablemente sera
suscrito por la persona titular de la misma.

Autorizaciones especiales Documentacion adi-
cional que deberd presentarse para adquisi-
ciones o servicios que por su naturaleza requieren
autorizaciones previas, expresas y especiales,
tales como las relativas a: comunicacién social;
tecnologias de la informacién y comunica-
ciones; asesorias, estudios e investigaciones;
congresos, convenciones y exposiciones; etc.

Documentacién especifica. Documentos que
deben presentarse para la realizacién de
adquisiciones, arrendamientos o servicios
particulares, tales como: autorizaciones de con-
tratacién plurianual, estudios de factibilidad,
estudios de costo beneficio, etc.

Los documentos indicados deberan contener,
en los casos que proceda, el sello del drea y la
firma autdégrafa de la persona titular del Area Re-
quirente; ademas, deberan anexarse los archivos
electrénicos correspondientes en los programas
en que hayan sido elaborados o en formato PDF




para aquellos casos en que el documento haya
sido elaborado por un tercero y se cuente Unica-
mente con la versidn impresa del mismo.

53. Previo al inicio del procedimiento de contratacidn,
la Jefatura del Departamento de Adquisiciones de-
bera realizar la investigacion de mercado a efecto de
conocer las condiciones que imperan en el mismo; el
cual deberd integrarse cuando menos con dos de las
fuentes indicadas en el articulo 28 del Reglamento de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, de las cuales invariablemente una
sera CompraNet y la otra, preferentemente, la relativa
a fabricantes, proveedores, distribuidores o comer-
cializadores del ramo correspondiente.

El resultado de la investigacién de mercado debera
contener, como minimo: a) nombre del proveedor; b)
nimero de identificaciéon del bien, arrendamiento o
servicio; ¢) cumplimiento de las condiciones solicitadas
de calidad y oportunidad; d) cantidades que pueden
surtirse; e) origen de los bienes; y f) cualquier otro
requisito que se hubiere solicitado.

La integracion de la investigacién de mercado sera
una responsabilidad de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones.

54. En el caso de la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la contratacién de servicios que pretendan
realizarse con base en alguno de los supuestos de
excepcidn a la licitacidon publica establecidos en el
articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamien-
tos y Servicios del Sector PUblico, adicionalmente a lo
anterior deberan considerarse las disposiciones indi-
cadas en los articulos 71y 72 de su Reglamento.

55. La SRMS no dara tramite a la solicitud presentada
cuando no cumpla con los requisitos establecidos en
las disposiciones legales y normativas vigentes y/o en
estas PoeaLINES; © cuando la documentacidn presentada
esté incompleta. En ambos casos, dicha SRMS infor-
mara de dicha situacién al area requirente.

56. La adquisicién o arrendamiento de bienes muebles
o la contratacién de servicios que, en los términos
establecidos por las disposiciones legales y normativas
vigentes en la materia, deban someterse a dictamen
del CAAS, deberan ser presentados ante dicho érgano
colegiado por la Jefatura del Departamento de Ad-
quisiciones con una anticipacién minima de 10 (diez)
dias habiles a la fecha establecida para su siguiente
sesion ordinaria; debiendo observar en lo conducente
lo instituido en el Manual de Integracién y Funciona-
miento del CAAS de la UPN.

57. Las excepciones al procedimiento de licitacion
pUblica invariablemente deberan ser solicitadas y

justificadas por las personas titulares de las Areas
requirentes y la SRMS determinara la procedencia o
no, de conformidad y observando estrictamente los
supuestos, casos, requisitos, formalidades y demas
disposiciones establecidas en |la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento; junto con la documentacion indicada en
el numeral 53 de estas PoBaLINEs.

58. Con objeto de agilizar los procesos de compra,
la Jefatura del Departamento de Adquisiciones elabo-
rara modelos de convocatoria para licitacién publica
y para ITP, en sus diferentes modalidades, mismos que
deberan contar con el visto bueno de la persona titu-
lar de la SRMS y se someteran a la sancién del Grupo
Revisor de Convocatorias. Dichos modelos deberan
contener los requisitos minimos establecidos sobre el
particular en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

El Grupo Revisor de Convocatorias se integrara por
las siguientes personas servidoras publicas:

a) Titular de la Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios.
b) Titular de la Subdireccidn de Recursos Financieros.
c) Titular de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones.
d) Titular del area requirente.

En calidad de asesores:

e) Titular del érgano Interno de Control en
la UPN.
f)Titular de la Direccidn de Servicios Juridicos.

59. Las convocatorias para los procedimientos de
contratacidon que realice la SRMS, a través de la Jefatura
del Departamento de Adquisiciones, deberan formu-
larse en estricto apego a los modelos aprobados por
el Grupo Revisor de Convocatorias; sin menoscabo de
la obligatoriedad de someter invariablemente las con-
vocatorias especificas para cada procedimiento a la
revision y sancién del precitado Grupo.

60. Invariablemente debera sefalarse en las convoca-
torias a la licitacién puUblica, a las invitaciones a cuando
menos tres personas, los criterios y términos bajo los
cuales se llevara a cabo la evaluacién de las proposi-
ciones presentadas por los licitantes.

En el caso de los procedimientos de contratacién
realizados por la UPN, por regla general, el proce-
dimiento de evaluacién sera utilizando el criterio de puntos
y porcentajes, observando lo establecido en los Linea-
mientos para la Aplicacién del Criterio de Evaluacién
de Proposiciones a través del Mecanismo de Puntos y
Porcentajes en los Procedimientos de Contratacidn.

GACETA UPN | 13



Cuando el Area Requirente establezca, de manera
plenamente justificada y fundada, que el criterio ade-
cuado para el procedimiento solicitado es el de costo
beneficio, podra utilizarse, siempre que lo haya solicitado
de manera expresa.

Asimismo, cuando derivado del resultado de la in-
vestigacion de mercado el Area Requirente demuestre
y lo corrobore la Jefatura del Departamento de Adquisi-
ciones que no es posible o conveniente la utilizacion
de los criterios sefialados anteriormente, y acredite
con base en el mismo que el adecuado es el criterio
de evaluacidn binario, éste podra utilizarse; siempre y
cuando el Area Requirente justifique por escrito que,
considerando la naturaleza de los bienes o de los ser-
vicios a contratar, este criterio es el mas conveniente.

61. La responsabilidad de presidir, conducir y suscri-
bir documentos en los actos de los procedimientos
de licitacidn publica (junta de aclaraciones, acto de
presentacién y apertura de proposiciones y acto de
fallo técnico), serd de la SRMS. En estos actos deberan
participar representantes del Area Requirente y, en su
caso, del Area técnica, cuyos niveles jerdrquicos seran
de Direccidn de area o Subdireccidn. En lo aplicable,
esta disposicion sera extensiva a los actos de los pro-
cedimientos de ITP.

Las personas servidoras publicas encargadas de
realizar estas actividades seran, de manera indistinta,
las personas titulares de la SRMS y de la Jefatura del
departamento de Adquisiciones.

A dichos actos se invitard al OIC en la UPN y a la
DSJ, a efecto de que designen a un representante,
respectivamente, para que participen en su caracter
de asesores.

62. La evaluacion de las propuestas técnicas presen-
tadas por los licitantes participantes en los procedimientos
de contratacién serd responsabilidad de las Areas
requirentes y/o Areas técnicas participantes en el pro-
ceso; mismas que la remitiran, debidamente firmaday
autorizada por la persona servidora pUblica designada
para tal fin, a la SRMS con un minimo de 48 horas antes
de la fecha establecida para la emisién del fallo.

63. La SRMS podrd, bajo circunstancias debidamente
fundadas y motivadas o a solicitud manifiesta y debida-
mente fundada y motivada del Area Requirente, can-
celar completamente una licitacion piblica o una ITP
o algunas partidas o conceptos comprendidos en la
misma, cuando: a) concurran causas de fuerza mayor
o caso fortuito; b) existan circunstancias justificadas
que extingan la necesidad de los bienes o servicios
objeto de las mismas; o ¢) cuando su conclusidn pudiera
ocasionar una dafio o perjuicio a la UPN.

En tal circunstancia, dicha Subdireccidn procedera
a notificar esta decisiéon y las causas que la motivan a
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los licitantes; observando en todo momento las con-
sideraciones establecidas al respecto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico y su Reglamento.

64. Los aspectos de sustentabilidad ambiental que deban
observarse en las adquisiciones, arrendamientos y
servicios para utilizar de forma racional los recursos
naturales, deberan incluirse, de ser el caso, en las con-
vocatorias a la licitacién publica, en las invitaciones a
cuando menos tres personas y en las solicitudes de
cotizacion tratandose de adjudicaciones directas, con-
siderando las disposiciones contenidas en el numeral
111 de estas PosaLines. Asimismo, deberan ratificarse en
los contratos o pedidos correspondientes.

D. Para los contratos y pedidos.

65. La SRMS contara con modelos de contrato para
cada tipo de contratacidn a efecto de anexarlos a las
convocatorias de los diferentes procedimientos que
lleve a cabo. Estos modelos seran elaborados y vali-
dados por la DSJ.

Las Areas Requirentes presentaran como parte
integrante de su solicitud de contratacidn las disposi-
ciones particulares que requieran incorporar en el
respectivo modelo, cuya procedencia e incorporacion
final serdn determinadas en el seno del Grupo Revisor
de Convocatorias durante la revisién de la convoca-
toria correspondiente.

66. Los pedidos seran elaborados y se realizaran las
acciones necesarias para su perfeccionamiento y
formalizacidn por la SRMS dentro de los 15 (quince)
dias naturales siguientes a la fecha de notificacién del
fallo, a falta de disposicién expresa sobre el particular
en la convocatoria correspondiente al procedimiento
de contratacién. Una vez firmados por la UPN y el
proveedor, deberd remitir sendas copias al Area Re-
quirente, al Departamento de Almacén e Inventarios,
a la Jefatura del Departamento de Adquisiciones y a la
SRF, para su conocimiento y efectos pertinentes, en
un plazo maximo de 5 (cinco) dias habiles después de
haberlos formalizado.

67. Los contratos seran elaborados por la DSJ o la
SRMS a través del Departamento de Adquisiciones,
las acciones necesarias para su perfeccionamiento y
formalizacién seran llevadas a cabo por este Ultimo y
seran suscritas directamente por las personas servi-
doras publicas facultadas para ello, asistidas por las
personas servidoras pUblicas de las Areas Requirentes
en el procedimiento de contratacion de los servicios.
Para este propdsito utilizaran invariablemente el modelo
adjunto a la respectiva convocatoria, observando




lo dispuesto en el numeral anterior con relacién a los
plazos a observar para tales efectos.

68. La SRMS, a través de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones, sera responsable de remitir, en un
plazo maximo de 5 (cinco) dias habiles después de
haberse formalizado y firmado los contratos, copias
de estos, al drea requirente y a la SRF; asi como al
area que, en su caso, tuviese alguna participacién
en la contratacidn, ya sea por haberla autorizado o
porque participara en la administracién y verificacién
de su cumplimiento.

69. Los contratos deberan redactarse en espafiol y
su importe debera estipularse en moneda nacional;
desglosando el IVA e indicando el importe total del
contrato. Sin embargo, cuando la naturaleza del pro-
cedimiento de compra o contratacidn asi lo requiera,
su importe se podrd consignar en moneda extran-
jera, debiéndose estipular que el pago se realizarad en
moneda nacional al tipo de cambio que para tal fin
fije el Banco de México para la fecha en que se tenga
programada la realizacién del pago, y se publique en
el Diario Oficial de la Federacidn.

70. Al momento de elaborar los contratos, las Areas
Requirentes designaran a las personas servidoras publicas
que fungirdn como administradores y como super-
visores del contrato, cuyos niveles jerarquicos seran
como minimo de Subdireccién y de Jefatura de Depar-
tamento, respectivamente; con la finalidad de adminis-
trar, dar seguimiento y verificar la debida prestacion
de los servicios materia del contrato, conforme a los
términos convenidos y en los tiempos establecidos.

71. A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en
el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacidn,
previo a la formalizacién de los contratos o pedidos
derivados de los procedimientos de contratacion
realizados, cuyo monto exceda el valor de 3,460 Uni-
dades de Medida y Actualizacién Vigentes sin incluir
el importe del IVA, se debera exigir a los proveedores
la presentaciéon del documento vigente expedido
por el Servicio de Administraciéon Tributaria en el que
éste emita su opinién del cumplimiento de las obli-
gaciones fiscales del proveedor como contribuyente;
en los términos establecidos en la Regla 2.1.31 de la
Resolucién Misceldnea Fiscal para 2020 o aquella que
en el futuro la sustituya.

Tratandose de residentes en el extranjero que no
estén obligados a presentar la solicitud de inscripcidn
en el Registro Federal de Contribuyentes, ni los avi-
sos al mismos y que no estén obligados a presentar
declaraciones periédicas en México, asentaran estas
manifestaciones bajo protesta de decir verdad en es-
crito libre que entregaran a la SRMS, para que a través

de la Jefatura del Departamento de Adquisiciones,
gestione la emision de la opinidon ante la Adminis-
tracion Local de Servicios al Contribuyente mas cer-
cana a sus instalaciones.

72. Las areas requirentes de la UPN seran responsables
de vigilar y supervisar que la prestacién de los servicios
contratados de manera consolidada se realice con las
caracteristicas y en los términos y condiciones que al
respecto les hubiere comunicado por escrito mediante
documentacién impresa o enviada a través de medios
electrénicos de comunicacidn oficial la SRMS: recayen-
do en ellas la responsabilidad de informar oportuna-
mente a esta Subdireccidn sobre los incumplimientos
e irregularidades en que incurran los proveedores en la
prestacién de los servicios, conforme a los mecanismos
que defina conforme a sus facultades y atribuciones.

73. Los bienes de consumo e instrumentales adquiri-
dos mediante los procedimientos de adquisicidon
realizados por la SRMS invariablemente deberan ser
recibidos, ingresados y dados de alta en el almacén de
la UPN, hecho que debera acreditarse en los términos
establecidos en las disposiciones normativas vigen-
tes. La acreditacién de tal circunstancia sera requisito
para el trdmite de pago correspondiente.

74. Los bienes que se hayan recibido en el almacén de
la SRMS, que no hubieren sido distribuidos o retirados
por las areas requirentes de su compra, en un plazo
maximo de 30 (treinta) dias habiles contados a partir
de la fecha en que la Subdireccidn les hubiere notifi-
cado por escrito su entrada al almacén; se pondran
a la disposicién de las demas areas de la UPN para
su eventual reasignaciéon y reaprovechamiento, con-
forme a los mecanismos vigentes y que en uso de sus
facultades haya definido dicha Subdireccion.

Se exceptuaran de la presente disposicion los casos
en los que previamente y de manera expresa, la SRMS
haya autorizado la guarda y custodia de los bienes por
un periodo definido, a solicitud por oficio y plenamente
justificada de las areas requirentes de la UPN.

75. Corresponderd a la SRMS y a las areas de la UPN,
en el ambito de sus respectivas facultades, asegu-
rarse de que la recepcién de los bienes adquiridos o
la prestacién de los servicios contratados se realice
en el ejercicio fiscal en el que fueron presupuestados.

76. El Departamento de Almacén e Inventarios, es
responsable de dar de alta en los inventarios los
bienes instrumentales que con cargo a los recursos pre-
supuestales de la UPN se adquieran, utilizando los
nUmeros de inventario que corresponda, con base en
los pedidos. En un plazo maximo de 30 (treinta) dias
habiles contados a partir de la fecha de recepcién de
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los mismos, debera informar a la SRMS de la utilizacién
de los ndmeros de inventario asignados, detallando
los bienes en los que se aplicaron (descripcidn, marca,
modelo y nimero de serie), los responsables de su
resguardo y su lugar de ubicacién; asimismo, debera
conservar copia de las respectivas facturas. En estas
acciones deberan observarse las disposiciones legales
y normativas vigentes en la materia.

77. El pago de los contratos y de los pedidos celebra-
dos procederd siempre y cuando se hayan recibido
a entera satisfaccién los bienes o la prestacién de
los servicios, de conformidad con las cantidades,
caracteristicas, especificaciones técnicas, términos y
condiciones pactadas, lugares de destino y tiempos
de entrega o plazos de ejecucidn, que se hubieren es-
tipulado en los documentos referidos.

78. A través de las y los administradores de los con-
tratos y, en su caso, de las y los supervisores de los
mismos, las dreas que hubieren fungido como Areas
requirentes en la adquisicidn de bienes o contratacién
de servicios, asi como aquellas areas que hayan sido
las encargadas deintegrary consolidar los requerimien-
tos y necesidades en el caso de las contrataciones
consolidadas de servicios, seran las responsables de
sancionar y validar la procedencia del pago de los
bienes y servicios amparados en los contratos y pedi-
dos celebrados; el cual gestionaran en los términos y
con las formalidades vigentes en la UPN.

79. El pago de los contratos o pedidos debera
realizarse, preferentemente, mediante la transferencia
electrénica de fondos a la cuenta bancaria del provee-
dor, conforme a las disposiciones normativas vigentes.

80. Conforme a lo establecido en el articulo 48 de la
Ley de Tesoreria de la Federacién las garantias del
anticipo y las de cumplimiento del contrato o pedido
podran constituirse mediante cualquiera de los siguien-
tes instrumentos: |. Depdsito de dinero constituido a
través de certificado o billete de depdsito, expedido por
institucién de crédito autorizada para operar como tal;
Il. Fianza otorgada por institucién de fianzas o de se-
guros autorizada para expedirla; lll. Seguro de caucion
otorgado por institucién de seguros autorizada para
expedirlo; IV. Depésito de dinero constituido ante la
Tesoreria, de conformidad con el articulo 29 de esta
Ley; V. Carta de crédito irrevocable, expedida por
institucién de crédito autorizada para operar como
tal, y VI. Cualquier otra que, en su caso, determine la
Tesoreria mediante disposiciones de caracter general.

En la convocatoria a la licitacién publica, en las
invitaciones a cuando menos tres personas y en la
solicitud de cotizacidn para el caso de las adjudica-
ciones directas, debera indicarse el o los instrumentos
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que para el procedimiento de contratacién especifico
se aceptaran como garantia. En todos los casos se
observaran las disposiciones del numeral 116 de estas
POBALINES.

81. Los contratos o pedidos que se celebren en el extran-
jero para la adquisicion o arrendamiento de bienes o para
la contratacién de servicios que vayan a ser entregados
o prestados fuera del territorio nacional, se regularan
por la legislacién vigente en el lugar donde se formali-
cen dichos instrumentos, aplicando en lo procedente lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector PUblico y su Reglamento.

Las operaciones que se realicen bajo este supuesto
utilizando la modalidad de compra de AD, cuyo monto
sea inferior a 300 (trescientos) veces el valor diario de
la UMA vigente para el ejercicio fiscal de que se trate,
Unicamente requeriran el documento comprobatorio
del gasto para sustentar la excepcidn por AD; misma
que deberd ser autorizada por la persona titular del
area requirente de los bienes o servicios.

vi. BASES Y LINEAMIENTOS

A) Areas de la UPN y nivel jerarquico de las personas
servidoras publicas que atenderan y se responsabili-
zaran de los diversos actos relacionados con los pro-
cedimientos de contratacion a que hacen referencia la
Ley de Adquisiciones y su Reglamento.

82. El 4rea responsable de elaborar y, en su caso,
actualizar el PAAAS conforme a lo establecido por los
articulos 20 y 21 de la Ley de Adquisiciones, es la SRMS, a
través de la Jefatura del Departamento de Adquisi-
ciones, con base en la informacidn del techo presu-
puestal estimado para el afio fiscal que corresponda y
en atencidn a la programacion de necesidades de bienes
y servicios que remitan la Rectoria, la SAC y la SAD.

83. Los niveles jerarquicos de las personas servido-
ras publicas autorizadas para firmar requisiciones
para la adquisicién o arrendamiento de bienes o la
contratacién de la prestacidon de servicios (como
area requirente o solicitante) asi como las solicitudes
de bienes al almacén son los siguientes: Rectoria,
Secretaria Académica, Secretaria Administrativa,
Direcciones de area, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento.

Para las requisiciones y solicitudes de bienes al almacén:

a. La Jefatura de Departamento, Subdireccién o
Direccion del area que requiera el bien o servi-
cio, firmard como la persona servidora publica
que SOLICITA.




b. La persona titular de la Rectoria, de la SAC, de la
SAD, delaDireccién o Subdireccionfirmard como
la persona servidora publica que AUTORIZA la
requisicidn o solicitud que genere la direccién
de drea, subdireccidn o jefatura a su cargo.

c. En el caso de las Subdirecciones de la SAD,
por tratarse de areas de apoyo a las labores
sustantivas de la UPN, sus titulares autorizaran
las requisiciones de bienes o servicios una vez
que en las mismas se aprecie la firma autégra-
fa de la persona titular o persona a cargo del
Departamento que solicita el bien o servicio y
que anexe toda la documentacién necesaria.

Cada una de las requisiciones deberad con-
tar con la documentacién en términos de lo
establecido en el numeral 53 de estas PosaALINES,
y debidamente integrados los documentos en
el expediente correspondiente, cuya respon-
sabilidad es de la persona titular de la Jefatura
del Departamento de Adquisiciones.

84. La SRMS, a través de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones, realizara el estudio de factibilidad
que se requiera para determinar la conveniencia de
la adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con
opcién a compra de bienes, de conformidad con el
articulo 12 de la Ley. Tratdndose de bienes relativos
a tecnologias de la informacién y comunicaciones,
dicho estudio debera ser sancionado también por la
Subdireccién de Informatica.

85. La Jefatura del Departamento de Adquisiciones,
efectuard el estudio de costo beneficio para determinar
la conveniencia de la adquisicidon de bienes muebles
usados o reconstruidos, conforme al articulo 12 Bis de
la Ley de Adquisiciones. Tanto el estudio como la pro-
cedencia de la contratacidn deberan ser sancionados
y autorizados por la SRMS.

86. La SRMS, a través de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones, realizara la investigacion de mercado
que permita conocer las condiciones imperantes en
el mercado previo al inicio del procedimiento de con-
tratacién, de conformidad con las disposiciones del
Reglamento de la Ley y demds normativa aplicable.

87. Sera facultad de la persona titular de la Rectoria
autorizar la consolidacién de adquisiciones, arren-
damientos y servicios con otras dependencias y enti-
dades de la APF, cuando con base en la investigacion de
mercado realizada por la SRMS se determine la conve-
niencia de este esquema de contratacion, en cuyo caso
se observaran los requisitos y formalidades establecidos
al respecto en el articulo 13 del Reglamento de la Ley.
Asimismo, corresponderd a la persona titular de la
SRMS realizar la consolidacidon de los requerimientos de

adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y la con-
tratacion de servicios presentados por las areas de la UPN.

88. A solicitud expresa, debidamente fundada y mo-
tivada por escrito mediante documentacién impresa
o enviada a través de medios electronicos de comu-
nicaciéon oficial, de las areas requirentes, la SRMS
determinara con base en la justificacidon presentada
por las mismas, la conveniencia de celebrar contratos
abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar
servicios, en el entendido de que la responsabilidad
de vigilar su debido cumplimiento correspondera
a las areas requirentes de los bienes o servicios, a
través de los administradores de contratos y, en su
caso, de los supervisores que designen.

89. Los niveles jerarquicos de las personas servidoras
publicas facultados para llevar a cabo los diversos actos
de los procedimientos de contratacidn, realizar las
acciones relacionadas con estos y suscribir diversos
documentos relativos a los mismos, seran los siguien-
tes por cada una de las acciones que se indican:

a) Someter casos al CAAS. La persona titular de la
SRMS o la persona titular de la Jefatura del De-
partamento de Adquisiciones, indistintamente.

b) Revisar el proyecto de convocatoria y firmar la
correspondiente acta. Integrantes del Grupo

Revisor de Convocatorias.

c) Emitiry firmar los oficios de invitacion a procedi-
mientos de contratacidn. La persona titular de la
SRMS o la persona titular de la Jefatura del De-
partamento de Adquisiciones, indistintamente.

d) Presidir, conducir y firmar documentos en los
actos de los procedimientos de ITP y Licitacion
Piblica. La persona titular de la SRMS o la per-
sona titular de la Jefatura del Departamento de

Adquisiciones, indistintamente.

e) Presidir, conducir y firmar documentos en los actos
de los procedimientos de ITP y de AD. La persona
titular de la SRMS o la persona titular de la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones, indistintamente.

f) Solicitar la cancelacién de partidas o de pro-
cedimientos de contratacién. El Titular de la
SRMS, la persona titular del area requirente
cuyo nivel minimo sea de subdireccién o la per-
sona titular de la Jefatura del Departamento de
Adquisiciones, indistintamente.

g) Solicitar la reduccién del plazo entre la publi-
cacién de la convocatoria y el acto de presen-
tacién y apertura de proposiciones. La persona
titular del drea requirente cuyo nivel minimo sera
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de Subdireccidn, la persona titular de la SRMS o
la persona titular de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones, indistintamente.

h) Firmar la evaluacion de las propuestas técnicas y
el dictamen técnico. La persona titular del area re-
quirente cuyo nivel minimo sera de Subdireccion.

i) Firmar la evaluacién de las propuestas econdmi-
cas y el dictamen econdmico. La persona titular
de la SRMS o la persona titular de la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones, indistintamente.

j) Suscribir contratos y sus convenios modifica-
torios. De autorizacidon: La persona titular de la
Rectoria o de la SAD cuando el monto total (sin
IVA) quede comprendido en el rango del monto
de actuacién aprobado para la Licitacién Pibica;
la persona titular de la Rectoria o de la SAD cuando
el monto total (sin IVA) quede comprendido en el
rango del monto de actuacién aprobado para
la ITP; la persona titular de la SRMS cuando el
monto total (sin IVA) quede comprendido en el
rango del monto de actuacién aprobado para la
AD. De administracién: la persona titular del area
requirente con nivel minimo de Subdireccién. De
supervision: titular de la Jefatura del Departa-
mento que corresponda del drea requirente.

k) Suscribir pedidos y sus modificaciones. De autori-
zacién: La persona titular de la Rectoria o la per-
sona titular de la SAD. De aprobacién: la persona
titular del area requirente con nivel minimo de
Subdireccidn. De supervision: la persona titular
de la Jefatura del Departamento de Adquisiciones.

[) Autorizar el otorgamiento de anticipos. La persona
titular de la Rectoria o la persona titular de la SAD.

90. La SRMS sera la responsable de determinar la con-
veniencia de celebrar contratos plurianuales, cuando
a su juicio existan ventajas en la celebracién de instru-
mentos de esta naturaleza, porque representan ventajas
econdmicas o sus términos y condiciones son mas
favorables comparativamente con un contrato anual.
Asimismo, sera su responsabilidad justificar los benefi-
cios de suscribir contratos cuya vigencia inicie en el
ejercicio fiscal siguiente de aquel en que se formalicen.
Para tal fin deberdn atender los siguientes criterios:

a. Incide en una mejor y oportuna ejecucién de los
programas a cargo de la UPN.

b. Las caracteristicas de los bienes o servicios

requeridos hacen que el plazo para ejecutarlos
rebase un ejercicio fiscal.
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c. Representan condiciones mas favorables que
una contratacién anual, ya sea desde el punto de
vista econdmico o en cuanto a sus condiciones.

d. Los tiempos para su contratacidn requieren que
las gestiones se realicen previamente al inicio
del ejercicio fiscal en que se utilizaran, a efecto
de que sean recibidos con oportunidad.

e. Contribuyan a la simplificacién administrativa y
a la mejora de la gestidn publica.

En ambos casos solicitara a la SRF que
realice las gestiones conducentes para que, me-
diante oficio con firma de la persona titular de la
Rectoria, se obtenga la autorizacién de la SHCP
para la celebracién de los referidos instrumentos,
debiendo observar los requisitos y formalidades
establecidos para tal fin en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
su Reglamento, asi como en las demas disposi-
ciones legales y normativas vigentes.

91. La persona titular del area requirente con nivel
minimo de Subdireccidn y a persona titular de la Jefatura
del Departamento de Adquisiciones, son las perso-
nas servidoras publicas facultados para suscribir de
manera conjunta el escrito a que se refiere el parrafo
segundo del articulo 40 de la Ley de Adquisiciones.
Para acreditar alguno de los supuestos de excepcidn
a la licitacién publica a que hacen referencia las frac-
ciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX
del articulo 41 de la Ley, debera justificarlo por escrito
considerando lo establecido en los articulos 71y 72
del Reglamento y los supuestos a que alude el numeral
4.2.3.1.1. del Acuerdo por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacidon General en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn
el 09 de agosto de 2010 y sus modificaciones.

92. La SRMS, a través del titular de la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones, sera responsable
de elaborar y dar seguimiento al programa de desa-
rrollo de proveedores y a los programas que tengan
por objeto promover la participacion de las empre-
sas nacionales, en especial de las micro, pequenas
y medianas, a que alude el articulo 8 de la Ley de
Adquisiciones, atendiendo las reglas que emita la
Secretaria de Economia.

93. La SRMS, a través del titular de la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones, sera el area respon-
sable de incorporar la informacién a CompraNet para
que se integre y mantenga actualizado el registro Uni-
co de proveedores previsto en el articulo 56 inciso
b) de la Ley.




94, La SRMS es el drea responsable de llevar a cabo los
procedimientos de contratacién en las modalidades
de licitacién publica, ITP y AD; asi como de elaborar
los modelos de convocatoria a utilizarse en dichos
procedimientos de contratacidon y de preparar y for-
malizar los pedidos y sus modificaciones derivados de
los mismos para la adquisicién de bienes.

La DSJ serd el drea encargada de elaborar los modelos
de contratos a utilizarse por las dreas requirentes en la
contratacién de los servicios y adquisicién de bienes
que requieran.

Las areas requirentes seran las responsables de
administrar los contratos o pedidos y de verificar la
correcta recepcién de los bienes adquiridos o arren-
dados en los lugares de destino y la debida prestacidn
de los servicios contratados. En caso necesario de-
beran solicitar por escrito a la SRMS la aplicacién de
las deducciones, descuentos y penas convencionales
a que hubiere lugar conforme a lo estipulado en el
contrato o pedido correspondiente. Asimismo, y de
ser el caso, solicitaran por escrito a la SRMS la forma-
lizacidon y suscripcidn de los convenios modificato-
rios requeridos, en los que se precise el alcance de
las obligaciones de las partes. La SRMS informara y
enviara copia del instrumento suscrito a mas tardar
dentro de los cinco dias habiles posteriores al area
requirente para su registro y control.

95. El titular de la Rectoria, de la SAD o de la SRMS,
indistintamente, seran las personas servidoras publicas
facultados para autorizar el pago de las suscripciones,
seguros U otros servicios en los que no sea posible
pactar que su costo sea cubierto después de que
la prestacidn del servicio se realice. En cuyo caso, la
SRMS conjuntamente con la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones, elaboraran y firmaran la justificacion
debidamente fundada y motivada que se agregara al
expediente del procedimiento de que se trate.

96. El area responsable para determinar la conveniencia
de incluir una cldusula de arbitraje en el contrato o para
la firma del convenio escrito, posterior a la suscripcidn
de aquél, correspondera al drea contratante quien de-
bera solicitar por la orientacién juridica de la DSJ.

97. El titular de la SRMS serd de la persona servidora
pUbica facultado para:

a. Determinar, por decisién propia debidamente
fundada y motivada o a solicitud mediante oficio
debidamente fundada y motivada del titular del
area requirente con nivel minimo de Subdirec-
cidn, la cancelacion de una licitacién publica.

b. Instrumentar el procedimiento para la rescisién
del contrato o pedido cuando el administrador

del mismo le notifique que el proveedor ha incu-
rrido en el incumplimiento de sus obligaciones.

c. Determinar la terminacién anticipada de un
contrato o pedido, a peticion mediante oficio
debidamente fundada y motivada del adminis-
trador del mismo.

d. Resolver la suspensién de la prestacién del
servicio, de la ejecucidn de los trabajos o de la
entrega de los bienes, a solicitud mediante ofi-
cio debidamente fundada y motivada del titular
del area requirente con nivel minimo de Subdi-
recciéon o del administrador del contrato.

e. Definir conjuntamente con el drea requirente la
procedencia del pago de los gastos no recupera-
bles solicitados por los licitantes y/o proveedores
con motivo de la cancelaciéon de una licitacion
publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables a la UPN, una terminacién anticipada o
la suspension del contrato o pedido.

f. Solicitar, una vez concluido el procedimiento de
rescision de un contrato o pedido, al adminis-
trador del mismo, la elaboracidn y notificacién
del finiquito correspondiente, dentro de los
quince dias habiles siguientes a la fecha en que
se hubiere notificado al proveedor la rescision,
a efecto de hacer constar los pagos que deban
efectuarse y demas circunstancias del caso; ob-
servandose las demas disposiciones legales y
normativas vigentes.

98. La SRMS sera el area responsable de determinar
montos menores de las garantias de cumplimiento de
los contratos o pedidos, asi como de sustituir o cancelar
las garantias de cumplimiento y calidad de los bienes.
La determinacién de un porcentaje menor se debera
realizar considerando la informacion sobre el historial
de cumplimiento favorable de los proveedores que con-
tenga el Registro Unico de Proveedores y observando
lo dispuesto en los Lineamientos para la reduccién de
los montos de garantias de cumplimiento que deben
constituir los proveedores y contratistas, publicados en
el DOF el 9 de septiembre de 2010. Asimismo, la SRMS
comunicara a la Tesoreria de la Federacion las cance-
laciones de las garantias o, en su caso, realizara las ges-
tiones necesarias para hacerlas efectivas.

99. El drea requirente serd responsable de llevara cabo
las gestiones con el proveedor o contratista para que
éste entregue a la Jefatura del Departamento de Ad-
quisiciones la factura para el pago. Dicha Jefatura, una
vez que cuente con la constancia emitida por el area
requirente en la que se haga constar que ha verificado
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a su entera satisfaccion la recepcién de los bienes en los
lugares destino o la prestacion de los servicios en
los términos y condiciones pactados y en los plazos
establecidos; y que haya recibido completa y debida-
mente requisitada la documentacién comprobatoria,
podréa tramitar el pago correspondiente.

100. El titular del area requirente con nivel minimo de
Subdireccidn conjuntamente con el administrador del
contrato seran las personas servidoras publicas que
haran constar el cumplimiento por parte del proveedor
de sus obligaciones derivadas del contrato o pedido.

101. El Titular de la Rectoria, SAC o SAD podran presentar
propuestas de modificacién a las presentes PoBaLINEs,
indicando en su proposicion de manera fundada y
motivada las razones que la sustenten. Dichas propues-
tas se haran llegar al Titular de la SRMS quien las turnara
a la Jefatura del Departamento de Adquisiciones, en su
caracter de Secretario Técnico del CAAS, para su pre-
sentacidn en su siguiente sesion ordinaria.

Una vez analizadas por el Comité las propuestas de
modificacién presentadas y, en su caso, dictaminada
su procedencia, el Presidente del mismo sometera el
documento reformado a la autorizaciéon del Titular de
la Rectoria de la UPN, dentro de los diez dias habiles
siguientes a la fecha que se dictamind en el seno del
érgano colegiado.

En el supuesto de que las modificaciones a las
PoBALINES sean autorizadas por la persona Titular de
la Rectoria de la UPN, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles después de la fecha de autorizacién, la
SAD, a través de la SRMS, realizara las gestiones nece-
sarias ante la DSJ para su publicacién en el portal web
de la UPN y en la normateca interna de la UPN.

B) Aspectos_aplicables durante los procedimientos
de contratacion.

102. En los contratos o pedidos que pretendan
realizarse con fundamento en lo establecido en el
quinto parrafo del articulo 1 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, previa-
mente a la contratacion la dependencia o entidad de la
APF o de la administracién publica de alguna entidad
federativa correspondiente, deberd acreditar que
cuenta con la capacidad para entregar los bienes o
prestar los servicios en materia de la contratacion. Para
tal efecto, deberd presentar un escrito firmado por la
persona servidora publica que tenga las facultades
suficientes para ello, en el que se detalle la relacién de
los recursos técnicos, materiales y humanos propios
que tiene como parte de su patrimonio para el cum-
plimiento del contrato, indicando el porcentaje de
cada uno de ellos, los cuales en suma no podran ser
inferiores al 51% del monto de la contratacion.

La SRMS, a través de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones, gestionara el escrito referido previo
al inicio de cualquier tramite para la formalizacién del
contrato respectivo, debiendo constar tanto las ges-
tiones como dicho escrito en el expediente respectivo.

103. La SRMS, a través de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones, previamente al arrendamiento de
bienes muebles, debera realizar el estudio de factibi-
lidad a efecto de determinar la conveniencia para su
adquisicién, mediante arrendamiento con opcidén a
compra, considerando, entre otros aspectos, el perio-
do de vida Util, los costos de mantenimiento, el analisis
comparativo con el que se identifiquen los beneficios
de optar por la adquisicidn, arrendamiento o arren-
damiento con opcidn a compra, la oportunidad, las
caracteristicas de estos, los niveles de inventario y el
mercado de dichos bienes.

104. La SRMS con base en la informacién proporcio-
nada por las dreas de la UPN para la integracién del
PAAAS y en los requerimientos especificos de bienes
y servicios, autorizard aquellos que sean suscepti-
bles de consolidarse en un solo procedimiento de
contratacién por ser de uso generalizado o porque
su naturaleza y sus caracteristicas y especificaciones
técnicas son genéricamente similares; conforme lo
indicado en el numeral 47 de estas PoOBALINES.

Asimismo, deberan observarse las disposiciones
establecidas en los numerales 41y 42 de este docu-
mento en los que se establecen las politicas genera-
les definidas para la consolidacion de la adquisicion
y arrendamiento de bienes y para la contratacién
de servicios.

105. Las condiciones conforme a las cuales debera
sujetarse la adquisicidn o arrendamiento de bienes,
o la contratacién de servicios, fundados en los casos
de excepcion a la licitacidn publica previstos en los
articulos 41y 42 de la Ley de Adquisiciones que, de
acuerdo al objeto y naturaleza de las actividades de la
UPN, son las siguientes:

a) Las adquisiciones, arrendamientos o contratacion
de servicios que se realicen bajo el amparo de los
articulos 41y 42 de la Ley, deberdn observar segin
corresponda al procedimiento de contratacién, lo es-
tablecido en los articulos 40, 41, 42 y 43 de la Ley, asi
como lo sefalado en los articulos 71y 72 del Regla-
mento y los supuestos a que alude el numeral 4.2.3.1.1.
del Acuerdo por el que se expide el Manual Adminis-
trativo de Aplicacion General en materia de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 09
de agosto de 2010, y sus modificaciones.




b) En los casos en los que la SRMS considere que, por
las caracteristicas de los bienes o servicios, las condi-
ciones de mercado u otras circunstancias, los bienes
o servicios solo puedan ser proporcionados por un
solo proveedor, o que los bienes a adquirir deban
corresponder a una marca especifica en funcién de
sus necesidades de operacidn, debera elaborar una
justificacién por escrito, misma que debe constar en
los expedientes en los que archiven la documentacién
soporte para acreditar el ejercicio de la opcidn. El es-
crito deberd ser firmado conjuntamente por el SRMS
y a la Jefatura del Departamento de Adquisiciones, en
el cual se indicara, bajo su responsabilidad, las causas,
derechos, patentes, circunstancias o derechos exclu-
sivos que limiten la participacién del mayor niumero
posible de proveedores y las razones por las que una
o dos personas fisicas y/o morales resultarian las Uni-
cas que pudieran prestar los servicios o entregar los
bienes a satisfaccion de la UPN.

106. Para determinar la conveniencia de celebrar
contratos abiertos para la adquisicién de bienes o la
contrataciéon de servicios, ademas de lo establecido
en el numeral 89 de estas PoeaLnes, deberd considerarse
que por su naturaleza y caracteristicas sean requeri-
dos por las dreas de la UPN de manera reiterada y cuyos
requerimientos totales no puedan determinarse con
precision. En tal supuesto, podran establecerse las
cantidades minima y maxima demandadas y que
puedan ser objeto de entregas parciales programadas o
de prestacidn continua o recurrente; ademas de tener
autorizados los recursos presupuestales a la UPN para
cubrir la cantidad minima estimada para iniciar el pro-
cedimiento de contratacion.

La determinacién de los montos minimos y maximos
se hara con base en las necesidades programadas por las
areas requirentes; las cuales lo indicaran expresamente
en su requisicion de compra o servicio, a efecto de que,
en su caso, la SRMS establezca en la convocatoria a la
licitacidn publica o ITP o en la solicitud de cotizacién en
el caso de AD, las previsiones a que haya lugar.

En todos estos casos, ademas, se deberan observar
las disposiciones contenidas en el articulo 47 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico y en el articulo 85 de su Reglamento; indepen-
dientemente de atender las demas reglamentaciones vi-
gentes, asi como lo dispuesto en el presente documento.

107. La UPN no adquirird bienes muebles usados o
reconstruidos; sin embargo, en casos excepcionales
podra autorizarse dicha compra si a juicio de la SRMS
esta alternativa representa ventajas comparativa-
mente con la compra de bienes nuevos.

En este caso, conforme a lo sefialado en los nume-
rales 24 y 86 de este documento, la SRMS, a través del
Departamento de Adquisiciones, realizarad el estudio

de costo beneficio que demuestre fehacientemente
SuU conveniencia; que su costo no es mayor al deter-
minado mediante avalUo practicado por instituciones
de crédito, corredores pUblicos o terceros habilitados
legalmente conforme a las disposiciones aplicables,
expedido dentro de los seis meses previos, observan-
do lo estipulado en el articulo 12 Bis y en el segundo
parrafo de la fraccién IX del articulo 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico. La realizacion del referido avalUo sera a cargo
del area requirente de los bienes.

108. El precio no aceptable es aquel que, derivado de
la investigacion de mercado realizada, resulte superior
en un 10% al ofertado respecto al que se observa como
mediana en dicha investigacién, entendiéndose como
la mediana de los precios obtenidos o, en su defecto, al
promedio de las propuestas econémicas (por lo menos
tres) presentadas en el procedimiento de contratacién.
En el caso de que no existan proveedores nacionales,
conforme a lo sefialado en el articulo 38 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico, dicho porcentaje serd de un 7% y sera la SRMS
el drea encargada de determinar el precio no aceptable,
observando lo dispuesto en el apartado A del articulo
51 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arren-
damientos y Servicios del Sector Publico. La presente
disposicién Unicamente sera aplicable cuando se uti-
lice el criterio de evaluacion binario.

109. El porcentaje que se restara al promedio de los
precios preponderantes determinados en los pro-
cedimientos de contratacién para la determinacién
del precio conveniente, serd del 40%. En casos
excepcionales, previa justificacién debidamente fun-
dada y motivada suscrita por la persona Titular de la
SRMS y de la Jefatura del Departamento de Adquisi-
ciones, podra establecerse un porcentaje mayor. La
determinacion del precio conveniente la realizara
la SRMS con base en lo dispuesto en el apartado B
del articulo 51 del Reglamento de la Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico,
y Unicamente serd aplicable cuando el criterio de
evaluacién sea el binario.

110. En los procedimientos que se realicen para la
adquisicién y arrendamiento de bienes muebles vy
contratacién de servicios, se deberan atender los
aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la
evaluacion de las tecnologias que permitan la reduc-
cién de la emision de gases de efecto invernadero y
la eficiencia energética, que permitan optimizar y uti-
lizar de forma sostenible los recursos para disminuir
costos financieros y ambientales.

Los procedimientos de contratacion que se lleven
a cabo en la UPN deberan observar lo siguiente:
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a) Los aspectos de sostenibilidad que deben con-

siderarse en las adquisiciones, arrendamientos
y servicios son el uso eficiente y racional del
agua y de la energia, asi como la prevencién de
la contaminacidén del agua, el suelo y la atmds-
fera; los cuales se aplicaran en las diferentes
etapas del procedimiento:

En la planeacién, considerando que los equipos
a adquirir tengan mecanismos de ahorro de
agua o energia, sin menoscabar su eficiencia.

En el disefio de las convocatorias a la licitacion
pUblica, mediante la especificaciéon de
caracteristicas y especificaciones técnicas
de los bienes o servicios a contratar que pre-
vean el ahorro del agua y de la energia.

En el procedimiento de contratacidn, solici-
tando en todos los casos la documentacion
que acredite el cumplimiento de los criterios
técnicos en materia ambiental estable-
cidos en las normas oficiales mexicanas, o
en los estandares internacionales, con los
cuales debe cumplir el bien o servicio; inclu-
sive desde la investigacion de mercado.

En la contratacién, estableciendo las obli-
gaciones que se deben cumplir relaciona-
das con la operacién y mantenimiento de
los equipos o la realizacidn de los servicios,
que permitan en todo momento asegurar el
ahorro del agua y la energia.

b) Los aspectos de sostenibilidad en materia de

adquisiciones de madera o muebles y suminis-
tros de oficina de este material, se observaran
requiriendo en la convocatoria a la licitacién
puUblica los siguientes documentos:

Certificado de manejo sustentable de los
bosques de los cuales proviene la madera
expedido por un certificador registrado ante
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, o, en su defecto;

Carta original que contenga la declaracién
bajo protesta de decir verdad de que el
proveedor original de la madera cuenta con
el certificado de manejo sustentable de los
bosques, en la cual se indique, ademas: el
nimero de registro ante la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales de su
certificador; el nUmero de metros cibicos
que le fueron entregados por su proveedor;
la descripcidny lafecha de la venta; asicomo

c)

d)

e)

el destino final para el cual fue adquirida la
madera o el producto forestal maderable.

Debera asegurarse que la madera, los muebles
elaborados con este material y la empleada en
la instalacidon de acabados en inmuebles y en
suministros de oficina, provienen de bosques
con aprovechamientos forestales autorizados;
situacién que deberd acreditarse con la docu-
mentacidn siguiente:

Remision forestal: cuando se trate de mate-
rias primas forestales, sus productos y sub-
productos, incluyendo la astilla, que se hayan
adquirido en el lugar de su aprovechamiento
o en plantaciones.

Reembarque forestal: cuando se trate de mate-
rias primas forestales, sus productos y subpro-
ductos, que se hayan adquirido en un centro
de almacenamiento o de transformacion.

Pedimento aduanal: cuando se trate de mate-
rias primas forestales, sus productos y subpro-
ductos que se hayan importado directamente.

Comprobantes fiscales con cddigo de identi-
ficacidn: cuando se trate de materias primas
forestales, sus productos y subproductos, in-
cluyendo la astilla, provenientes de bosques
con aprovechamientos forestales autoriza-
dos o de plantaciones, o bien, cuando se
trate de los productos y subproductos fores-
tales, incluida la madera aserrada o con
escuadria, distribuidos por carpinterias, ma-
dererias, centros de produccién de muebles
y otros similares.

Tratandose de madera proveniente de una
plantacién, Unicamente se debera presentar la
autorizacién o la constancia de registro otorgada
por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales y acreditar la legal procedencia de la
madera empleada con la documentacién referi-
da en el inciso ¢) de este numeral.

Aspectos de sostenibilidad ambiental relacio-
nados con el papel para uso de oficina son los
relativos a la composicién del mismo y a los
materiales empleados en su elaboracién; y se
observaran en los procedimientos de con-
tratacién aplicando los siguientes criterios:

El papel para uso de oficina que se adqui-
era deberd contener en su composiciéon un
minimo de 50% de material reciclado o de




material reciclable, o de fibras naturales no
derivadas de la madera o de materias primas
provenientes de aprovechamientos forestales
manejados de manera sustentable en el ter-
ritorio nacional, que se encuentren certifica-
dos, o de sus combinaciones.

Debera ser elaborado en procesos con blanqueado
libre de cloro.

Se debera requerir a los licitantes la presentacion de
un escrito en el que manifiesten bajo protesta de decir
verdad que el papel que comercializan cuenta con las
caracteristicas indicadas en el inciso e) de este numeral.

En los procedimientos de contratacién se esta-
blecerd, desde la convocatoria a la licitacion publica,
en las invitaciones a cuando menos tres personas o
en la solicitud de cotizacidn en el caso de AD, que la
forma en que se evaluara y verificara el cumplimiento
de los aspectos antes senalados durante la entrega
de los bienes, serd mediante el cumplimiento de las
normas mexicanas NOM-050-SCFI-2004.- Informacién
comercial - etiquetado general de productos y NMX-
AA-144-SCFI-2008.- Caracteristicas y especificaciones
técnicas del contenido de fibra de material reciclable
y cloro para la fabricacién de papel para impresoras
y fotocopiadoras que sea adquirido por las depen-
dencias y entidades de la APF.

Cuando por la naturaleza de los documentos a emitir,
por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el
mercado, sea necesario utilizar papel para uso de ofi-
cina con caracteristicas distintas a las sefialadas en
este numeral, éste podrad ser adquirido Unicamente
cuando las areas requirentes acrediten de manera
expresa que se presentan tales circunstancias.

f) Las areas deberan considerar, en la medida
de los posible y atendiendo a la naturaleza de
los bienes o servicios requeridos, al momento
de elaborar las caracteristicas y especifica-
ciones técnicas de los mismos para los pro-
cedimientos de contratacién que soliciten, las
siguientes consideraciones generales que, de
manera enunciativa y no limitativa, se indican
a continuacion:

En lo posible, se requerirdan bienes cuyos
materiales de elaboracidn cuenten al menos
con un porcentaje proveniente de procesos
de reciclamiento.

Que la produccién de los bienes o prestacidn
de los servicios contribuya al ahorro del agua
y de la energia.

Ensu caso, que sean bienes organicos resulta-
do de practicas de produccidn sustentables

en las que se promueva y apoye la conser-
vacién de los recursos naturales.

Que sean productos que no dafien la capa
de ozono; sean biodegradables, base agua,
sin solventes o aceites, libres de plomo, cad-
mio y mercurio, o cualquier otro elemento
que pueda resultar téxico.

La observancia de estas disposiciones de
sostenibilidad ambiental estard a cargo de
las areas requirentes de los bienes y servi-
cios, de la SRMS y de la Jefatura de del de-
partamento de Adquisiciones.

111. La UPN se abstendra, por un afio calendario, de re-
cibir propuestas o celebrar contrato alguno en las ma-
terias a que se refiere la Ley, con aquellos proveedores
que, por causas imputables a ellos mismos, la UPN les
hubiere rescindido administrativamente mas de un
contrato, dentro de un lapso de dos afos calendario con-
tados a partir de la notificacidn de la primera rescision.

112. Las proposiciones que hayan sido desechadas
en un proceso de licitacion publica o en una ITP, asi
como las muestras que, en su caso, hubieren presen-
tado, podran ser devueltas a los respectivos licitantes
previa solicitud formulada por escrito a la SRMS por
los interesados; una vez que se hubieran cumplido los
términos y condiciones establecidos al efecto en el
Ultimo parrafo del articulo 56 de la Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico
y en el articulo 104 de su Reglamento.

Los licitantes presentaran la solicitud escrita a que
se hace mencidn en el parrafo que antecede en plazo
maximo de treinta dias habiles, contados a partir de
la conclusidn de los plazos indicados en los referidos
articulos de la Ley y su Reglamento. Transcurrido este
plazo la SRMS, a través del Departamento de Adquisi-
ciones, podra proceder a la destruccion de las proposi-
ciones y a poner a la disposicidon del Departamento
de Almacén e Inventarios las muestras no reclama-
das, si se estima que pudieran ser de alguna utilidad
para la UPN; observando las disposiciones vigentes
en la materia y elaborando constancia escrita de las
acciones instrumentadas. Este acto serd responsabili-
daddelapersonaTitulardelaSRMSyseinvitardalOICen
la UPN para que envie un representante.

Invariablemente, la SRMS conservara las dos proposi-
ciones que hayan obtenido la puntuacién mas alta o
las dos proposiciones solventes cuyo precio fue el mas
bajo en el correspondiente procedimiento de con-
tratacidn, las cuales bajo ninguna circunstancia podran
ser devueltas a los licitantes, aun cuando lo hubieren so-
licitado por escrito; toda vez que las mismas formaran
parte del expediente de la respectiva contratacion.
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C) Aspectos relacionados con obligaciones con-
tractuales, incluyendo la forma en que se deberan
cumplir los términos o plazos seiialados en la Ley
y su Reglamento.

113. Si el area requirente considera necesario el otorga-
miento de anticipo, a la luz de las particularidades de Ia
adquisicidon de bienes o la contratacion de los servicios,
su titular deberd justificarlo mediante oficio fundamen-
tando y exponiendo las razones de su necesidad y lo
adjuntard a la solicitud de compra o servicio.

Correspondera a la persona titular de la SRMS, una
vez analizados los motivos y razones presentados por
el drea requirente, aprobar o rechazar la solicitud for-
mulada. En el supuesto de que fuere aprobada, para
el otorgamiento del anticipo y su amortizacién se
atenderan los siguientes criterios:

a) La UPN deberd contar con los recursos presu-
puestales para tal fin, disponibles en su calendario
financiero en la fecha que se estime su pago.

b) El porcentaje maximo que podra otorgarse sera
del 50%, debiéndose observar las disposiciones
establecidas en el articulo 13 de la Ley de Ad-
quisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sec-
tor PUblico y en el articulo 11 de su Reglamento.

c) Cuando el disefo de los bienes de fabricacién
especial sea realizado por el proveedory ésta sea
pactada a precio fijo, podra otorgarse un antici-
po de hasta el 25% del monto total del contrato
o pedido; pudiéndose otorgar un segundo pago
hasta por el mismo porcentaje, cuando el disefio
haya sido aprobado por el area requirente.

d) El pago de los anticipos sera realizado por la SRF
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
fecha en que se hubiere presentado y aceptado
la respectiva garantia, en los términos de las dis-
posiciones legales y normativas vigentes en la
materia. Circunstancia que debera precisarse en
la convocatoria a la licitacién puUblica o en la ITP
y estipularse en el contrato o pedido respectivo.

e) Laamortizacion delosanticipos que se otorguen
debera realizarse de manera proporcional en
cada uno de los pagos que se realicen; condi-
cién que, igualmente, debera consignarse en la
convocatoria al procedimiento de contratacion
y disponerse en el documento que la formalice.

114. Condiciones especificas para la entrega de bienes
y prestacion de servicios, asi como los criterios gene-
rales que deberan atenderse para acreditar la recep-
cién a satisfaccion de la UPN.

a) Se deberd senalar en el contrato el nombre y
cargo de la persona titular del drea requirente
con nivel minimo de subdireccidn de area, quien
tendrd la obligacién de vigilar y supervisar el
estricto cumplimiento del contrato como area
administradora del mismo, a efecto de detectar
con toda oportunidad cualquier incumplimiento
y estar en posibilidad de exigir al proveedor la
reparacion y reposiciéon de los bienes y servi-
cios, aplicar las deducciones al pago y penas
convencionales que procedan y, en su caso,
rescindir el contrato; informando oportuna-
mente y por escrito a la SRMS y solicitando a
esta que realice lo conducente.

b) Se deberd precisar el lugar, domicilio, los dias
y los horarios habiles en los que se recibiran los
bienes o servicios, debiendo considerar que, si
la fecha de entrega coincide con un dia inhabil,
ésta se recorrera al siguiente dia habil, sin dar
lugar a la aplicacién de penas convencionales,
salvo que el drea requirente manifieste posibili-
dad para recibir los bienes y servicios en el dia
inhabil que corresponda, previo aviso al proveedor
o senalamiento expreso en el contrato.

c) En procedimientos de contratacién de caracter
internacional, en las convocatorias de licitacién
o de invitaciones a cuando menos tres perso-
nas, por regla general debera sefalarse la siguiente
condicién de entrega de los bienes:

Para licitantes nacionales y extranjeros que
tengan o no, establecimiento permanente
en México, la entrega serd: DDP (DELIVERY
DUTY PAID. "DERECHOS PAGADOS") INCO-
TERMS 2010, en el lugar que se indique en la
convocatoria de la licitacién o en la ITP.

En aquellos casos que, por necesidad de la
UPN, se requiera establecer en la convocatoria
de la licitacidn o en la ITP, otra condicién de en-
trega diferente a la sefialada en el parrafo ante-
rior, esta podra sefalarse siempre y cuando sea
de conformidad con los INCOTERMS 2010.

En cualquier caso, el proveedor sera
responsable de su entrega en destino final
dentro del territorio nacional.

115. Criterios para la elaboracion de las férmulas o
mecanismos de ajuste para pactar en los contratos
decrementos o incrementos en los precios.

a) Por regla general las adquisiciones, arren-
damientos y servicios que lleve a cabo la UPN




se pactardn bajo la condiciéon de precio fijo.
Sin embargo, en los casos en que se abarque
mas de un ejercicio fiscal o en aquellos que
consideren el uso intensivo de mano de obra o
insumos sujetos a precios oficiales, se podran
pactar férmulas o mecanismos de ajuste de pre-
cios, observando lo dispuesto en este numeral
y lo establecido en el articulo 44 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Puyblico y articulo 80 de su Reglamento.

b) Procederd la definicidn de fédrmulas o mecanis-
mos de ajuste de precios Unicamente cuando
tal situacidn se haya previsto en la convocatoria
a la licitacién publica o la ITP; con excepcidon de
lo previsto en el segundo parrafo del articulo 44
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

¢) Las férmulas o mecanismos de ajuste de precios
que se utilizardn para pactar decrementos o incre-
mentos de precios en un contrato, seran aquellos
que previamente se hubieren definido en la con-
vocatoria a la licitacion publica o en la ITP.

d) En los contratos con vigencia menor de un afio no
se podran pactar condiciones de ajuste de precios.

e) Siel precio que sufra decremento o incremento
se encuentra conformado por varios conceptos,
se debera establecer con claridad cudl o cuéles
de ellos seran susceptibles de modificarse, asi
como el valor porcentual de cada uno de ellos.

f) Elincremento de precios, en caso de autorizarse,
sdlo serd procedente en aquellas adquisiciones,
arrendamiento o servicios que de acuerdo a su
calendario no presenten atrasos en la entrega
de bienes o la prestacion de los servicios por
causas imputables directamente al proveedor.

g) Podra convenirse el incremento de precios por
el cambio de ejercicio fiscal, siempre y cuando
se hubieren prestado los servicios por un periodo
minimo de doce meses, tomando como tope
maximo el porcentaje de indice inflacionario
determinado por el Banco de México al cierre
del ejercicio fiscal anterior al que se solicite el
incremento, cuando la vigencia del contrato
coincida con el término del afio fiscal. En caso
contrario, se fijard la inmediata anterior a la fe-
cha en que iniciara el incremento definida por el
Banco de México.

En estos casos, debera establecerse en la convocato-
ria a la licitacidn publica o en la ITP y en el respectivo

contrato el plazo dentro del cual el proveedor podra
presentar su solicitud, indicando que, de no observarlo,
el incremento se otorgaria Unicamente a partir de la
fecha de solicitud.

h) En la contratacion de servicios plurianuales,
ademas del mecanismo de ajuste sefialado en
el punto anterior, en el cambio de ejercicio
fiscal las areas requirentes podran solicitar el
ajuste anual de precios tomando en consideracion
el indice Nacional de Precios al Consumi-
dor (INPC) publicado en el Diario Oficial de
la Federacidon los primeros diez dias del mes
siguiente al que corresponda por el Instituto
Nacional de Geografia, Estadistica e Informatica.

La férmula para determinar el Precio Unitario Ajusta-
do (PUa) seria la siguiente: se multiplicaria el Precio
Unitario Propuesto (PU) por el Factor de Ajuste (FA),
resultante de la division del INPC1, correspondiente
al mes inmediato anterior al que vaya a ajustarse el
precio unitario, por el INPCO, correspondiente al tre-
ceavo mes anterior al que vaya a aplicarse el ajuste.
Esto es: PUa= PU x FA, donde FA= INPC1 / INPCO; el
resultado se ajustaria a cuatro decimales.

i) Previamente a la autorizacién de cualquier
incremento de precios, se deberd contar con
la certificacién de la suficiencia presupuestaria
correspondiente.

116. Bases, forma y porcentajes a los que deberan su-
jetarse las garantias que deban constituirse por los
anticipos otorgados y el cumplimiento de los contratos,
atendiendo a lo dispuesto por el articulo 48 segundo
parrafo de la Ley de Adquisiciones.

I. La forma de otorgamiento de las garantias del anticipo
y de cumplimiento del contrato o pedido debera in-
dicase en la convocatoria a la licitacién publica, en la
ITP o en la solicitud de cotizacién, tratdndose de AD; y
debera consistir en alguna de las formas previstas en
el articulo 48 de la Ley de Tesoreria de la Federacion,
indicadas en el numeral 80 de estas PoBALINEs.

Il. La SRMS, a través de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones, sera responsable de la calificacidn,
aceptacidn o rechazo de las garantias presentadas por
los proveedores para el cumplimiento de los contra-
tos o pedidos, en términos de los articulos 70 y 71 del
Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién; asi
como de su custodia y guarda.

lll. La SRF sera responsable de la calificacién, acepta-
cién o rechazo de las garantias presentadas por los
proveedores por los anticipos otorgados, en términos

GACETA UPN | 25



26 | POBALINES

de los articulos 70 y 71 del Reglamento de la Ley de
Tesoreria de la Federacién. Asimismo, sera responsable
de su custodia y guarda, y de la sustitucién o cance-
lacion de las mismas cuando los anticipos hubieren
sido completamente amortizados.

IV. Para el caso de las garantias que se constituyan
mediante pdliza de fianza y/o carta de crédito irre-
vocable, la SRMS, previa opinién de la DSJ emitira los
modelos de texto que los proveedores deberan re-
querir a las compafiias afianzadoras asienten en los
referidos instrumentos; mismos que turnara a la SRF
para su conocimiento y aplicacion correspondiente.

Los modelos de texto se incorporaran a las convoca-
torias a la licitacién publica, a las invitaciones a cuando
menos tres personas y, en su caso, a las solicitudes
de cotizacidn en el caso de las adjudicaciones direc-
tas, para conocimiento y estricta observancia de los
proveedores. La SRF y la SRMS vigilaran, en el ambito
de sus respectivas competencias, que los textos de
las pdlizas presentadas se apeguen a los referidos
modelos durante la recepcidn, calificacidon y acepta-
cién de los precitados instrumentos.

V. Las garantias de anticipo deberan:

a) Constituirse para garantizar la correcta apli-
cacién del anticipo otorgado, preferentemente
mediante pdliza de fianza expedida por com-
pafia legalmente autorizada para ello, a favor
de la Tesoreria de la Federacién y a disposicion
de la UPN.

b) Entregarse junto con el original de la factura que
ampare su pago, con una anticipacién minima
de 10 (diez) dias habiles a la fecha establecida
para su pago en el pedido o contrato, a la SRF.

c) Constituirse por el 100% del anticipo otorgado.

d) Estar vigentes hasta la total amortizacién del
anticipo otorgado.

VI. Las garantias de cumplimiento del contrato o pedido
deberan cumplir con lo siguiente:

a) El proveedor adjudicatario de un contrato o pe-
dido debera entregar la garantia por un monto
equivalente al 10% del monto total del contrato
o pedido, sin incluir el importe del IVA, en el
plazo indicado en la convocatoria o en la ITP o,
a falta de esta precisién, dentro de los 10 (diez)
dias naturales siguientes a la fecha de firma del
contrato o pedido.

b) Considerando que el riesgo de incumplimiento del
pedido o contrato, asi como la posible afectacién
de los intereses de la UPN, pudieran ser mayores
al promedio, tomando en consideracién las
caracteristicas y naturaleza de la contratacidn, la
persona Titular del drea requirente podra solici-
tar a la SRMS, de manera motivada y fundada, el
establecimiento de una garantia de cumplimien-
to mayor; en la inteligencia de que ésta no podra
exceder del 20% del importe total del pedido o
contrato, sin incluir el importe del IVA.

c) En el caso de los contratos o pedidos abiertos,
el importe de la garantia se determinard con
base en el monto maximo de los bienes o servi-
cios contratados.

d) Tratdndose de contratos plurianuales, la ga-
rantia de cumplimiento se constituird por el
porcentaje que corresponda del monto total
por erogar en el ejercicio fiscal que se trate y
debera ser renovada al inicio de cada afio por el
monto que se ejercera en el mismo, debiéndose
presentar a mas tardar dentro de los primeros 10
(diez) dias habiles del ejercicio fiscal respectivo;
observandose los términos establecidos en el
primer parrafo del articulo 87 del Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

e) Tomando en consideracidén los criterios de di-
visibilidad o indivisibilidad de las obligaciones
contractuales emitidas por la Secretaria de la
Funcidn PUblica, las dreas requirentes indicaran
en su solicitud de compra o servicio si la ga-
rantia se aplicara de manera proporcional al
monto de las obligaciones incumplidas o si se
hara efectiva por el monto total de las obliga-
ciones contractuales; quedando bajo respon-
sabilidad de su Titular tal determinacién, en
coordinacién con la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones.

Para efectos de lo anterior, se consideraran las carac-
teristicas, cantidad y destino de los bienes o servi-
cios objeto de la contratacidn, para definir si con
la entrega de bienes o la prestacidon de servicios de
manera parcial éstos resultan Utiles, aprovechables o
funcionales. Con base en este anilisis, se determinara si
es procedente recibir parcialmente los bienes y servicios
solicitados, para determinar en los contratos o pedidos
si las obligaciones objeto de los mismos son divisibles o
indivisibles y si la garantia de cumplimiento del contrato
o pedido se aplicard por el monto total o de manera
proporcional al monto de las obligaciones incumplidas.




Las garantias de cumplimiento seran actua-
lizadas en los términos establecidos en la frac-
cién IV del articulo 85 y en el quinto parrafo del
articulo 91 del Reglamento de la Ley de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico, cuando se realicen modificaciones a
los contratos o pedidos. En estos casos no se
considerara la alternativa de "pdliza de fianza
nueva", sino que debera ser mediante endoso a
la pdliza original.

VIl. En el caso de contratos de seguros, debera
observarse lo establecido en el articulo 15 de la Ley
Instituciones de Seguros y Fianzas, relativo a que no
es obligatorio presentar la garantia, mientras no sean
puestas en liquidacién o declaradas en quiebra.

VIIl. Cuando se adquieran bienes que cuenten con
garantia del fabricante, invariablemente deberan
ser entregados por el proveedor con dicha garantia; en
el entendido de que, en caso de que se requiera hacerla
efectiva, el proveedor sera el conducto para hacerlo.
Esta circunstancia se establecera en la convocato-
ria a la licitacidon publica, en la ITP o en la solicitud de
cotizacion para el caso de AD.

IX. Las garantias de cumplimiento de los contratos o pe-
didos tendran una vigencia minima de 12 (doce) meses
contados a partir de la fecha del contrato formalizado.
En el caso de los contratos plurianuales su vigencia sera
durante el periodo de duracién de los mismos.

X. En las pélizas de fianza y/o carta de crédito irrevoca-
bles deberd indicarse que estaran vigentes durante el
tiempo que dure la substanciacién de todos los recur-
sos legales o juicios que se interpongan y hasta que
se dicte resolucion definitiva por la autoridad compe-
tente y que haya quedado firme.

Xl. Los proveedores que realicen la entrega de los
bienes o la prestacion de los servicios a satisfaccién
del drea requirente, dentro del plazo establecido para
la entrega de la garantia de cumplimiento del contra-
to o pedido en la convocatoria a la licitacion publica,
en laITP o en la solicitud de cotizacidn para el caso de
la AD, no estaran obligados a presentarla.

XIl. Para hacer efectivas las garantias, la SRF y la SRMS,
integraran el respectivo expediente, para que ésta
Ultima, realice los tramites procedentes ante la Te-
soreria de la Federacidn; cuando se presente alguno
de los siguientes supuestos:

a) En el caso de las garantias del anticipo, cuando
éste no se hubiere amortizado en su totalidad.

b) Porloquerespectaalasgarantiasde cumplimien-
to de contratos o pedidos, cuando el proveedor
no cumpla con cualquiera de sus obligaciones
estipuladas en el contrato o pedido, o cuando no
responda por los defectos o vicios ocultos que
se presenten en los bienes entregados o en los
servicios prestados.

Xlll. La liberacién de la garantia de cumplimiento del
contrato o pedido se realizarda mediante solicitud por
escrito del proveedor a la SRMS, acompanada del oficio
firmado por la persona servidora publica responsable
de administrar el pedido o contrato, en el que indique
que las obligaciones del proveedor han sido comple-
tamente cumplidas en tiempo y forma y a su entera
satisfaccion, conforme a lo estipulado en el instrumen-
to correspondiente. Es responsabilidad del proveedor
gestionar la emisién de este oficio una vez que finiquite
sus obligaciones derivadas del contrato o pedido.

XIV. Una vez que se hubiere amortizado totalmente el an-
ticipo otorgado, a peticién formulada por escrito por el
proveedor, la SRF podra liberar la garantia del anticipo.

XV. Cuando el area requirente considere necesario
exigir al proveedor la entrega de una pdliza de fianza de
responsabilidad civil, considerando la naturaleza de Ila
contratacion, la persona titular de la misma debera so-
licitarlo en el momento en que realice su requisicidn,
mediante oficio en el que debera fundamentar y motivar di-
cha situacion, asi como determinar el porcentaje o monto.

117. Criterios para exceptuar a los proveedores de la
presentaciéon de garantias de cumplimiento del con-
trato, en los supuestos a que se refiere el articulo 48
segundo parrafo de la Ley de Adquisiciones.

a) Cuando la entrega de los bienes, arrendamien-
to o prestacion del servicio se realice dentro de
los diez dias naturales siguientes a la firma del
contrato, a solicitud por escrito del proveedor y
previa conformidad expresa por escrito firmado
por la persona titular del drea requirente, el drea
contratante podra eximir a los proveedores de
presentar la garantia de cumplimiento.

b) Cuando se estipule en el contrato que el pago
de los bienes, arrendamientos o servicios se
realizard en una sola exhibicién hasta que aquéllos
se reciban a satisfaccion de la persona servido-
ra pubica de la UPN que funja como adminis-
trador del contrato, el drea contratante podra
eximir a los proveedores de presentar la garantia
de cumplimiento siempre y cuando cuente
con la autorizacién por escrito de la persona
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servidora pubica que firme el contrato en cali-
dad de representante de la UPN o de la perso-
na titular de la Rectoria. En caso de no contar con
dicha autorizacién, podra hacerlo bajo su propia
responsabilidad.

c) Para los supuestos de las fracciones II, IV, V, Xl y
XIV del articulo 41 de la LAASSP, a solicitud expresa
formulada por oficio del drea requirente, en el
que asuma la responsabilidad de tal decisidn, el
area contratante podra eximir a los proveedores
de presentar la garantia de cumplimiento siem-
pre y cuando cuente con la autorizacién por es-
crito de la persona servidora pubica que firme el
contrato en calidad de representante de la UPN
o de la persona titular de la Rectoria. En caso de
no contar con dicha autorizacidn, podra hacerlo
bajo su propia responsabilidad.

d) En los casos senalados en el articulo 42 de la
Ley, la persona titular de la Rectoria o la per-
sona servidora publica que suscriba el contrato
en representacién de la UPN, y la persona
titular del SRMS en la suscripcidn de pedidos,
respectivamente, bajo su responsabilidad, po-
dran autorizar exceptuar de la Garantia de cum-
plimiento al proveedor.

e) Para poder otorgar la excepcidon de la Garantia
de cumplimiento, se deberd contar, previa a
la contratacién, con la solicitud escrita de la
persona titular del area requirente o con la au-
torizaciéon de la persona titular de la Rectoria
o de la persona servidora puUbica que firma en
contrato o pedido en representacion de la
UPN. En la solicitud o en la autorizacién, segin
corresponda, se aportaran los elementos de
hecho y de derecho en los que se funde la ex-
cepcidn para la presentacién de la garantia de
cumplimiento. La solicitud o autorizacién podra
ser negada, sin necesidad de justificacién algu-
na, por la persona servidora publica facultada
para firmar contratos y pedidos.

118. Aspectos a considerar para la determinacién de
los términos, condiciones y procedimiento a efecto
de aplicar las penas convencionales, deducciones,
descuentos y retenciones econdmicas, atendiendo lo
dispuesto en los articulos 53 y 53 Bis de la Ley de Ad-
quisiciones.

a) El drea contratante deberd establecer en los
contratos y pedidos la aplicacién de penas con-
vencionales por el atraso en la entrega de los
bienes o en la prestacion de los servicios por
causas imputables al proveedor.
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b)

Las penas convencionales podran ser por el equi-
valente del 1% al 5 % del valor total de los bienes
no entregados o de los servicios no prestados en
las fechas establecidas, por cada dia natural de
atraso, sin incluir el importe del IVA.

La determinacidn del porcentaje correspondera a la per-
sona titular de la SRMS, quien lo determinara en funcidn
de la naturaleza o caracteristicas de los mismos.

c)

d)

e)

f)

Cuando el incumplimiento de las obligaciones
deriven de contratos de servicios cuyos pagos
deban realizarse mensualmente, las penas con-
vencionales seran del 5 %, sobre el monto men-
sual de los servicios no prestados.

La aplicacién de las penas convencionales no
podra exceder del monto o porcentaje de la ga-
rantia de cumplimiento del contrato o pedido.

En los casos en que se haya exceptuado al pro-
veedor de entregar garantia de cumplimiento
del pedido o contrato, las penas convenciona-
les podran ser del 2% al 5% del importe total de
los bienes no entregados o de los servicios no
prestados en los plazos establecidos, por cada
dia natural de atraso, y hasta un maximo que no
exceda el 20% del importe de los mismos.

La SRMS, podra determinar porcentajes diarios
de penalizacién diferentes a los indicados en los
incisos b), c) y e) de este numeral; observando
los limites establecidos en los incisos d) y e).
En este caso, dicha circunstancia deberd esti-
pularse en la convocatoria a la licitacion publica,
en la ITP o en la solicitud de cotizacién tratan-
dose de AD, y reiterarse en el pedido o contrato
respectivo.

Asimismo, la SRMS podra establecer penas conven-
cionales hasta por el 20% del valor de los bienes no
entregados o de los servicios no prestados, en los
plazos establecidos.

9)

h)

En los contratos y pedidos se estipulara la for-
ma de pago en que los proveedores pagaran las
penas convencionales; pudiendo ser mediante
cheque certificado o cheque de caja a favor de
la Tesoreria de la Federacién.

El drea requirente, encargada de administrar
el contrato o pedido, y la Jefatura del Depar-
tamento de Adquisiciones son responsables de
realizar el calculo del monto de las penas con-
vencionales que deberan aplicarse al provee-
dor por la entrega de los bienes o la prestacion




de los servicios de manera extemporanea. Notifi-
caran lo procedente al proveedor y le exigiran la
entrega del documento que se hubiere estable-
cido en el contrato o pedido para su pago, con-
forme a lo indicado en el inciso f) de este numeral.

Cumplido lo anterior, procederan a elaborar y
validar el documento que genere el pago a favor
del proveedor, indicaran el monto a aplicarsele
por concepto de penas convencionales y
lo remitirdn a la SRF para su correspondiente
tramite, acompafnado del documento medi-
ante el cual el proveedor pague las referidas
penas convencionales.

En la aplicacién de deducciones se consideraran
los siguientes criterios:

- Dependiendo de la naturaleza y caracteristi-
cas de los bienes adquiridos o arrendados y
de los servicios contratados, se determinara
la procedencia de aplicar deducciones en los
contratos o pedidos con motivo del incum-
plimiento parcial o deficiente en que pudiera
incurrir el proveedor respecto a las partidas o
conceptos contemplados en los mismos.

- Se podra proceder la cancelacién total o
parcial de las partidas o conceptos no en-
tregados o, en su caso, la rescisiéon del
contrato o pedido, cuando se llegue a un
incumplimiento equivalente al 10% de los
bienes o servicios contratados.

- Se estableceran las bases para su célculo,
en las que se considerarad que éste abarcara
hasta la fecha en que materialmente se cum-
pla la obligacién y sin que cada concepto de
deducciones exceda la parte proporcional
de la garantia de cumplimiento del contrato
que le corresponda; se tomaran como base
para el célculo los precios unitarios de los
bienes o servicios de que se trate consigna-
dos en el pedido o contrato correspondiente.
Sin embargo, en aquellos casos en que no
exista un precio unitario determinado las
deducciones se calcularan sobre la base del
importe de un dia de servicio; para lo cual
se dividird el importe mensual del contrato
entre 30, sin considerar el monto del IVA.

- En todo momento deberan observarse
las disposiciones contenidas en el articulo
53 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arren-
damientos y Servicios del Sector Publico y
en los articulos 39, fraccién I, inciso i, nu-
meral 4, y 97 de su Reglamento.

- La responsabilidad de observar la presente
disposicién correspondera al drea requirente
en el procedimiento de contratacién, en coor-
dinacién con la Jefatura del Departamento de
Adquisiciones, quienes se encargaran de hacer
las precisiones correspondientes, de manera
clara y expresa, en los modelos de contrato o
pedido y en estos mismos instrumentos una
vez formalizados.

- Su aplicacién procedera, por ejemplo, en
los contratos relativos a vigilancia y limpieza
cuando en la prestacién de los servicios se
detecten inasistencias del personal estipu-
lado en el respectivo instrumento; en cuyo
caso, las areas usuarias de los servicios
deberan hacerlo del conocimiento del area
responsable de la administracién del contra-
to para los efectos conducentes.

j) El cobro de penas convencionales es indepen-
diente de la exigibilidad del pago de los danos y
perjuicios que el proveedor pudiere ocasionar por
la entrega de los bienes o la prestacién de los
servicios de manera extemporanea; asi como
de la aplicacién de deducciones con motivo del
incumplimiento parcial o deficiente del pedido
o contrato por parte del proveedor.

119. Supletoriedad. Son de aplicacion supletoria de las
presentes PoeaLiNes, las Politicas, Bases y Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servi-
cios de la Secretaria de Educacidn Publica vigentes.

120. Transparencia. En cumplimiento a lo dispuesto
por el articulo 70, fraccién XXVIIl, de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica,
la SRMS difundird, en coordinacién con la Subdirec-
cién de Informatica, la informacidn relativa a pedidos
y contratos que la UPN celebre para el cumplimiento
de los programas, proyectos y actividades insti-
tucionales de las areas requirente, salvo aquella que,
en términos del ordenamiento juridico invocado,
sea de caracter reservado o confidencial. Las areas
requirentes coadyuvaran, remitiendo la informacidn
de las contrataciones que realicen con sujecidn a la
Ley, al cumplimiento de este lineamiento.

Disposiciones transitorias.

De conformidad con el articulo primero, fraccién |, del
Acuerdo numero 713 por el que se delegan en el rector
de la UPN las facultades conferidas por la ley de ad-
quisiciones, arrendamientos y servicios del sector py-
blico a los titulares de las dependencias, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 21 de enero del 2014:
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Primera. Las presentes Poliiticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
entraran en vigor a partir de la fecha de su emisién.

Segunda. Se abrogan las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la UPN, emitidas con fecha 2 de abril de 2019 y quedan sin efecto cualquier otra disposicién interna
que contravenga las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la UPN.

Tercera. La SA, a través de la SRMS, realizard las gestiones necesarias ante la DSJ, para su publicacién en el portal
Web y la Normateca Interna de la UPN.

Cuarta. Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la UPN, conté con el Dictamen de procedencia del CAAS de la UPN, pronunciado en su Octava Sesién Ordi-
naria celebrada el 1° de Diciembre de 2020, y emitidos por la Dra. Rosa Maria Torres Hernandez, Rectora de la
UPN, en la Ciudad de México, el 04 de diciembre de 2020, con fundamento en el articulo Primero, fraccién | del
Acuerdo 173, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de enero de 2014.

Rectora de la Universidad Pedagdgica Nacional
Rosa Maria Torres Hernandez

Ciudad de México, 11 de enero, 2021.
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