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México, D.F., a 17 de enero de 2014.

Directores de Unidades de la UPN, Directores,
Subdirectores, Jefes de Departamento y
Enlaces Administrativos.

Presentes

Con el propdsito de dar estricto cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector PUblico (LAASSP), su Reglamento (RLAASSP), El Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico {MAAG)Y v Las
Politicas, Bases y Lineamlentos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad Pedagdgica Nacional (POBALINES) vy a fin de agilizar los procesos de contratacidn de
serviclos o la adquisicion de bienes que sus Areas requieran para el desarrollo de sus funciones, me
permito informarles que cuaiquier solicitud que se realice para los procedimientos de LicHacion
Piblica, Invitacién a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa cuyo monto sea
superior a 300 veces el Salario Minimo General vigénte equivalenté a $20,187.00 (Antes de IVA),
deberd remitirse a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios sin excepclon alguna mediante
oficio acompafiada de Ia siguiente documentacién; R '

* Requisicibn: conforme al Anexo 1 “FO-CON-03”, misma que deberd contar
indispensablemente con el sello de suficiencia presupuestal, ademdas debera incluir el

sello de "No existencia en almacén” para el caso de adquisicién de bienes. (FUNDAMENTO LEGAL:
PRIMER PARRAFO DEL ARTICULO 25 DE LA LAASSP, ARTICULO 27 DEL RLAASSP, NUMERALES 4.2,3,1.9 Y 4.2.1.1,11
DEL MAAG Y NUMERAL V1.3 DE LAS POBALINES)

* Anexo Técnico: Conforme al Anexo 2 "ANEXO TECNICO”, el cual tiene por objeto conocer
las especificaciones del tipo de bien & adquirir o serviclo a contratar. con [a finalidad de
garantizar que lo que se pretende contratar satisfaga las necesidades requerldas por cada

Unidad Administrativa de a UPN, , )
(FUNDAMENTO LEGAL: QUINTO PARRAFO DEL ARTICULO 26 Y ARTICULO 36 DE LA LAASSP Y NUMERAL 4.2.1.1.8 DEL
MAAG) : '

- e

¢ Peticion de Ofertas: Conforme al Anexo 3 “FO-CON-04”, a través de este formato se
debera realizar la peticién de cotizacién a los posibles proveedores y deberd estar

debidamente recibido por los mismos, o )
(FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULOS 2 FRACCION X, 26 SEXTO PARRAFD Y 42 SEXTO PARRAFG DE LA LAASSP,
ARTICULO 28 DEL RLAASSP, NUMERAL 4.2,1.1.10 DEL MAAG Y NUMERAL VLG DE LAS POBALINES).

* Investigacién de Mercado: se requiere un minimo de tres cotizaciones que se hayan
obtenido dentro de los treinta dias previos a la fecha en que se pretende que se realice la
adjudicacion y plasmario en el resultado de la investigacién de mercado realizada conforme

al Anexo 4 “FO-CON-5", , ) .
(FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULOS 2 FRACCION X, 26 SEXTO PARRAFD Y 42 SEXTO PARRAFO DE LA LAASSP,
ARTICULO 28 DEL RLAASSP, NUMERAL #.,2.1.1,10 DEL MAAG Y NUMERAL VI.6 DE LAS POBALINES)
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e Justificacion de la Contratacién: Conforme al Anexo 5 “Justificacion”, solo_aplica para
Adiudicaciones directas _fundamentadas en el articulo 41 de fa LAASSP, en este documento
se deberén sefalar las razones que ameritan la contratacién, asi como los criterios que

garantizaran las mejores condiciones para el estado,
(FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULO 40 DE LA LAASSP, 71 DEL RLAASSP Y NUMERAL 4.2.1.1.6 DEL MAAG)

» Justificacién del criterio de evaluacién: conforme al Anexo 6 “Justificacién del criterio de -
evaluacién”, el cual sélo_aplica en Jos procedimientos de ficitacion_publica ‘e_invitacion a
cuando menos tres personas, en dicho formato se deberé justificar de entre el método de
evaluacion binario, puntos y porcentajes o costo beneficio, cual es el que se utilizara para la
evaluacion de las proposiciones. )

(FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULO 38 DE LA LAASSP, ARTICULG 51 DEL REAASSP ¥ NUMERAL 4.2.1.1.1B DEL MAAG)

Finalmente y con objeto de gque sus 4reas consideren la fecha en la que pretende que se inicie la
contratacion de bienes o la adquisicion de servicios, les recuerdo que los tiempos maximos de
atencién a partir de que se reciban los oficios de solicitud con la documentacion correspondiente
seran conforme al numeral V1.3 de las POBALINES.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.

Atentamente
\Ed p7ta Transformar”
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" Lic. Federico/Valle Rodrigue NA{:IQNA% :
Secretdrio Administrativo TEQRETARIA ADAMAMRTRATY

C.c.p. Dr. Tenoch Esad Cedlilo Avaies.- Rector de la Universidad Pedagdglca Nacional.- Presente
Llc. Miguel Martinez Maestre.- Subdirector de Recursos Materlales y Servicios.- Presente
Lic. Dalsy Lizeth Medrano Maciel.- Jefe del Departamento de Adquisiclones.- Preserite
“Lic, Garbri g Ortega Osorio.~ Coordinador de Licikacionas.- Presente
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