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I. PRESENTACION

El 02 de diciembre del 2024 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el decreto por el que
se cred la Universidad Nacional Rosario Castellanos, en lo sucesivo UNRC, como organismo
descentralizado de la Administracion Publica Federal, en lo sucesivo UNRC, con personalidad
juridica y patrimonio propio, autonomia técnica y operativa, organizativa, académica y de
gestion, el cual, en términos de lo dispuesto por el articulo 38 Bis de la Ley Orgdnica de la
Administracién Publica Federal estard agrupado en el sector coordinado por la Secretaria de
Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacidn (Secihti).

Por lo anterior y conforme a lo sefialado en el articulo 30 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 19 de su Reglamento, los cuales prevén la
creacién e integracion, respectivamente, de Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, la UNRC debe
elaborar un Manual para la integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, atendiendo la publicacién del Acuerdo por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servici
del Sector Publico; asf como a las diversas disposiciones normativas en materia de adquisiciones,.
arrendamientos y servicios.

El documento contiene marco juridico, definiciones, objetivo, principales politicas de actuacid
para la Integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UNRQ;:

funciones de los integrantes y del Comité, Dispositiones Generales, Formatos e Instructivos que-—

se utilizardn por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, incluyendo las accionas:
para la optimizacién y administracion de los recursos que destina la UNRC para la adquisicion de
bienes, contrataciéon de servicios y arrendamiento de bienes muebles, con total apego a la
normatividad de la materia y a los criterios emitidos por las Secretarias de Hacienda y Credlto
Publico, Anticorrupcion y Buen Gobierno y de Economia.

Se incluyen las principales politicas de actuacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (CAAS) de la UNRC, con la observacién de que las enmiendas, incorporaciones o
madificaciones a las disposiciones contenidas en el presente Manual deberan ser aprobadas por
el pleno del Comité.

II. OBJETIVOS

1.- Establecer aspectos que conduzcan a las personas servidoras publicas que integran el Comité
de la UNRC, a participar con el mas amplio sentido de responsabilidad, en el anélisis y dictamen
de los asuntos que se presenten a su consideracién, a fin de asegurar el cumplimiento de los
principios de eficiencia, eficacia, economia, honradez, que deben observar en la planeacién,
programacién, presupuestacién, contratacién, gasto y control de las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y la contratacion de servicios de cualquier naturaleza.
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2.- Optimizar la utilizacién de los recursos que destine la UNRC para las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios de cualquier naturaleza y a 1a administracion de los
almacenes, asi como también coadyuvar a que la UNRC cumpla con las metas y programas que
tenga establecidos a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles de
contratacién en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, en el ambito de sus facultades de conformidad con la LAASSP y su Reglamento.

III. MARCO JURIDICO

Las disposiciones juridicas y administrativas que se relacionan se refieren a las normas vigentes,
que consideran las Ultimas reformas que, en su caso, se hayan publicado a la fecha de
elaboracién del presente Manual, se mencionan de manera enunciativa;

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el D.O.F el 05 de
febrero de 1917.

TRATADOS.
Tratados de libre comercio celebrados por el gobierno de México y ratificados por el Senado —i
de la Republica, que contengan disposiciones en materia de compras del sector publico en 5
donde sea aplicable a la UNRC. z.'-‘
LEYES. ot
2. Ley Organica de |la Administracién Pablica Federal, publicada en el D.O.F el 29 de -
diciembre de 1976. 89
3. Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el D.C.F el 30 d¢ "‘
marzo de 2006. 32
4, Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico, publicada en el D.O.F i
el 16 de abril de 2025. :
5. Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el D.O.F el 18 de julio de
2016.
6.

Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en ei D.O.F el 19 de noviembre de 2019,
7. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, publicada en el D.O.F el 04 de abril de 2013.

REGLAMENTOS.
8. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en
el D.O.F el 28 de junio de 2006.
9. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

publicado en el D.O.F el 28 de julio de 2010.

DECRETOS.
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10.  Decreto por el que se crea la Universidad Nacional Rosario Castellanos como Organismo
Publico Descentralizado de la Administracién Publica Federal, publicado en el D.O.F el 02
de diciembre de 2024.

1. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federaciéon para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

12.  Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el D.O.F el
09 de agosto de 2010.

OTROS INSTRUMENTOS JURIDICOS
13.  Estatuto Orgdnico de la Universidad Nacional Rosario Castellanos, publicado en el D.O.F el
08 de abril de 2025.

14.  Cédigo de Etica de la Administracién Pablica Federal.
15.  Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

E
O

IV. GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual se entendera por: 1 2

Adjudicacidn: Procedimiento de contratacidn previsto por los articulos 35, fraccion 111, 53, 54. 58,
57 y 58 de la LAASSP, que permite a la UNRC suscribir un contrato con una persona fisica o moral
buscando fas mejores condiciones para el Estado. -
Area contratante: Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion dE
Recursos Materiales y Abastecimientos e Inventarios .
Area usuaria o requirente: Area Administrativa de la Universidad que, de acuerdo con sus
necesidades y presupuesto aprobado, solicita la adquisicion o arrendamiento de bienes mueblef,s
o la prestacidn de servicios, para realizar los programas, atribuciones  y las funciones que le
han sido conferidas en el Estatuto Orgénico y en el Manual de Organizacion General de la UNRC
Comité, CAAS u Organo Colegiado: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Serv.cios de la
Universidad Naciona! Rosario Castellanos.

Compras MX: Sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios (anteriormente conocido como CornpraiNet), previsto en el articulo 5
fraccion XI de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Contrato o Pedido: Acuerdo de voluntades para crear derechos y obligaciones, y a través del
cual se formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios.

Convenio Modificatorio: Acuerdo de voluntades de dos o mas personas para transferir,
modificar o extinguir derechos u obligaciones.

DAF: Direccidn de Administracién y Finanzas.
Dictaminar: Facultad que la Ley le confiere al Comité o al Titular del drea usuaria o requirente,
para pronunciarse sobre la procedencia de contratar adquisiciones, arrendamientos o servicios,
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sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica, para que se realice a través de una Invitacion
a cuando menos Tres Personas o una Adjudicacién Directa, en los términos de las disposiciones

aplicables.
Dictamen: Opinién técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

MIPYMES: Micro, Pequefias y Medianas Empresas.

0IC: Organo Interno de Control en la Secretarfa de Ciencias, Humanidades, Tecnologia e
Innovacion.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Nacional Rosario Castellanos.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

UNRC: Universidad Nacional Rosario Castellanos.

Areas Administrativas: Las indicadas en el Estatuto Orgénico y Manual de Organizacién
General de la UNRC. e
SABG: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno. [
Secihti: Secretaria de Ciencias, Humanidades, Tecnologia e Innovacién.

SHCP: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Servicios: Actividad organizada que se realiza para satisfacer las necesidades especificas de Ia! £
areas académicas y administrativas de la Universidad.
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V. INTEGRACION £ 3

12

i Z 35
ARTICULO 1. Atribuciones del comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios. t
1. Difundir y vigilar el debido cumplimiento de las distintas normas politicas que el propio CAAS

establezca.

2, Promover el 6ptimo aprovechamiento de los recursos financieros que las unidades
administrativas de la UNRC ejerzan para las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y la contratacién de servicios.

3. Incentivar la racionalidad y la consolidacién de las adquisiciones, los arrendamientos de
bienes muebles y la contratacién de servicios.

4.  Garantizar la estandarizacién de las caracteristicas de los muebies que adquiera o arrende
la UNRC.

5. Fomentar la programacién anual de las adquisiciones y los arrendamientos de bienes
muebles, asi como la contratacion de servicios, para la UNRC.

6.  Vigilar que las adquisiciones, los arrendamientos de bienes muebles y la contratacion de
servicios cumplan con lo dispuesto por la LAASSP, el Reglamento, y demas disposiciones
que le resulten aplicables a cada solicitud de excepcidn a licitacién pdblica en particular, y
que estas a su vez, se realicen en apego a los tratados internacionales con los que México
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tenga firmado un capitulo de compras gubernamentales.
7. Integrar en el manual as politicas que proponga el CAAS, y deberan ser difundidas por los
canales que consideren necesarios.

ARTICULO 2. Fl CAAS se integrard de la siguiente manera:

CON DERECHO AVOZ Y VOTO:

1. PRESIDENCIA :
a) Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas.

2. VOCALES:

a) Titular de la Subdireccién de Presupuesto y Recursos Financieros;

b) Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Abastecimientos;
c) Titular de la Direccidn de Administracion Escolar;

d) Titular de la Direccién de Campos de Conocimiento y Desarrollo Docente;

e) Titular de la Direccién de Formacion Integral;

f) Titular de la Direccion de Comunicacién Social

g) Tituiar de la Direccién de Asuntos Juridicos

h) Titular de la Direccién de Investigacién y Posgrado;

i) Titular de la Subdireccién de Planeacién Institucional.

SIN DERECHO A VOTO, PERO CON VOZ
3. SECRETARIA TECNICA:

a) Titular de la Subdireccidon de Recursos Materiales, Abastecimientos e Inventarias;
4. ASESORES:
a) Persona servidora publica designada por el Organo Interno de

Control de la Secihti.
5. INVITADOS:

Las personas servidoras publicas cuya intervencién se estime necesaria y que sean invitados por
la Presidencia, para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracién del CAAS.

ARTICULO 3. La Presidencia, los vocales y los asesores, deberan designar por oficio a sus
respectivos suplentes, los cuales no deberan tener un nivel jerdrquico inferior al de Jefatura de
Departamento y solo podran participar en ausencia del titular, previo oficio de designacion.
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La responsabilidad de cada integrante del CAAS se limitara al voto emitido respecto cel asunto
presentado para su consideracién. Este voto estard fundamentado en la docurmentacion
proporcionada y cada integrante debera expresar claramente su posicion en todos los casos. En
situaciones de conflicto de intereses, el integrante correspondiente deberd excusarse segun lo
establecido por la normativa aplicable.

ARTICULO 4. Cuando la documentacion sea insuficiente a juicio del CAAS, el asunto debera ser
rechazado, 1o cual debera quedar asentado en el acta respectiva sin que ello impida que, una vez
subsanadas las deficiencias sefialadas se pueda volver a presentar el caso ante dicho Organo
Colegiado en una sesidn subsecuente. Los dictdmenes de procedencia de las excepciones a la
flicitacion plblica que emitan los miembros del CAAS, no comprenden las acciones u omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el
cumplimiento de los contratos.

ARTICULO 5. Los participantes en el CAAS, tendran las siguientes funciones:
PRESIDENCIA:

a) Expedir la convocatoria a las sesiones del CAAS, el orden del dfa y, en su caso, la
cancelacién o el diferimiento de las sesiones; l

b}  Presidir las sesiones del CAAS;

¢)  Emitir su voto, respecto de los asuntos que se sometan a consideracion, y

d) Suscribir y presentar el informe trimestral al que se hace referencia en los articulos 30
fraccién 1V de la LAASSP y 23 del Reglamento, en las sesiones ordinarias de 'os meses

inmediatos posteriores al término del trimestre que corresponda. En los procedimientos —

de contratacién consolidada los informes que determine la LAASSP.

SECRETARIA TECNICA:

a) Elaborar la convocatoria a las sesiones del CAAS, orden del dia y el listado de Ics asuntos
que serdn tratados en cada sesion;

b) Incluir en las carpetas de las sesiones los soportes documentales necesarios y remitirlos a
cada participante del CAAS, conforme a los tiempos establecidos;

<) Levantar la lista de asistencia de las sesiones del CAAS y realizar el escrutinio de los
asistentes a la sesién, para verificar que exista el quorum necesario para sesionar,

d) Supervisar gue los acuerdos del CAAS se asienten en los formatos respectivos.

e) Flaborar el acta de cada una de las sesiones;
) Dar seguimiento ai cumplimiento de los acuerdos gque sean suscritos;
a) Vigilar gue el archivo de documentos se encuentre completo y se mantenga actualizado,

cuidando su conservacién;
h) Presentar trimestralmente la actualizacion del PAAAS de la UNRCy

Pégina8



VOCALES

a) Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos que se sometan a
consideracion;

b)  Pronunciar los comentarios y recomendaciones que estimen pertinentes, y

c) Emitir su voto respectivo.
ASESORES:

a) Pronunciarse de manera razonada en los asuntos que se sometan a consideracién,
debiendo fundar y motivar el alcance de su asesoria;

b) Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en torno a los
asuntos que se traten en el CAAS, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el
area que los haya designado, y B

) Firmar el acta de las sesiones a las que asistan. ol

=]
PERSONAS INVITADAS: s
e

a)  Aclarar los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de sy—
competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sid f’
invitados; 3

b) En su caso, suscribir un documento mediante el cual se obliguen a guardar la debid
reserva y confidencialidad, respecto de los asuntos clasificados con tal caracter, y

c) Firmar el acta de las sesiones a las que asistan.

{8 Soblerno de | Ciencia yTecnologia | fUNRC
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Firmar el formato de presentacion de asuntos que se sometan a la consideracion del CAAS,
incluidos los de excepcidn a la licitacion publica.

Articulo 6. En caso de la existencia de alguin conflicto de interés, los participantes det CAAS
con voz y voto, deberan actuar conforme a la Guia para prevenir la actuacién bajo conflicto
de interés, atendiendo en lo que resulte aplicable el Acuerdo por el que se expide el
protocolo de actuacidn en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y prorroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

Articulo 7. Los participantes del CAAS, estdn obligados a guardar la méas estricta
confidencialidad y manejo institucional de la informacién de que conozcan o se alleguen
con motivo de cualquiera de los asuntos que se sometan a su consideracion.
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VI. FUNCIONES DEL COMITE

Articulo 8. El CAAS tendra las funciones siguientes:

Revisar el programa y el presupuesto anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como sus modificaciones y, en su caso, formular las observaciones y recomendaciones
pertinentes;

Dictaminar previo al inicio del procedimiento, sobre la procedencia de la excepcion a la
licitacién publica por encontrarse en alguno de los supuestos a que se refieren las
fracciones I, II, VIII, IX segundo péarrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII y XIX del articulo 54
de la LAASSP. Esta funcién podra ser ejercida directamente por la persona Rectora de la
UNRC o por el servidor publico en quien se delegue dicha funcién, cuyo nivel jerarquico
sea minimo de Direccion;

Autorizar los casos no previstos en las POBALINES que emita la Secretaria.

El CAAS deberd dictaminar en la misma sesién los asuntos que se presenten & su
consideracion; el Reglamento, establecerd las bases conforme a las cuales lcs comités
podrén de manera excepcional dictaminar los asuntos en una siguiente sesion.

Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de la
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias par.
verificar que el programa anual y el presupuesto de adquisiciones, arrendamientos

IN.!\.HC\‘ [

e

LS

servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorat -

o0 corregir sus procesos de contratacion y ejecucion;
Autorizar cuando se justifique, la creacion de subcomités de adquisiciones, arrendamiento
y servicios, aprobar su integracion, operacién y funcionamiento;

Elaborar y aprobar los Manuales de Integracién y Funcionamiento del CAAS y de Ioj ~

Subcomités que se constituyan para coadyuvar al cumplimiento de la normatividad en |

materia, determinando su competencia, las dreas y los niveles jerarquicos de los servidores
publicos que los integren, asi como la forma y términos en que deberén informar al propio
CAAS de los asuntos que conozcan;

Establecer su calendario anual de sesiones ordinarias del efercicio inmediato posterior, las
cuales podrén ser quincenales, mensuales o bimestrales;

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacién en que se ubics la UNRC,
de acuerdo con el articulo 55 de la LAASSP, a partir del presupuesto autorizado para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Revisar, previo a su difusién en Compras MX y en |a pdgina de internet de la Universidad,
el PAAAS de la UNRC, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio
correspondiente, y

Coadyuvar en el cumplimiento de la LAASSP y demas disposiciones aplicables.
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Articulo 9. El CAAS no dictaminara los siguientes asuntos:

La procedencia de ia contratacién en los casos de excepcién a la licitacion puablica que se
ubiquen en alguno de fos supuestos contenidos en el articulo 54, fracciones II, IV, V, VI, VI,
IX primer parrafo, XI, XIl y XX de la LAASSP; lo cual serd responsabilidad del area requirente;
Los procedimientos de contratacién por monto, con fundamento en el articulc 42 de la
LAASSP, y

Los asuntos cuyo procedimiento de contratacion se hayan iniciado sin dictamen previo
del CAAS.

VI. NORMAS DE OPERACION DEL COMITE
Articulo 10. Para la correcta operacion del Comité, se considerara lo siguiente:
1.- De la celebracion de las sesiones.

Las sesiones del CAAS se celebrardn de forma ordinaria, conforme a la programacién de
su calendario anual establecido, el cual serd presentado a la consideracién de sus
miembros en la titima sesién del ejercicio fiscal;

Extraordinariamente el CAAS sesionard, previa solicitud de la persona Titular del area
requirente o del drea contratante, cuando se trate de asuntos de caracter urgente
debidamente justificados;

El CAAS sesionara con apego al calendario de sesiones ordinarias y al orden del dia fijados,
salvo que no haya asuntos a tratar, en cuyo caso la sesién ordinaria serd cancelada, lo cual
se comunicard por escrito a sus participantes;

Las sesiones ordinarias previstas en su calendario podran reprogramarse, siempre que ello
sea comunicado por escrito a sus participantes mediante |la convocatoria respectiva y
conforme a los tiempos establecidos en el calendario original;

En la dltima sesién de cada ejercicio fiscal se presentard a consideraciéon del CAAS el
calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio y en la primera sesién ordinaria
del ejercicio fiscal, se analizard previo a su difusién en Compras MX y en {a pagina de
Internet de la UNRC, el PAAAS autorizado, y

En la primera sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal, el CAAS aprobara los rangos de los
montos maximos a que alude el articulo 55 de la LAASSP, a partir del presupuesto para
adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizados.

2.- De los participantes.

En ausencia de la persona Titular de la Presidencia del CAAS o de su suplente, {as reuniones
no podran llevarse a cabo; por lo gue se procederd a su reprogramacion.

Eigla
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Las sesiones podran llevarse a cabo, siempre y cuando asistan como minimo el cincuenta
por ciento mds uno de los miembros con derecho a voz y voto.

Las decisiones y acuerdos respecto de los casos que se sometan a su consideracion, se
tomaran de manera colegiada por mayoria de votos de ios miembros con derecho a vozy
voto presentes; en caso de empate, el titular de la Presidencia tendra el voto de calidad;
Los asesores proporcionaran de manera fundada y motivada la orientacion necesaria en
torno a los asuntos que se traten en el CAAS, de acuerdo con las facultades que tenga
conferidas el drea que los haya designado.

Todo participante del CAAS que en ejercicio de la suplencia realice las funciones que le
corresponde ejercer al integrante Titular, tendrd para su efecto, el mismo nivel de
autoridad y de responsabilidad que es inherente al cargo, y

Siempre que existan cambios en las designaciones de los participantes del CAAS, se
requerird que la nueva designacién se informe por escrito al Organo Colegiado.

3.- De la carpeta que se conforme para la sesion:

Las sesiones se podran llevar a cabo, siempre que la convocatoria de cada sesién, juntp =

con el orden del dia y los documentos correspondientes de cada asunto, se entregue a log
participantes del CAAS de forma impresa o, de preferencia, por medios electronicos
cuando menos con tres dias hébiles de anticipacidn a la celebracién de las sesiones
ordinarias y, con un dia hébil previo a las sesiones extraordinarias;

Las carpetas de las sesiones se integraran con al menos los siguientes apartados:

Lista de asistencia para la determinacién del quérum;

Orden del dia;

Lectura y aprobacién de actas;

Presentacidn de copias de actas firmadas;

Seguimiento de acuerdos {para sesiones ordinarias);

Informe de la conclusidn y los resultados generales de las contrataciones realizadas (sesi6n
ordinaria inmediata posterior a la conclusién del trimestre de que se trate);

Informe del PAAAS de la UNRC (sesi6n ordinaria inmediata posterior a la conclusién del
trimestre de que se trate);

Casos que se someten a dictamen del Comité (en su caso), y

Asuntos Generales.

Tratdndose de solicitudes de excepcién a la licitacion publica, las areas usuarias o
requirentes deberdn presentar la documentacién soporte de cada caso que pretenda
someter a la consideracion de los miembros, para que sea integrada en la carpeta
correspondiente, la cual debera estar firmada, segln corresponda, por la perscna titular
asi como por cualquier persona servidora publica cuyo nivel jerérquico sea como minimo
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el de Jefatura de Departamento, cuando menos 3 dias habiles previos a su fecha de
celebracidn en caso de sesiones ordinarias y para sesiones extraordinarias al menos 1 dia
hébil previo. El solicitante serd responsable del contenido y alcance de la informacion
soporte aludida;

Conforme al inciso anterior, una vez que el drea contratante central o consolidadora haya
revisado y determinado que no hace falta documento alguno que se integre al caso,
procederé a elaborar el formato de "Listado de casos" (CAAS-01) para la presentacion de
casos de excepci6n a la licitacién publica, mismo gue deberd contener como minimo lo
siguiente:

Descripcion de los bienes o servicios que se pretendan adquirir. arrendar o contratar, sus
especificaciones técnicas y la demas informacion que se considere pertinente aclarar;
Plazos y condiciones de entrega;

Resultado de la investigacion de mercado,

Procedimiento de contratacion propuesto, fundado en el supuesto de excepcion que
resulte aplicable y motivado mediante la descripcion clara de las razones en que se
sustenta la misma;

Monto estimado de la contratacién y forma de pago propuesta;

Nombre y datos generales de la(s) persona(s) propuesta(s), tanto para adjudicacion directa,
como para invitacion a cuando menos tres personas fundadas del articulo 54 fracciones I,
111, VIII, IX segundo pérrafo, X. XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII y XIX, de la LAASSP;
Acreditacién de cuando menos uno de los criterios en los que se funda la seleccién del ]
procedimiento de excepcién para obtener las mejores condiciones para el Estado, tales
como: economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia;

Lugar y fecha de emision; !
Justificacién de las razones en las que se sustente la conveniencia de no ilevar a cabo un
procedimiento de licitacién publica y en vez de ello, realizar una excepcién, la cual debera
constar por escrito y ser firmada por el Titular del érea usuaria o requirente;

Precisidn de si el precio sera fijo o sujeto a ajuste; si los contratos seran abiertos y si se
utilizara la modalidad de abastecimiento simultaneo;

Autorizacion de suficiencia presupuestaria, en su caso;

Verificacidn de existencias en inventario en los casos de adquisicién o arrendamiento de
bienes, y

Tipo y carécter del procedimiento de contratacion.

El formato al que hace referencia el inciso anterior debera estar firmado por la persona
Titular de la Secretaria Técnica, como responsable de que la informacién contenida, es la
misma que la proporcionada por las dreas respectivas, y

Los asuntos que formen parte del orden del dia de la sesion, que no correspondan a la

-
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solicitud de dictamen de excepcion a la licitacién pablica que se sometan a consideracion
del Comité, se presentardn en formato libre.

4.- De los informes.

a)  Losinformes trimestrales de la conclusién y resultados generales de las contrataciones que
se presenten para su andlisis, contendran como minimo los siguientes aspectos:

1) Sintesis sobre la conclusién y los resuitados generales de las contrataciones realizadas
con fundamento en los articulos 54 y 55 de la LAASSP, asi como de las licitaciones
publicas;

2) Relacién de contratos o pedidos:

l. Que se encuentren con atraso en su entrega o prestacion;

IL Autorizados con diferimiento en el plazo de entrega;
1L A los que se les haya aplicado alguna penalizacion;
v. En los que se hubiere agotado el monto méximo de penalizacién, detallando el

estado actual en el gue se encuentren a la fecha de elaboracién del informe;

V. Que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos
temporalmente, y

VL. Que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los
derechos y obligaciones de las partes.

3) Relacién de inconformidades presentadas, precisando fos argumentos expresados por los
inconformes y, en su caso, el sentido de la resolucién emitida;

4) El estado que guardan las acciones para la ejecucién de garantias por la rescision de los
contratos, por la falta de reintegro de anticipos o por los defectos o vicios oculzos de los
bienes o de la calidad de los servicios, asi como el estado que guarda el trdmite para hacer
efectivas las garantias correspondientes, en términos de lo previsto en los articulos 143 y
144 del reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; y

5) Porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas, de acuerdo con los
procedimientos de contratacién a que se refiere ef articulo 55 de 1a LAASSP y la relacion de
las que se hayan adjudicado a las MIPYMES.

Articulo 11. La actualizacion del PAAAS de la UNRC se presentard en un punto adicional al
reporte trimestral considerando lo siguiente:

1) Resumen de carga de informacién por Area Administrativa y comparativa carga/presupuesto
modificado.,

L

SaRljNIw]e]

Pagina 14



{‘%‘?‘é Gﬁbé?;‘i'ia‘g | CienciayTecnologia | SUNRC

2} Detalle de captura del PAAAS actualizado al trimestre que corresponda.
3) Acuses generados por el sistema Compras MX
4) Respecto a las actualizaciones al PAAAS.

Articulo 12, De los asuntos presentados en las sesiones.

a)

b)

d)

a) Cada caso de excepcion a la licitaciéon pulblica que se presente, llevara para su
identificacién, un nimero cronoldgico que serd otorgado por el area contratante;

b) En ningln caso, el CAAS podra emitir su dictamen de excepcién a la licitacién publica,
condicionando a que se cumplan determinados requisitos o a que se obtenga
documentacidn que la sustente o la justifique;

¢) Los dictdmenes de procedencia de excepcién a la licitacién publica, no implica
responsabilidad alguna para los miembros, respecto de las acciones u omisiories que se
generen posteriormente en el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el
cumplimiento de ios contratos, por lo que la informacién y documentacion de lcs asuntos
que se sometan a su consideracion serd de la exclusiva responsabilidad del area que las{

formule; of
Ly

d) El CAAS dictaminard las excepciones a la licitacidn publica que se sometan a suj ::_
consideracion, en la misma sesidn en la que se hayan presentado, y

£l
e} Con excepcion del caso previsto en el inciso anterior, los asuntos que se sometan a laj

T

aprobacién de los miembros del CAAS podrdn presentarse en una primera sesién paral

su andlisis y revisién, con objeto de que en una subsecuente sesion sean aprobados o] 7
dictaminados.

Articulo 13. De ias actas de las sesiones. R

De cada sesidn se levantard un acta en la que se debera sefialar el sentido de los acuerdos
establecidos por los miembros del Comité, asi como la precisién de su voto, excepto en los
asuntos cuya decisién sea undnime, asi como en su caso, los comentarios relevantes que
realicen el resto de los participantes;

Las actas que se levanten de cada sesion seran presentadas para su aprobacién y firma, por
todos los participantes que hubieren asistido a ella, a mas tardar en la sesiéon inmediata
posterior;

El proyecto de acta que corresponda a cada sesibn, invariablemente sera incluido en la carpeta
de la siguiente sesién para comentarios de los miembros, mismos que deberdn remitirse por
medios electrénicos, a mas tardar dentro de las 48 horas posteriores a su recepcion, en el
entendido de que su contenido sera aceptado, en caso de no obtener respuesta en el plazo
sefialado, y

La copia de cada acta firmada, podra ser presentada para conocimiento de los miembros, en
la sesién inmediata posterior a su aprobacién.

]

o
T
T

PéginalS

alt

-
-«

1
c



Saretaris da Ciencis. Universidad Naciansl Rovarie Cn teltanss

F . Gobierno de 2 .
@ e§100 | Ciencia y Tecnologia ; f§UNRC

VIII. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Listado de casos (CAAS-01).

Conclusién de asuntos dictaminados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (CAAS-02).

Resultados Generales de las adquisiciones, arrendamientos y servicios contratados, que

(CAAS-03):

a) Se encuentran con atraso, en la entrega o prestacién de los servicios;

b) Los que tengan autorizacion de diferimientos de plazos;

¢) Aquelios a los que se les haya aplicado alguna penalizacion;

d) Aquellos a los que se les haya agotado el méximo de penalizacién detallando el estado
actual en que se encuentran dichos pedidos o contratos a la fecha de elaboracién del
informe,

e) Aquellos que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos
temporalmente; y,

fi Aquellos que se encuentren terminados sin que se haya finiquitado y extinguidos los

derechos y obligaciones de las partes.

LEND DE v-r"‘
_ Rt
Umidad dc

O

CORAHCYT i

vy
L
F,

T

Reporte de inconformidades (CAAS-04)

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente instrumento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacién, previa aprobacién por parte de la Junta de Gobierno.

SEGUNDO. El presente instrumento se publicara en la pagina oficial de la Universidad Nacional
Rosario Castellanos.

s Juridic
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
LISTADO DE CASOS CAAS-01
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
Anotar el nombre de la unidad académica o
LUNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA TECNICA administrativa que solicite la adquisicion o la
contratacién del servicio.
. A | num fici oncient;
ZREQUISICION O SOLICITUD No. SECRETARIA TECNICA natarielipymeroideleliciolconEspopgstSlons
asigna la Subdireccidn de adquisiciones.
3.No. REUNIGN SECRETARIA TECNICA Indicar _el -numero de reunidn, ordina o
extragrdinaria.
E i fech, b
4 FECHA DE LA REUNION SECRETARIA TECNICA [gicnla fechaienilaiqus seliievarg i cabolla
reunion.
Escribir el asunto o procedimiento de
5.ASUNTO SECRETARIA TECNICA contratacidn que se somete a consideracion del
comité, e
gl
Caso de excepcidn al procedimiento de licitacion 5 H
plblica por el de invitacidn a cuando menos tres E L
persenas o adjudicacion directa. i) -g
=
g 3
El tipo de documentacidn soporte que se adjunte 'J b
6.CASOS A DICTAMINAR SECRETARIA TECNICA para cada asur_nt‘o, las caracteristicas .'elevantes it ¥ g
de la operacion tales como nacionales o ’ 3
internacionales del procedimiento de licitacin. —_—
O
3;_’, 3
Se anotara el fundamento legal para llevar 4 cabo Iva T
T.FUNDAMENTQ LEGAL el procedimiento de contratacién de conformidad '-_f‘{'f ts
ala LAASSP. s =
=D
8.CONTRATO ABIERTO ‘ _;,'f
s! NO Remarcar si es SI o NO la apliczcidn que -
corrasponda, ya sea contrato abierto con o sin
ABASTECIMIENTO SIMULTANEQ abastecimiento simultdnec.
st NO
9.PARTIDA PRESUPUESTAL SECRETARIA TECNICA Anotar la partida presupuestal.
10.VERIFICACION DE EXISTENCIAS SECRETARIA TECNICA Verification de i exislencla ckojgcn o 18
existencia de servicios similares.
11.PRECIOS SUJETOS AAJUSTE e 3
SECRETARIA TECNICA ;Se remaln:a e?EtSI o Nv? l: opcidn que involucre a
o NO os precios sujetos a ajuste.
Al imad in d
12.MONTO SECRETARIA TECNICA ‘ notar el monto aproximado incluyendo
impuestos.
13.LUGAR DE ENTREGA SECRETARIA TECNICA Anotar “la ubicactonr delIgaren jSon0e"serd
entregado el bien o prestado el servicio.
Describir claramente las condiciones ce entrega
14.CONDICIONES DE ENTREGA SECRETARIA TECNICA en gque se lleard a cabo [g] entrega
{responsabilidad del transporte, seguro e
impuestaos, considerando los INCOTERMS)
OTRO MODO DE SER HUMAND

ADO
spactes Legales

HEVi

vgales |

en sus/

Péginazo

¥ LIBRE. OTRO MODO DE SER.
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15.MIEMBROS DEL COMITE

SECRETARIA TECNICA

Se anotard claramente €l nombre, cargo y firma
autdgrafa de los miembros del comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Serv.cios, con
derecho a voz y voto, (presidencia, secretaria
técnica y vocales).

16.ACUERDO

Se anotard el acuerdo, de conformidad al
dictamen emitido por los miembros del comité de
adquisiciones.

OTRO MODO DE SER HUMAND

|
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

CONCLUSION DE ASUNTOS DICTAMINADOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS CAAS-02

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. TRIMESTRE QUE SE REPORTA SECRETARIA TECNICA Se anotard con letra el trimest e que se reporta.
Se anotard el nimero progretive de [os asuntos
2.No. PROGRESIVO SECRETARIA TECNICA Prog
que se reportan.
a el numero de requisician y/o solicitud, |
3.No. DE REQUISICION O SOLICITUD Y SECRETARIA TECNICA Se‘anotara el nur|.1e P‘de eqlf H y,f. : icitud d
DESCRIPCION DE BIENES O SERVICIOS asi como la descripcion del bien o servicio. I
: R
°
H B
Se anotard fa fecha en que fue recibida la f
4.FECHA DE RECEPCION EN AREA CONTRATANTE SECRETARIA TECNICA © i ’ra . q & A
requisicion y/o solicitud en el area contratante. | 2
i B a
S tara el monto presup.estaric €n pesos, w
5.MONTO ESTIMADO TOTAL [PESOS) SECRETARIA TECNICA . Sl ara. & : ; DT - T >
incluyendo impuesto. 1]
4o &
SeRalar si se tratd de licitacion publica, invitacién ; '{; "g
6.PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION SECRETAR[A TECNICA a cuando menes tres persoras o adjudicaciéh 111 O
H | b =
directa. ‘ g, 5
Se anotard la fecha en que se llevd a caba Ia__ _j -
7,FECHA Y NUMERO DE LA SESION SECRETARIA TECNICA sesién, el niimero de fa misma y si fue ordinaria o
extraordinaria.
8.FECHA DE CONVQCATORIA O SOLICITUD DE Se sefialard la fecha en que aparecid la
COTIZACION SECRETARIA TECMICA convocatoria en_ €l Diario Oficial de Ief I.-'ederaudn
o ef del oficic en que se solicitaren las
cotizacionas.
9.FECHA DE FALLO SECRETARIA TECNICA Se sefialara fa fecha en que se dig el fatlo.
Se anotard el nombre del proveedor o
10.PROVEEDOR ADJUDICADO SECRETAR[A TECNICA proveedores a los que les adjudicd €l contrato o
pedido.
11.No. DE CONTRATO SECRETARIA TECMICA Se anotard ef nimero de contrato o pedido.
12.FECHA DE FORMALIZACIGN DEL CONTRATO SECRETARIA TECNICA Sejsefabard a fechaen quegLe formalizzch el
contrato o pedido,
Se anotard el monto total del contrato adjudicado
13,MONTO ADJUDICADQ (PESOS) SECRETARIA TECNICA en pesos, de conformidad a la oferta econdmica,
incluyendo impuestos.
Nombre y firma autdgrafa de la persona titular de m
14.RESPONSABLE DE LA INFORMACION SECRETARIA TECNICA la Presidencia yde la secretaria técnica del comité o~
de adquisicicnes. ©
=
an
~
a

OTRO MODO DE SER HUMANO
¥ LIBRE. OTRO MODO DE SER.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CONTRATOS QUE SE
ENCUENTREN CON ATRASO EN LA ENTREGA O PRESTACION DE LOS BIENES O SERVICIOS, AS| COMO

PRORROGAS OTORGADAS CAAS-03

Jrites JUurigicos

REVIS,

Unidad de ¢

Pa‘ginaz 5

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.TRIMESTRE QUE SE REFORTA SECRETARIA TECNICA Se anotard con letra &) trimestre que se reporta.
Se anotard el ndmero progresivo de los asuntos
2.No. PROGRESIVO SECRETARIA TECNICA otard & MHMEN0 PO
que se reportan,
Se ] i d trato y {a fech F £
3.CONTRATO No. Y FECHA DE FORMALIZACION SECRETARIA TECNICA anoterd elinimero de cgptratoy 1a (S8 S
que fue formalizado el contrzto o pedide. ‘ ;
4 MONTO DEL CONTRATO EN A . l
S it L k
SECRETARIA TECNICA : e anostara el monto total an pesos, |ncluyen:a _
{MILES DE PESOS) Impuestos. ;
Se anotard el nombre del proveedor o o
5.PROVEEDOR SECRETARIA TECNICA proveedores que se encuentren con atraso en la |
entrega o prestacion de los b enes o servicios.
H K
Se anotara la fach d6 para ia entreg
6.FECHA DE ENTREGA PACTADA SECRETARIA TECNICA € anotard la fecha qu?’se acordd para fa entrega
de los bienes o prestacidn de los servicios.
Se anotari la fecha en que fueron entregados los
7.FECHA DE ENTREGA REAL SECRETARIA TECNICA ienes © servicios. (:ulandu ¢l bien no haya sido
entregado o el servicio no se haya prestado se
indicara “no entregado”.
8.DIAS DE ATRASO SECRETARIA TECNICA S.e anotardn Ic'nf dias de a-tr.aso en la entrega del
bien o prestacién del servicic.
9.0TORGAMIENTO DE PRORROGA (No. DEDIAS) | SECRETARIA TECNICA Se anotard el niimer dedias de 12 amafiacion
{prérroga) de la fecha de entiega.
10.A1 MILES DI . i
0.APLICACION DE PENAS PORATRASO { S DE SECRETARIA TECNICA Se _anotaré el monto de la pena convencional
PESOS) aplicable.
OTRO MODO DE SEE HUMANO

Y LISRE. OTRO MOB{ DE SER.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

RESULTADOS GENERALES DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS REPORTE DE
INCONFORMIDADES CAAS-04

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCICNES

1.TRIMESTRE QUE SE REPORTA

SECRETARIA TECNICA

Se anota con letra el trimestre que se reporta.

2.N0. PROGRESIVO

SECRETARIA TECNICA

Se anota el nimero progresivo de los asuntos que |

se reportan, | B

| G-

3.PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

SECRETARIA TECNICA

Se sefialard si se trata de licitacidn publicalo’
invitacidn a cuando menos tres personas. I

Sesefialard en qué fase de la licitacidn se presenFo
la inconformidad: convocatoria, junta (e

A4 INCONFORMIDAD FPRESENTADA EN LA FASE SECRETARIA TECNICA -, N R B
aclaracion de bases, recepcion y apertura de.f.”
propuesta, fallo, etc. |
Se indicard la fecha en que se presentd |la |-

5.FECHA DE PRESENTACION SECRETARIA TECNICA informacién y los motivos gue dieron origen a la
misma. |

i
6.AREA RESPONSABLE DE LA '
SECRETARIA TECNICA ISe an::ta;a e-l‘nombre delaunidad responsable de
CONTRATACION a contratacidn.

7.PROVEEDOR INCONFORME

SECRETARIA TECNICA

$e anota el nombre o razdn social dal proveedor
que estd presentando la inccnformidad.

8.RESOLUCION (BREVE DESCRIPCION)

SECRETARIA TECNICA

Se anotara brevemente la resolucién del Organo
Interno de Control,

9.FECHA DE LA RESOLUCION

SECRETARIA TECNICA

Se anotard lafecha en el que &1 Organo Interno de
Control emitié la resclucidn 1 la inconformidad.

10,RESPONSABLE DE LA INFORMACION

SECRETARIA TECNICA

Se anotara el nombre y fima autégrafa de la
persona Titular de la Presidenciay dela Secretaria
Técnica del Comité de Adquisiciones,

e Juridicos
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