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FUNDAMENTACION LEGAL.

Articulos 3 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 8, apartado B, numeral 8, 60, numeral 1y 62,
numeral 8 de la Constitucién Politica de la Ciudad de México; 7
de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México;
25y 29 Ter de la Ley de Educacion de la Ciudad de México; 30
de la Ley de la Universidad Autébnoma de la Ciudad de México;
5, fraccion lll, 118 y 130 del Estatuto General Organico; asi
como 22, fracciobn | de la Norma de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios para la Universidad
Auténoma de la Ciudad de México.

Acuerdo UACM/CAAPS/OR-12/001/23. Se aprueba el Manual de
Funcionamiento e Integracion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Universidad
Autonoma de la Ciudad de México, en los siguientes términos:

MANUAL DE FUNCIONAMIENTO E INTEGRACION DEL
COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
PRESTACION DE SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE LA CIUDAD DE MEXICO
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1. Presentacion

Las Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios para la Universidad Auténoma de la Ciudad
de México (NMAAPS) fueron emitidas mediante acuerdo del Ing.
Manuel Pérez Rocha, entonces Rector de esta Universidad,
publicado en el Boletin de la Universidad el 30 de marzo de 2005.

El 26 de abril de 2007, mediante acuerdo publicado en el Boletin de
la Universidad se modificaron, lo referente a la denominacién de la
Oficina del Abogado General y otros aspectos relativos a la
integracion y revision de contratos.

En su Vigésima Primera Sesion Extraordinaria 2020, mediante
acuerdo UACM/CU-6/EX -21/050/20, el Pleno del Sexto Consejo
Universitario aprueba las modificaciones a las Normas en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Universidad Auténoma de la Ciudad de México, publicadas el 1 de
febrero de 2021.

En la Vigésima Cuarta Sesion Extraordinaria del afio 2020, que tuvo
verificativo el 9 de diciembre de 2020, el Sexto Consejo Universitario
tomé el acuerdo UACM/CU-6/EX-24/053/20 el cual establece que la
aplicacion de las modificaciones de la Norma de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacion de Servicios sera a partir del 1 de
febrero del 2021.

La ultima modificacion fue publicada en el Boletin de la Universidad
Auténoma de la Ciudad de México el 14 de marzo de 2022, siendo
ésta la norma vigente.

1.1 Los propo6sitos del presente Manual son:

Determinar con precision la integracion y el funcionamiento del
Comité, asi como ser una guia y un apoyo para facilitar la
comprensién del funcionamiento y operacién del mismo Comité.
Para lograr que el funcionamiento del Comité y la actuacion de sus
integrantes respondan a las necesidades de la Universidad, con el
mas alto sentido de responsabilidad, apegados a los principios
establecidos por los articulos 60, numeral 1, parrafo cuarto de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México, de austeridad,
moderacién, economia, racionalidad, rendicibn de cuentas,
legalidad, transparencia, disciplina, objetividad, profesionalismo,
lealtad, imparcialidad, integridad, eficacia, eficiencia, honradez y
utilizacién éptima de los recursos. De tal forma que los procesos de
contratacién se efectden con estricto apego a la normatividad.
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La observancia del presente Manual es obligatoria para todos los
integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la UACM.
2. Fundamento legal
2.1 Normas externas
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal;

Cadigo Civil para el Distrito Federal;

@

%]

@

@ Cabdigo Fiscal de la Ciudad de México.

@ Cadigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

@ Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
%]

Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el ejercicio
fiscal que corresponda;

2.2 Normas internas

@ Ley de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México

@ Estatuto General Organico de la Universidad Auténoma de la
Ciudad de México

@ Cadigo de Etica aplicable a las personas servidoras publicas de
la Universidad Autonoma de la Ciudad de México.

@ Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios de la UACM, modificada mediante acuerdo UACM/CU-
6/EX-21/050/20 y aplicados a partir del 01 de febrero del 2021
(Acuerdo 53)

3. Glosario de términos

Para los fines de este Manual se entendera por:

Acta: Documento formal que resefia los hechos mas relevantes del
trabajo del Comité en una sesion y en el que se expresan los
criterios y elementos que fundamentan y motivan sus resoluciones.
Acuerdo: Resolucion formal y obligatoria que expresa las

decisiones y acciones que aprueba el Comité para la solucién o
tratamiento de los asuntos.

Adquisicién: Acto juridico en virtud del cual se adquiere la
propiedad de un bien mueble a titulo oneroso.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce
temporal de bienes muebles a plazo forzoso, mediante el pago de
un precio cierto y determinado.

Asunto: Planteamiento de un tema relacionado con las
adquisiciones, que amerite el conocimiento y, en su caso, la
resolucion del Comité.

Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para
celebrar las sesiones ordinarias que se realizaran durante un
ejercicio fiscal determinado.

Carpeta de Trabajo: Cuaderno de trabajo que contiene los casos
de adquisicion, asuntos, informes, documentos y la informacion
necesaria y suficiente para sustanciar la sesion, de acuerdo con un
orden del dia preestablecido.

Caso: Planteamiento de un requerimiento de adquisicion,
arrendamiento o contratacion de servicios, debidamente requisitado,
motivado y fundado de acuerdo con las normas institucionales
vigentes de la materia, que amerite el conocimiento y la resolucién
del Comité.

Consejo Universitario: Maximo o6rgano de gobierno de la
Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de
Servicios de la UACM

Contralorfa: Contraloria General de la Universidad Auténoma de la
Ciudad de México.

Cuadro comparativo: Estudio de mercado para evaluar costos y
propuestas, referente al requerimiento solicitado.

Dictamen: Resolucion formal y obligatoria, suscrita por los
integrantes del Comité con voz y voto, que asistieron a la sesion
correspondiente, y que expresa las caracteristicas, motivos y el
fundamento con el que el Comité autoriza o rechaza el
procedimiento para la ejecucion de una adquisicion, con apego a las
Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios de la UACM.

Fundamentacion: Consiste en sefialar especificamente el o los
preceptos juridicos y administrativos aplicables al caso.

Listado: El formato para presentar el caso al Comité, en el que se
asentara el planteamiento, motivacion, fundamento y dictamen
sobre el mismo.
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Manual: Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Universidad Autonoma de la Ciudad de México.

Motivacién: Consiste en la exposicion de las circunstancias
especiales, razones particulares o causas inmediatas que se hayan
tenido en consideracion para la emision del comentario, opinién u
observacion.

Normas: Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios para la UACM.

Oficina del Abogado General: Oficina del Abogado General de la
Universidad Autonoma de la Ciudad de México.

Orden del dia: Documento que enuncia las formalidades, los
asuntos, los casos de adquisicion y los informes a tratar en una
sesion determinada.

Programa Anual de Adquisiciones: Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Quorum: Asistencia de la mitad mas uno de los integrantes titulares
o suplentes con derecho a voz y voto.

Servicio: La actividad que se presta y se realiza con el fin de
satisfacer determinadas necesidades.

Sesion: Periodo formal de trabajo para que el comité ejerza sus
atribuciones y resuelva los casos y asuntos que se presenten a su
consideracion.

Situacién urgente o de Contingencia: Casos que por su
naturaleza no puede ser postergado el inicio de su contratacion y
por consiguiente, no pueden esperar a ser sometidos en una Sesion
Ordinaria.

Subcomité técnico de especialidad: Organo colegiado aprobado
por el Comité, encargado de emitir opinion técnica relacionada con
las especificaciones de los bienes, arrendamientos y servicios a
contratar.

UACM: La Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

Unanimidad: El voto, a favor o en contra, del total de los integrantes
presentes con derecho a voz y voto.

Verificacion de precios: La revision del precio con el que las
empresas venden los bienes o servicios al publico, mismo que
servira como referencia para obtener la suficiencia presupuestal, sin
gue sea determinante para la adquisicion de bienes y servicios.

4. Objeto del Comité
4.1.- Objeto

Establecer las bases de funcionamiento del Comité, de acuerdo con
su marco legal y normativo, a fin de coadyuvar las exigencias de los
procedimientos, procurando ASEGURANDO el abastecimiento
oportuno y suficiente de los bienes, la correcta prestacion de los
servicios y el adecuado arrendamiento de bienes muebles, asi como
precisar los aspectos que conduzcan con el mas amplio sentido de
responsabilidad e imparcialidad en el analisis y dictamen de los
asuntos sometidos en el Comité.

4.2. Objetivo.

Analizar y dictaminar los casos presentados por las areas con base
en lo establecido en las Normas, que se rigen bajo los principios
referidos en los apartados 1, “propésitos” y 10.1.4 de este Manual.

5. Objeto del Manual

Disponer de una metodologia que sirva de guia y fundamento para
integrar y organizar el trabajo colegiado del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

Asi como proporcionar de manera clara los requisitos que deben
seguir las areas requirentes de la UACM, al momento de solicitar
gue un caso sea sometido al pleno del Comité.

De igual forma, se proporcionan todos los elementos para que la
integracion de los expedientes sea de conformidad con lo sefialado
en el presente Manual y por consiguiente, en las Normas.

6. De laintegracién del Comité

Para el debido cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones y
cumpliendo con las Normas, el Comité se integra de la siguiente
manera:

Presidencia: Una persona representante de Rectoria.

Primera Secretaria Ejecutiva: La persona titular de la Coordinacién
de Servicios Administrativos.

Segunda Secretaria Ejecutiva: La persona titular de la Subdireccion
de Recursos Materiales.

Vocales titulares o suplentes:
La persona titular o suplente designada de la Coordinacion
Académica




Ciudad de México, a 29 de diciembre de 2023.

UACM

Universidad Auténoma
de la Civdad de México

Nodg humono me es ojano

de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México

La persona titular o suplente designada de la Coordinacién de
Difusion Cultural y Extension Universitaria

La persona titular o suplente designada de la Coordinacién de
Planeacion

La persona titular o suplente designada de la Coordinacion de Obras
y Conservacion

La persona titular o suplente designada de la Coordinacion de
Informatica y Telecomunicaciones.

La persona titular o suplente designada de la Tesoreria

La persona titular o suplente designada de la Coordinacién de
Comunicacion

Dos asesores(as) La persona titular o suplente designada de la
Oficina del Abogado General.

La persona titular o suplente designada de la Contraloria General
Invitados(as) El personal cuya intervencion sea considerada
necesaria para la exposicion o aclaracion de aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos sometidos al pleno del
Comité, y que asi lo determine la unidad responsable del gasto.

7. Del derecho avozy voto.

7.1 Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto son:

a) La persona que ocupe la presidencia, quien ademdas contara
con voto de calidad en caso de empate al momento de realizar la
votacion;

b) La persona titular de la Primera Secretaria Ejecutiva; y

b) Las personas que asistan en calidad de vocales titulares y en
su caso, sus suplentes.

7.2 Los integrantes del Comité con derecho a voz pero no a voto
son:

a) La persona que ocupe la Segunda Secretaria Ejecutiva (en los
casos que supla a la persona titular de la Primera Secretaria
Ejecutiva, contara con derecho a voz y voto);

b) Los asesores; titulares y suplentes.

¢) Losinvitados.

7.3 La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara
limitada al voto o comentario que emita en lo particular, respecto al
asunto sometido a consideracion, con base en la documentacion
que le sea presentada. En este sentido, las determinaciones y
opiniones de los integrantes del Comité tendran un caréacter
colegiado y no comprenden las acciones u omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de la contratacion
o en el cumplimiento de los contratos.

8. De las suplencias

8.1 Las ausencias de la persona titular de la Presidencia seran
cubiertas por la persona titular de la Primera Secretaria Ejecutiva;

8.2 Las ausencias de la persona titular de la Primera Secretaria
Ejecutiva seran cubiertas por la persona titular de la Segunda
Secretaria Ejecutiva;

8.3 Los integrantes titulares del Comité deberan forzosamente
designar por escrito, hasta un dia habil antes de que se celebre la
Primera Sesién Ordinaria de cada ejercicio fiscal a su respectivo
suplente, los cuales sélo podran participar en ausencia de los
titulares;

8.4 En caso de que algun integrante titular del Comité decida
cambiar al suplente designado, debera informar al Comité por
escrito antes de que se inicie la Sesién en que vaya a participar.

9. Atribuciones y obligaciones del Comité.

9.1 Elaborar y aprobar su manual de integracion y funcionamiento,
asi como autorizar el manual de integracién y funcionamiento de los
subcomités técnicos de especialidad y sus modificaciones;

9.2 Aprobar la creacién de los subcomités técnicos de especialidad;

9.3 Aprobar su
trimestralmente;

programa anual de trabajo y evaluarlo

9.4 Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos;

9.5 Revisar, conocer y emitir recomendaciones a los programas y
presupuestos anuales de adquisiciones, arrendamientos vy
prestacion de servicios de la Universidad, asi como sus
modificaciones pudiendo formular observaciones y
recomendaciones pertinentes;

9.6 Dictaminar los casos de excepcién a la licitacion publica,
previstos en las Normas;
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9.7 Analizar semestralmente el informe de los casos dictaminados
como casos de excepcion, asi como los resultados de las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, y en su
caso, disponer las medidas necesarias para subsanar la
problematica o deficiencias del abastecimiento;

9.8 Aplicar y difundir las Normas y este Manual por todos los medios
de la Universidad y vigilar el cumplimiento del mismo;

9.9 Conocer el informe de actuacién del Comité y de los subcomités
técnicos de especialidad que emita la presidencia de manera
semestral y anual;

9.10 Aprobar los montos que deberan observarse para cada uno de
los procedimientos aplicables en las adquisiciones y arrendamientos
de bienes muebles, asi como la prestacion de servicios, pudiendo
tomar como base el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México;

9.11 Fijar los porcentajes de sancién que se aplicaran por concepto
de penas convencionales;

9.12 Elaborar y emitir las politicas para la verificacion de precios,
especificacion de insumos, pruebas de calidad, menor impacto
ambiental o cualquier otra que se requiera;

9.13 Resolver aquellos casos en que no exista disposicion expresa
y que, por la naturaleza del asunto, se requiera emitir una resolucién;

9.14 Realizar todas las acciones tendientes a impulsar la mejora de
los procedimientos aplicables en la materia; y

9.15 Resolver aquellos casos que se solicite la autorizacion de la
determinacién, acreditacién u omisién del porcentaje de integracion
o contenido nacional, para una licitacién internacional de equipos,
material y refacciones y que, por la naturaleza del asunto, se
requiera emitir una resolucion, pudiendo ser presentados en
sesiones ordinarias o extraordinarias; y

9.16 Las demas que le confieran las Normas.

10. De las politicas sustantivas y operativas.
10.1 Sustantivas

10.1.1 Sustentar su actuacion y la toma de decisiones en: el
Programa Anual de Adquisiciones; en el Presupuesto Anual de
Adquisiciones, en los montos, asi como en las Normas y en el
presente Manual;

10.1.1 Observar el cabal y estricto cumplimiento de la Normatividad
vigente en materia de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion

de Servicios aplicable a la Universidad Auténoma de la Ciudad de
México;

10.1.2 El proposito prioritario e impostergable sera el
abastecimiento oportuno, la mejor calidad y las mejores condiciones
para la Universidad, de los bienes, arrendamientos y servicios que
se requieran para el cumplimiento de los fines de la Institucién, asi
como de sus programas y metas;

10.1.3 Observar los Principios constitucionales y legales que rigen
al Servicio Publico austeridad, moderacién, racionalidad, legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina,
profesionalismo, objetividad, transparencia, rendicién de cuentas,
competencia por mérito, eficacia, integridad y equidad, asi como la
utilizacién 6ptima de los recursos.

10.2 Operativas

10.2.1 Asistir puntualmente, en el lugar, fecha y hora previstos
para las sesiones;

10.2.2  Analizar las carpetas de trabajo para construir las
observaciones, comentarios y aportaciones que contribuyan a la
resolucion de los casos y asuntos que se presenten al Comité;

10.2.3 Expresar sus opiniones de manera ordenada, respetuosa,
seria, imparcial y cordial, considerando que el Comité, es una
instancia de participacién plural que tiene por objeto decidir
conforme a los intereses de la UACM,;

10.2.4 Las personas suplentes tendran la misma representacion y
atribuciones que los titulares;

10.2.5 Los asesoresy los invitados tendran derecho a voz y a que
se consignen sus opiniones y observaciones en el acta
correspondiente, y la firmaran sélo para testimonio o constancia de
los hechos u opiniones que en ella se incluyan, sin que por ello
asuman aprobacién o autorizacién alguna; y

10.2.6 Los comentarios, opiniones u observaciones que se
aporten deberan ser fundados y motivados.

11. De la presentacion de los casos

Los asuntos se presentaran al Comité para su consideracion y
resolucion como se describe a continuacion:

11.1 Por conducto de la Segunda Secretaria Ejecutiva, cuando
menos con dos dias habiles de anticipacion a la fecha en que habra
de celebrarse la sesi6n, se enviarA via correo electrénico
institucional el orden del dia y la carpeta de trabajo.
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11.2 Solo seran atendidos los casos por el Comité en estricto
apego al orden del dia aprobado;

11.3 Se conoceran y resolveran los casos que establecen las
Normas vigentes.

11.4 Solo se conoceran y resolveran los casos y asuntos que
cumplan los requisitos establecidos en el presente manual, cuando:

a. Estén debidamente fundados y motivados;

b. Se encuentren contenidos en el Programa Anual de
Adquisiciones;

C. Cuenten con la documentacion e informacion suficiente para
su analisis y resolucion; y

d. Sean incluidos en el orden del dia y la carpeta de trabajo
respectiva;

11.5 Alinicio de las Sesiones, el pleno del Comité determinara la
aceptacion o rechazo de los casos no documentados, fuera del
orden del dia y de la carpeta;

11.6 La presentacion de los casos se efectuara de acuerdo con el
procedimiento, formatos e instructivos aprobados previamente por
el Pleno del Comité;

11.7 Para la celebracion de Sesiones Ordinarias, las areas de la
Universidad enviaran a la persona titular de la Segunda Secretaria
Ejecutiva, con cuando menos diez dias habiles de anticipacion a la
fecha en que se celebre la Sesion, los casos y documentacion
correspondientes.

11.8 Cuando se trate de Sesiones Extraordinarias, una vez que
las areas de la Universidad expongan su necesidad y envien para
su consideracién los casos y documentacion correspondiente, y en
el supuesto de comprobarse la situacion de urgencia o contingencia,
se sesionara por lo menos cinco dias habiles posteriores.

11.9 La persona titular de la Primera Secretaria Ejecutiva incluira,
en el orden del dia y en la carpeta de trabajo, so6lo los casos y
asuntos presentados en los tiempos establecidos y que cumplan los
requisitos; asimismo, que cuenten con la documentacion e
informacién suficiente para su analisis y resolucién. Los requisitos
que deberd contener cada caso que se solicite sea sometido al
Pleno del Comité son:

11.9.1. Oficio dirigido a la persona titular de la Segunda Secretaria
Ejecutiva, en el que exponga su necesidad de manera fundada y
motivada, firmado por el Titular del Area Requirente. En el oficio se
debera marcar copia de conocimiento a la persona Titular de la
Primera Secretaria Ejecutiva; conforme al formato establecido en el
Anexo 1 de este Manual.

11.9.2. Justificacién Técnica del caso; en el que se detalle de la
manera mas clara su necesidad, asi como los argumentos técnicos
y legales que considere necesarios se ajusten al caso particular,
conforme al formato establecido en el Anexo 2 de este Manual. La
misma se entregara en version digital editable (PDF).

11.9.3. Requisicion de adquisicion o de servicio, segun sea el caso,
con la especificacion de los bienes, arrendamientos o servicios por
adquirir con firma de suficiencia presupuestal por parte del area de
Tesoreria, ademas de estar firmada tanto por la persona solicitante,
como la persona titular del area requirente.

11.9.4. Se debera incluir la cotizaciéon que corresponda al bien,
servicio o arrendamiento solicitado, mismas que seran emitidas por
personas fisicas 0 morales cuya actividad u objeto social se
encuentre relacionada con el bien o servicio solicitado. La cotizacion
no deberd ser una impresion de paginas de internet
(supermercados, tiendas especializadas, etc.) o tiendas en linea
(Mercado Libre, Amazon, Ebay, etc.).

Tampoco se consideraran como cotizaciones validas las referidas a
bienes o servicios que formen parte de promociones por tiempo
limitado o sean piezas Unicas, esto debido al tiempo de gestion de
cada compra.

Las cotizaciones deberan reunir los siguientes requisitos:

a. Deberan realizarse en papel membretado del proveedor, con
nombre, fecha de elaboracién, domicilio, teléfono, correo electrénico
y Registro Federal de Contribuyentes.

b.  Estar dirigida a la Universidad Auténoma de la Ciudad de
México;

C. Contener una descripcidon clara y precisa de los bienes,
arrendamientos o prestacion de servicios que se cotizan, marca y
modelo de los bienes que correspondan;

d. Referir precios unitarios, subtotal, impuestos que sean
aplicables y total;

e. Contener las condiciones de pago;

f.  Referir las condiciones de entrega como el empaque, tiempo y
lugar entrega;

g. Establecer un plazo de entrega de los bienes o prestacion de
servicios;

h. Contener el periodo de garantia de los bienes o prestacion de
servicios;
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i. Vigencia de la cotizacion de los bienes o prestacion de
servicios.

j- En su caso, grado de integracidn nacional y pais de origen de
los bienes o prestacion de servicios;

k. Nombre y firma de la persona fisica, del representante legal o
apoderado de la persona moral 0 en su caso, la persona facultada
para comprometerse a nombre de la empresa; y

I Cualquier otra informacion complementaria que se considere
necesaria.

11.9.5. Cuando el caso que se esté sometiendo al pleno del Comité
asi lo amerite, se incluira el cuadro comparativo que contiene el
estudio de mercado que, para tales fines, elabore la Subdireccion
de Recursos Materiales, asi como las cotizaciones o fuentes que
sirvieron como base para su obtencion. En este supuesto, deberan
ser por lo menos 3 cotizaciones o fuentes consultadas para realizar
el estudio de mercado por cada bien o servicio

11.9.6. En su caso, contar con el dictamen de subcomités técnicos
de especialidad.

11.9.7. Para la contratacion de personas prestadoras de servicios
profesionales, se debera entregar, ademas, copia de la Constancia
de Situacion Fiscal vigente actualizada y su Curriculum Vitae.

11.9.8. Cualquier documentacion e informacion complementaria
que contribuya al analisis y resolucion del caso o asunto a presentar.

12. De las sesiones
12.1 Ordinarias.

12.1.1 Se realizaran doce Sesiones Ordinarias por cada ejercicio
fiscal y éstas corresponderan una por mes calendario.

12.1.2 Se celebraran conforme al orden del dia que para tal efecto
se elabore, el cual debera ser remitido a sus integrantes junto con la
carpeta de trabajo y convocatoria, cuando menos dos dias habiles
de anticipacion a la fecha de celebracion de cada Sesion via correo
electronico institucional por las personas titulares de la Presidencia,
asi como Primera 0 Segunda Secretarias Ejecutivas,
indistintamente;

12.1.3 Las sesiones se celebraran en la fecha, hora y lugar
preestablecidos, de acuerdo con el calendario anual de sesiones
dado a conocer a los miembros del Comité en la dltima Sesion
Ordinaria del ejercicio fiscal anterior y que haya sido aprobado;

12.1.4 Cuando no existan casos por tratar, la sesion programada
se cancelara, debiendo dar aviso a los integrantes con la misma

antelaciéon en que se envian las carpetas de trabajo, es decir, dos
dias habiles de anticipacion a la fecha de la Sesién a celebrar y se
enviara via correo electronico institucional;

12.1.5 A las Sesiones del Comité deberan asistir de manera
puntual 'y preferentemente los integrantes titulares 'y
excepcionalmente los suplentes, en caso de no estar en
posibilidades de asistir tanto la persona titular vocal como la persona
suplente, los miembros deberan notificarlo via correo electrénico
institucional antes del inicio de la Sesién;

12.1.6 Para la celebracion de las Sesiones se requerira que
asistan, como minimo, la mitad mas uno de sus integrantes con
derecho a voto, es decir cinco miembros y se deberd contar
invariablemente con la presencia de una persona que ocupe la
presidencia, ya sea su titular o su suplente;

12.1.7 En caso de no contar con una persona que asuma la
presidencia, tanto como titular como suplente, la persona titular o
suplente de la Segunda Secretaria Ejecutiva o , en su ausencia,
cualquiera de las personas vocales presentes, informara sobre la
suspension de la Sesion y ésta se celebrara en términos de la nueva
convocatoria que, al efecto, se emita;

12.1.8 Quien presida la sesion sera la Unica persona facultada
para otorgar, limitar o suspender a los integrantes el uso de la
palabra;

12.1.9 Enla Segunda Sesion Ordinaria de cada ejercicio fiscal, se
presentara para conocimiento del Comité el Programa Anual de
Adquisiciones, asi como los montos de actuacién que deberan
observarse para cada uno de los procedimientos de contratacion
sefialados en las Normas.

12.1.10 En la ultima Sesién Ordinaria de cada ejercicio fiscal que
efectie el Comité, la persona titular de la Primera Secretaria
Ejecutiva, deberd someter al Pleno el calendario de sesiones
ordinarias para el ejercicio fiscal siguiente.

12.1.11 En los casos informativos en que se trate de una sustitucion
del proveedor o prestador de servicios y que esta sustitucion no
afecte o modifique el contenido del acuerdo en cuanto a objeto de la
contratacién, monto o vigencia de lo previamente autorizado por el
Comité; el titular del area requirente, debera enviar mediante correo
electronico institucional a los miembros del Comité la
documentacién que acredite la sustitucion y posteriormente, podra
notificar en la siguiente Sesion Ordinaria del cambio, sin que esto
implique una limitante para el inicio de la vigencia de la contratacion
respectiva.

12.1.12 Todas las sesiones seran audio grabadas para dejar
constancia de los hechos sucedidos y estas grabaciones quedaran
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bajo resguardo de la persona titular de la Segunda Secretaria
Ejecutiva y estara a disposicion de quien lo requiera. Dichas audio
grabaciones recibiran el tratamiento previsto en las leyes de Archivo
y de proteccion de datos personales en posesién se sujetos
obligados, ambas de la ciudad de México.

12.2 Extraordinarias.

12.2.1 El Comité sesionard de manera extraordinaria cuando la
Presidencia lo considere necesario, o cuando medien situaciones
urgentes o de contingencia que sean plenamente justificadas, previa
solicitud por escrito a la Presidencia, de cualquiera de las personas
integrantes del comité. Junto con la solicitud se debera remitir la
documentacion para la presentacion del caso, asunto o tema a tratar
con cuando menos cinco dias habiles de anticipacion a la fecha
solicitada para que se realice la Sesion;

12.2.2 Se convocara con cuando menos dos dias habiles de
anticipacion a la fecha en que se llevara a cabo la sesién y se
enviara la convocatoria, orden del dia y carpeta de trabajo via correo
electrénico institucional por las personas titulares de la Presidencia,
asi como de la Primera o Segunda Secretarias Ejecutivas,
indistintamente; y

12.2.3 En estas sesiones so6lo se conoceran y resolveran casos y
asuntos urgentes plenamente justificados, por lo que no se incluira
la presentacidon de firma de actas anteriores ni de asuntos generales,
salvo lo sefialado en el Numeral 9.14 del Manual.

13. De las resoluciones.

13.1. Las resoluciones del Comité invariablemente se tomaran
por votacion de los integrantes presentes con derecho a voz y voto:

. Por unanimidad: Cuando la votacién sea en su totalidad a favor
0 en contra;

Il.  Por mayoria de votos: Cuando la votacion sea de la mitad mas
uno a favor o en contra; y

Ill. En caso de empate, la presidencia emitira su voto de calidad.

13.1.1. De cada Sesion se levantara un Acta que sera firmada por
todos los que hubieran intervenido en ella, misma que se enviara a
los miembros que estuvieron presentes, via correo electrénico
institucional dentro de los siguientes cinco dias habiles a la fecha en
que se haya celebrado la Sesion, por la persona titular de la
Segunda Secretaria Ejecutiva, para que dentro de los cinco dias
habiles posteriores sea comentada por los miembros
correspondientes. Una vez recibidas y, en su caso, aplicadas las
correcciones solicitadas se procederd a recabar las firmas
correspondientes. En caso de que se cumplan los cinco dias habiles

establecidos para tales efectos y no se hayan recibido
observaciones o solicitado correcciones, se dara por aprobada el
Acta y se recabaran las firmas correspondientes. Asimismo, a mas
tardar en la Sesion Ordinaria inmediata posterior se expondra como
un asunto de seguimiento atendido. En dicha Acta se debera sefialar
el sentido del dictamen emitido por los integrantes del Comité con
derecho a voz y voto, asi como, en su caso, los comentarios
relevantes de cada caso.

13.1.2. Los asesores e invitados firmaran el Acta como constancia
de su participacion.

13.1.3. La falta de firma por parte de los invitados no sera
impedimento para que el Acta tenga validez.

13.1.4. El sentido de la votacion que para cada caso emitan los
integrantes del Comité con derecho a voz y voto, quedara asentado
en el Dictamen individual correspondiente a cada caso sometido al
pleno en cada Sesion, de acuerdo con lo establecido en el numeral
22, fraccion VIII de las Normas.

13.1.5. El o los DictAmenes seran enviados a los miembros que
estuvieron presentes, via correo electrénico institucional dentro de
los siguientes cinco dias habiles a la fecha en que se haya celebrado
la Sesion, por la persona titular de la Segunda Secretaria Ejecutiva,
para que dentro de los cinco dias habiles posteriores sean
comentados por los miembros correspondientes. Una vez recibidas
Yy, en su caso, aplicadas las correcciones solicitadas se procedera a
recabar las firmas correspondientes. En caso de que se cumplan los
cinco dias habiles establecidos para tales efectos y no se hayan
recibido observaciones o solicitado correcciones, se daran por
aprobados los Dictamenes y se recabardn las firmas
correspondientes. Asimismo, a més tardar en la Sesion Ordinaria
inmediata posterior se expondra como un asunto de seguimiento
atendido.

14. Del desarrollo de las sesiones
Las Sesiones se celebraran de la siguiente manera:

14.1 Antes del inicio de las sesiones, los asistentes se registraran
en la lista que al efecto se elabore;

14.1.1. La persona titular de la Primera Secretaria Ejecutiva
verificara la asistencia mediante el pase de lista e informarda si hay
quorum, y si lo hay, procedera a pasar la asistencia pertinente de la
sesion a celebrar;

14.1.2. La persona que presida declarara formal y legalmente si
procede o no la celebracion de la sesién;
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14.1.3. La persona titular de la Primera Secretaria Ejecutiva
sometera a consideracion de los integrantes del Comité los asuntos
contenidos en el orden del dia, solicitando que se exprese si existe
alglin comentario al respecto, modificacién o asunto adicional por
tratar;

14.1.4. La persona titular de la Primera Secretaria Ejecutiva
presentara a los integrantes el o las Actas de las Sesiones
anteriores, asi como los Dictimenes firmados como asunto de
seguimiento atendido para su conocimiento;

14.2 La persona titular de la Primera Secretaria Ejecutiva iniciara la
presentacion de los casos, asuntos e informes incluidos en el orden
del dia y en la carpeta de trabajo que seran objeto de andlisis,
evaluacion y deliberacion por parte de sus integrantes.

14.3 Para cada caso, la persona que presida cedera la palabra al
vocal representante del rea correspondiente, a los asesores y a los
invitados para la justificacion del caso;

14.4 Posterior a la exposicion de cada caso, quien Presida solicitara
a los miembros del Pleno asistentes a la Sesion que asi lo deseen,
externen de manera ordenada y clara sus cuestionamientos u
observaciones correspondientes y que servirdn para determinar el
sentido individual de su votacion;

14.5 La persona que presida sometera los casos o asuntos a
votacion de cada uno de los integrantes con derecho a voto;

14.6 La persona titular de la Primera Secretaria Ejecutiva contara
los votos a favor y en contra, asi como las abstenciones en el caso
que la decision se tome por mayoria de votos; asi mismo, vigilara
que quede asentado tanto en el acta como en el Dictamen de la
sesion el voto nominal de cada uno de los integrantes.

14.7 La persona titular de la Primera Secretaria Ejecutiva vigilara
que se consigne la resolucion tomada por el Comité, con toda
claridad y precisién en el Acta correspondiente;

14.8 Las resoluciones tomadas por el Comité tendran el caracter de
acuerdo y s6lo mediante resolucion del propio Comité se podra
suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos;

14.9 Una vez agotados los asuntos asentados en el orden del dia'y
registrados los hechos, opiniones y resoluciones, la presidencia
preguntard a los integrantes del Comité si existe algin asunto
general que se estime conveniente a tratar; de haberlo, se procedera
a su desahogo. En caso contrario, procedera a declarar formalmente
terminada la sesion, precisando, para efectos de registro en el Acta
respectiva, la hora y la fecha de su finalizacion, y

14.10 La persona titular de la Segunda Secretaria Ejecutiva
elaboraré el proyecto del acta de cada sesion, la cual quedara sujeta

a la aprobacion de los integrantes del Comité de conformidad con lo
sefialado en el punto 14.2 de este Manual.

15. De laresponsabilidad de los integrantes.
15.1 De la personatitular de la presidencia:

15.1.1 Presidir las sesiones del Comité y ejercer voto de calidad
en caso de empate;

15.1.2 Someter a autorizacién de los miembros del Comité el
orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

15.1.3 Convocar a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, cuando
lo considere necesario 0 a peticién de algun integrante del Comité.

15.1.4 Orientar las decisiones del Comité a:

a. En cumplimiento de las disposiciones juridicas, técnicas y
administrativas que regulan la adquisicién de bienes, arrendamiento
de bienes muebles y la contratacion de servicios; y;

b. La aplicacién de principios de austeridad, moderacion,
racionalidad, rendicion de cuentas, legalidad, transparencia,
disciplina, objetividad, profesionalismo, lealtad, integridad,
utilizaciéon o6ptima de los recursos, economia, eficiencia, eficacia,
imparcialidad y honradez que aseguren para la Universidad las
mejores condiciones de oferta, oportunidad, precio, calidad,
financiamiento y demas circunstancias pertinentes.

15.1.5 Conceder, limitar o suspender el uso de la palabra a los
integrantes;

15.1.6 Resumir las opiniones y formular las propuestas que
expresen la posicién de los integrantes, asi como someterlas a
votacion de estos;

15.1.7 Firmar la documentacion que dé cuenta de los acuerdos
tomados por el Comité; y

15.1.8 Las demas que expresamente le confieran las Normas, el
Manual y el pleno del Comité.

15.2 Delapersonatitular de la Primera Secretaria Ejecutiva.
15.2.1 En ausencia de la persona titular de la Presidencia, podra
convocar a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, cuando lo
considere necesario 0 a peticion de algun integrante del Comité.

15.2.2 Presentar para aprobacion del Comité los siguientes
documentos:

a. El calendario anual de Sesiones Ordinarias del Comité;
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b. Propuestas de politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios; y

c. Los formatos e instructivos para la presentacion de los asuntos
y los diferentes informes que se entreguen al Comité;

15.2.3 Presentar en la Primera Sesion Ordinaria de cada ejercicio
fiscal, para su aprobacién la actualizacion anual de los montos que
deberan observarse para cada uno de los procedimientos de
contratacion, aplicables en las adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles, asi como en la prestacion de servicios, con base
en lo sefialado en la normatividad aplicable.

15.2.4 Presentar, en la dltima Sesion Ordinaria del ejercicio fiscal,
el calendario anual de sesiones del siguiente ejercicio;

15.2.5 Recibir de la persona titular de la Segunda Secretaria
Ejecutiva, conforme a los requisitos y procedimientos establecidos,
los asuntos que envien las diferentes areas que conforman la
UACM, para ser sometidos a la consideracion y resoluciéon del
Comité;

15.2.6 Presentar a consideracion y resolucion del Comité los
asuntos que en materia de adquisicion requieran de su atencion;

15.2.7 Aprobar la integracion del orden del dia de las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias;

15.2.8 Revisar la correcta integracion de la carpeta de trabajo, asi
como la documentacion de los casos contenidos en ella, el orden
del dia y el seguimiento de los acuerdos;

15.2.9 Enviar via correo electrénico institucional las convocatorias
a las sesiones del Comité;

15.2.10 Suplir las ausencias de la presidencia del Comité;

15.2.11 Vigilar que se envie oportunamente a los integrantes del
Comité la convocatoria con el orden del dia y la carpeta de trabajo
de cada sesion; y

15.2.12 Cuando presida la sesién, conducir el desarrollo de las
sesiones y conceder, limitar o suspender el uso de la palabra a los
integrantes.

15.2.13 Coordinar la elaboracion de los siguientes documentos:

a. El calendario anual de sesiones ordinarias del Comité;

b. El proyecto de Programa Anual de Adquisiciones;

c. Las propuestas, politicas y bases en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios;

d. La actualizacion anual de los montos que deberan observarse
para cada uno de los procedimientos de contratacion aplicables en
las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi como en
la prestacion de servicios, con base en lo sefialado en la
normatividad aplicable.

e. Los formatos e instructivos para la presentacion de asuntos al
Comité;

15.3 De la persona titular de la Segunda Secretaria Ejecutiva:

15.3.1 En ausencia de las personas titulares de la Presidenciay la
Primera Secretaria Ejecutiva, podra convocar a Sesiones Ordinarias
y Extraordinarias, cuando lo considere necesario o a peticion de
algun integrante del Comité.

15.3.2 Elaborar y proponer a la persona titular de la Primera
Secretaria Ejecutiva el proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones;

15.3.3 Elaborar y proponer a la persona titular de la Primera
Secretaria Ejecutiva el proyecto de calendario anual de Sesiones
Ordinarias;

15.3.4 Elaborar y proponer a la persona titular de la Primera
Secretaria Ejecutiva el proyecto actualizacién anual de los montos
que deberan observarse para cada uno de los procedimientos de
contrataciéon aplicables en las adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles, asi como en la prestacion de servicios, con base
en lo sefalado en la normatividad aplicable;

15.3.5 Proponer politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como
los formatos e instructivos para la presentacion de asuntos al
Comité;

15.3.6 Auxiliar a la persona titular de la Primera Secretaria
Ejecutiva en el ejercicio de sus funciones y en el desempefio de sus
responsabilidades.

15.3.7 Recibir para su incorporacion en el orden del dia por parte
de las areas solicitantes, los asuntos que se someteran al pleno del
Comité;

15.3.8 La recepcion de la documentacion que compone un Caso
por parte de la persona titular de la Segunda Secretaria Ejecutiva
que presenten las areas requirentes, se hara de conformidad con lo
siguiente:

10
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a. Se debera observar la documentacion que le sea aplicable del
listado sefialado en el numeral 11.9.

b. Junto con el oficio indicado en el numeral 11.9.1. se deberan
entregar en original con firmas autégrafas o copias en los casos en
que asi se establezca en este Manual, los demas documentos
sefialados y aplicables.

c. La entrega de la documentacién correcta y completa, sera
responsabilidad Unicamente del area requirente.

d. Para dejar constancia de lo anterior, la persona titular de la
Segunda Secretaria Ejecutiva Técnica, requisitara un check list
indicando puntualmente los documentos que se reciben de manera
fisica. Este documento se firmara por duplicado por la persona que
entrega los documentos y por la persona Titular de la Segunda
Secretaria Ejecutiva que lo recibe, conforme al formato que se
incluye como anexo 3 de este Manual.

e. Laentrega de la documentacion debera ser en primera instancia
de forma fisica y posteriormente de manera electronica. Siendo
Unica y exclusivamente responsabilidad del area requirente que se
realice la entrega por ambos medios.

f. Como parte de la documentaciéon que se entregue de manera
electronica, se debera anexar la Justificacion Técnica (Anexo 2) en
formato digital editable (PDF).

g. Adicional a lo sefialado en los numerales 11.7 y 11.8, respecto
de los dias que con anticipacion se debe entregar la documentacion,
se debera considerar que la hora limite para la entrega — recepcion
es hasta las 18:00 horas del dia indicado.

15.3.9 Sélo los casos que cuenten con la totalidad de los
documentos necesarios aplicables al tipo de contratacién solicitado
y que sean entregados, a mas tardar en la fecha y hora sefialadas
para tales efectos, seran considerados para integrarse a la Carpeta
de Trabajo de las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias, segun sea
el caso.

15.3.10 Pasada la fecha y hora limite de la entrega — recepcién de
documentos para la incorporacion de casos a las Carpetas de
Trabajo por parte de la Segunda Secretaria Ejecutiva, se podran
continuar recibiendo solicitudes, sin embargo, se les informara que
se incorporaran hasta la posterior Sesion, ya sea Ordinaria o
Extraordinaria, segun sea el caso.

15.3.11 En ningln caso se incluird en el orden del dia, en la
carpeta, o0 ambos, un caso que no haya sido presentado en tiempo
y forma, conforme a lo establecido en los puntos 11.6, 15.3.8, 15.3.9
y 15.3.10 de este Manual.

15.3.12 En caso de presentarse situacion urgente o de
contingencia, se procedera en términos de los puntos 11.8y 12.2 de
este Manual.

15.3.13 Suplir en ausencia a la persona titular de la Primera
Secretaria Ejecutiva;

15.3.14 Llevar el registro de asistencia de integrantes;

15.3.15 Organizar lo conducente para la adecuada celebracion de
las sesiones;

15.3.16 Remitir a los integrantes del Comité, para su analisis,
revision y firma, tanto el acta de la o las sesiones anteriores, asi
como los Dictamenes de cada caso, con la debida oportunidad;

15.3.17 Integrar la carpeta de trabajo de cada sesién y cuidar su
oportuna entrega a los integrantes e invitados del Comité,
conjuntamente con la convocatoria y el orden del dia;

15.3.18 Elaborar e integrar las Actas, Dictamenes y grabaciones
de las sesiones del Comité, asi como custodiarlas por el tiempo que
establezca el Comité, en términos de la Ley de Archivos de la
Ciudad de México;

15.3.19 Mantener actualizado y en excelentes condiciones el
archivo que se genere durante la operacion del Comité;

15.3.20 Las demas que expresamente le confieran el Manual, la
presidencia y el pleno del Comité.

154 De los vocales:

15.4.1 Presentar a la consideracion y resolucion del Comité los
asuntos del area que representan, con el apoyo de los invitados que

especificamente concurran para precisar, ampliar o complementar
la justificacion de los requerimientos que tengan;

15.4.2  Analizar los casos y asuntos contenidos en el orden del dia
y presentar sus comentarios al Comité;

15.4.3 Manifestar con veracidad y respeto sus puntos de vista,
sus propuestas o alternativas de solucion, sobre los asuntos
sometidos a la consideracion y resolucion del Comité;

15.4.4  Emitir su opinion respecto a los acuerdos del Acta y
Dictamenes tomados por el Comité;

15.4.5 Asistir puntual e invariablemente a las Sesiones;

15.4.6  Emitir su voto en los asuntos que se sometan a Comité;
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15.4.7 Firmar la documentacién relativa a los trabajos y
resoluciones del Comité; y

15.4.8 Las demas que expresamente le confiera en el Manual, la
presidencia y el pleno del Comité.

15.5 De los asesores:

155.1 Asistir puntualmente y registrar su asistencia a las
Sesiones;

15.5.2  Exponer, con fundamento e imparcialidad, su opinién en

torno a los asuntos que se someten en el Comité;

15.5.3 Proporcionar, de acuerdo con su competencia, la asesoria
que se requiera para sustentar y clarificar las alternativas de
solucién que el Comité tenga que emitir;

15.5.4  Contraloria General se encargara de Verificar que se
consignen sus opiniones en el Acta correspondiente;

15,55 Firmar como constancia de los hechos el Acta de las
sesiones;
15.5.6  Contribuir al estricto cumplimiento de las normas y demas

disposiciones aplicables en la materia; y

15.5.7 Las demas que expresamente le confieran el Manual, la
presidencia y el pleno del Comité.
15.6 De los invitados:

15.6.1  Asistir puntualmente y registrar su asistencia a la Sesion
especifica en que participaran;

15.6.2  Aportar la informacion y documentacion que permita dar
sustento y justifique los asuntos que se presenten a la consideracion
y resolucion del Comité;

15.6.3  Emitir su opinién, cuando les sea requerida, respecto a los
asuntos que conozca el Comité; y

15.6.4 Las deméas que expresamente le confieran el Manual, la
presidencia y el pleno del Comité.

Acuerdo UACM/CAAPS/OR-12/002/23. Publiquese este Manual
en el Boletin de la Universidad y, para su mayor difusion, en el
sitio oficial de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México.

Acuerdo UACM/CAAPS/OR-12/003/23. Este Manual entrara en
vigor el dia 1 de enero de 2024, dejando sin efectos el Manual
anterior.

Acuerdo UACM/CAAPS/OR-12/004/23. Los casos aprobados
por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios de la Universidad Autonoma de la Ciudad de
México con antelacion a la entrada en vigor del presente
Manual, se concluiran, en lo que proceda, en los términos del
Manual con que se inicio el caso.

CEDULA
APROBACION

Mtra. Mariana Elkisch Martinez
Presidente
Secretaria General
Lic. José Mario Avila Ramirez
Primer Secretario Ejecutivo Suplente,
Subdirector de Recursos Materiales
Mgfo. Fernando Francisco Félix y Valenzuela
Coordinador de Difusién Cultural y Extension Universitaria
(Vocal Titular)
Mtro. José Alberto Benitez Oliva
Coordinador de Planeacion
(Vocal Titular)
C. Javier Sdnchez Garcia
Por la Coordinacién de Obras y Conservacion
(Vocal Suplente)

Ing. Luis Alberto Aguilar Sanchez
Encargado de Despacho de la Coordinacion de Informatica y
Telecomunicaciones
(Vocal Titular)

Lic. Carlos Velazquez Hernandez
Por la Coordinacion de Comunicacion
(Vocal Suplente)
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ANEXO 1
LUACM T
{3
i
Cludad de México, a__de a2 f5)
Ofclo: UACMI___ | JO-__ 1 [6)
Asunto: Solicihud para someler al CAAPS i

{8} "
SBQUNO0 [3) SeCretarko [4) Ejacutive (a) oel
Comits de Adquizlclones, Arrendamienios y Prestacion da Serviclos
PRESENTE

Con fundamenio en o establecido en os numerales 26 y 11 ded Manual de Inteqrackn y
Funcionamiento del Comité de Adguisiclones, Armrendambenios y Presiacikin de Senvicios de
I3 Unlversidad Autdnoma de |3 Cludad de México, iz solicibo de la manera mas alenta gue
e Incluya 13 requisidon namemn REQ- - {3} como parte de Ios ASuMtos a
Déctaminar dentro de la prdxima Seskon ded Comité de Adguisiciones, Amendamientos y
Presiacion de Senvicios de 13 Universidad Autdroma de 3 Cledad de México

Lo anterior, con @& finalidad de que 523 anafizado y en &U £aso apmbado por pate de s
miembros de dicho Comibté, toda vez gue de acuerdo a Io seflalado en el sequndo pasafo
del numeral 50 de [a Noma de Adguisiclonss, Amendamienios ¥ Prastacion de Semvicios
para la Universidad Autnoma de la Cludad de México, 135 contratacionss que se ublguen
en [as fracclones del mismao numesal, previo a su formallzackn, deberdn contar con
autorizachtn por parte del Comite v por medio de la requisicitn amiba seflalada, se solicita
m ,tal y comp 58 @C0ta en k3 fraccion _ (11)  oel progio memerad 50,

Se anexan al presenie 106 sHpulenies documenios:
LRI ; | I

Sin otro particulay, aprovechd (3 0Caslan pam@ envians un cordial saiedo.

Atentamente
{13}
(14)
13
[ P08 Prddesis ] del CAAFS y Beseladic ja) Gansisl de e LT Pare sl cofodsanis
[T Priresi (i) Secrebado (a] Ejciies [m) p Coordnedst (i de Safdciss Adminkinsivon Pais s
[ b ]
-
(calle)  =mecon , colomi almaliy , Cindnd do Maricn,
g poaal , wlifono ¥ 1107 0250 woension
cormed alecindmico a o ris &

AW B edn T
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uACM 2]
INSTRUCTIVOD

En donde se senala cada nimero, debera sustituirse y colocar la informacion
sefalada en |a descripcion de abajo.

| Womero Descripcion

Memibrate de la UR y area soliciante gue cormesponda

Domicilk y daios de contacio g2 13 UR y area solictants

Enunclar ia UR

Enunclar el area solicitants

Fecha de elaborackin del oficie

MUmero de oficlo comaspondients

Diescripcion muy breve de ko que se soliciia gue sea sometkdo al CAAPS
En su caso, grado y &l nombre de |3 persona que ocupe & cango de

Sl ||| | G | | =2

B Sequndo (3) Secretano (3) Eleculivo (a) el CAAPS. Afecuar segin 23
gl c3E0 para masculing o femeaning
g Mumero de |3 requisiion
Menckin resumida de lo que =& esta solicitando sea sometido 3l Plenn
10 el CAAPS, ya 52a la confratacion de senvicios, |a adquisicin de bienes

o lo necesano, asl como |3 temporalidad de la contratacion.

Inciulr la fraccidn ded numeral S0 g2 |3 Mmma de Adguisiclonss,
Amandamlentos y Prestacian de Senicios para |a Universidad Autonoma
de la Cludad de Méxco que se consldere aplica para el supuesio de
exceEpclon que s& estd solichando

11

Listady de documentos que s2 anexan al oficlo y que seran verficados ¥

12 valldados con &l Chek List comespondients para takes Mnes

Firma autdgrafa de la persona que solicha que s2a sometido al Pleno del
CAAPS el c3ch de exceprion.

En 5u caso, grado y el nombre de |3 persona que solcia que s=a
sometido al Pleno del CAAPS el caso de excepckin.

Cargo de la persona que solicia que sea sometido al Pleno del CAAPS
&l cas0 de excepcion

Para los pumics 12, 13 y 14, 2n casp de ausencia del tiular, se
considerara 1a irma POR ALSENCIA, en este sentido se requerra el
Grado, nombre completa, cargo de |3 persona que firma POR ALSENCIA
& Identificar Grado, Nombde complete ¥ cargo del awsante.

En su caso, grade y el nombre de |3 persona gue ocupe el cargo de
16 Prasidente 3] del CAAPS. Adecuar seqln 583 &l cas0 para masculing o
famening

13

14

15

HOTA:

En su caso, grade y & nombre de |3 persona que ocupe el cargo de
17 Primer (a) Secretano {a) Ejecutivo (3) del CAAPS. Adecuar segin 523 el
caso para masculing o femening

| 13 Agregar las coplas de conocimiento que considersn necesarnas

(clla} =imxmo , colomia , alcalix , Cindsd do Maxico,
codigoe postal - mlafine 55 1107 0260 axiension

Comed alectronico .m (4]

T mcnadn
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ANEXO 2
SniCe, AE A IRENTE | 1
Urhrariisad Aubdhoms REC TUORIA 1ci0 004 Coordinocion de Servicios Adeninistrotivos
dla la Chudor d Wi
Wodls uress e By e
COMITE DE ADGUESICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ PRESTACION DE SERVICIOS
JUSTIFICACION TECHICA
SES 2 I"':""': 3
CASD He 4 PR R A5 Mo a5
CESCAFCISS DL REEM 0 BERRAI FARTICW PR TAL:
& L4 i
FREISLIFLITS O PaRA N7 RO PP 5 18
JUETFICACKON DE Mecesnan: 11
AUSTEICACKN D TEoMne: 12
JUSTFIACKN LEGAL: 13
Do ]
" 17
15 18
i 13
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DE D R R

.
-

-
-

ROTA

Inetructivo para ol Benado def formato de justificackn tacnica 3 sntregar & CAAP S

En dondes ca cahaly cads nienero, deberd cuctitules v oolcoar 1 informacisn cehalada sn la decoripoian da abajo.

heomibrrn om s UR
heimern e Sedn Onlinerid = Ewirsordinela sn L que e imciulie ol caso. (MO LLEREAR, EETE DATO SERA PROPORGBRADE POS LA S|
Facaua da Sowiie G 4 o Ll e i s ol cmibe, (MO LUERAR, ESTE DATO BEAA PROPOREINADD POR La S#)
Kidr | ko wik do. MO LLENMAR ESTE DATO SEFA PREDPORCIMG DD POSL LA SR
Wi 5 the I'-]uhh:lﬁlrl )
Dizmez il pean =y Brive del caws
Partida pro puesis]
Dl i dar b pariia p'-l.p-.i.i
El il e s i |arw | Pm con
Mairn can ket ineluye BA
i P i e e S} D a la Por | qus s b & Giid B T can T ld carga
i Iralafe g Ll Boivs S i da | s i
Juittﬂ-dlﬂdtl Cui--ﬂuﬁ-mﬂ“hﬂﬂmu-ﬂih_—hhm—n im ket o [ da apary, b i f
& i . b modk al s e b Car e o prcfiacam da bow Blenm.
Juitife i s lega, Desgices de oo ol | A [ e (@ condi i di un & pars la Kt da mhia == i e Sl i
ot erfis oo Bead e on b Prec e KTV del roosee w54
Eu—nmmmu [ ? da atwaido i@ i heaeted aipec it de Cllta Caba, Vi b b oorBatacdn de U Bervices, b gkl de Uh bean, e, Al
‘oo L defailir sl s b W Iir detsan cumplii sigdn tigo de paw dar io i ak iy & MR T SRR mcaE, B fewsi Gl
rtreaia da Fabals, sl
Hurr-iﬁ-:"l:alhhh.ﬁnﬁlpl.-bﬁ:ll‘nu.lﬂ.lp-lnmillll ma e i» Sl & calited, cporusised i , prmcks y darmll
(- R dhr S ¥ pirirh P i da i Eiraln e o
procmdin da F ] ﬂ'llllm1.':l (= O par ) Sremia g
Fracidn XV "5 rale da L [ pn T ™
Pard oltenmi ks dalod commpendsleg a koa p..lli:JI 4, 1y &, ol arma fegicrenls anies da mmEitng ¢ limer be sl M i, dalmri Lai 5@ ooimed slchdnkes a ls poecas Fauls
gz la Piimmees Secralaia la lnk in dae s gum mm fweidid @ cabd s pecio al ndmera da Seekde, al o Ordimaris o Eifrpcrdinatin, s eche presviements progremmnis

4 iaSineile ¢ ol SosSa nims de cieo gus o oo meschdesia

P il Vil perdoona THular b 16 Frvmea Seoteds comlard ooa una base S debod en b gue Somerd cole de e nomema de cains que b ssdicies as drva reyuariim
Putm ol deierrol b de los puros 11 813, o des egoieests godri uliid e o sEpechs g oomkides secwatio g Sesarrole son justifcec o, @ declt, posden Peesfilal une o mbs

ginas lﬂ.]l.l.rll:l]-:llﬂ. B

P
Ormds ¥ da la

Cargo da i parache eolicitants

Porw ko puntzs 155 18, e cary de susere s del ttuial, se conekdererd in lirma POR USENCLA, s mie seni=io me reguary s ol Oredu, rombes complele, cago de b persuni gos
fenia POR AUPSENG A o idemMcal Srads, sombeae templels § cings el misenin

Ftni au g falfe del 1liiler de G LR

Grads § ssmibve complels del 1B de o R

Cargo dal tEeler de la UH

Pard kon puntass 18 ¢ 18, e csto de auieie b 08 THidan, #a cofmidererd 1 Tima POR AUSENCIA. et ol serlilo as Fejuast b ol Ofsdo, rombes cosplele, camgo S W parsond Gue
e POR AUSENCLA o demifice Greda, nomies oompielc g cerge del mesmie fuler gue o estorita

16



Ciudad de México, a 29 de diciembre de 2023.

UACM

Universidad Auténoma
de la Civdad de México

Nodg humono me es ojano

de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México

ANEXO 3

uACH™ Universidad Autonoma de la Ciudad de Madico

Pl PRI SFRE GRS Sy

Subdirecclin de Recursos Materlales
Recepcion o documentos | CAAPS

Facha de resapolén de documentsolon

Deooumentos antrogedos: B10 Mo & Nk

Cflalo colloltud CAAPS

Jusdifiesokin Thonlos Mirmasda

Jusdifiesolin TAonlos sn formato sdifsbls

Copla del souce de la reguiclalén

Cotizaolon (=€)

Conefanols de 3thesolon Fleaal

Ddros amexoe

Anexd Téon oo

Currioulum s

Dinfamen de Ewboomits Téonloo

Cronocgrama de trabajo

Enfrega sxpediems Aecibe expedente

HOMERE, FIRMA Y ARES NOMERE ¥ FIRMA
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