MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COAHUILA.

MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COAHUILA.

TITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES

1. El presente Manual tiene como objetivo regular lo dispuesto por el Reglamento sobre
Contratacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la Universidad Autdnoma de
Coahuila, asi como determinar los procedimientos necesarios para el ejercicio de los recursos de
esta Institucion a fin de cumplir con las politicas establecidas por la administracién central, las
cuales tienden a realizar todas las actividades con: honestidad, honradez, eficiencia, eficacia y
transparencia administrativa.

2. Los y las titulares de las dependencias y areas solicitantes, de la Coordinacién General de
Adquisiciones, de la Contraloria General, y de los Comités, que intervengan en operaciones que
regula el presente Manual y su Reglamento estaran obligados a acatarlo, asi como los
procedimientos y disposiciones administrativas que se emitan conforme al mismo.

3. Entre las adquisiciones, arrendamientos y servicios, quedan comprendidos:Las adquisiciones y los
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles;

3.2 Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse
auninmueble, que sean necesarios para la realizacién de las obras por administracidn
directa, o los que suministren las areas solicitantes;

33 Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan la instalacién, por parte del
Proveedor, en inmuebles que se encuentren bajo la responsabilidad de las areas
solicitantes;

3.4 La contratacién de los servicios relativos a bienes muebles que se encuentren
incorporados o adheridos a inmuebles, cuyo mantenimiento no implique
modificacion alguna al propio inmueble, y sea prestado por persona cuya actividad
comercial corresponda al servicio requerido;

3.5 La reconstruccion, mantenimiento; transportacion, maquila y seguros de bienes
muebles o personas, y contratacidén de servicios de limpieza y vigilancia;

3.6 La contratacion de bienes muebles por el sistema de arrendamiento financiero.

3.7 La prestacion de servicios profesionales, asi como la contratacién de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones, excepto la contratacion de servicios personales
bajo el régimen de honorarios, y

3.8 En general, los servicios de cualquier naturaleza cuya prestaciéon genere una
obligacion de pago para las areas solicitantes de la Universidad cuyo procedimiento
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4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
4.9

4.10
4.11
4.12

4.13
4.14

de contratacién no se encuentre regulado en forma especifica por otras disposiciones
legales o universitarias.

Para efectos de interpretacién del presente Manual se entendera por:

Area solicitante: dependencia administrativa, o centro académico que de acuerdo a
sus necesidades y presupuesto autorizado requieran la adquisiciéon o arrendamiento
de bienes muebles o inmuebles, o la prestacion de servicios

Bienes muebles y materiales: los que con esa naturaleza adquiere o arriende la
Convocante para incorporarlos, adherirlos o destinarlos a un inmueble, necesarios
para el desempefio de sus actividades;

Comisioén: la H. Comisidn General Permanente de Hacienda;

Comité de Adquisiciones: cuerpo colegiado encargado de dictaminar previo a la
iniciacion del procedimiento de adquisiciones, sobre la procedencia de celebrar
Invitacién a cuando menos tres personas o adjudicaciones directas, por encontrarse
en alguno de los supuestos de excepcidn a la licitacion publica;

Comité Técnico de Apoyo: drgano responsable de asesorar al o a la titular de la
Coordinacién General de Adquisiciones y/o al Comité de Adquisiciones, apoyado en
fundamentos técnicos y profesionales, segln sea el caso, sobre la contratacién de
adquisiciones, arrendamientos o servicios profesionales;

Contraloria General: dependencia responsable de auditar el procedimiento de cada
compra, adquisicién y contratacion de servicios de acuerdo a su programacién de
actividades, asi como las demas atribuciones que la Universidad le designe;

Contrato: acto juridico celebrado entre la Convocante y un tercero conforme la
legislacidn correspondiente;

Convocante: Universidad Autonoma de Coahuila;

Coordinacién: Coordinacién General de Adquisiciones, dependencia responsable de
la gestion y tramite de las adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes
muebles e inmuebles requeridas por las areas solicitantes;

Coordinador: al o a la titular de la Coordinador General de Adquisiciones;
Dia: dia habil, de acuerdo con el calendario oficial de la Convocante;

Fianza: documento que el Proveedor otorga a la Convocante como garantia, ya sea de
cumplimiento del Contrato, del buen uso del anticipo, de la buena calidad de los
bienes, entre otros;

IVA; impuesto al valor agregado;

Licitante: persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de licitacién
publica o invitacidn a cuando menos tres personas;



MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE BIENES MUEBLES E

INMUEBLES DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COAHUILA.

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

Orden de compra: documento mediante el cual se le hace saber al Proveedor que la
Convocante le requiere algun bien o algun servicio. En este documento se indican
todas las caracteristicas propias de la adquisicion, tales como fechas de entrega,
monto de la operacién, especificaciones del bien o servicio, etc., mismas que en su
caso, después se plasmaran en el Contrato respectivo;

Proveedor: persona fisica o moral con la que la Convocante realice la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Reglamento: Reglamento sobre la contratacidon de adquisiciones, arrendamientos y
servicios para la Universidad Auténoma de Coahuila;

Servicios: los relativos a prestacion de servicios profesionales, asi como la
contratacién de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, excepto la
contratacién de servicios personales bajo el régimen de honorarios, y en general, los
servicios de cualquier naturaleza, cuya prestacion genere una obligacion de pago para
la Convocante, y

Requisicién: documento de requerimiento de un bien o servicio elaborado por el Area
solicitante donde que contiene la detallada en cantidad o calidad de los bienes que la
misma requiere.

TITULO SEGUNDO. ORGANOS QUE INTERVIENEN EN LOS PROCEDIMIENTOS DE

ADQUISICIONES Y SERVICIOS

CAPITULO 1. COMITE DE ADQUISICIONES

El Comité de Adquisiciones es un érgano colegiado, encargado de la toma de decisiones y tendra

las facultades y obligaciones sefaladas en el presente Manual.

El Comité de Adquisiciones, se integrara con cinco miembros, titular y suplente, cuyo cargo sera

honorifico, los cuales seran designados por el Rector a propuesta del Coordinador, quedando
estos obligados a asistir a las reuniones del mismo. Dicho Comité, debera estar integrado de la
siguiente manera:

Con derecho a voz y voto:

Un presidente;
Un secretario; y

Tres vocales.

Estaran como invitados, sin derecho a voto, pero con voz:

El Coordinador o la persona encarga de la Jefatura de Compras, vy;
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10.

El Comité Técnico de Apoyo

Cuando en las deliberaciones resulte necesario pedir la opinidn técnica, administrativa o legal de
alguna persona, se podrd convocar a la misma a las sesiones, la cual tendrd voz cuando
intervenga, pero no derecho a voto.

La responsabilidad de cada integrante del Comité de Adquisiciones quedara limitada al voto o
comentario que emita en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracidn, con base
en la documentacién que le sea presentada. EIl Comité de Adquisiciones no sera responsable
sobre las acciones u omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los
procedimientos de contratacién o del cumplimiento de los compromisos contenidos en los
mismos.

El Comité de Adquisiciones tendra las facultades y responsabilidades siguientes:

8.1. Revisar el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como sus modificaciones, y formular recomendaciones convenientes;

8.2. Dictaminar, previo al inicio del procedimiento de adquisicién, sobre la procedencia de
celebrar una invitaciéon a cuando menos tres personas o adjudicacion directa en lugar
de licitacidon publica, por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion
previstos en el punto 48 del presente Manual;

8.3. Coadyuvar al cumplimiento del Reglamento correspondiente y al presente Manual y
demads disposiciones relativas que le sean aplicables;

El Comité debera sesionar cada vez que las necesidades operativas lo requieran o a solicitud de
la Coordinacion, previa convocatoria.

Las reuniones del Comité se celebraran en los términos siguientes:

10.1. En sesiones ordinarias, o por necesidades extraordinarias, cuando lo requiera la
Coordinacién;

10.2. Con una asistencia de cdmo minimo tres de los miembros con derecho a voz y voto, y
en su caso, cuando menos un integrante del Comité Técnico de Apoyo;

10.3. En ausencia del Presidente y el Secretario o sus suplentes, las reuniones no podrdn
llevarse a cabo;

10.4. El orden del dia, junto con el resumen correspondiente de cada reunidn, se entregara
con anticipacion a los integrantes del Comité de Adquisiciones.

10.5. Los asuntos que por casos de excepcion a la licitacién publica se sometan a la
consideracién del Comité de Adquisiciones, para su dictamen, deberan presentarse
con la siguiente documentacién:

10.5.1. La Caratula de la Requisicion.

10.5.2. El dictamen del Comité Técnico de Apoyo, debidamente fundado vy
motivado, en el cual se seiialen las razones para llevar a cabo el
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10.6.

10.7.

procedimiento de contratacidn, de conformidad con lo establecido en el
articulo 48 del presente Manual, firmado por todos sus miembros, con la
descripcién completa, detallada y especificaciones técnicas de los bienes
o servicios correspondientes, acompafnada de la justificacion que ampare
dicho dictamen.

Una vez que el asunto sea revisado y dictaminado por el Comité de Adquisiciones, se
asentard por escrito en el formato que la Coordinacidn proporcione para tal efecto,
el cual deberd ser firmado por cada integrante del Comité de Adquisiciones que haya
intervenido, y

Este documento serd el Acta de Acuerdos o Dictamen del Comité de Adquisiciones, el
cual contendrd la decision del Comité de Adquisiciones y un resumen de la
informacién contenida en la Caratula de la Requisicién y en el dictamen técnico, asi
como las firmas correspondientes.

11. A estas sesiones y a juicio de quien funja como Presidente del Comité de Adquisiciones, podran
intervenir los y las titulares de las dreas solicitantes, con voz pero sin voto.

12. Lassesiones seran dirigidas por el Presidente o su suplente. Ademas de la presencia del Secretario
o su suplente, se requerird que esté presente por lo menos uno de los vocales, conformando asi
la mayoria relativa de los miembros del Comité con derecho a voto. Las decisiones se tomaran
por mayoria relativa de los votos y en caso de empate, quien presida la sesién tendrd, ademas,
voto de calidad.

13. Los demads planteamientos que la Coordinacidn someta para analisis y dictamen del Comité de
Adquisiciones, contendran la solicitud y un resumen de la informacién pertinente, asi como la
documentacién correspondiente.

APARTADO A. FACULTADES Y OBLIGACIONES
14. Del Presidente:

14.1.

14.2.

14.3.
14.4.

14.5.

Autorizar el orden del dia de las reuniones del Comité de Adquisiciones, cuando estas
se requieran, asi como conocer el andlisis previamente formulado por Ila
Coordinacién, sobre los expedientes que correspondan a los asuntos que se trataran
en cada juntay, en su caso, ordenar las correcciones que juzgue necesarias;

Someter a consideracién del Comité de Adquisiciones los asuntos contenidos en la
documental de los expedientes, para su dictamen;

Coordinar y dirigir las sesiones del Comité Adquisiciones;

Emitir el voto que juzgue conveniente en cada caso y firmar el acta de acuerdo o
dictamen del Comité; y

En general, llevar a cabo todas aquellas otras funciones que se relacionen con las
anteriormente sefialadas.
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15.

16.

17.

18.

Del Secretario:

15.1. Verificar la elaboracién del orden del dia correspondiente a cada sesion,
cerciorandose de que los documentos contengan la informacién resumida de los
casos que se dictaminaran y la demas documental que integren los expedientes que
se someterdn a la aprobacién del Comité, instruyendo para que el archivo de
documentos esté completo, y se mantenga ordenado y actualizado;

15.2. Verificar que el acta de acuerdos o dictamen del Comité este elaborado de manera
correcta y asegurarse de que se recaben las firmas de los y las integrantes del Comité,
que intervinieron en la sesién de que se trate;

15.3. Auxiliar al Presidente del Comité en los asuntos de su competencia;

15.4. Emitir el voto que juzguen conveniente en cada caso y firmar el acta de acuerdo o
dictamen del Comité de Adquisiciones;

15.5. De cada reunidn de trabajo que se realice, el Secretario archivara el acta de acuerdos
o dictamen del Comité de Adquisiciones, aprobado y firmado por todos los que
hubiera participado en ella, y archivara el acta de acuerdos o dictamen del Comité de
Adquisiciones, aprobado y firmado por todos los que hubieren participado en ella; y

15.6. Las demas que le encomiende el Presidente del Comité o que se deriven del presente
Manual.

Las funciones de los vocales seran las siguientes
16.1. Conocer el orden del diay los documentos sobre los asuntos a tratar en cada sesién;

16.2. Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes relacionados con los asuntos de
referencia; y

16.3. Emitir el voto que juzguen conveniente en cada caso y firmar el acta de acuerdo o
dictamen del Comité.

CAPITULO II. COMITE TECNICO DE APOYO

El Comité Técnico de Apoyo, tendrd como objetivo asesorar, cuando la naturaleza o complejidad
de la operacion asi lo requiera, al Comité de Adquisiciones y a la Coordinacidn, durante el proceso
de las adquisiciones, sobre las mejores opciones para seleccionar a Proveedores, diversidad de
productos y servicios, especificaciones técnicas de los bienes, niveles de calidad, comparativos de
precios, mejores condiciones de compra, garantias, plazos, financiamientos, y todos los demas
relacionados con las materias que regula este Manual, buscando siempre el beneficio a la
Convocante.

Este Comité se integrara, en cada caso concreto, por el nimero de expertos que sean necesarios
para las adquisiciones que se pretendan efectuar. Serdn nombrados por el drea solicitante o en
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19.

20.

su defecto por la Coordinacién. Este Comité estara integrado por personal de la Convocante. En
general, los integrantes de este Comité, como asesores, proporcionardn la orientacidon necesaria
en torno a los bienes y servicios que el Area solicitante necesita adquirir.

Son facultades y obligaciones del Comité Técnico de Apoyo:

19.1.
19.2.

19.3.

Reunirse, siempre que lo solicite el Comité o la Coordinacion, para asesorarla;

Aportar toda clase de informacidn técnica especializada que le permita seleccionar
los productos, servicios y/o Proveedores, en la forma que mas convenga a la
Convocante, y

Emitir el dictamen técnico que contiene la informacién y asesoria a que se hace
referencia en el inciso anterior, la cual deberd estar siempre por escrito y firmada por
los participantes.

CAPITULO I1l. COORDINACION GENERAL DE ADQUISICIONES

La Coordinacidén tendrd, entre otras, las siguientes facultades y obligaciones:

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

Formular el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de
servicios, en base al presupuesto autorizado por la H. Comision de Hacienda.

Recibir todas las requisiciones de bienes, materiales, arrendamientos y servicios;
revisarlas, y aceptarlas o, en su caso y segun proceda, rechazarlas, razonando el
motivo.

Resolver, en base a los pardmetros autorizados por la Comision, el procedimiento que
corresponda a cada operacidén, ya sea licitacion publica, invitacion a cuando menos
tres personas, o adjudicacién directa.

En caso de que la operacion, sea de la competencia del Comité, de acuerdo al articulo
48 del presente Manual deberd integrar debidamente el expediente y turnarlo a éste,
para que resuelva lo conducente.

Orientar, formular y difundir entre las personas titulares de las areas solicitantes, las
disposiciones administrativas y procedimientos sobre adquisiciones, arrendamientos
y contratacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles de la
Convocante, a fin de dar cumplimiento a este Manual, y proponiendo las
adecuaciones que estime pertinentes de acuerdo con las necesidades que, para su
mejora, se vayan presentando;

Autorizar los casos de reduccion o ampliaciéon de plazos, durante el proceso de
licitaciones, invitacion a cuando menos tres personas, o adjudicaciones directas
cuando las necesidades de la operacién lo requieran;

En general, realizar todos los actos y tramites relativos a los procedimientos de
7
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21.

20.8.

20.9.

20.10.

En relacion

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

adquisiciones que le imponga este Manual y el Reglamento correspondiente para
cada tipo de compra;

Decidir en cada operacién y en su caso conjuntamente con el Area solicitante, cuando
se requiera celebrar o no contratos, asi como solicitar o no garantias y el monto y
porcentaje de las mismas, buscando siempre la mayor proteccién para la Convocante,
el abasto pronto y seguro de los bienes a adquirir y la buena calidad de los mismos.

Integrar y administrar un Padrén de Proveedores de la Convocante con el registro de
personas fisicas o morales que proporcionan la informaciéon requerida por la
Coordinacion, la cual le permite conocer que se encuentra legalmente establecido, su
giro mercantil, la solvencia moral y econdmica, su capacidad instalada de produccién
o distribucidn, etc. Debiendo considerar en su caso, los reportes derivados de alguna
situacion que modifique el estatus registrado y que al respecto le proporcionen la
Coordinacién o Areas solicitantes, y

La determinacion de la presencia de alguno de los supuestos de excepcién a la
contratacién de personas fisicas o morales registradas en el Padrdn de Proveedores,
misma que deberd asentarse en un Dictamen de Excepcién en el cual funde y motive
su decision.

CAPITULO IV. AREA SOLICITANTE

con las materias reguladas por el presente Manual, las areas solicitantes deberan:

Programar, de acuerdo con los presupuestos aprobados por las autoridades
respectivas, centrales o internas, las adquisiciones de bienes, materiales,
arrendamientos, asi como la contratacién de servicios, que realizaran a través de la
Coordinacién en cuyo caso deberan observarse las disposiciones del presente
Manual;

Solicitar a la Coordinacion, a través de la cardtula de la requisicion, los bienes o
servicios que requieran, enumerando y detallando con precision los bienes vy
productos que desean adquirir.

Anexar a la caratula de requisicién por lo menos una cotizacidon sobre los bienes o
servicios a adquirir y en caso de que aplique, el Dictamen Técnico;

Verificar que el bien o servicio cumpla con las caracteristicas establecidas en el
Contrato correspondiente. En caso de no cumplir con éstas, notificarlo de inmediato
por escrito a la Coordinacion, para que tome las acciones a que haya lugar en
coordinacidon con la Contraloria General y la Oficina del Abogado General de la
Convocante;

Recibir y verificar, cuando proceda, los bienes y servicios solicitados firmando de
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22.

23.

conformidad el documento que para tal efecto se emitan;

21.6. Solicitar a la Coordinacidn los bienes o servicios que requieran con el mayor tiempo
posible de anticipacion.

21.7. En caso de contar con un Contrato que genere pagos mensuales al proveedor, debera
solicitar a la Coordinacién el tramite del pago de cada mes, siguiendo para ello los
procedimientos que dicte la Tesoreria General, y

21.8. Nombrar, cuando fuera necesario, al Comité Técnico de Apoyo.

Las dependencias solicitantes podran adquirir bienes o servicios sujetandose al procedimiento de
compra que corresponda, de acuerdo con los montos autorizados vigentes para la Comision. Estas
operaciones seran responsabilidad del o la titular de la unidad organizacional que la realice y
podran estar sujetas a revision por la Contraloria General, de acuerdo con sus Programas de
Auditoria.

CAPITULO V. CONTRALORIA GENERAL

En relacién a la materia objeto del presente Manual, la Contraloria General, tendrd las siguientes
facultades y obligaciones:

23.1. Observar que los eventos relativos a licitaciones publicas, invitaciones a cuando
menos tres personas y adjudicaciones directas se lleven a cabo de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el Reglamento y en el presente Manual, debiendo
manifestar su opinion en caso de detectarse alguna observacion, con el objeto de que
se proceda en consecuencia, bien sea para que se corrija o se asiente en el acta
respectiva, firmando exclusivamente para constancia de estos hechos;

23.2. Asesorar al Comité de Adquisiciones, a la Coordinacidn y a los titulares de las areas
solicitantes, en relacién a los procedimientos contemplados en el presente Manual;

23.3. En general, podrd revisar el debido cumplimiento de los contratos celebrados,
informando de inmediato a la Coordinacién sobre cualquier anomalia que se detecte;

23.4, Aplicar los procedimientos de auditoria que considere necesarios para revisar e
inspeccionar la calidad, especificaciones y vicios ocultos, de las adquisiciones o
servicios contratados, pudiendo apoyarse con Peritos en la materia, para emitir una
opinidn objetiva y profesional, segln se requiera;

23.5. Atender las inconformidades que sobre cualquier acto de procedimiento de
contratacién presenten las personas interesadas, de acuerdo a lo previsto en el
articulo 24 del Reglamento, y a los puntos 94 al 101 del presente Manual, y

23.6. Dictar las sanciones que sean aplicables por la comisidn de infracciones que se
contemplan en los puntos 87 al 93 del presente Manual.
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24.

25.

CAPITULO VI. OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

Le corresponde a la Oficina del Abogado General, la revisidén y elaboracién en su caso, de los
Contratos solicitados por la Coordinacién, asi como sancionar el cumplimiento de los sefialado en
los numerales 65, 67, 68, 69, 70y 71 del presente Manual de acuerdo a la normatividad aplicable.

Las areas solicitantes que soliciten el trdmite de Adquisicion, Arrendamiento o Prestacién de
Servicios que requiera la celebracion de Contratos deberan anteponer los intereses de la
Convocante por encima de los interese de los arrendadores, proveedores o prestadores de
servicio, con el objeto de proteger el patrimonio de la Convocante de acuerdo a lo sefialado en la
legislacién correspondiente, de lo contrario la Oficina del Abogado General no estard en
posibilidad de elaborar los Contratos que se soliciten contraviniendo esta disposicion.

TITULO TERCERO. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

Los procedimientos para la adquisicion de bienes, o contratacién de arrendamientos y servicios,
seran los siguientes:

Licitacién Publica;

Invitacidon a cuando menos tres personas;
Adjudicacién directa, y

Compras menores

La aplicacion del procedimiento para la adquisicidn de bienes o contratacion de arrendamientos
o servicios, sera determinada por la cuantia de cada operacién, de acuerdo con los montos
maximos que para cada una establezca anualmente la Comisién. Para lo anterior, cada operacién
deberd considerarse individualmente, a fin de determinar si queda comprendida dentro de los
montos y limites que se establezcan. En ningln caso el importe total de la misma podra ser
fraccionado, para que quede comprendido en los supuestos referidos. Tratdndose del
procedimiento de adjudicacidn directa, ademads de los parametros anteriormente mencionados,
se debera optar por este tipo de procedimiento cuando se presente alguno de los supuestos de
excepcion previstos en el articulo 48 de este Manual.

En todo caso y para cualquier procedimiento se estableceran los mismos requisitos y condiciones
para todos los participantes, especialmente por lo que se refiere a tiempo y lugar de entrega,
forma y tiempo de pago, penas convencionales, anticipos y garantias.
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26.

27.

28.

29.

Los montos maximos que determinan el procedimiento de contratacidn, expresados en el punto
inmediato anterior, seran actualizados cada afio, conforme al acuerdo que tome la Comision,
sobre la propuesta que para el caso hara la Coordinacién en conjunto con la Tesoreria General.

Los procedimientos de adquisiciones se inician cuando el area solicitante entrega a la
Coordinacién la cardtula de la requisicién, con una cotizacién y, cuando aplique, el Dictamen
Técnico. Y se concluyen con la entrega del bien o servicio y el ingreso del tramite a la Tesoreria
General para el pago al Proveedor.

CAPITULO 1. DE LAS LICITACIONES

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran preferentemente, a través de
licitaciones publicas, a fin de asegurar a la Convocante las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficiencia energética, uso responsable del
agua, optimizacion y uso responsable de los recursos, y demas circunstancias pertinentes.

Para la participacion en las licitaciones, adjudicacion o contratacién de bienes o servicios no se
podran establecer requisitos que tengan por objeto o efecto limitar el proceso de competenciay
libre concurrencia de los participantes.

APARTADO A. DE LAS CONVOCATORIAS

30.

La convocatoria es el documento mediante el cual, la Convocante, publica la licitacidon publica que
llevara a cabo, dando a conocer las bases de la misma. La Coordinacién serd la responsable de la
publicacidon de las convocatorias.Las convocatorias, en las cuales se estableceradn las bases
deberdn contener como minimo lo siguiente:

31.1 Denominacién y domicilio de la Convocante y fecha de la convocatoria;
31.2 El nimero de licitacién que le sea asignado;
31.3 La indicacion de si la Licitacion es nacional o internacional; en caso de ser

internacional, idioma o idiomas, ademas del espafiol, en que podrdn presentarse las
proposiciones;

31.4 La descripcién detallada del objeto de la licitacién y el Area solicitante del bien o
servicio;
315 La fecha, hora y lugar de la celebracidn de los siguientes actos: junta de aclaracidn de

dudas, acto de presentacion y apertura de proposiciones y acto de fallo y
adjudicacion;

31.6 La indicacién de si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacion, se
adjudicardn por partidas a uno o varios Proveedores o bien si serd una adjudicacién
total a un solo Proveedor, en caso de ser varias partidas, la descripcidon genérica de

11
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31.7

31.8

31.9

31.10

31.11

31.12

31.13

31.14

31.15

las mismas, formadas éstas por la cantidad y unidad de medida de los bienes o
servicios que sean objeto de la licitacidn y la descripcién de cada una en su totalidad
por concepto y monto;

La aclaracién de que ninguna de las condiciones contenidas en la convocatoria de la
licitacidn, asi como en las proposiciones presentadas por los Licitantes, podran ser
negociadas;

Precisar que no podran participar las personas, fisicas o0 morales, que se encuentren
en los supuestos del articulo 23 del Reglamento y o en los supuestos del articulo 50
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

La indicacidon de que cualquier persona podra asistir a los diferentes actos de la
licitacidn en calidad de observador, registrando previamente su participacion;

Que serd causa de rechazo o descalificacién el incumplimiento de alguno de los
requisitos establecidos en ese documento; siempre y cuando no afecte la solvencia
econdmica de la propuesta, asi como comprobar que algun Licitante ha acordado con
otro u otros elevar los precios de los bienes o servicios, o cualquier otro acuerdo que
tenga como fin obtener una ventaja sobre los demas Licitantes;

Sefalar que de la junta de aclaracidn de dudas que se realice, cuya asistencia es
opcional para los Licitantes, los acuerdos que se tomen, formaran parte integrante de
las bases de la convocatoria de la licitacidn, y que se levantarda acta sobre el resultado
de las mismas, documento que estara firmado por los asistentes;

El sefialamiento de que el acto de presentacidn y apertura de proposiciones, se llevara
a cabo conforme a lo establecido en el articulo 35 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; se describird también, la manera en
gue los Licitantes entregaran su propuesta; la manera en que se calificard la misma;
los procedimientos que se llevaran a cabo en este acto; las firmas que deban ser
necesarias; y en general todo lo concerniente al acto referido;

Los requisitos y documentos que deberd contener la proposicion, asi como las
instrucciones de cdmo deban de presentar las propuestas en el aspecto econdmico y
en el aspecto técnico, las cuales deberan estar firmadas en su totalidad y presentadas
en sobre cerrado y sellado;

La indicacidn de en qué tipo de moneda se presentara la propuesta econémica y el o
los idiomas de la misma, que los precios deberdn ser fijos, preferentemente y sin
tachaduras ni enmendaduras;

La indicacién de que el Licitante debera presentar escrito, mediante el cual manifieste
bajo protesta de decir verdad:

31.15.1 Que tiene facultades de comprometerse ante la Convocante en el
procedimiento correspondiente; sin tener que acreditar su personalidad
para este efecto;
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32.

31.16

31.17
31.18
31.19
31.20
31.21
31.22
31.23
31.24

31.25

31.26

31.27

31.28
31.29

31.30
31.31

31.15.2 Que no se encuentra en ninguno de los supuestos del articulo 23 del
Reglamento y o en los supuestos del articulo 50 y 60 penultimo parrafo de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y

31.15.3 Declaracién de integridad de que por si o por terceros, se abstendra de
adoptar conductas que induzcan o alteren evaluaciones o resultados del
procedimiento de adjudicacion.

Si para verificar el cumplimiento de especificaciones solicitadas se requiere la
realizacion de pruebas, se precisara el método para ejecutarlas;

La fecha, forma y lugar de entrega de los bienes; o la vigencia del servicio;
Los requerimientos adicionales que deban cumplirse;

Los supuestos y limitaciones;

La documentacién legal que daba presentar el Licitante;

Las condiciones de pago;

Los criterios claros para la evaluacion de las propuestas;

La manera en que se llevara a cabo el procedimiento de contratacion;

Las garantias del bien o equipo (carta garantia) por parte del Proveedor o del
fabricante;

Las fianzas que deba entregar el Licitante adjudicado, asi como el monto y fecha de
entrega de las mismas;

Las penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes, materiales, o en la
prestacion de los servicios, asi como por el incumplimiento en la firma del contrato
por causas imputables al Proveedor Licitante;

Las posibles causas de descalificacion, asi como las causas para declarar desierta la
licitacion;
Los anexos que sean necesarios

La firma del Coordinador, la fecha y la indicacién de que la convocatoria, incluidas las
bases deberan presentarse firmadas por el Licitante;

En su caso, la posibilidad y supuestos para la reduccién de plazos, y

El modelo de Contrato que se utilizard para la formalizacién de la operacion.

Las convocatorias se publicaran en los periddicos de mayor circulacidon a nivel nacional y local y/o
en la pagina web de la Convocante.

13
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APARTADO B. DE LA JUNTA DE ACLARACION DE DUDAS

33.

La junta de aclaracion de dudas es el acto mediante el cual, se resolveran en forma clara y precisa
las dudas o cuestionamientos, que sobre las convocatorias y bases de licitacion, les formulen los
interesados. Todo lo anterior quedara plasmado por escrito en el acta respectiva. Las
modificaciones en ningun caso podran consistir en la sustitucion o variacién sustancial de las
adquisiciones o servicios requeridos originalmente, o bien, en la adicidn de otros distintos.

Cualquier modificacién a las convocatorias y bases de la licitacidn, derivada del resultado de la
junta de aclaracion de dudas, sera considerada como parte integrante de las mismas.

Las solicitudes de aclaracion deberan enviarse a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha
y hora en que se vaya a realizar la junta de aclaraciones, y entre ésta y el acto de presentacién vy
apertura de proposiciones deberd de existir un plazo de al menos seis dias naturales.

APARTADO C. DEL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

34.

35.

El acto de presentacién y apertura de proposiciones, es el acto mediante el cual, los Licitantes
entregan a la Convocante, el sobre cerrado y sellado donde se encuentran sus proposiciones
técnicas y econdmicas.

En licitaciones publicas nacionales, el plazo para la presentacién y apertura de proposiciones no
serd menor de diez dias naturales contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria.
El plazo para la presentacién y apertura de proposiciones de las licitaciones internacionales no
podra ser inferior a veinte dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacién de la
convocatoria.

Para participar en el acto de presentacidn y apertura de proposiciones, solo podran hacerlo los
Licitantes que previamente hayan registrado su participacién como observadores.

Este acto, estard presidido por el Coordinador, o en su representacion, por el Jefe de Compras,
guien serd la Unica persona facultada para aceptar o desechar las propuestas y, en general, para
tomar todas las decisiones durante la realizacién de los mismos, en los términos del presente
Manual.

Debera estar representada la Contraloria General y la Oficina del Abogado General de la
Convocante, a efecto de presenciar que se cumplan con lo establecido en la normatividad
correspondiente.

Previo al acto de presentacidn y apertura de proposiciones, la Convocante realizara el registro de
participantes.

No podran participar aquellos que lleguen después de la hora establecida. Acto seguido, se pasara
lista de asistencia de participantes.

El acto de presentacidn y apertura de proposiciones se llevara a cabo conforme a lo siguiente:
35.1 Una vez recibidas las proposiciones en sobre cerrado, se procedera a su apertura,
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36.

seran revisadas en forma cuantitativa;

35.2 Se desecharan la que hubieren omitido alguno de los requisitos exigidos, siempre y
cuando afecten la solvencia de la propuesta; o cuando se compruebe que algun
Licitante ha acordado con otro u otros elevar el precio del bien o servicio, o cualquier
otro acuerdo que tenga como fin, obtener alguna ventaja sobre los demas Licitantes;

353 Se dard lectura en voz alta a cada propuesta en el aspecto econémico;

354 Por lo menos un Licitante, si asistiere alguno, y el Coordinador o su representante,
rubricaran las propuestas de las partes, la falta de firma de algun Licitante, no
invalidara su contenido y efectos;

35.5 Se levantara acta de constancia de celebracién del acto en donde se asentaran las
propuestas aceptadas y el importe de cada una de ellas, para su posterior revision y
evaluacidn, asi como las que hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron,
entregandose una copia de la misma a todos los licitantes presentes, y a los que no
hayan asistido, se les entregard posteriormente via electrénica o por mensajeria, y

35.6 En el acta a que se refiere la fraccidn anterior, se sefialara el lugar, fecha y hora en
gue se dard a conocer el fallo de la licitacion, fecha que deberd quedar comprendida
dentro de los veinte dias naturales siguientes a la establecida para este acto y podra
diferirse, siempre que el nuevo plazo fijado no exceda de veinte dias naturales
contados a partir del plazo establecido originalmente.

Las propuestas que sean rechazadas por faltarle algunos de los requisitos solicitados seran
devueltas, a peticion del interesado después de quince dias habiles contados a partir de la fecha
en que se dé a conocer el fallo de la licitacion o de la resolucién de alguna inconformidad,
transcurrido dicho plazo se procederd a integrarlo al expediente respectivo.

APARTADO D. DEL ACTO DE FALLO Y ADJUDICACION

37.

38.

La Convocante evaluara las proposiciones de los Licitantes, verificando que las mismas incluyan
la informacion, documentos y requisitos sefalados en la convocatoria y bases, debiendo
considerar para la adjudicacién del Contrato correspondiente, al Licitante que redna las
condiciones legales, técnicas y econdmicas, mas convenientes para la Convocante y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas.

Esta evaluacién se complementara en su caso con un dictamen técnico, que servira de base para
el fallo, el cual contendra el andlisis realizado por el Comité Técnico de Apoyo sobre los aspectos
técnicos de cada propuesta.

Para la evaluacién de las proposiciones, en ningln caso se utilizaran mecanismos de puntos y
porcentajes, pudiéndose elaborar tablas comparativas relativas a aspectos técnicos especificos,
indicando en ellas cudles ofertas cumplen estos aspectos y cudles no, asi como una clasificacién
de las que si cumplen.
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39.

40.

41.

42.

43.

En dichas tablas, las proposiciones se ordenaran de acuerdo a las condiciones mds convenientes
gue ofrezcan a la Convocante y serviran de base para la formulacién del dictamen técnico, del
que estas tablas formardn parte integrante.

Para el analisis de las propuestas, debera de considerarse ademas del dictamen técnico, el costo
beneficio, siempre y cuando sea definido, medible y aplicable a todas las propuestas; las
caracteristicas mas importantes de la operacién de que se trate; la experiencia del Licitante en
operaciones similares, el grado de presencia en el mercado, nivel de permanencia y calidad del
servicio, el respaldo del fabricante y certificaciones de calidad, cobertura de garantias, tiempos
de entrega, entre otros aspectos. En caso de ser necesario, se podrd investigar o solicitar
informacién adicional a los Licitantes siempre y cuando todo esto no contravenga lo estipulado
en la convocatoria y bases de la licitacién, en la junta de aclaraciéon de dudas, ni modifique las
cantidades o el precio cotizado.

Serd ganadora, no precisamente la oferta solvente mas baja, y que redna los requisitos fijados en
las bases, sino aquella oferta que resulte mas conveniente para la Convocante, en la que se hayan
considerado todos los aspectos de importancia, tomados en su conjunto.

El fallo de la licitacidn serd definitivo e inapelable, y lo emitira la Coordinacién, con base en las
consideraciones anteriormente descritas y en el dictamen formulado por el Comité Técnico de
Apoyo. En el fallo se hara constar una breve resefa cronolégica de los actos del procedimiento,
del andlisis de las proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas, asi como el Proveedor
adjudicado y las razones que motivaron para su eleccién.

El acto de fallo, que se llevard a cabo el dia sefialado en la convocatoria y en las bases fecha que
deberd quedar dentro de los veinte dias siguientes, contados a partir de la fecha de celebracién
del acto de presentacion y apertura de proposiciones. La fecha para dar a conocer el fallo, podra
diferirse por una sola vez, en los términos de las bases respectivas y hasta por veinte dias
naturales mas, previa informacion por escrito a los Licitantes, dentro de los tres dias naturales
anteriores a la primera fecha fijada para emitirlo.

Al acto de fallo, podran asistir todos los Licitantes, a quienes se les proporcionard copia del acta
respectiva, debiendo ser firmada por los Licitantes asistentes, sin que la falta de alguno de ellos
reste validez o efectos a las mismas. Cuando no asista algiin o ningun Licitante, se les notificara el
resultado, enviandoles copia del acta respectiva, debiendo acreditar el acuse de recibo
correspondiente, a esta notificacién.

Los derechos de adjudicacién del Licitante ganador, se considerardn cien por ciento
intransferibles a terceras personas. La adjudicacidn del Contrato obligard a la Convocante y a la
persona en quien hubiere recaido la misma, a formalizar el contrato respectivo, en la fecha que
fije la Convocante.

APARTADO E. LICITACIONES CANCELADAS O DECLARADAS DESIERTAS

44,

Serdn causas de cancelacién de las licitaciones, el caso fortuito o fuerza mayor, cuando asi lo
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45,

46.

47.

48.

considere conveniente la Coordinacion, debiendo razonar suficientemente este hecho, o cuando
se extinga la necesidad para adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios, y
gue de continuarse con el procedimiento de contratacidn, se pudiera ocasionar un dafio a la
Convocante.

El Coordinador no adjudicard el Contrato, cuando las posturas presentadas no fueren aceptables,
situacién que serd fundada y motivada suficientemente. En tal circunstancia, declarara la
licitacién desierta, y la Convocante podra emitir una segunda convocatoria, o bien optar por el
supuesto de excepcion previsto en el punto 49.4 del presente Manual.

La Coordinacién, declarara desierta una licitacién, cuando:

46.1. No se presenten proposiciones en el acto de presentacidn y apertura, o ninguna de
las propuestas cumpla con los requisitos de la convocatoria y bases, y

46.2. Los precios no fueren aceptables y/o rebasen el importe maximo del presupuesto
autorizado.

En el caso de que las licitaciones sean declaradas desiertas, se podra a realizar una segunda
convocatoria, asi como, efectuar el procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa, segun sea el caso, a criterio del Coordinador, y cuando proceda, apoyado en
el dictamen del Comité de Adquisiciones.

Cuando una licitacién se haya declarado desierta dos veces se procedera automaticamente a
realizar una adjudicacién directa, sin embargo, en este caso no se requerird un dictamen del
Comité de Adquisiciones.

Tratandose de licitaciones en las que una o varias partidas se declaren desiertas, la Convocante
podra proceder, sdlo respecto a esa o a esas partidas, a celebrar una nueva licitacién, o bien un
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacién directa, segun
corresponda.

APARTADO F. DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA

49.

La Coordinacidn vy, con la aprobacién previa del Comité de Adquisiciones, cuando proceda, podrd
optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacidon publica aun cuando el monto de la
operacion asi lo indique, y celebrar contratos a través de los procedimientos de invitacién a
cuando menos tres personas o de adjudicacion directa, cuando:

49.1. La adjudicacidon sdlo pueda celebrarse con una determinada persona, por no existir
bienes o servicios alternativos o sustitutos técnicamente razonables, o bien, que en
el mercado solo exista un posible ofertante por tratarse de obras de arte, titularidad
de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos;

49.2. Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales
importantes, debidamente justificados;

49.3. Se haya rescindido el Contrato respectivo, por causas imputables al Proveedor que
17
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49.4.

49.5.

49.6.

49.7.

49.8.

49.9.

49.10.

49.11.

49.12.

49.13.

hubiere resultado ganador en una licitacién. En estos casos la Convocante podra
adjudicar el Contrato al Licitante que haya presentado la siguiente proposicidon
solvente mas baja, siempre que la diferencia en precio con respecto a la propuesta
que inicialmente hubiere resultado ganadora, no sea superior al diez por ciento y
siempre que no exista otro elemento de juicio que la haga inaceptable;

Se haya declarado desierta una licitacion publica y se mantengan los requisitos
establecidos en la convocatoria a la licitacion;

Existan razones debidamente justificadas que beneficien a la Convocante, para la
adquisicion o arrendamiento de bienes de una marca determinada;

Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios
basicos o semiprocesados o de bienes usados; cuando se trate bienes usados o
reconstruidos el precio no podrd ser mayor al que se determine mediante avallo que
practicardn las instituciones de crédito o terceros habilitados cuando asi se requiera,
o en su caso mediante analisis técnico realizado por la Convocante, para ello conforme
a las disposiciones aplicables, expedido dentro de los seis meses previos y vigente al
momento de la adjudicacién del Contrato respectivo

Se trate de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones cuya
difusion pudiera comprometer la secrecia de la informacién, o bien, que considerando
las cualidades profesionales del prestador en relacidn con la naturaleza confidencial
del servicio, se asegure el interés de la Convocante;

En caso de emergencia, cuando justificadamente se estime incremento en el precio o
escasez de materiales o de productos y cuya falta de los mismos pudiera ocasionar
gastos o pérdidas de importancia, atrasos importantes en la adquisicion de los mismos
o en los programas de la Convocante;

Cuando la Coordinacién deba responder en forma expedita, a cualquier necesidad
generada en alguna de las dependencias, facultades, escuelas o institutos de la
Convocante;

Se trate de servicios de mantenimiento de bienes en los que no sea posible precisar
con anticipacién su alcance, establecer las cantidades de trabajo o determinar las
especificaciones correspondientes;

Se trate de equipos especializados, sustancias y materiales de origen quimico, fisico-
guimico o bioquimico, para ser utilizados en actividades experimentales requeridas
en proyectos de investigacidn cientifica y desarrollo tecnolégico;

Cuando se trate de servicios profesionales prestados por una persona fisica, siempre
gue estos sean realizados por ella misma sin requerir de la utilizacion de mas de un
especialista o técnico, y

Se trate de la suscripcion de contratos especificos que deriven de un contrato marco.
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50.

51.

52.

53.

La seleccién del procedimiento de excepcidn que realicen las dependencias y entidades debera
fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes
para obtener las mejores condiciones para la Convocante. El acreditamiento del o los criterios en
los que se funda; asi como la justificacion de las razones en las que se sustente el ejercicio de la
opcion, deberdn constar por escrito y ser firmado por el o la titular del area usuaria o requirente
de los bienes o servicios.

La dictaminacién de la procedencia de la contratacién y de que ésta se ubica en alguno de los
supuestos contenidos en los incisos 49.3, 49.4, 49.6 y 49.13 serd responsabilidad de la
dependencia solicitante.

En los casos previstos en los incisos 49.4, 49.5, 49.6 y 49.10 se realizaran preferentemente a través
de procedimientos de invitacién cuando menos tres personas

El Coordinador, podrd autorizar la adquisicion de bienes o servicios sin la aprobacion del Comité
de Adquisiciones, en los casos contenidos en los incisos 49.2 y 49.8. Hecha la adquisiciéon, deberd
presentar, a la brevedad posible, la documentacién que acredite estas operaciones ante el Comité
de Adquisiciones, para su validacion.

CAPITULO lIl. OTROS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

La Coordinacién, bajo su responsabilidad, podra contratar adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacidn publica, a través de la invitacién a cuando
menos tres personas o de la adjudicacién directa, cuando el importe de cada operacion no exceda
los montos autorizados por la Comisidn, siempre que las operaciones no se fraccionen para
guedar comprendidas en estos supuestos.

La seleccién del procedimiento deberd fundarse y motivarse, segun las circunstancias que
concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez
gue aseguren las mejores condiciones para la Convocante.

El porcentaje que la Convocante utilice anualmente para cada procedimiento de adquisiciones
sera variable de acuerdo a las necesidades y proyectos de la misma.

APARTADO A. DE LAS INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

54.

55.

Se procedera a realizar una invitacion a cuando menos tres personas cuando el monto de la
operacion asi lo indique de acuerdo los pardmetros autorizados por la Comisiéon o cuando la
operacion se encuentre en alguno de los supuestos de excepcidn previstos en el punto 48 del
presente Manual.

El procedimiento de invitacidon a cuando menos tres personas se sujetard a lo siguiente:
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56.

57.

58.

55.1. La Coordinacién elaborard las invitaciones y las difundird de forma electrdnica o en
forma fisica a los invitados.

55.2. El acto de presentacidn y apertura de proposiciones podrd hacerse sin la presencia de
los correspondientes invitados, cuando se requiera, por la complejidad de la
operacion, se invitard a un representante del 6rgano interno de control.

55.3. Los plazos para la presentacion de las proposiciones se fijaran para cada operacion
atendiendo al tipo de bienes, arrendamientos o servicios requeridos, asi como la
complejidad para elaborar la proposicién: Dicho plazo no podra ser inferior a cinco
dias naturales a partir de que se entregé la ultima invitacion;

55.4. En las invitaciones se indicardn, como minimo, la cantidad y descripcién completa de
los bienes o servicios requeridos, plazo y lugar de entrega, asi como las condiciones
de pago y garantias que se requieran;

55.5. Se deberd contar con un minimo de tres proposiciones susceptibles de analisis;

55.6. En la invitacidn se indicaran, segun las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos, aquellos aspectos contenidos en el articulo 31 de este Manual, y

55.7. A las demas disposiciones de Manual que resulten aplicables.

Los Proveedores beneficiados con el fallo, deberan contar con el registro de inscripcién en el
padron de Proveedores, actualizado o, en su defecto, efectuar o actualizar dicho registro después
del fallo. En caso de que la Coordinacion tuviere que contratar a un Proveedor no inscrito en este
registro, deberd fundar su decisién y contratarlo como Proveedor esporadico.

El procedimiento de invitacidon a cuando menos tres personas se declarara desierto cuando:
57.1. No se presenten como minimo tres proposiciones susceptibles de ser analizadas;

En caso de no presentarse el minimo de proposiciones sefalado en el parrafo anterior,
se podra optar por declarar desierta la invitacién, o bien, continuar con el
procedimiento y evaluar las proposiciones presentadas. En caso de que sdlo se haya
presentado una propuesta, la Convocante podra adjudicarle el Contrato si se
considera que se reune las condiciones requeridas, o bien proceder a la adjudicacion
directa conforme al articulo 58 del presente Manual;

57.2. Cuando, a juicio del Coordinador, ninguna de las proposiciones resulte conveniente
para la Convocante.

Esta declaracién deberd fundarse y motivarse en un fallo.

En el supuesto de que un procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas haya sido
declarado desierto, siempre que se mantengan los requisitos establecidos en la convocatoria, el
Coordinador podrd adjudicar directamente el Contrato, sin necesidad de dictamen del Comité,
solo bastara con un fallo de adjudicacidn donde se explique el motivo de la adjudicacion vy el
Proveedor elegido.
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APARTADO B. DE LAS ADJUDICACIONES DIRECTAS

59.

60.

61.

62.

Este procedimiento se llevara a cabo cuando el monto de la operacion asi lo indique de acuerdo
a los parametros autorizados por la Comisidn, asi como cuando la operacion se encuentre en
alguno de los supuestos de excepcidn previstos en el articulo 49 del presente Manual.

Cuando la adjudicacion directa se realice con motivo del monto de la operacién y lo lleve a cabo
la Coordinacidn, se seguird el siguiente procedimiento:

60.1.

60.2.

60.3.

60.4.

60.5.

El Area solicitante presentara la caratula de la requisicién con una cotizacién como
minimo;

Se buscardn otras cotizaciones hasta completar minimo tres susceptibles de
adjudicar;

Se realizard un cuadro comparativo en donde se vaciardn los datos de las cotizaciones
y de donde saldra la mejor opcidn para adjudicar.

Con base en la informacion del cuadro comparativo se realizard un fallo de
adjudicacidn y se elaborara una orden de compra la cual se entregara al Proveedor
para que inicie con la entrega de los bienes o con la prestacién del servicio, y

Si se requiere, se elaborard el contrato respectivo solicitdndole en el mismo las
garantias que correspondan.

Cuando el procedimiento de adjudicacion directa se derive de un dictamen del Comité de
Adquisiciones por encuadrar en alguno de los supuestos de excepcion a la licitacion publica, el
procedimiento se llevard a cabo por la Coordinacion.

El procedimiento de adjudicacién directa al que se refiere el inciso anterior, sera el siguiente:

62.1.

62.2.

62.3.

Se sometera a consideracion del Comité de Adquisiciones la documentacién
enumerada en el numeral 10.5 del presente Manual;

El Comité de Adquisiciones dictaminara sobre la procedencia de no celebrar una
licitacion y celebrar una adjudicacién directa por tratarse de una operacidon que
encuadre en alguno de los supuestos de excepcién previstos en el inciso 48 del
presente Manual. Una vez dictaminado, se asentara por escrito en el Acta de
Acuerdos o Dictamen del Comité de Adquisiciones el cual debera ser firmada por cada
asistente del Comité, asi como por quienes hayan intervenido con voz, pero sin voto,
como constancia de su participacion, y

En base al Dictamen del Comité de Adquisiciones, la Coordinacién elaborara una
orden de compra al Proveedor adjudicado, y en caso de ser necesario se le solicitara
la documentacidn necesaria para la elaboracién del Contrato, en dicho Contrato se
estableceran las garantias que le correspondan a la operacién.
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APARTADO C. DE LAS COMPRAS MENORES

63.

64.

65.

66.

67.

Este procedimiento se llevara a cabo cuando el monto de la operacién asi lo indique de acuerdo
a los parametros autorizados por la Comision.

El procedimiento de compras menores lo llevardn a cabo las Areas solicitantes y sera su
responsabilidad, asi como el resguardo de la papeleria correspondiente a cada operacion. Sin
embargo, debera apegarse al procedimiento y requisitos vigentes exigidos en el Manual de
Procedimientos de la Tesoreria.

CAPITULO IV. DE LOS CONTRATOS

En los procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas, o
adjudicacioén directa en los que intervenga la Coordinacion, la documentaciéon de la compra,
debera ser remitida a la Oficina del Abogado General de la Convocante para su revision,
formulacion del contrato, registro, control, aprobacién y firma del-representante o apoderado
legal.

En los casos de adjudicacién directa por monto, se analizara cada operacién en particular y la
Coordinacion decidirad sobre la conveniencia de celebrar o no contrato, asi como de solicitar
fianzas, tomando en consideracién no solamente el monto de la operacidn, sino también la
complejidad de la misma, aspectos como tiempos de entrega, forma de pago, garantias que se
requieran, seriedad del Proveedor, etc. En estos casos cuando no se solicite contrato, la
Coordinacién podra solicitar cartas de garantia del bien o servicio o algin otro documento que
considere necesario para la operacion.

La Convocante se abstendra de solicitar y recibir propuestas, expedir érdenes de compra o
celebrar contrato alguno en las materias a que se refiere el presente Manual, con las personas
fisicas o morales descritas en el articulo 23 del Reglamento. Esta abstencién deberd estar
fundamentada con la documentacion correspondiente.

Los contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios contendran, en lo aplicable, como
minimo lo siguiente:

67.1. Datos de la Convocante y acreditacion de la personalidad del Proveedor adjudicado;

67.2. Los datos relativos a la autorizacion presupuestal para cubrir el compromiso derivado
del contrato, el Area solicitante, el nimero de requisicién, la fecha de elaboracién,
entre otras;

67.3. La indicacidn del procedimiento mediante el cual se adjudicé el Contrato;

67.4. El importe total a pagar, incluyendo impuestos, por los bienes o servicios objeto del
contrato;

67.5. La descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto del contrato,
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67.6.

67.7.

67.8.

67.9.

67.10.

67.11.
67.12.

67.13.

67.14.

67.15.

67.16.

67.17.

67.18.

incluyendo en su caso la marca y modelo de los bienes;

Fecha, lugar y condiciones de entrega, en caso de tratarse de un servicio, el lugar en
donde se prestara el servicio y la vigencia del contrato;

Porcentaje, numero y fechas de los pagos parciales o anticipos, silos hubiera, y la manera
de amortizarlos;

Forma y términos para garantizar los anticipos, el cumplimiento del contrato, y en su
caso, la buena calidad y reposicién por vicios ocultos de los bienes;

Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes o servicios, sefalando el momento
en que se haga exigible el mismo;

Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y, en este ultimo caso, la férmula o
condicién en que se hara y calculara el ajuste; determinando expresamente el o los
indicadores o medios oficiales que se utilizaran en dicha férmula;

En el caso de arrendamiento, la indicacidn de si éste es con o sin opcidn a compra;

Condiciones, términos y procedimiento para la aplicacion de penas convencionales por
atraso en la entrega de los bienes o servicios por causas imputables al Proveedor;

Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos de autor u otros
derechos exclusivos, que se deriven de los servicios de consultorias, asesorias, estudios
de investigaciones contratadas, invariablemente se constituiran a favor de Ia
Convocante;

Las causales para la rescision de los contratos, en los términos previstos en el
Reglamento y el presente Manual;

La declaracion por parte del Proveedor, de que el personal que intervenga, directa o
indirectamente, en la prestacion del servicio, en la entrega o instalacién de mobiliario o
equipo, sera responsabilidad de éste y no lo unird con la Convocante relacion alguna
laboral;

Todos los demas acuerdos, especificaciones, caracteristicas y aspectos importantes que
deban plasmarse por escrito para que tengan validez para las partes;

El sefialamiento de las licencias, autorizaciones y permisos que conforme a otras
disposiciones sea necesario contar para la adquisicion o arrendamiento de bienes y
prestacion de los servicios correspondientes, cuando sean del conocimiento de la
Convocante;

La indicacién de que, en caso de violaciones en materia de derechos inherentes a la
propiedad intelectual, la responsabilidad estara a cargo del Licitante o Proveedor, segln
sea el caso. Salvo que exista impedimento, la estipulacion de que los derechos inherentes
a la propiedad intelectual, que se deriven de los servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones contratados, invariablemente se constituirdn a favor de la

convocante en términos de las disposiciones legales aplicables, y
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68.

69.

70.

71.

67.19. Para el caso de contratos que constituyan materialmente mandatos o cualquier otra
forma de representacion de la Convocante para realizar tramites o gestiones oficiales, o
cuando estos se requieran para cumplir con el objeto de la contratacion, se establecerd
la prohibicion expresa de realizar actos de corrupcion, y la posibilidad de la Convocante
de rescindir el contrato si tuviera conocimiento de cualquier conducta de este tipo.

Para los efectos del presente Manual, la convocatoria a la licitacidn, el contrato y sus anexos son
los instrumentos que vinculan a las partes en sus derechos y obligaciones. Las estipulaciones que
se establezcan en el contrato no deberan modificar las condiciones previstas en la convocatoria
a la licitacién y sus juntas de aclaraciones. En caso de discrepancia, prevalecera lo estipulado en
éstas.

Si el Proveedor adjudicado no firmare el contrato, por causas imputables a él, en un plazo maximo
de diez dias, la Coordinacién podra, sin necesidad de un nuevo procedimiento, adjudicar el
contrato al participante que haya presentado la siguiente proposicién solvente mas baja, y asi
sucesivamente en caso de que este ultimo no acepte la adjudicacién, siempre que la diferencia
en precio con respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado ganadora, no sea superior
al diez por ciento, siempre y que se cuente con disponibilidad presupuestal.

Los derechos y obligaciones que se deriven de los contratos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios, no podran cederse, en forma parcial o total, a favor de cualquiera otra persona fisica o
moral, con excepcidn de los derechos de cobro sobre el cumplimiento parcial del mismo, en cuyo
supuesto se debera contar con la conformidad previa de la Convocante.

El otorgamiento de los anticipos se deberd pactar en los contratos y deberdn garantizarse en su
totalidad; para la amortizacién de los anticipos en los casos de rescisién de contrato, el saldo por
amortizar se reintegrard a la Convocante en un plazo no mayor de veinte dias naturales, contados
a partir de la fecha en que le sea comunicada la rescision al Proveedor.

El Proveedor que no reintegre a la Convocante el saldo por amortizar en el plazo sefalado en este
punto, cubrird los cargos que resulten conforme a la tasa de interés interbancaria.

Tratandose de pagos en exceso que haya recibido el Proveedor, éste debera reintegrar las
cantidades pagadas en exceso, mas los intereses correspondientes conforme a la tasa de interés
interbancaria, computadas a partir de la fecha en que los recibié el Proveedor y hasta que los
ponga a disposicion de la Convocante y, en su caso, cumplir con los demas lineamientos que para
tal efecto emita la Contraloria General.

Los cargos se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computardn
por dias naturales, desde la fecha del pago hasta la fecha en que se pongan efectivamente las
cantidades a disposicion de la Convocante.

APARTADO A. DE LAS GARANTIAS

72.

Toda persona fisica o moral, que pacte con la Convocante proveer bienes o servicios regulados
en este Manual, deberan garantizar sus obligaciones mediante fianzas a nombre de la Universidad
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73.

74.

75.

Auténoma de Coahuila, con excepcion de lo previsto por el punto 79, ello de conformidad con lo
siguiente:

72.1. El monto total de los anticipos que reciban, cuando éstos procedan, previamente a la
entrega de los mismos;

72.2. El cumplimiento de los contratos,

72.3. La buena calidad en los bienes o servicios proveidos y/o los defectos o vicios ocultos
de los mismos, cuando aplique;

72.4. Cuando sea el caso, en contratacién de servicios principalmente, una fianza de pasivos
contingentes, y

72.5. Aquellos aspectos que pudieran representar algun riesgo para la Convocante.
El monto de las fianzas, preferentemente, se fijara de la siguiente manera:

73.1. La fianza de anticipo, se constituirad por el importe total del mismo incluyendo el IVA,
que no podra ser mayor al cincuenta por ciento del total de la operacion. Dicha fianza
subsistira, hasta en tanto se amortice la totalidad del anticipo;

73.2. En relacién a la fianza de cumplimiento, sera por el importe del 20 % del total del
contrato sin incluir el IVA. Tendra vigencia hasta el cumplimiento total del contrato, a
satisfaccion del solicitante de los bienes y/o servicios;

73.3. En cuanto a la fianza por buena calidad y vicios ocultos, serd por el importe del 30%
del total del contrato incluyendo el IVA. Su vigencia serd de un afio a partir de la fecha
de entrega, y

73.4. En relacidén a la fianza de pasivos contingentes, cuando aplique, se fijara el monto de
acuerdo a las circunstancias de cada operacion.

Para los efectos de este punto, la Coordinacién, de comun acuerdo con el Area solicitante, podra
modificar los porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias que deban constituirse en cada
caso, lo cual deberda precisarse en las bases de las convocatorias, o en las invitaciones, cuando
proceda.

En caso de otorgamiento de prérrogas o esperas al Proveedor, debidamente justificadas, para el
cumplimiento de sus obligaciones derivadas del contrato, de ampliacion al monto, al plazo de
entrega, etc., se deberd obtener la extensidon o modificacidn de las fianzas que corresponda.

En los casos justificados y por circunstancias especiales el Coordinador podra exceptuar al
proveedor de la entrega de las fianzas correspondientes, o ampliarse o reducirse la vigencia de
las mismas, cuando se estime conveniente para la Convocante.

El texto de las fianzas contendra como minimo, lo siguiente:

75.1. Que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el
contrato y orden de compra respectivo;
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76.

77.

78.

79.

80.

81.

75.2. El objeto de la misma, porcentajes y montos que amparen, asi como el nombre del
Proveedor a quien afianzan;

75.3. La vigencia de la misma y la fecha de su expedicién;
75.4. El sello digital o el folio de la misma, asi como el numero de fianza;
75.5. Que para liberar la fianza sera requisito indispensable la manifestacién expresa y por

escrito de la Convocante;

75.6. Que la fianza estara vigente durante la substanciacién de todos los recursos legales o
juicios que se interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva por autoridad
competente, y

75.7. Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de
ejecucion previstos en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para la efectividad
de las fianzas, aun para el caso de que procediera el cobro de intereses, con motivo
del pago extempordneo del importe de la pdliza de fianza requerida;

En caso de controversia sobre la calidad de los bienes y los vicios ocultos de los bienes adquiridos
se haran en los laboratorios que determine la Coordinacién y que podrdn ser aquellos con los que
cuente la Convocante, o cualquier tercero con la capacidad necesaria para practicar la
comprobacion a que se refiere este punto.

El resultado de las comprobaciones se hard constar por escrito, sera firmado por quien haya
hecho la comprobacién, asi como por el Proveedor y el Coordinador, si hubiere intervenido.

Cuando el Area solicitante se percate de vicios ocultos o mala calidad de los bienes adquiridos
debe reportarlo cuanto antes a la Coordinacién para que inicie los tramites de reclamacién de la
fianza correspondiente.

Para hacer la reclamacién de las fianzas, la Coordinacién deberd dar aviso oportuno a la Oficina
del Abogado General de la Convocante. Este aviso debera ser por escrito y acompanado de la
documentacién necesaria para fundamentar la reclamacion.

La Convocante, podra optar por solicitar al Proveedor un pagaré como garantia de la operacién,
mediante oficio fundado y motivada del Coordinador.

CAPITULO V. COMPRAS EN EL EXTRANJERO

De conformidad con las politicas presupuestales de la Convocante, las adquisiciones de bienes de
importacion, deberdan reducirse en lo posible, por lo que, cuando en el pais se encuentren
productos de las mismas caracteristicas técnicas y de calidad, se procedera a su adquisicion en el
mercado nacional.

Todo el procedimiento de adquisiciones de articulos de importacion, debera hacerse en la divisa
del pais de origen e incluir el pago de impuestos y derechos de importacién que correspondan.
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82.

83.

84.

85.

86.

A toda solicitud de adquisiciones de importacién, el Area solicitante, debera anexar un oficio de
justificacion técnica de eleccién de Proveedor.

Cuando por las caracteristicas de los bienes a importar, se requiera de una autorizacién especifica
de instancias gubernamentales, esta sera tramitada por la Coordinacién, con excepcién de
material radioactivo, que deberd ser tramitado directamente por el Area solicitante y el
investigador.

Para compras en el extranjero la Coordinacion debera:

84.1. Elaborar |la orden de compra al Proveedor;
84.2. Realizar el tramite de pago anticipado al proveedor y asegurar el envio del mismo;
84.3. Para adquisiciones con Proveedores extranjeros que cuenten con representantes en

el pais, obtener de éstos ultimos, los documentos que garanticen el buen uso y
manejo que se hara del pago anticipado;

84.4. Dar seguimiento a la entrega del bien, y
84.5. Efectuar reclamaciones al Proveedor en caso de retraso de entrega.

Los Proveedores extranjeros seran siempre Proveedores eventuales, con el fin de que, en
proximas adquisiciones, se busque otro Proveedor que ofrezca el mismo producto, pero en
territorio nacional.

Este procedimiento se hara sin Contrato, ni garantias a menos que el Proveedor cuente con algin
representante en el pais.

TITULO CUARTO. INFRACCIONES, SANCIONES, INCONFORMIDADES Y CONCILIACION

87.

88.

CAPITULO 1. INFRACCIONES Y SANCIONES

Las y los funcionarios, empleados o trabajadores de la Convocante que intervienen en los
procedimientos de adquisiciones o los Proveedores que infrinjan las disposiciones de este
Manual, seran sancionados por la Contraloria General, quien para estos efectos se fundamentara
en la documentacidn originada por la Coordinacion.

En este sentido, tratdndose de Proveedores, se sancionara con inhabilitacién temporal para
participar en procedimientos de adquisiciones con la Convocante, cuando se presente alguno de
los supuestos siguientes:

88.1. Los Proveedores que injustificadamente y por causas imputables a ellos mismos no
formalicen, mediante su firma, el Contrato adjudicado por la Convocante;

88.2. Los Proveedores que no cumplan con sus obligaciones contractuales por causas
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89.

90.

91.

92.

93.

94.

imputables a ellos y que, como consecuencia, causen dafios o perjuicios graves a la
Convocante; asi como aquéllos que entreguen bienes con especificaciones distintas
de las convenidas, y

88.3. Los Proveedores que proporcionen informacion falsa o que actuen con dolo o mala fe
en algun procedimiento de contratacion, en la celebracién de un Contrato o durante
su vigencia, o bien, en la presentacion o desahogo de una queja en una audiencia de
conciliaciéon o en una inconformidad.

La inhabilitacién que se imponga no sera menor de tres meses ni mayor de dos afios, plazo que
comenzara a contarse a partir del dia siguiente a la fecha en que la Contraloria General la haga
del conocimiento del Proveedor.

Las dependencias de la Convocante, que tengan conocimiento de alguna infraccién a las
disposiciones de este Manual, remitirdn a la Contraloria General la documentacion
comprobatoria de los hechos presumiblemente constitutivos de la infraccidn dentro de los quince
(15) dias naturales siguientes a la fecha en que tuvieron conocimiento de ello.

Las sanciones se impondran, considerando:

90.1. Los danos o perjuicios que se hubieren producido o puedan producirse;

90.2. El caracter intencional o no intencional, de la accién u omisidon constitutiva de la
infraccion;

90.3. La gravedad de la infraccion, y

90.4. Las condiciones del infractor.

En cuanto a las y los funcionarios, empleados o trabajadores de la Convocante que intervienen
en los procesos de adquisiciones que infrinjan el presente Manual, dependiendo de la gravedad
del caso, podran ser: sancionados laboralmente por la Oficialia Mayor, amonestados,
suspendidos, removidos, destituidos de su cargo o mediante sancién econdémica segun
corresponda, a propuesta fundada y motivada de la Contraloria General.

Las responsabilidades a que se refiere el presente Manual, serdn independientes de las de orden
civil, penal o laboral que puedan derivar de la comisién de los mismos hechos.

No se impondran sanciones cuando se haya incurrido en la infraccién por causa de fuerza mayor
o de caso fortuito, o cuando se observe que en forma espontdnea el precepto se dejé de cumplir.
No se considerard que el incumplimiento es espontaneo, cuando la omisidn sea descubierta por
la Convocante y medie requerimiento, visita, excitativa o cualquier otra gestién efectuada por la
misma con anterioridad.

CAPITULO II. INCONFORMIDADES

La Contraloria General conocera de las inconformidades que se promuevan contra los actos del
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95.

procedimiento de adquisiciones que contravenga las disposiciones que rigen las materias objeto
de este Manual, y del Reglamento respectivo, de acuerdo a lo siguiente:

94.1.

94.2.

94.3.

94.4.

94.5.

Sobre la convocatoria a la licitacidn, y las juntas de aclaraciones, la inconformidad sera
presentada por el interesado que haya manifestado por su interés por participar en
el procedimiento. Se debera presentar, dentro de los seis dias siguientes a la
celebracidn de la ultima junta de aclaraciones;

Sobre la invitacién a cuando menos tres personas, solo estara legitimado para
inconformarse quien haya recibido invitacién, y podrd hacerlo dentro de los seis dias
siguientes a la recepcion de la misma;

Sobre el acto de presentacién, apertura de proposiciones y el fallo, en este caso, la
inconformidad solo podra presentarse por quien hubiere presentado proposicion, y
podra hacerlo dentro de los seis dias siguientes a la celebracion del acto de fallo, o de
lo que se haya notificado al Licitante en caso de no haber asistido;

Sobre la cancelacidn de la licitacidon, en este supuesto, la inconformidad solo podra
presentarse por el Licitante que hubiera presentado proposicidén, y podrd hacerlo
dentro de los seis dias siguientes a su notificacion, y

Sobre los actos y omisiones por parte de la Convocante que impidan la formalizacién
del Contrato en los términos establecidos en la convocatoria a la licitacién o en el
presente Manual. La inconformidad solo podra presentarse por quien haya resultado
adjudicado, dentro de los seis dias posteriores a aquel en que hubiere vencido el plazo
para realizarlo.

La interpretacion de la inconformidad ante autoridad o dependencia diversa a la sefalada en los
parrafos anteriores, no interrumpira el plazo para su oportuna presentacion.

La inconformidad debera presentarse por escrito, directamente en las oficinas de la Contraloria
General. El escrito inicial contendrd como minimo lo siguiente:

95.1.

95.2.

95.3.

95.4.

El nombre del inconforme y del que promueve en su nombre, quien deberd acreditar
su representaciéon mediante instrumento publico;

Domicilio para recibir notificaciones personales, que debera estar ubicado en la
ciudad de Saltillo. Para el caso de que no se sefiale domicilio procesal en estos
términos, se le practicaran notificaciones por rotulén en las oficinas de la Contraloria.

El acto que se impugna, fecha de su emisidén o notificacién o, en su defecto, en que
tuvo conocimiento del mismo;

Las pruebas que ofrece y que guarden relacidn directa e inmediata con los actos que
impugna, tratandose de documentales que formen parte del procedimiento de
contratacién que obren en poder de la Convocante, bastara que se ofrezcan para que
esta deba remitirlas en copia autorizada al momento de rendir su informe
circunstanciado, y
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96.

97.

98.

99.

95.5. Los hechos o abstenciones que constituyan los antecedentes del acto impugnado y
los motivos de inconformidad. La manifestacion de hechos falsos se sancionard
conforme a las disposiciones de este Manual y a las demas que resulten aplicables.

Al escrito de inconformidad debera de acompafiarse el documento que acredite la personalidad
del promovente y las pruebas que ofrezca, asi como sendas copias del escrito inicial y anexos para
la Convocante y el tercero interesado, teniendo tal caracter el Licitante a quien se haya adjudicado
el Contrato.

La Contraloria General, prevendrd al promovente cuando hubiere omitido alguno de los requisitos
sefialados en las fracciones 95.1, 95.3, 95.4 y 95.5 de este punto, al fin de que subsane dichas
omisiones, apercibiéndole que en caso de no hacerlo en el plazo de tres dias se desechara su
inconformidad, salvo el caso de las pruebas, cuya omisién tendrd como consecuencia que se
tengan por no ofrecidas.

No serda necesario prevenir cuando se omita sefialar domicilio para recibir notificaciones
personales, en términos de la fraccién 95.2.

La inconformidad serd improcedente:

96.1. Contra actos diversos a los establecidos en el inciso 94 de este Manual;
96.2. Contra actos consentidos expresa o tacticamente, y
96.3. Cuando el acto impugnado no pueda surtir efecto legal alguno por haber dejado de

existir el objeto o la materia del procedimiento de contratacién del cual deriva.

La Contraloria General podra de oficio o en atencidn a las inconformidades presentadas, realizar
las investigaciones que resulten pertinentes, podra requerir informacién a las areas
correspondientes, quienes deberan emitir, dentro de los dos dias posteriores al requerimiento
respectivo, un informe circunstanciado en el que se expondran las razones y fundamentos para
sostener la improcedencia de la inconformidad, asi como la validez o legalidad del acto
impugnado y se acompafiara, en su caso, copia autorizada de las constancias necesarias para
apoyarlo. Desahogadas las pruebas, se pondran las actuaciones a disposicién del inconforme y
tercer interesado a efecto de que dentro del plazo de tres dias formulen sus alegatos por escrito.
Cerrada la instruccidn, la Contraloria General dictara la resolucién en un término de quince dias.

Una vez iniciadas las investigaciones, la Contraloria General debera hacerlo del conocimiento de
terceros que pudieran resultar de perjudicados, para que, dentro del término de seis dias
posteriores a la notificacidon, manifiesten lo que a su interés convenga. Transcurrido dicho plazo
sin que el tercero perjudicado haga manifestacidn alguna, se tendra por prescrito su derecho.

Durante la investigacidn de los hechos a que se refiere el punto inmediato anterior, la Contraloria
General, podrda suspender los procedimientos de contratacion, el Contrato y sus efectos, por asi
convenir a los intereses de la Convocante, cuando:

99.1. Se advierta que existan o pudieran existir actos contrarios a las disposiciones de este
Manual, o bien, que de continuarse con el procedimiento de contratacién pudieran

30



MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE BIENES MUEBLES E

INMUEBLES DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COAHUILA.

99.2.

99.3.

producirse dafios o perjuicios a la Convocante;

La suspensiéon no cause perjuicio al interés de la Convocante o social y no se
contravengan disposiciones de orden publico. La Coordinacidon debera pronunciarse
respecto a la conveniencia de decretar la suspensién de los actos de licitacion, o de
los actos de cualquier otro procedimiento que se esté llevando a cabo, si con ello no
se causa perjuicio al interés universitario o social o se contravienen disposiciones de
orden publico, dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificaciéon del
requerimiento que le haga la Contraloria General, la que resolvera lo que proceda, y

Cuando sea el inconforme quien solicita la suspension, éste debera garantizar los
dafios y perjuicios que pudiera ocasionar, mediante fianza por el monto que fije la
Contraloria General, que podra ser del diez al treinta por ciento del monto de la
propuesta econdmica del inconforme, y en caso de desconocerse ésta, dicho
porcentaje lo serd del presupuesto autorizado para llevar a cabo la operacién; sin
embargo, el tercero perjudicado podrd dar contrafianza equivalente a la fianza, en
cuyo caso quedarad sin efecto la suspension.

100. La resolucidon que emita la Contraloria General, contendrad los preceptos en que funde su
competencia para resolver el asunto, la fijacidn del acto impugnado, el andlisis de los motivos de
inconformidad, la valoracién de las pruebas admitidas y desahogadas en el procedimientos, las
consideraciones y fundamentos legales en que se apoye, y los puntos resolutivos que expresen
claramente sus alcances y efectos, fijando cuando proceda las directrices para la reposicién de
actos decretados nulos o par la firma del Contrato.

101. Laresolucidn a la que se refiere el articulo anterior tendra por efecto:

101.1.

101.2.

101.3.

101.4.
101.5.

Ordenar la firma del Contrato, cuando haya resultado fundada la inconformidad
promovida en términos del punto 94.5 del presente Manual;

Declarar infundada la inconformidad.

Declarar que los motivos de inconformidad resultan incompetentes para detectar la
nulidad del acto impugnad, cuando las violaciones alegadas no resulten suficientes
para afectar el contenido;

Decretar la nulidad parcial o total del procedimiento de contratacién;

Decretar la nulidad del acto impugnado, para efectos de su reposicidn, subsistiendo
la validez del procedimiento o acto en la parte que no fue materia de la declaratoria
de nulidad.

CAPITULO lil. PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION

102. Los Proveedores podran presentar quejas ante la Contraloria General, una solicitud de
conciliacion con motivo del incumplimiento en los términos y condiciones pactados en los
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contratos u érdenes de compra que tengan celebrados con la Convocante, de acuerdo a lo

siguiente

102.1. Una vez recibida la solicitud respectiva, y en caso de que sea necesario, la Contraloria
General sefialard dia y hora para que tenga verificativo la audiencia de conciliacion,
citando a las partes. Dicha audiencia se debera celebrar dentro de los quince dias
siguientes a la fecha de la recepcidn de la solicitud, y

102.2. La asistencia a la audiencia de conciliaciéon, serd obligatoria para ambas partes, por lo

que la inasistencia por parte del Proveedor, tendrd como consecuencia tener por no
presentada su solicitud.

103. En la audiencia de conciliacién, la Contraloria General apoyada por representantes de la Oficina
del Abogado General, tomando en cuenta los hechos manifestados en la solicitud y los
argumentos que hiciere valer la Convocante, determinard los elementos comunes y los puntos de
controversia y exhortard a las partes para conciliar sus intereses, conforme a las disposiciones de
este Manual, sin prejuzgar sobre el conflicto planteado.

De toda diligencia deberd levantarse acta circunstanciada, en la que consten los resultados de las
actuaciones.

ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - El presente Manual abroga a la Normatividad de Politicas y Procedimientos
sobre la Contratacion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios relacionados con bienes muebles e
inmuebles, para la Universidad Auténoma de Coahuila.

ARTICULO SEGUNDO. - Este documento, ajustara su contenido a las disposiciones de su Reglamento y
contendra en forma mas especifica los procedimientos administrativos previstos en el mismo.

ARTICULO TERCERO. - El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacién por H.
Comisidn General de Reglamentos del Consejo Universitario.

ARTICULO CUARTO. - Lo no previsto por este Manual lo resolvera el Coordinador y/o el Comité de
Adquisiciones de acuerdo con las disposiciones de la Ley Organica, el Estatuto General, los Reglamentos
Universitarios, los acuerdos del H. Consejo General Universitario y las determinaciones que al efecto
dicten las Comisiones Generales Permanentes.

Fecha de Aprobacion:
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