Reglamento de Administracion de Recursos Materiales de la Universidad
Auténoma de Querétaro

Aprobado por el H. Consejo Universitario en Sesiéon Extraordinaria del 4 de
diciembre de 1995

CONSIDERANDO

Que la evidente necesidad de modernizar la legislacidon universitaria, debe de tener
como base regular las necesidades institucionales proyectadas a alcanzar la
estructura de una Universidad moderna.

Que la Universidad Auténoma de Querétaro acorde a su crecimiento y a la
modernizacién de sus érganos de administracion, requiere en respuesta establecer el
instrumento regulativo idoneo que agilice con transparencia, equidad y eficacia la
funcién administrativa y aprovisionamiento de recursos materiales.

Que la Universidad Auténoma de Querétaro como organismo publico descentralizado
del Estado, comprometido con las necesidades de su tiempo, busca la excelencia en
su mision institucional de educacién superior y media superior, para ello ha de
propugnar por una mayor eficacia en la administracion de los recursos que la sociedad
pone en sus manos para el cumplimiento de las metas que le son propias.

Que los recursos materiales, son un medio para la ensefanza y la investigacién y que
éstos han de asignarse en funcidon a las necesidades de operacion, desarrollo,
crecimiento y consolidacion adecuada de la Universidad , tal cual corresponde al
modelo elegido en el Plan Institucional de Desarrollo.

Que su uso habra de optimizarse para fortalecer las tareas sustantivas universitarias.

Que para hacer mas eficiente la administraciéon de los recursos materiales, ésta debe
ser evaluada permanentemente e instrumentada corresponsablemente por parte de
todos los miembros de la comunidad universitaria.

Que el proceso de su adquisicion habra de generar ahorros y condiciones mas
ventajosas de operacion, asi como un ejercicio del gasto en este rubro, mas
transparente hacia la sociedad .

En consecuencia y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 12 fraccion | de la Ley
Orgénica de la Universidad Autonoma de Querétaro, es facultad del H. Consejo
Universitario, expedir el siguiente:

CAPITULO |
DISPOSICION ES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento tiene por objeto regular las acciones relativas a
la planeacion, programacion, presupuestacion, evaluacion, gasto, ejecucion,
conservacion, mantenimiento y control, de todo lo relacionado a adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, de obra determinada, y el control de almacenes de la
Universidad Autdbnoma de Querétaro.

ARTICULO 2.- Este reglamento se aplicaréa a todas las Facultades, Escuelas,
Planteles, Institutos y Dependencias de la Universidad Autonoma de Querétaro,
cuando sus diferentes operaciones afecten su presupuesto y generen una obligacion
de pago.
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ARTICULO 3.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
I. Universidad: La Universidad Auténoma de Querétaro.

II. Comité: ElI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Auténoma de Querétaro.

lll. Organismos: Facultades, Escuelas, Planteles, Institutos, Centros de Investigacion,
de Extensién y dependencias administrativas de la Universidad.

IV. Dependencias normativas: Secretaria de Finanzas, Administrativa y Contraloria, y
Direccién de Asuntos Juridicos.

V. Adquisicién: El aprovisionamiento de un bien o servicio, que genere una obligacion
de pago.

VI. Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios.

VII. Contratista: La persona fisica o moral que celebre contratos de obra determinada
a precios unitarios o precio fijo y de servicios relacionados con la misma.

ARTICULDO 4.- A efecto de determinar las acciones conducentes para la optimizacién
de los recursos destinados a las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra
determinada, la aplicacion del presente Reglamento quedara a cargo de un Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que para tal efecto establezca la
Universidad.

ARTICULO 5.- Se faculta a la Secretaria Administrativa para operar las decisiones
emanadas del Comité y hacer efectivos los concursos y contratos celebrados con los
proveedores autorizados, y para cumplir y hacer cumplir ante terceros, las
disposiciones del presente reglamento.

ARTICULO 6.- Los organismos deberan abstenerse de formalizar pedidos, contratos y
hacer modificaciones que se refiera a precios, anticipos, pagos, especificaciones y en
general cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas ventajosas a las
establecidas originalmente, si no existe previamente autorizacién otorgada por el
Comité de la Universidad.

ARTICULO 7.- Queda prohibido celebrar cualquier acto, contrato y/o convenio, en
contravencion a lo dispuesto por este Reglamento.

ARTICULO 8.- Toda adquisicion debera estar prevista en el Presupuesto de Egresos

aprobado y en el respectivo Programa General de Adquisiciones, salvo los casos
excepcionales que apruebe el Rector o el Comité.

CAPITULOII

DE LA PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION
DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES.

ARTICULO 9.- La programacion de la adquisicion de los recursos materiales, habra de
tener como norma fundamental, el fortalecimiento de las metas académicas, de
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investigacion y difusion del conocimiento.

ARTICULO 10.- Los organismos, seran responsables de programar, calendarizar y
presupuestar la adquisicion de bienes, la contratacién de servicios y la construccion de
obras, atendiendo a los lineamientos marcados en el Plan Institucional de Desarrollo;
en los planes de desarrollo especificos para cada organismo o dependencia, asi como
a las disponibilidades de recursos de la Universidad , contenidos en su presupuesto
anual de ingresos.

ARTICULO 11.- Los organismos formularan anualmente su programa de adquisiciones
de bienes y servicios, en las mismas fechas de elaboracién del presupuesto de
egresos y tendran en consideracién:

I. La evaluacién de sus programas del ejercicio anterior en relacion a las metas
institucionales, para replanear la ejecucion de programas para el préximo periodo
presupuestal.

. El flujo de recursos materiales via la celebracion de convenios, donaciones, o el uso
de fuentes alternas de financiamiento a la educacion, o que no signifiquen una
erogacion directa al presupuesto universitario.

lll. La calendarizacion fisica financiera en concordancia con las necesidades de
operacion de sus programas y las disponibilidades de efectivo de la Universidad .

IV. La dotacién de insumos en cantidades suficientes, que garanticen los resultados
programaticos de su plan de desarrollo.

V. La conservacion adecuada y suficiente de los activos en operacion.

VI La programaciéon de servicios complementarios a la adquisicién de un bien, tales
como seguros, mantenimiento, etc.

VIl. Atender a la compatibilidad, complementareidad de equipos dentro de la
Universidad y al uso de tecnologia actual, que impida su obsolescencia en el corto
plazo.

VIII. El crecimiento en planta fisica, optimizando primero los espacios existentes
disponibles y las necesidades de equipamiento y servicios a un nuevo inmueble, asi
como su impacto en el area fisica total del campus universitario.

IX. En lo concerniente a equipo de computo y sistemas de informacion, deberan
atender a las especificaciones y caracteristicas del equipo actual para proceder a su
crecimiento, en un ambiente de redes y sistemas compartidos de informacion y
comunicacion.

X. Las demas previsiones que se consideren oportunas para el equipamiento
adecuado y oportuno abastecimiento de insumos, en funcién a las estrategias de
desarrollo de la Universidad .

ARTICULO 12.- Los organismos deberan acompafar su programa y presupuesto de
adquisiciones, con los estudios, proyectos, planos, diagramas o especificaciones que
se consideren pertinentes para una adecuada implementacion del programa global de
adquisiciones. Debiendo compartir los resultados de dichos estudios con los demas
organismos universitarios, a fin de evitar duplicidad de esfuerzos y desperdicio de
recursos .
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ARTICULO 13.- Los organismos deberan remitir su programa y presupuesto de
adquisiciones en la fecha que al efecto determine la Secretaria de Finanzas,
encargada de la integracion de la propuesta presupuestal, para ser estudiado,
discutido y en su caso incluido dentro del proyecto de presupuesto de egresos que
debera revisar y aprobar el Consejo Universitario.

ARTICULO 14.- La Secretaria Administrativa procedera a conformar el Programa
General de Adquisiciones, en base al Presupuesto de Egresos aprobado por el
Consejo Universitario, para formular el programa de actividades del Comité de
Adquisiciones.

ARTICULO 15.- ElI Programa General de Adquisiciones podra ser modificado, si las
expectativas contenidas en el Presupuesto de Ingresos no se cumplen, con la debida
notificacion a los organismos para el ajuste de programas, asi como en aquellos casos
en que las necesidades reales lo exijan.

ARTICULO 16.- Las modificaciones substanciales al programa de adquisiciones s6lo
podran ser efectuadas con la autorizacion expresa del Rector.

ARTICULO 17.- Los organismos deberan formular una evaluacién anual de la
administracion de sus recursos materiales, de acuerdo a los métodos aprobados por el
Comité de Planeacion.

ARTICULO 18.- La Secretaria Administrativa, en coordinacion con la Secretaria de la
Contraloria, procedera a evaluar la actuacion de los proveedores , de conformidad con
los contratos con ellos celebrados; asi como también la operacion del sistema de
adquisiciones para instrumentar los cambios pertinentes, con la periodicidad que se
acuerde, presentando como minimo un informe anual evaluatorio, ante el C. Rector.

ARTICULO 19.- Las Secretarias de Finanzas y de la Contraloria, en sus areas de
competencia, formularan estudios del comportamiento del consumo de recursos
materiales, atendiendo a las actividades realizadas por los organismos, numero de
alumnos, etc. y demas parametros que se estimen necesarios y formulara sus
recomendaciones para hacer las modificaciones pertinentes a los programas de
adquisiciones que presenten los organismos.

ARTICULO 20.- La Secretaria de Finanzas podra hacer modificaciones en la
calendarizacion del Programa General de Adquisiciones, cuando los flujos de efectivo
de la Universidad marquen la necesidad de hacerlo, sin que con ello se afecten las
actividades prioritarias de los diferentes organismos y de la Universidad.

CAPITULO 1lI
DEL USO DE LOS RECURSOS MATERIALES

ARTICULO 21.- Los recursos materiales forman parte del patrimonio de la
Universidad, y en tal sentido los miembros de la comunidad universitaria atenderan a
Su uso racional, cuidado y conservacion .

ARTICULO 22.- Los bienes de la Universidad, no tendran otro uso distinto de los fines
institucionales, ni podran ser usados para beneficio personal de ningun miembro de la
comunidad universitaria, por el contrario el que abusare de ellos o procediera a su
destruccion sera sujeto de sanciones de acuerdo a la legislacion universitaria, laboral,
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civil o penal.

ARTICULO 23.- Los organismos deberan compartir entre ellas el uso de recursos
materiales, tales como instalaciones, equipo, sistemas de informacion, etc., con objeto
de optimizar el uso del patrimonio universitario.

ARTICULO 24.- La Secretaria Administrativa debera operar el sistema de garantias
qgue los proveedores otorguen en favor de la Universidad, y en caso contrario proceder
legalmente por incumplimiento con la participacidon de la Direccién de Asuntos
Juridicos.

ARTICULO 25.- La Secretaria Administrativa sera responsable por la entrega a las
dependencias usuarias, de manuales, instructivos o entrenamiento por parte del
proveedor, cuando la complejidad de los equipos adquiridos asi lo requiera y su
conservacion dependa de una adecuada operacion.

ARTICULO 26.- Cuando el valor de los equipos sea tal, que el mal uso o deterioro
implique serias pérdidas a la Universidad , la Secretaria de la Contraloria podra
solicitar al responsable de su operacién y custodia, el otorgamiento de fianzas a favor
de la Universidad y hacerlas efectivas cuando proceda, en coordinacion con la
Direccién de Asuntos Juridicos .

ARTICULO 27 .- El titular de una dependencia u organismo sera el responsable por el
buen uso y conservacion de los bienes puestos bajo su custodia y la responsabilidad
quedara formalizada mediante la firma del resguardo respectivo o el inventario que
levante la Secretaria de la Contraloria; asimismo, cuando se facilite o proporcione
directamente para su uso algun bien tanto a personal académico como administrativo
o alumnos, éstos seran responsables de aquellos en tanto estén bajo su recaudo.

ARTICULO 28.- Los titulares de las dependencias y organismos, estableceran las
medidas necesarias de control para el uso de bienes por parte de estudiantes,
personal académico y administrativo.

ARTICULO 29.- La Secretaria de la Contraloria sera la responsable de custodiar y
hacer efectivos los resguardos, asi como de corroborar anualmente la existencia fisica
de los bienes inventariados y fincar responsabilidades cuando el caso lo amerite.

CAPITULO IV
DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

ARTICULO 30.- ElI Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Universidad Auténoma de Querétaro, estara integrado por el Secretario Administrativo
quien lo presidira, el Secretario de Finanzas y el Secretario de la Contraloria quienes
fungirdn como vocales y tendran derecho a voz y voto; y el Director de Asuntos
Juridicos quien tendra el caracter de secretario y asesor, pero sin derecho a voto.

ARTICULO 31.- En los casos en que el Rector lo considere conveniente, podra
presidir el Comité, de manera personal o delegar esa facultad a la persona que
designe, con derecho a voz y voto.

ARTICULO 32.- Los miembros del Comité no podran nombrar suplentes, pero si a
asesores e invitados que asistan para proporcionar o aclarar informacion en asuntos a
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tratar, quienes tendran derecho a su voz, pero no a voto.

ARTICULO 33.- A fin de cumplir lo dispuesto por este Reglamento, el Comité tendra
las siguientes funciones:

I. Fijar las normas conforme a las cuales se deberan adquirir y enajenar los bienes
muebles e inmuebles, los servicios y la obra determinada de la Universidad.

Il. Sentar las bases para el arrendamiento de bienes muebles e inmuebles de la
Universidad.

lll. Solicitar a los organismos y dependencias de la Universidad a través de las
Secretarias Administrativa y de Finanzas, su programa anual de adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, y contratacién de servicios; asi como
formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

IV. Asesorar a los organismos y dependencias de la Universidad en lo que respecta a
la programacién de adquisicion y enajenacion de bienes que requieran.

V. Revisar los sistemas de adquisiciones, enajenaciones, contratos de servicios y
establecer las medidas para mejorarlos.

V1. Fijar los montos maximos de las operaciones en forma de compra directa y compra
por invitacién por la que podran ser adjudicadas, considerando previamente por lo
menos a tres proveedores.

VII. Dictar las bases y normas generales para la celebracion de concursos para la
adquisicion de bienes muebles e inmuebles, arrendamientos, prestacion de servicios y
obra determinada.

VIIIl. Fijar las bases para cuando por su monto las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como los contratos de la obra determinada, se adjudique a través de
licitacién publica.

IX. Convocar a los concursos e intervenir en ellos, de conformidad con el presente
Reglamento.

X. Evaluar las propuestas, verificando que las mismas incluyan la informacion,
documentos y requisitos solicitados en las bases de la licitacién. Una vez realizada la
evaluacioén de las propuestas, adjudicar el contrato a la persona que entre los licitantes
reuna las condiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas por la Universidad y
garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones establecidas,
notificandolo formalmente a los diversos organismos de la Universidad, dentro del
plazo de cinco dias contados a partir de la fecha de adjudicacion.

XI. Dictar normas y bases generales para que los organismos presten
permanentemente mantenimiento, cuidado y uso debido a los bienes muebles e
inmuebles de la propia Universidad.

XIl. Dictar las normas conforme a las cuales deberan operar los almacenes.

XIll. Elaborar y aprobar su manual de funcionamiento conforme al presente
Reglamento y a las bases que expida el Rector.

XIV. Coadyuvar al cumplimiento de este Reglamento y demas disposiciones
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aplicables.

XV. Elaborar informes anuales respecto de los logros obtenidos, segun las metas
fijadas para este periodo, debiendo entregar copia de dicho informe al Rector, quien
en su oportunidad lo hara del conocimiento del H. Consejo Universitario.

XVI. Previa aprobacion del H, Consejo Universitario, delinear los procedimientos de
enajenacion de bienes inmuebles propiedad de la Universidad.

ARTICULO 34.- Las sesiones del Comité se realizaran de conformidad con los
siguientes puntos:

I. Se efectuard una reunidon anual , una vez aprobado el Programa General de
Adquisiciones en el Presupuesto de Egresos, para definir los rubros que seran
tratados en las licitaciones, concursos o contratos, para negociar mas ventajosamente
para la Universidad la celebracién de contratos anuales con proveedores.

Il. Ordinarias, éstas se efectuaran mensualmente, salvo que no exista punto que tratar.
Cuando sea necesario, a solicitud del Presidente del Comité o la mayoria de los
miembros, se realizaran sesiones extraordinarias.

Ill. Para que la sesién pueda celebrarse debera asistir la mayoria; las decisiones
también deberan ser aprobadas si lo acepta al menos la mayoria, y el Presidente
tendra voto de calidad.

IV. La orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesion, se
entregaran a los miembros del Comité, cuando menos con dos dias habiles de
anticipacion para reuniones ordinarias y un dia habil para extraordinarias.

V. Los asuntos que se sometan a la consideracién del Comité se presentara en
listados en los que se contenga la informacion resumida de los casos que se
determinen en cada sesion, los que se firmaran por los miembros asistentes que
tengan derecho a voz y voto. De cada sesion se levantara acta, que sera firmada por
todos los que asistieron a ella.

VI. En la primera sesion del afo que efectie el Comité, debera presentarse el
calendario de reuniones ordinarias.

ARTICULO 35.- El Secretario Ejecutivo del Comité sera el encargado de elaborar la
orden del dia, junto con los listados, informacién y documentacion correspondiente a
cada uno de los asuntos que se traten en las sesiones; asi como de recibir las ofertas,
garantias, poderes y de registrar a los asistentes en los actos de apertura de ofertas.

ARTICULO 36.- Asi mismo, el Secretario Ejecutivo del Comité cuidara que se registren
los acuerdos del Comité y se les de cumplimiento, que el archivo de documentos esté
completo y se mantenga actualizado; firmara las convocatorias de las licitaciones y
efectuara las funciones que le correspondan de acuerdo al presente Reglamento.

ARTICULO 37.- La apertura de los sobres podra hacerse sin la presencia de los
posibles licitantes, cuando éstos no concurran a la invitacion, pero invariablemente se
hara ante la presencia de la Direccion de Asuntos Juridicos.

ARTICULO 38.- El Comité podra adjudicar el contrato o pedido por partidas a diversos
proveedores que reunan las condiciones legales, técnicas y econdmicas, y garanticen
satisfactoriamente el cumplimiento de sus obligaciones, a fin de coadyuvar el
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abastecimiento oportuno, obtener precios razonables, la sustituciéon de importaciones y
evitar la excesiva dependencia de uno o de varios proveedores, cuando ésto resulte
mas conveniente para la Universidad .

ARTICULO 39.- El Rector podra enajenar los bienes inmuebles propiedad de la
Universidad, cuando el H. Consejo Universitario determine que esto es conveniente
para los fines de la Universidad y acuerde su enajenacién en los términos de la Ley
Organica de la Universidad.

ARTICULO 40.- El Comité podra autorizar la enajenacion de los bienes muebles que
se encuentren obsoletos o en desuso, cuando la entidad usuaria asi lo notifique a la
Secretaria Administrativa.

CAPITULO V.
DE LAS LICITACIONES, CONCURSOS Y CONTRATOS.

ARTICULO 41.- El mecanismo de adquisicion para los recursos materiales, sera
mediante licitacién publica, para que los proveedores interesados presenten
libremente su propuesta en sobre cerrado, los cuales seran abiertos publicamente,
para garantizar a la Universidad, las mejores condiciones en cuanto a precio,
servicios, créditos, oportunidad en la entrega, suficiencia en el surtido y demas
caracteristicas que se estimen convenientes, apegandose al contenido de éste
Reglamento y a las normas emitidas por el Comité.

ARTICULO 42.- La licitacién se formulara prioritariamente a los proveedores estatales,
y s6lo en el caso de que no puedan ser cubiertos los requerimientos de la Universidad
o los precios excedan al de proveedores locales, se acudira entonces a la busqueda
de proveedores nacionales, debiendo comparar las condiciones de operacidén con un
minimo de tres.

Cuando las instancias otorgantes de los recursos a ejercer establezcan
condicionamientos especificos para las adquisiciones, o asi se requiera, procederan
licitaciones internacionales.

ARTICULO 43.- Las convocatorias se publicaran con quince dias de anticipacion a la
celebracion del concurso y deberan contener los siguientes requisitos:

I. El nombre de la Universidad.

Il. Los datos de lugar, fecha, hora, entidad responsable, y nombre del encargado en
donde pueden obtener las bases de la licitacion, y si fuera el caso, el costo de las
mismas, el cual no debera exceder de los costos de publicacion y elaboracidon de las
bases, debiendo permitirse la consulta de las mismas antes del pago correspondiente
por parte del proveedor. En ese mismo momento se daran a conocer el lugar y
dependencia responsable de recibir propuestas, asi como el periodo que el proveedor
tiene para presentarlas.

Ill. La documentacion que debera presentar el proveedor acompafiando su propuesta
de cotizacion, si se trata de proveedores nuevos o no registrados en el padron.

IV. La fecha, lugar y hora de celebraciéon del concurso, donde seran abiertos los
sobres publicamente.
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V. Descripcion de los articulos o servicios que se licitan y sus especificaciones, asi
como la cantidad anual consumida, la forma de suministro peridédico, condiciones de
credito, y demas servicios requeridos por la Universidad.

VI. Las garantias de solvencia financiera que deba presentar el proveedor para el
cumplimiento de un contrato, cuando las condiciones del mismo asi lo requieran.

VIl. La clara especificacion de que si la propuesta presentada por el proveedor no
reune los requisitos previstos por las bases de la licitacion, no sera tomada en cuenta.

VIIl. La indicacién de que ninguna propuesta podra ser negociada o modificada una
vez entregado el sobre cerrado a la Universidad , para garantizar un trato equitativo
entre los proveedores.

IX. La aclaracion de si el total de los bienes licitados sera adjudicado a un solo
proveedor o podra distribuirse entre varios, en cuyo caso se estableceran los
porcentajes de participacion.

X. En materia de construccién, las especificaciones técnicas de la obra, la fecha
probable de inicio y las necesidades de terminacion, asi como los demas detalles
técnicos que el presente Reglamento y a juicio del Comité deban reunir.

ARTICULO 44.- Sera obligacion del Comité, el proveer las medidas necesarias para
que todos los proveedores que concurran reciban la misma informacion y las mismas
oportunidades para concursar.

ARTICULO 45.- El dia en que se lleve a efecto el concurso, se registrara en el acta
respectiva el nombre de los proveedores asistentes y se procedera a la apertura de
sobres y a la evaluacidn de sus propuestas en el aspecto técnico y econdmico,
dandose a conocer el fallo de la licitacion; en el caso de no estar el proveedor en cuyo
favor se emitio el fallo, el Comité debera notificarselo por escrito.

ARTICULO 46.- Quedaran fuera del procedimiento de concurso vy licitacién publica los
siguientes casos:

I. Que el contrato sélo pueda celebrarse con una determinada persona por tratarse de
obras de arte, titularidad de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos.

Il. Se trate de adquisiciones como consecuencia de desastres producidos por
fendmenos naturales, por casos fortuitos o de fuerza mayor o existan circunstancias
que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes a la Universidad.

lll. Cuando se trate de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra determinada,
cuya contratacidn se realice con dependencias, organismos y entidades publicas
federales, estatales y municipales, con campesinos o empresas ejidales, y que la
Universidad contrate directamente con los mismos o con las personas constituidas por
ellos.

IV. Si se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor
o contratista. En este caso el Comité podra adjudicar el contrato al licitante que haya
presentado la siguiente propuesta mas baja, siempre que la diferencia en precio con
respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al
diez por ciento.

V. Se realicen dos licitaciones publicas sin que en ambas se hubiesen recibido
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propuestas solventes.

VI. Existan razones justificadas para la adquisicién y arrendamiento de bienes de
marca determinada.

VII. Se trate de adquisiciones de bienes perecederos.

VIII. Se trate de servicios de consultoria cuya difusion pudiera afectar el interés publico
o comprometer informacion de naturaleza confidencial de la Universidad.

En todo caso de excepcion se requerird la autorizacidn expresa del Rector de la
Universidad, quien podra eximir a los proveedores de los requisitos y formalidades
previstos en el presente Reglamento y disponer el registro de los precios maximos de
venta ante la Secretaria Administrativa.

ARTICULO 47.- Para la adquisiciéon de bienes muebles de procedencia extranjera, el
proveedor debera presentar previamente a la formalizacién del contrato, el permiso de
importacién otorgado por la Autoridad Federal competente.

ARTICULO 48.- Los contratos que deban formalizarse como resultado de su
adjudicacion, deberan suscribirse en un término no mayor de diez dias naturales
contados a partir de la fecha en que se hubiere notificado al proveedor el dictamen
correspondiente, debiendo ser revisados o en su caso elaborados por la Direccion de
Asuntos Juridicos y signados por su titular, tal cual corresponde a las atribuciones
conferidas en el Estatuto Organico.

ARTICULO 49.- En las adquisiciones, arrendamientos y servicios, siempre debera
procurarse que quede pactada la condicién de precio fijo; tratandose de contratos de
vigencia anual, el Comité establecera los periodos de revisidon de precios, los cuales
deberan ser registrados y autorizados por la Secretaria Administrativa.

ARTICULO 50.- El proveedor o contratista que participe en las licitaciones o celebre
los contratos a que se refiere este Reglamento, debera garantizar, en los términos
aprobados por el Comité:

I. La seriedad de las propuestas en los procedimientos de licitacion.

Il. Los anticipos que en su caso reciban, tratdndose de construccion de obras,
debiendo constituirse esta garantia por la totalidad del anticipo recibido.

lll. El cumplimiento del contrato.

Las garantias que deban otorgar los proveedores o contratistas conforme a este
Reglamento, deberan ser expedidas por compafia autorizada para ello y a favor de la
Universidad y depositadas ante la Secretaria de la Contraloria.

ARTICULO 51.- La Universidad se abstendra de recibir propuestas o celebrar
contratos en las materias a que se refiere este Reglamento, con las personas fisicas o
morales siguientes:

I. Aquellas en que los funcionarios o personal que intervenga en cualquier forma en la
adjudicacion del contrato tenga interés personal, familiar o de negocios.

Il. Que desempefie un empleo o cargo en la Universidad o con aquellas sociedades de
las que dicha persona forma parte.
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lll. Aquellos que, por causas imputables a ellos mismos, la Universidad les hubiere
rescindido administrativamente un contrato.

IV. Las que no hubieren cumplido sus obligaciones contractuales por causas
imputables a ella y que, como consecuencia de ello, la Universidad haya sido
perjudicada.

V. Aquella que hubieren proporcionado informacion que resulte falsa o que haya
actuado con dolo o mala fe, en un proceso de adjudicacién de un contrato, en su
celebracion o durante la vigencia del mismo.

VI. Las que se encuentren en situacion de atraso en las entregas de los bienes o
servicios por causas imputables a ellos mismos.

ARTICULO 52.- La Secretaria Administrativa fincara los pedidos derivados de un
contrato, ajustandose a las normas, politicas y procedimientos aprobados por el propio
Comité, corroborando con la Secretaria de Finanzas, las disponibilidades de efectivo
de la Universidad de acuerdo a su flujo. Y sera la encargada de velar por la aplicacion
del presente reglamento, y el cumplimiento de los contratos ante los proveedores.

ARTICULO 53.- La Direccion de Asuntos Juridicos a solicitud de la Secretaria
Administrativa, a nombre de la Universidad podra exigir al proveedor la restitucion de
lo pagado en exceso, la reposicibn de mercancias, el ajuste de precio o las
correcciones necesarias cuando:

I. Los precios de adquisiciones estipulados sean superiores al promedio existente en
el mercado o a los maximos registrados por la misma Secretaria Administrativa.

Il. Las mercancias, materias primas o bienes muebles recibidos por la entidad
solicitante no sean de la calidad, especificaciones o caracteristicas requeridas.

lll. Los pedidos o contratos se hayan celebrado en contravencion a lo dispuesto por el
presente Reglamento y a la normatividad vigente en la Universidad.

ARTICULO 54.- Queda prohibido efectuar pedidos y celebrar contratos con
proveedores no registrados en el padron de proveedores de la Universidad o cuyo
registro no se encuentre vigente, haya sido suspendido, o se haya negado por el
Rector.

ARTICULO 55.- La Universidad a través de la Secretaria Administrativa, previa
aprobacion del Rector, podra contratar asesoria técnica para la realizacion de
investigaciones de mercado, mejoramiento del sistema de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, almacenes, verificacion de precios, de calidad y otras
actividades vinculadas con el objeto del presente Reglamento.

CAPITULO VI
DE LA CONTRATACION DE OBRA DETERMINADA
ARTICULO 56.- Los organismos, a través del Comité, podran realizar trabajos que

tengan por objeto construir, conservar, mantener, reparar o modificar bienes
inmuebles de la Universidad.
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ARTICULO 57.- El gasto de la obra se sujetara a la suficiencia presupuestal con la que
cuente la Universidad.

ARTICULO 58.- Para la realizacién de las acciones, actos y contratos que se deban
llevar a cabo en cumplimiento del presente Reglamento, los organismos observaran
los lineamientos que para tal efecto dicte la Universidad.

ARTICULO 59.- Los organismos, en la programacion de cada obra, deberan prever y
considerar:

I. Las acciones a realizar, previas, durante y posteriores a su ejecucion;

Il. Las obras principales, las de infraestructura, las complementarias y accesorios, asi
como aquellas acciones para ponerlas en servicio;

lll. La coordinacion con otros organismos y dependencias de la Universidad a efecto
de aplicar en funcion de las obras la seleccion de montajes, productos y equipo que
satisfagan los requisitos técnicos y econémicos del proyecto, asi como los estudios y
proyectos arquitectonicos y de ingenieria.

ARTICULO 60.- Seran elementos de las obras, las investigaciones, las asesorias y las
consultorias especializadas, asi como los estudios técnicos y de prevencion que
requiera su realizacion.

ARTICULO 61.- Los contratos de obra podran ser:

I. Sobre la base de precios unitarios, en cuyo caso el importe de la remuneracion o
pago total que deba cubrirse al contratista, se hara por unidad de concepto de trabajo
terminado.

Il. A precio alzado en cuyo caso el importe de la remuneracién o pago total fijjo que
deba cubrirse al contratista, sera por la obra totalmente terminada y ejecutada en el
plazo establecido.

Las propuestas que presenten los contratistas para la celebracidn de los contratos,
tanto en sus aspectos técnicos como econdmicos, deberan estar desglosado por
actividades principales.

Los contratos de este tipo que celebre la Universidad, no podran ser modificados en
monto o plazo ni estaran sujetos a ajustes de costos.

ARTICULO 62.- La Universidad realizara obra por administracion directa, siempre que
disponga de la capacidad técnica y los elementos necesarios para tal efecto,
consistentes en maquinaria, equipo de construccion y personal técnico suficiente para
el desarrollo de los trabajos respectivos, y que el hacerlo le signifique un ahorro
sustancial.

ARTICULO 63.- ElI Comité para hacer la evaluacion de las propuestas de los
contratistas, deberéa verificar que los mismos incluyan la informacion, documentos y
requisitos solicitados en las bases de licitacién; que el programa de ejecucidén sea
factible de realizar, dentro del plazo solicitado con los recursos considerados por el
licitante; y que las caracteristicas, especificaciones y calidad de los materiales sean
los requeridos para la Universidad.

ARTICULO 64.- Una vez realizada la evaluacion de las propuestas, el Comité
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adjudicara el contrato a la persona que dentro de los licitantes, reuna las condiciones
legales, técnicas y econdomicas requeridas por la Universidad y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas.

En caso de que dos 0 mas propuestas sean solventes y satisfagan la totalidad de los
requerimientos de la Universidad, el contrato se adjudicara a quien presente la
propuesta cuyo precio sea el mas bajo.

ARTICULO 65.- El Comité emitira un dictamen que servira como fundamento para el
fallo, en el que se hara constar el analisis de las propuestas admitidas y se hara
mencion de aquellas rechazadas.

ARTICULO 66.- Cuando a juicio del Comité las posturas presentadas no reunan los
requisitos de las bases de la licitacidn o sus precios no fueran aceptables, se volvera a
expedir nueva convocatoria.

ARTICULO 67.- Concluida la obra, no obstante su recepcion formal, el contratista
guedara obligado a responder de los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad,
por lo que previamente a la recepcion de los trabajos debera constituir en favor de la
Universidad una fianza por el equivalente al diez por ciento como minimo, del monto
total ejercido en la obra, quedando a salvo los derechos de la Universidad para exigir
el pago de la cantidades no cubiertas de la indemnizacién que a su juicio corresponda,
una vez que se hagan efectivas las garantias constituidas.

ARTICULO 68.- El contratista sera el unico responsable de la ejecucién de los
trabajos, por lo que debera sujetarse a todos aquellos reglamentos y ordenamientos
de las autoridades competentes en materia de construccion y seguridad, asi como a
las disposiciones establecidas por la Universidad; responsabilizandose de los dafios y
perjuicios que resulten por su inobservancia.

ARTICULO 69.- La supervisidon del avance fisico financiero de las obras, queda a
cargo de la Secretaria Administrativa, debiendo autorizar el pago de ministraciones o
pagos parciales de un contrato determinado y la recepcion de obras.

CAPITULO VII
DE LA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

ARTICULO 70.- Los organismos deberan formular su programa calendarizado que
contenga sus necesidades inmobiliarias, cuando menos con un mes de anticipacion a
la elaboracion del presupuesto anual de la Universidad.

En todos los casos, el Comité dara intervencién a la dependiencia correspondiente de
la Universidad, la cual verificara que el uso para el que se requieran los inmuebles,
sea compatible con los del Plan Institucional de Desarrollo de la Universidad.

ARTICULO 71.- Para satisfacer los requerimientos de inmuebles que planteen los
organismos, el Comité debera:

I. Cuantificar y calificar los requerimientos, atendiendo a las caracteristicas de los
inmuebles solicitados y a su localizacién.

Il. Revisar el inventario y catalogo de la propiedad de la Universidad, para determinar
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la existencia de inmuebles disponibles o la necesidad de adquirir otros inmuebles.

I1l. De no ser posible lo anterior, adquirir los inmuebles con cargo al presupuesto de la
Universidad previa la autorizacién del H. Consejo Universitario.

ARTICULO 72.- La autorizacion de destino o adquisicién de inmuebles se hara bajo
los siguientes lineamientos:

I. Que corresponda al Plan Institucional de Desarrollo y al programa anual autorizado
Il. Que exista autorizacién de inversién, en su caso.

lll. Que no se disponga de inmuebles propiedad de la Universidad adecuados para
satisfacer los requerimientos especificos.

IV. Que previamente se efectue el avallio para verificar su precio.

V. Que resulte mejor opcidn financiera que el arrendamiento.

CAPITULO ViIII
DEL PADRON DE PROVEEDORES DE LA UNIVERSIDAD

ARTICULO 73.- La Secretaria de la Contraloria otorgara el registro a los proveedores
para formar parte del Padréon , el cual estara integrado por las personas fisicas o
morales que deseen enajenar bienes muebles, arrendar bienes muebles e inmuebles,
prestar servicios y obra, a la Universidad.

Asi mismo, verificara que los proveedores de la Universidad cumplan con los precios,
calidades y especificaciones de su producto y corroborara cuando lo estime necesario,
la informacion sobre su solvencia, capacidad de produccion y abastecimiento, etc.

ARTICULO 74.- Las personas interesadas en inscribirse en el Padron de Proveedores
de la Universidad, deberan satisfacer los siguientes requisitos:

I. Presentar solicitud de registro de conformidad con los formatos que autorice el
Comité.

Il. Cuando se trate de personas morales, deberan exhibir copia certificada de la
escritura publica con la que se constituye su sociedad, en caso de haber sido creadas
por disposicion legal, debera indicar ésta y exhibir un ejemplar de la misma. En todo
caso deberan acreditar la personalidad de su representante legal.

Ill. Acreditar mediante la documentacion respectiva que es productor o comerciante
legalmente establecido por lo menos con un afio anterior a la fecha de solicitud.

IV. Demostrar su solvencia econdmica y capacidad para la produccién o suministro de
bienes muebles, para el arrendamiento de éstos y la presentacion de servicios y de
obra.

V. Acreditar haber cumplido con las inscripciones y registros que exijan las
disposiciones de orden fiscal o administrativo.

VI. Proporcionar la informacién complementaria que le solicite el Comité.
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ARTICULO 75.- El Comité por conducto de la Secretaria de la Contraloria, dentro del
plazo de treinta dias habiles siguientes al de la presentacién de la solicitud, resolvera
si otorga el registro en el Padron de Proveedores de la Universidad.

Transcurrido este plazo sin que haya respuesta, se tendra por registrado al solicitante
o por revalidado el registro; en caso de negativa sera debidamente fundada y
motivada.

Si la solicitud fuese confusa, o incompleta, la Secretaria de la Contraloria podra
solicitar, dentro de un plazo de veinte dias habiles siguientes a su recepcién, que se
aclare o complemente. Si el proveedor no presentara la informacion requerida dentro
del plazo que se le conceda, se tendra por no presentada la solicitud.

ARTICULO 76.- El registro del Padrén de Proveedores de la Universidad, tendra una
vigencia que abarcara del primero de enero al treinta y uno de diciembre de cada afio;
los proveedores dentro de los treinta dias habiles anteriores al vencimiento de su
registro, presentaran solicitud de revalidacion, la falta de presentacién de la solicitud
de refrendo o la negativa de éste , traera como consecuencia de cancelacion del
registro a su vencimiento, sin perjuicio del derecho del interesado de formular nueva
solicitud para obtenerlo.

CAPITULO IX
DE LA VIGENCIA Y SANCIONES

ARTICULO 77.- Los organismos y dependencias de la Universidad, los proveedores y
contratistas tendran la obligacién de entregar a la Secretaria Ejecutiva del Comité, los
informes, datos y documentos que ésta les requiera, en un plazo no mayor de treinta
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacion:

ARTICULO 78.- La verificaciéon de la calidad y de las especificaciones de las
mercancias, materias primas o bienes muebles que adquiera la Universidad, se hara
por conducto de la Secretaria Administrativa, dicha verificacion la podra realizar a
peticion de la parte interesada o de oficio para la cual recabara las muestras
necesarias del proveedor o de los organismos solicitantes.

En todo caso, se dara al proveedor y al solicitante la oportunidad de presenciar el
procedimiento de verificacion. El resultado de las verificaciones se hara en un informe,
el cual debera ser firmado por el Secretario Administrativo, el responsable del lugar en
el que se efectud la verificacion, por el proveedor y organismo o dependencia
solicitante; la falta de firma del proveedor o contratista no afectaran la validez del
informe.

ARTICULO 79.- Por acuerdo del Comité, debera cancelarse el registro o en su caso
suspenderse la ejecucioén del contrato de un proveedor o contratista, sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes, cuando:

I. Se compruebe que ha obrado con dolo o mala fe.

II. Deje de reunir los requisitos a que se refiere el articulo 74 del presente Reglamento.

lll. Incumpla un pedido o contrato de adquisicién, arrendamiento, prestacion de
servicio u obra determinada.
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ARTICULO 80.- Procedera la suspension de los efectos del registro hasta por un plazo
de doce meses, cuando el proveedor:

I. No entregue los bienes materia del pedido o contrato en las condiciones pactadas.

Il. Se negare a dar las facilidades necesarias para que las Secretarias Administrativa y
de Contraloria ejerzan sus funciones de verificacion, inspeccion y vigilancia sobre los
bienes adquiridos.

lll. Se negare a reponer las mercancias que no reunan la calidad, especificaciones o
caracteristicas estipuladas.

ARTICULO 81.- Las responsabilidades a que se refiere el presente Reglamento, son
independientes de las del orden civil, penal, fiscal o laboral que pudieran derivarse de
la comisién de los mismos hechos.

ARTICULO 82.- No se impondran sanciones cuando haya incurrido en la infraccién por
causa de fuerza mayor o de caso fortuito o cuando se observe en forma espontanea el
precepto que se hubiere dejado de cumplir. No se considerara que el cumplimiento es
espontaneo cuando la omisién sea descubierta por la Universidad o medie
requerimiento, visita o cualquier otra gestién efectuada por la misma.

ARTICULO 83.- Los funcionarios de la Universidad que en ejercicio de sus funciones
tengan conocimiento de infracciones a este Reglamento o a disposiciones que de él
deriven, deberan comunicarlo al Rector.

La omision a lo dispuesto en el parrafo anterior, sera sancionado administrativamente.

CAPITULO X
DE LOS ALMACENES

ARTICULO 84.- Todas las mercancias, materias primas y bienes muebles que
adquiera la Universidad, deberan ser entregados a los almacenes y quedaran sujetos
al control de éstos a partir de que se reciban.

ARTICULO 85.- El control de los Almacenes a que se refiere el articulo anterior,
comprendera los siguientes aspectos:

I. Recibir del proveedor los materiales, verificando que éstos correspondan a la orden
de compra emitida por la Secretaria Administrativa, en cuanto a cantidad, calidad y
precio, asi como guardar, custodiar y suministrar los bienes de consumo y de activo
fijo.

Il. Utilizar eficazmente los recursos materiales.

Ill. Asegurar contra dafios y perjuicios los bienes de la Universidad, dando prioridad a
los de mayor costo y riesgo.

IV. Mantener actualizados los procedimientos de control e informes que correspondan
a los movimientos del area de Almacén.

V. Estandarizar el uso de formatos y medios de control que permita al Comité conocer

16



Reglamento de Administracion de Recursos Materiales de la Universidad
Auténoma de Querétaro

el estado que guarda la administracion de bienes.

ARTICULO 86.- Los bienes que conforman el activo fijo y que por su naturaleza estan
destinados al uso de los miembros de la Comunidad Universitaria, s6lo podran ser
entregados mediante el documento de resguardo individual, que debera ser firmado
por el usuario.

ARTICULO 87.- Todo bien de uso comun que sea asignado a un area de la
Universidad, sera resguardado por el titular de la misma.

ARTICULO 88.- Todo cambio de usuario o de adscripciéon de bienes, debera ser
solicitado por escrito y firmado por el titular.

ARTICULO 89.- El jefe de Almacenes, es el unico funcionario facultado para controlar
la salida de Almacenes del activo fijo.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Este Reglamento entrara en vigor el dia 4 de diciembre de 1995, fecha de
su aprobacion por el H. Consejo Universitario en Sesién Extraordinaria.

SEGUNDO.- Este Reglamento deja sin efecto los anteriores disposiciones que se le
opongan.

TERCERO.- Todos los actos juridicos realizados por la Universidad en fecha anterior a
la vigencia de este Reglamento y que tenga relacion con el objeto del mismo, deberan
cumplimentarse en los términos en que fueron celebrados.
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