OFICINA
DE LA ABOGADA GENERAL

Benemerita Universidad Autonoma de Puebla

AREA DE CONTRATOS

El objetivo del Area de Contratos es asistir a las Unidades Académicas y
Dependencias Administrativas de la Universidad para la celebracion de
contratos y actos multilaterales, cuyo objeto sea la adquisicion de bienes y la
prestacion de servicios regulados por la Legislacion Universitaria.

Los Contratos deberdn realizarse mediante Oficio dirigido a la persona titular
de la Oficina de la Abogada General, firmado por la persona Titular de la Unidad
Académica o Dependencia Administrativa interesada, al cual se acompaiiara la
siguiente informacidn:

Todas las solicitudes de elaboracion de contratos deberan efectuarse, sin excepcion, previo a la
adquisicion de los bienes o prestacion de los servicios. En caso contrario no se le dara tramite.
La contravencion a esta disposicion sera causa de responsabilidad de la persona titular de la Unidad
Académica o Dependencia Administrativa solicitante.

REQUISITOS PARA EL TRAMITE

‘ Toda la documentacién legal debe)
e

presentarse en copia simple y legibl

e Acta constitutiva con inscripcion ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, y constar en su
objeto social que puede proporcionar los servicios o bienes objeto del contrato.

e Poder Notarial del Representante legal y/o Apoderado.

« |dentificacion oficial del Representante legal y/o Apoderado, copia por ambas caras.

e Comprobante de domicilio, antigiiedad no mayor a 3 meses.

e Constancia de situacion fiscal, antigiiedad no mayor a 3 meses.



« |dentificacion oficial vigente, copia por ambas caras. En caso de tratarse de una persona extranjera, copia del

Pasaporte.

« Clave Unica de Registro de Poblacién, antigiiedad no mayor a 3 meses.
e Constancia de situacion fiscal, antigiiedad no mayor a 3 meses.

e Comprobante de domicilio, antigiiedad no mayor a 3 meses.
e Cédula profesional y titulo profesional.

e Curriculum vitae con firma autégrafa.

* Proyecto y programa a realizar, en caso de ser necesario.

Debera indicar o contener la adquisicion de los bienes y/o contratacion de los servicios que se requieren,

describiendo detalladamente el servicio a contratar o las caracteristicas del bien o bienes objeto de la

adquisicion, asi como las especificaciones y condiciones.

Proveedores de
bienes o servicios

Prestacion de
servicios

profesionales

(diplomados, cursos,
talleres, seminarios,
conferencias, etc.)

Obra,
construccioén,
mantenimiento,
remodelaciones o
adecuaciones,
instalaciones, etc.

Adquisicién de
equipo de
computo o
software

Tres cotizaciones a detalle del servicio a contratar o las caracteristicas
del bien objeto de la adquisicion, plazos y garantia.
Cuadro comparativo que justifique la eleccion del proveedor.

Cédula profesional.

Curriculum vitae.

Programa, modulos o temas correspondientes, indicando dias, horas y
lugar donde sera impartido.

Autorizacion emitida por la Direccion de Educacion Continua de la
Vicerrectoria de Docencia.

Seran admitidos a tramite siempre y cuando el monto sea mayor a la
cantidad de $ 30,000.00 (Treinta mil pesos 00/100 M.N.) y no rebase la
cantidad de $100,000.00 (Cien mil pesos 00/100 M.N.).

Autorizacion de la Direccion de Infraestructura Educativa.

Autorizacion de la Direccion General de Computo y Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.




Compra de e Autorizacion de la Secretaria Administrativa de la Institucion y la
uniformes Direccion de Comunicacion Institucional.

Adquisicién e
instalacién de e Autorizacion de la Secretaria Administrativa de la Institucion
senalética

Prestacion de

servicios y
adquisiciéon e * Autorizacion de la Direccion de Apoyo y Seguridad Universitaria (DASU).
instalacién de * Autorizacién de la Direccion de Infraestructura Educativa.

equipos de

seguridad

Adquisicién de

acervo bibliotecario ¢ Autorizacion de la Direccion General de Bibliotecas.

* Documentacion legal de la persona fisica o moral con la que se contratara el servicio.

* Pdliza de seguro vigente del o los vehiculos a rentar, valida para la fecha del viaje.

» Dictamen fisico-mecanico por cada vehiculo a utilizar.

e Copia de licencia de manejo de cada conductor, indicando que esta debidamente certificado.

» Vehiculos recientes, que cumplan con requisitos de comodidad para los alumnos: sanitarios, clima,
asientos en buen estado, limpios y sanitizados.

En el Oficio de solicitud del Contrato debera indicarse el motivo del viaje,
destino, itinerario, horarios de salida y llegada, ademas de:

Tres cotizaciones de proveedores del servicio y cuadro comparativo

justificando la eleccion del proveedor.

0  Oficio de Aval de la Vicerrectoria de Docencia si el viaje es organizado por
una Unidad Académica o Dependencia, cuando tenga fines académicos y
viajen alumnos.

e ltinerario detallado por horas y dias, con lugar y fechas de salida y regreso.

e Docentes responsables: uno por cada 25 alumnos, con nimero celular e ID
de trabajador.

* Materia 0 programa académico que motiva la salida.

e Listado de alumnos participantes: nombre completo, matricula y nimero

telefonico.




‘ Unicamente participaran alumnos y académicos.
No podran incorporarse familiares de alumnos o
docentes ajenos a la materia.

» Costo del viaje: indicar si incluye IVA y especificar el tipo de recursos que
cubriran el transporte.

o Sies con recursos de alumnos, debe mencionarse.

o Si se cubre con ingresos propios de la Unidad Académica o
Dependencia anexar estado de cuenta que demuestre disponibilidad de
recursos (no debe superar los $50,000.00.)

o Si el pago sera con subsidios Estatal o Federal debe incluir suficiencia
presupuestal expedida por la Tesoreria General.

 Solicitar la elaboracion del contrato quince dias naturales antes de la
fecha de celebracion del evento, anexando:

. . o Oficio de visto bueno expedido por Contraloria.
Convivio de fin de

ano, Informe de
actividades y o Tres cotizaciones y cuadro comparativo que justifique la eleccion del

eventos similares proveedor.

o Suficiencia presupuestal emitida por la Tesoreria.

o Listado de asistentes.
o Listado de alimentos (desayuno, comida o cena), bebidas sin alcohol
y musica.

Todas las solicitudes deben contener

Monto del Contrato

 Especificarse la procedencia de los » Debe indicarse de momento a momento.
recursos (ingresos propios,  No se aceptan contratos por tiempo
institucionales o etiquetados). indeterminado  ni  con renovacion
e Anexar documento de suficiencia automatica.
presupuestal emitido por la Tesoreria
General.

e El monto debe incluir desglose de
impuestos.



Ingresos alternos o propios

 Los contratos con ingresos alternos o propios deben estar relacionados con actividades de la
Unidad Académica o Dependencia.

« Requiere visto bueno de DITCo, para evaluar viabilidad técnica y financiera (aplica también
para contratos con CONAHCyT).

» Debe proporcionarse el nimero de cuenta bancaria asignado por la Tesoreria General,
exclusivo para este tipo de contratos.

Contratos en que intervengan personas extranjeras

Se debe acompaiiar:
« Solicitud con descripcion de actividad, nombre del proyecto, duracién y lugar especifico.
« Copia legible del pasaporte vigente (datos y fotografia).
« Visa de residente temporal con permiso de trabajo (impresa en el pasaporte).
» CURP.
« Copia del grado académico (apostillado o legalizado, y traducido si no esta en espafiol).
« Estado civil.
 Paisy estado/provincia/departamento de nacimiento.
 Actividad que realiza actualmente en su pais de residencia.

cualquier tramite donde
intervengan personas extranjer

‘ Estos requisitos uplican para
as

Debe incluir:

 Acta constitutiva y digito identificador de la editorial.

« Identificacidn oficial del representante o apoderado legal.

» Poder notarial.

» RFC de la editorial.

» Procedencia del recurso (ingresos propios, institucionales o
etiquetados).

» Suficiencia presupuestal con sello de recibido, emitida por la
Dependencia o Unidad Académica (no mayor a 5 dias habiles tras
recepcion del oficio).

« Ndmero (con letra) de ejemplares en la coedicion.




e Titulo de la obra.

« Nombre de los autores, para agregarlos al contrato y elaborar sus
cartas de cesion de derechos patrimoniales.

« Caracteristicas editoriales (si es impresa): tiraje, tamafio, pdaginas,
interiores, forros, acabados.

« En caso de otros formatos (ePub, PDF, digital, descarga ilimitada u
online) debe incluir pago de regalias a los autores.

 Autores recibiran 10% del tiraje total en especie como regalias, solo
para obras impresas.

o Si estd en el Padron de Proveedores BUAP, incluir constancia de
registro y nimero vigente.

« El costo debe incluir desglose con IVA (menos impuestos, si aplica).

« En la forma de pago: desglosar cuanto corresponde a cada parte, con
IVA e impuestos.

« Especificar si el monto cubre: derechos autorales, impresion, imagenes,
revision de texto, disefio editorial, cuidado de edicion, produccidn,
acabados y difusion. Indicar:

o

Forma de pago.

Forma de distribucion de ejemplares.

Si a los autores se les pagara en especie, y cuantos ejemplares se les entregaran.
Obligaciones de la casa editorial para la produccion.

Obligaciones de la Universidad para la produccion.

i IMPORTANTE!

(o]

(e]

[e]

o

No se dard tramite a las solicitudes que se presenten
sin adjuntar la documentacidn y requisitos antes
I seialados, y tampoco se realizaran en forma
extempordanea.

Cualquier propuesta o informacion adicional de Contratos para

personas extranjeras cuya lengua sea distinta al espanol,
deberdn remitirse con copia debidamente traducida.

CONTACTO | jesus.rosasrios@correo.buap.mx Extensiones: 3057, 5065




