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Secretaria

CIRCULAR
01/2016

DIRECTORES DE DIVISI(}N! JEFES DE DEPARTAMENTO,
COORDINADORES DE RECTORIA Y SECRETARIA, ASISTENTES DE
FUNCIONARIO, ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

El procedimiento para el tramite de contratos de servicios en la Universidad
Autonoma Metropolitana, se encuentra regulado en el Reglamento para la
Adjudicacion de Qbras, Bienes y Servicios (RADOBIS), y en el Manual de
Procedimientos Institucionales para: Solicitar la Elaboracion de Conlralos de
Obras o Servicios Relacionados con las mismas, Bienes, Arrendamientos y
Servicios (Manual de Procedimientos). Mediante su circular 01/2015, esta
Secretarfa de Unidad emitid un procedimiento internc para el tramite de
contratos de servicios, basado en la designacién de la entonces Coordinacién
de \Vinculacibn Académica, actualmente Coordinacién de Desarrollo
Académico, como Area Administrativa Responsable para el tramite de
contratos de servicios.

Como ya es de su conocimiento, mediante oficic SUL063.16, se modificéd dicha
designacion y a partir del 16 de febrero de 2016, el Area Administrativa
Responsable para el tramite de contratos de servicios sera la Coordinacién de
Servicios Administrativos.

Por lo anterior, las disposiciones contenidas en |a mencionada circular, se
modifican de la siguiente manera a partir de la fecha mencicnada en el parrafo
anterior:

1. En los contratos de prestacidén de servicios las actividades a desempeiiar
por el prestador no deben abarcar funciones del personal académico o
administrativo, consideradas en el Reglamento de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico y en los Manuales de Puestos
Administrativos de Base y de Confianza.

2. Los contratos de prestacion de servicios deben seguir su naturaleza civil,
esto es que no pueden ser continuos, ni por tiempos prolongados, asi
como tampoco estar sujetos a condiciones de trabajo.

3. El area solicitante debera entregar a la Coordinacion de Servicios
Administrativos, en los tiempos correspondientes, de acuerdo con el
Manual de Procedimientos, el expediente completo del contrato, el cual
incluye la seclicitud de elaboracion contrato, la documentacion de soporte
del prestador, la justificacion y cotizaciones, de |lo cual debera conservar
un resguardo electronico.
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La Oficina del Abogado Delegado podra enviar al area solicitante un
borrador del contrato correspondiente para su revision. El area solicitante
debera enviar sus observaciones a la Oficina del Abogado Delegado a
mas tardar en el plazo de 3 (ires) dias habiles, pasado el cual se
entendera que el borrador no tiene observaciones y se continuara con lo
sefalado en el Manual de Procedimientos.

Es importante que se observe que los contratos de prestacion de servicios
hacen referencia, cominmente en la clausula octava, a presentacién de
informes {entregables), mismos que podran ser parciales o finales y
deberan estar elaborados y firmados por el prestador.

Cabe destacar que como condicidn para el pago a los prestadores, el
area solicitante debera entregar un escrito a la Coordinacion de Servicios
Administratives, manifestando que el servicio y el entregable han sido
recibidos de conformidad por el area solicitante, atendiendo a lo que
marca |a clausula correspondiente del contrato. El original del entregable
serda eniregado al area administrativa responsable, en este caso la
Coordinacion de Servicios Administrativos; el area solicitante conservara
una copia. La Ceordinacion de Servicios Administrativos conservara dicho
original al menos por cinco anos.

La informacién minima que deben coniener los informes o entregables
son: actividades desempenadas y resultado o conclusion, en términos del
objeto del contrato.

Al iérmino del contrato y antes de generarse el ultimo pago al prestador,
el area responsable debera emitir un oficio en el que manifieste su
conformidad por el servicio prestado, dirigido a la Secretaria de Unidad
con copia para la Coordinacion de Servicios Adminisirativos de la Unidad.
La entrega de dicho oficio es requisito indispensable para el pago final al
prestador y para el cierre del contrato.
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