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ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR CONCURSO
POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

OBJETIVO

Uevar 3 cabo en las mejores condicones do Nempo vy calidad 1a adquisicion y contratacdn de los
blenes y sorvicios solotados de s Areas que conforman o Delegaciin Federal en of Estade
o ol cumplimienio de sus funcones ssonadas, mediante el andlisis do las necssdades
presentadas, wgilando ol cumplmiento de os requisios 1enicos y del marco legal establocxdo
o B Ley de AdQueconss, Armendamientos y Servicios del Seclor Pdlico v la demas
nermatividad wgents en s modalidad de Conaursd pOr INVILACON & Cuando Mends res porsonas

ALCANCE

Apicable 3 10das |as solicudes presentadss por las Areas que conforman fa Delegacdn Federsl
én ¢l Estado para 13 adquisicion, contratacdn o armandamienio de 05 Denes vy S&rviGos:

roquendos

PROCESO

ADMINIS TRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bases.- Son los documentos en jos cuales & le Informa al proveedor las especicaciones y
requisitos que debars tomar en cuenta para i slaboracdn y presentacion de su Propuesta
Concurso de Invitacidén a cuando mencs Tres Personas.- Frocedmenio de adquscon ©
contrataciin 00 blenos y servicios establocdo en a Ley de Adquisicionas, Arrendamienios y
Servicice del Sector Publco

Subcomité Revisor do Bases.. Grpo do trabajo encargado de la rovision de bases de
icitaciones plblicas 8 INVItACONSS B CUaNG0 MENOS IFes PESONAs, MmO Que qQuodard miegrado
por los servidores publkcos que detarming of Subcomité de AdQuisiciones Arrerdamenios y

Servicios de la Delegacin Foderal en &l Estado

ACRONIMOS:

COMPRANET.- Sistema Electrénico de Compras Gubemamentales

DOF .- Diario Oficsal de la Federacdn

DRFM - Departamento de Recursos Financaros y Materiales

LAASSP .- Lay de Adquisicones, Amendameenios y Sarvicios ded Sactor Publco
OIC .- Organo Interno de Control

OLL- Oficio de Liberacitn de inversion

PAAAS. - Programa Anual g8 Adquisicones, Amendameantos y Servicios

SAL-. Subdelegacion de Adminisiracion @ Innovaciin
SEMARNAT .- Secretaria de Medio Ambiente y Recurscs Naturales
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POLITICAS DE OPERACION

. Las Areoas requirentes de la Delegackin en el Estado presentardn Sus requisicionss
anuales de materales y servcios, con base al techo financiero asgnado por ia Ofcialia Mayor y
a2 los criterios, metodologia y precios de referenca proporcionados por la Subdelegatiin de
Admirsstracdn e Innovacitn (SA1), a mis tarder o 0ltmo Gla del mes de enero, Spegindoss &

‘Catdlogo Unico de Bienes'

. La Subdelegacdn de Administracdn o Immovackn 8 Uravés del Depatamento de
Rocursos Financiarce y Matorisies (DRFM) sord [ encargada de efectuar |a consokdaton de
‘Programa Anugl 00 Adquisiciones, Armendameantos y Servicios (PAAAS) y Ge programar kos
PAOCOAMIDNos 08 A0QUIBICIONSS y CONrAAION 34 Lanicos an apego 3 B Loy 00 AdQuisaones
Arrordamientos v Senvicos del Sector PUtico, & Presupuesto de Egresos 0o la Federstin y a
185 Poilticas, Bases y Linsamiontos do ASQUISIConss, Arrendamientos y Senvicios vipentes

. Los ‘Oficios de Liberacion do Inversidén” (OL)) y sus modificacones, con base én las
solicitudes de las dreas requirentes, 6 ramitaran ante [3 Direccitn General de Programacion y
Presupuesto. con el tiempo suficiente para la autorizacidn comespondiente y observanco

astrctamente 108 lineamiéentos establecdos an la matena

. En o caso de bienes 0 servicos no considerados en el "Programa Anual de
Adauisiciores. Arrendamientos y Servicios (PAAAS)" las dreas requirenies de la Delegacon
Fodaral en ¢l Estado, deberdn Senar o8 formatos “Requisicion de Contratacitn de Servcos’

(anexo 1) y "Requisicdn o Compra de Bionos’ (anoxo 2)

. Ls Subdelegackin do Adminstrackdn e Innovacion rechazard las solotudes Quo NO
cuenten con suficdencia presupuestal 0 cuando on UNa MESMa PQUISICON e INCUYRN Dones ©

sarvicios do diferentes partidas présupusiines Nt
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. Sélo se tramitardn squelias solotudes que eslén debidamente soportadas y justificadss
conforme 2 la nommatividad vigente. y on el caso, de ka8 requisiciones de malenaes O Seriaos
rslacionados con bienes informaticos serdn ramitadas Unicamante con el Visto Buano o

Endace Informatico de 1a Delegacion Federal

. Los concursos de inwiacdn a cuando mencs res personas no deberdn rebasar o 30%
dol presupuesto anual autonzado en of gearcicio fiscal, asimismo, serdn pratichdos por o
Subdelegado de Administracidn e Innovadidn © por ol Jofe del Deparamento de Recurscs
Financieros vy Maleriales y como invitados un regresentante del drea 1HCnica requirents (Mando
medio O homdlogo), un represontants de la Unidad Juridica y un representante o Organo

ntermo oo Contro

. Las bases dol conoursd 08 Nvitackin & cuando MeNos tres porsonas doberdn o
revisados imvariadlemente por of Subcomad Reviscr do Bases

. Cuando el procedimienio de imAacidn 3 cuando menos irés personas haye sco
orecartado ante el Subcomité de Adguitdionss Ammendamentos y Servicios y 'a axcepadcn de
icitacion 3@ dictamind procadents, los formatos de “Requiscion de Comirataciin de Senvicos’ y
‘Requisicién de Compra de Bienes” serdn proporcionados  pof Isa Subdsiegacon o9

Admnistracion @ Inmovacidn

. Las propuostas Mcnicas seran revisadas por las areas requirentes y emilirdn por escrto
ol Sctamen en & cual se establecard & cumplen con las especicacionas sobcladas &n las

<= L]

. La SAl pedrd instrur que 103 5c108 Gl Procoso de adQUISICION NO se Teven a cabo on
s pubica, por lo que ol finalizar dichos actos. 9 notficacdn serd realzadn porsonaimente y
deberd quadar dedidamento registracdo en las bases el CONCUMSO
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. Se dederd registrar en & ‘Sstema Electrdnico de Compras GCubernamentsles”

(COMPRANET) el calendario y bases dal CONCurso de nvitacion a cuando Menos Irés Dersonas
ol mismo dia que se anlreguen las Mvitacones a oS proveedores participanies y a8 aCtas que
se genaran on ol proceso comO son” Acta de Junta de Aclaraciones y Fallo & miamo 0ia on que

se gonaren

INDICADORES

Nombre dol Indicador: Pedidos © contratos formaizacos

Resgonsable de oblenerio: Subdelegacidn do Admnistracion e Innovacin

Pencdicidad: Semesiral

Undad co Medicidtn: (NJmero do invitaciones realizadas /! NUmero de pedidos © contralos

formalizados| x 100%

TIEMPO DE OBTENCION

40 dias hdbiles para acta de fallo del cONCLrso de INVItacidn & Cuando MEenos IS Parsonas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- ’ v s ’
Subdselagackon o 1 Rechs y varifica sufickenca prosupuestal, de scueedo &l fpo &
Adminalracion & Innovacon | SAJAECEIN O Conrataciin do blanos y servicos reguendos. e
de I3 Defegacon Fedorsl en formaios Ous § CONTrUACION %o relacionan
o Cstado

A) Biers Gol capitulo 2000 y servcion o Capiiula 3000 no
sl OnRtos on ol PAAAS
» Reguinciin da conlratacion do sonacios (awwad 1)
» Requisiodn de adquincitn de bisnes (anexo 7)
B) Coracidacitn de Bloras 0 Servicos de PAS
C) B def Capitdo 5000 Relacionados on of PAAAS
» Oficko 00 Lbaracion de Inversdn OL) (arexd J)
4 Regetrs on sus conirolas correspendenios 1as reQuikCOns y
anduts rechidos. nstrye y los ontreQad a8l DRFM pars of '
| ardiias 0o S a0echcaciones MOCIICEs
Dsgatamento de Recusos 3 Reche ouscion ¥ Sus anaxos & NSYUCCIoNas, regsim an of
Francerss y Matiriales co |a “Sstama Acministraivo d6 Adqusiocnes” y verfics o B
Sebdeliegacicn de reouiticdn cortangs s espacficacones 1ECNCAS sUfiCentes
ASrvinistracion & INNOvasin para B Genlificacitn del requenmiento O Sl &6 Faia G0 un Den
oue 38 encusnire dentro dal "Catalogo Unico de Benes”
| NO CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS '
4 ndce las moddicaciones o efechssr O SONCR la docurmeiaciin

tatanie y devuelve o 2rea requirente | reQuisicidn y e anewos
pars s cormecciones periranies, continuando on 1a actwisd |
No. 3 de osta procadimanio

SI CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

b Entregs # B Subdelegacdin de AdMinKiracidn o INNOVacOn W
ragUSadn y Ios anexos recibidos para oblomer sy Viedo Buwro
| on of procead 08 AdUIBICON COTREDONCONa

| NO FUE APROGADO
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RESPONSABLE

Subdelegaciin ce
Adroastracdn &  IrMovacon
de o Deisgacdin Federad en
ef Estade

Despartamentn de  Recursos
Finarc meon v Maternaes de
Subdelocacion o
AdminairacOn & novacon

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

orms @ 4rod mguirenie, ol motvo del rechazo y proceds »
otertarts scbew o procedimenio & seguk. (Fa dof
DrOCRGmierto)

FUE APRCBADO

Rocoe de i SAl s "Requincidn de coniratacion da sorvitos” o
"Reguticin de compra do bwanes” y demds anoais e

P UCOONeS Darneries y propora ol CONSUno por Frvikaodn & |

QNS0 Mancs res Dersonas
Nt

£ DRFM reche y Andirs 0 dOCUMEnZatin QU POSrs contar ©
MO CON COBZACON, entregada § pellodn O ATes regurends. Con
ol I 00 sabcor of COSI0 G0 10 BCQUBIODN, aTendamenio O
CONIAtACOn de los Dierws y serviGios sONCEAd0s y Coterminge
Quo B NWsGdn A CLANd0 MENcEe oS persones o o
PrOCESMEaNio 00000

Verifica que oe documanics inchuyan las firmas sutdgrafas
ndsperaadies vy registra en of “Sislems Adminstaihvo o9
Adausciornes' o avance an & shencon 0 I3 regusaon
preseniaca

Eabors on orignal y copa ol proyecio de boses del Conarso y
oficoG Dara convocar a8 o8 integranies del Subcomitd Rovscr
de Basss con of cbjelo de qua analcen y sa ciclamne B
procadencia e ias bases formuladas

Otiens o0 s oficos B frma dol Subdaogado oo
ASrichstracitn & Innovacon, 100ocopia las bases y jos datrDuye
COMmoO BoUe

» Origmal - Intagrantes 3ol Subcomilé oo Mevisdn oo
Bases pary endisis vy Aclamen

- Coom - Acuses 90 recindd pamm NMQOONn e o

Expedects

AR JEPE TR GEPANTAMEN 1O O SEOUMION PIAsCRmis ¥ e U s € F FoOmaSum ' - y

"wyed MUSORLAGADS Of ADMMETHALION & S On - L ROBERTO MOMRDY M NMOS,

MROBO ORUAGADO SEDIRAL CX B PETADD B4 Bas LU8 FOTOE NG AOEL WA AS A AR




——————————————————————

RESPONSABLE
Subdelagacan o
Admnsiracdn 8 Innovacon

do 8 Dowgactn Federsl en
of Estado

Departamenio o8 RBOrsos
Finarcions y Matenales de
Subdelegacion 30
Admrnisiracidin o Nnovacin

read
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3

14

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

Nots

S of Subcomth Revsor deo Bases NO 0onsdern prodedentas s
basos oresantadas daberdn reunirse a la brovedad la SA v o
DRFM para roalzar las COMRCOOmnS HOOIAdRS P 08
Megrantes dal Subcomild. S el anemo Wonco  sufto
modfcasonms. Gebard wvadficarse quo 8 nuevas versdn
eolreghda por of Arsa cortanga |a frma CorresDOnGonis

Fiators o Dases calinsivas una voz Quo Tuoron aprobadas Dor |

# Scomne do Revisidn de Bases, Megrando ke aduaerdos
esisthoodon v Wi fechas do Codo olgm O DIooese On
SOQINET O

Ritvica s Dases y rocaba la fema e B SAL asmamo, |

considers B 08 proveedorss registrados on o "Catdiogo e
Provesdores”’. olgionco a 08 qQue DOr S OF0 DUeden ser
suscephzies de proporGonar 108 DIEN0S ¥ SENICIHS rOQISNCOS

ndegrs tado, INCLYSNa0 2 aquelos Proveolorss DROOUEEs
por & Mea requirents, SaDOME &
provescores 3 vty d CONGIrs0 y 10 somete 8 Coideracain
de s SA)

Reche lntado de proveadores, revwes SU oo comearcial verfica
o no S0 encusniren mhabiltados por la Secretsra o

Islaco co los posbies |

Furvitn Aibica, dafna los proveedores Qué SEMaN IMVIASCos y |

una Istado definitvo sl DRFM para ue clabore mvitacones
eSlOCtvas

Rece 2 Waves de B Subdelegacdn do AdmnSiacon o

oovackia. of made de e provesdores selecCionsdos Yy

slatcrs Lo Invilacionas cormaspondioning, asmamo, Mvita a s
| sanvidcres oUBicos qua deben DANCIDEr an 108 20108 00 Jutia
| Addaratorka. Recspcion, Apertura de Olertan y Fallo

| Oetene on los documentos la firma dol Subdelegeco <o
| Adervrisiracion o lIrmavacidn, 080000 UN 18nk0 do Jos ooy
| ¥ 03 SatBoye de s sjulante manorn

“ L
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE T = ——DGSCRECTbN
» Original - Proveedares invilados y Senioores putinoos
Que partcpan en o8 8008 O CONDUIsO pava su
concocimanio
» Copla - Acuses de MecbhiCo Que S8 NMagEn an &
egodenta

"W flabora w ruav0 Indado comtanionds Onicamorte e
DOoveedores Que Nuorcn Inviados o Drooesd 08 AGQURCON Yy
receba on & B frrme del Subdeiegadc Ga ASMmINSaOon @
P ovacdn

18 DAunde » Yavide dol ‘Tabloro ce Avisos™ de a Delegaciin
Feoursl. o 13taco debidamentie NMado por o SA o
POt on O $rosiaderes ¢o Sarvico Invitecon

Nots

NOAACA B 108 proveedores sslectOnados B fecha hora y ugar
de I3 hrda ackwatona y entrega a los proveedores ofcio de
vtacn v 58 Dasas dal concurse o en su defecto, avia B
Vtacon v 155 Dases del CONCLIS0 DO COMEd Secirono o fax
reCabando ol acuse de recindd NApLCIVD

Subcelegacicn oa 19 | Leva & cabo ‘@ Jurta Aderasiors &n oonjaio oon of &rea
Adminstracion & hncvac-:n‘ Woreca [(&rea requirenis). prooede a Car respuseia & BS
de i@ Delogacon Feders! an pregurias O o6 proveedores y elsbors &l “Acta de fa Junta
& Estado Acaratora’, dando lechurs y Trmando Para consianca 100os 08

gue pariicipan v @ entrega & DRFM para su 1eprodsooon,
A bucitn y pubicacon

Oeportamento de Rocursos 20 Obttece copa del “Acta do la Junta Adasions” y I enreca a

Franceros y Matangles ca a 0% parsopantes, pubics una Copla on ol “Tablero de Aviscd”™ Oa
Subdelagacidn de a Dolegacidn Federnl y la sube al COMPRANET, asl como
ASmnisiracitn o Innowvadon regests avance en of “Sistema Administabvo de Adgusoores” |
Subielogacon ge 2 Resiua ¢f 510 Co presertscin y apertirs de clertas y verfica
Admeairacdn 6 InOOvVasde ase Noya cuendo mance Yes oforias suscApIbiNe de ser
de b Dedlogacion Fedmd W sl e

of £atcio

£L CONCURSO SE DECLARO DESIERTO
'\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE B . SRRSO

22 Iastruye & DRFM para quo elabore o acts cofmespordenis
recabe 18 Serea 06 108 sorvciores DOBHCOS y ICNsnbes prasanies
patiaue on o Tabero do Avisos” de a Delegacidn Federd
ngrose o Sivters 0o COMPRANET y rogistre of avance & o
“Ssterra Advinaiativo de Adquisciones”, CONBNUANID o W
acviciad No. 18 pars iniodr Un SAgUNCO Drodedimenio

Nots

| S o CONCMIRO 50 Coclara Jesierto DOr SeOUNte O ASn, Duocs |
ooctur B adqueicdn 08 o 3l prOCodment)
‘Adudcactn Dirocta”™ scbew la ofirta rocica = 3l maicwrl
sUts cooverierto pars o SEMARNAT. Si no exnts rngura
et eCondmca © 18 [8) Que aslin NO SON Somvameries Dam
I SENARNAT. o solicianin OOIZadones v adudcer o
Proveesor Quo ofrazca 198 Mejornes CONdICONES '

| £L CONCURSO NO SE DECLARO DESIERTO
Realza con base &n 4 Loy do ASquIsicones, AMendamisnics y |

Servicios ool Soctor PUbico y les basas del conourso, o acto Oe
RCepCOn y sperturs G8 propuesias

~
N

24 Vaifics e Bs propuestas Conlengan | doocumantacon |
adminatratva, bAcmica y scondmica soloRada en ias Dases y |
asrocode 3 A Bclura 6n voz alta 3 s Cleriss &CONLMCEs oo
syueliss proguestas gue cumglen Cuanitativamente oon ©
solhCAN 30

Solcs o 04 senvidores publcos y ichanias paricihbantes Que |
| nrouon i3 clertas, nolifica o corrobora fechs de falo dal
| comtutso & Natnave of DRFM pars gue registo ecsta miormacdn
| an o 3C% cormegondienie

~)
w

Oeoartamanto de Raturscs e Etora o s O pDrwsendacon y aportuts O Oferias
Franoers ¥ Materiales Oo s rogsirands Cada uno do los hechos y UNa vz Condiaco o
SR acon de | ovordo. rocada B irma de 108 anslertes, 1000000 y CNrDwye
AsraarastraciOn o INNOVaSIon | of Cocurmento 8 cada Uno Ge e IrICHHONLEN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. OERCRPCEION

~N
-~

Pubica o acta do aperiura de ofertas en ol “Tablero ¢o Avacs’
oo la Dongacdn Federal v 8 06 8l sislama COMPRANET v
ogsta o svance wn ¢l "Sdema Administiathvo OO |
AL acesns”

20 | Estroga @s proguesias Cnicas & Ared regurenie O Monics
para Qua ovalle fu contanio y siabore ¢ ditamaen Mono
COMUsPOndents

Nodas

| B} 9 regurecte O Mcnca, cuando nO 50 Pubere e3taliec a0
ol Crtono relatvo 3 punios y POCeniiss O o 0b 0OMO Doneflo
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