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NOMBRE

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

OBJETIVO

Lisvar a cabo en las mejores condiciones de tiempo y calidad la adquisicion y contratacion de los
bienes y servicios solicitados de las areas que conforman la Delegacion Federal en el Estado
para = cumplimiento de sus funciones asignadas, mediante el analisis de las necesidades
presentadas, vigilando el cumplimiento de los requisitos tEcnicos y del marco legal establecido
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la demas
normmatividad vigente en la modalidad de concurso por invitacion a cuando mencs tres personas.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacion Federal en el Estado de Yucatin
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bases.- Documentos en los cuales se le informa al Proveedor las especificaciones y requisitos
que debera tomar en cuenta para la elaboracion y presentacion de su propuesta.

Concurso de Invitacion a cuando menos Tres Personas.- Procedimiento de adguisicion ©
contratacién de bienes y servicios establecido en la Ley de Adguisiciones, Amendamientos y
Subcomité Revisor de Bases.- Grupo de trabajo encargado de |2 revisibn de bases de
licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas, mismo que quedara integrado
por los servidores publicos que determine &l Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Delegacion Federal en el Estado.

ACRONIMOS:

COMPRANET .- Sistema Electronico de Compras Gubemamentales

DOF.- Dianio Cficial de la Federacion.

DRMS.- Departamento de Recursas Materiales y Servicios.

LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
0IC.- Organo Intemo de Control.

OLI.- Oficio de Liberacién de Inversion.

PAAAS .- Programa Anual de Adquisiciones, Armendamientos y Servicios.

SAL- Subdelegacion de Administracion e innovacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambients y Recursos Naturales.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatdn
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POLITICAS DE OPERACION
. Las areas reguirentes de la Delegacion Federal en el Estade preseniaran sus

reguisiciones anuales de materiales y servicios. con base al techo financiero asignadoe por |z
Oficialia Mayor y a los criterios, metodologia y precios de referencia proporcionados por la
Subdelegacion de Administracién e Innovacion (SAl), a mas tardar el dlitimo dia dal mes de
Enero, apegandose al “Catalogo Unico de Bienes™

. La Subdelegacién de Administracion e Innovacion (SAl) a través del Depariamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS) sera la encargada de efectuar la consolidacion del
*Programa Anual de Adquisiciones, Ammendamientos y Servicios (PAAAS)" y de programar los
procaedimientos de adquisiciongs y contratacion de servicios en apego a la Ley de Adguisiciones,
Amrendamientos y Servicios del Sector Publico, al Presupuesto de Egresos de la Federacion y a
las Politicas, Bases y Lineamientos de Adguisiciones, Armendamientos y Servicios vigentes.

" Con base en las solicitudes de las areas requirentes los “Oficios de Liberacion de
Inversién™ (OLI) y sus medificaciones, se tramitaran ante la Direccion General de Programacion y
Presupuesto, con el tiempo suficiente para la autorizacion comrespondients y observando
estrictamente los lineamientos establecidos en la materia.

. En el caso de bienes o servicios no considerados en el “Frograma Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)” las areas requirentes de la Delegacién
Federal en el Estado, deberan llenar los formatos "Requisicion de contratacién de servicios®
(anexo 1) y “Requisicion de compra de bienes” (anexo 2).

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
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. La Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAl) rechazara aguellas solicitudes

gue no cuenten con suficiencia presupuestal o cuande en una misma requisicion se incluyan
bienes o servicios de diferentes partidas presupuestiales.

» Solo se tramitaran las sclicitudes gue estén debidamente soportadas vy justificadas
conforme a la normatividad vigente, y en el caso, de las requisiciones de materiales o servicios
relacionados con bienes informéaticos seran tramitadas Unicamente con el Visto Bueno del
Departamento de Tecnologia y Sistemas de la Delegacion Federal.

= Los concursos de invitacién & cuando menos tres personas no deberan rebasar el 30%
del presupuesto anual gutorizado en el ejercicic fiscal, asimismo, seran presididos por el
Subdelegado de Administracion e Innovacion o por el Jefe del Departamento de Recurscs
Maierizles y Servicios v como invitados un representanie del area técnica reguirents (mando
medio G homélogo), un representante de la Unidad Juridica y un representante del Organo
Intemo de Control.

" Las bases del concursc de invitacibn a cuando menos tres personas deberan ser

revisados invanablemente por el Subcomité Revisor de Bases,

= Cuando el procedimiento de invitacibn a cuando menos ftres personas haya sido
presentado ante el Subcomité de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios y la excepcion de
licitacion se dictamind procedente, los formatos de “Requisicidn de contratacién de servicios™ y
‘Requisicion de compra de bienes” seran proporcionados por la Subdelegacion de
Administracién e Innovacion (SAl).

Delegacion Federal en ef Estado de Yucatan
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. Las propuestas técnicas seran revisadas por las areas requirentes y emitiran por escnto
el dictamen en el cual se establecera si cumplen con las especificaciones solicitadas en ias
bases.

. La Subdelegacion de Administracién e Innovacion (SAI) podra instruir que los actos del
proceso de adquisicion no se lleven a cabo en junta publica, por lo gue al finalizar dichos actos,
la notificacion serd realizada personalmente y debera gquedar debidamente registrado en las
bases del concurso.

. Se debera registrar en el "Sistema Electronico de Compras Gubernamentsies”
(COMPRANET) el calendario y bases del concurso de invitacion a cuando menos tres personas,
el mismo dia que se entreguen las invitaciones a los proveedores participantes y las actas que
se generan en el proceso como son: Acta de Junta de Aclaraciones y Fallo el mismo dia en que
se generen.

. La expedicion del acta de fallo del concurso de invitacion 2 cuando menos tres personas,
no podra excederse de los 40 dias habiles.

INDICADORES

Nombre del Indicador- Pedidos o contratos formaiizados

Responsable de obtenerio: Subdelegacion de Administracion e Innovacion

Periodicidad: Semestral

Unidad de Medicion: (Numero de invitaciones realizadas / Numero de pedidos o contratos
formalizados) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Yucatin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE " ACTRIRIAG
| No. DESCRIPCION
Subdelegaciin de 1 Recibe y verifica suficiencia presupuestal, de acuerdo al fipo de
Administracién e Innovacion adquisicién o contratacién de bienes y servicios requeridos, los

Departamento de Recursos 3
Materiales y Servidos

|

siguientes formatos:

A) Bienes dei Capitulo 2000 y servicios del Capiluic 3000 no
relacionados en el Programa Anual de Adquisiciones,
Ammendamientos y Servicios (PAAAS):

> “Requisicién de contratacitn de servicios™ (anexo 1).

P *Requisicion de compra de bienes” (anexo 2).

B} Consolidacidon de Bienes o Servicios de PAAAS

C). Bienes del Capitulo 5000 Relacionados en el PAAAS:

» Oficio de Liberacin de Inversion OLI (anexo 3).

Registra en sus controles cormespondientes las requisiciones y
anexos recibidos, instruye y los entréega &l Departamento de
Recursos Materiales y Semvicios (DRMS) para el andlisis de sus

Recibe requisicién y Sus anexos e instrucciones y venfica gue la
requisicién contenga las especificaciones lécnicas sufidentes
para la identificacién del requerimiento o si se trata de un bien,
gue se encuentre deniro del "Catalogo Unico de Bienes™.

NO CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

Indica fas modificaciones a efectuar o solicta 2 documentacion
faitante y devuelve al drea requirente Ia requisicion y los anexos
para las comecciones pertinentes, continuandc en I actividad
No. 3 de este procedimiento. |

S/ CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

(SAl) la requisicidn y los anexos recibidos para obtener su Visio

|
Entrega a la Subdelegacion de Administracidn e lmmaddn‘
Bueno en el proceso de adquisicion. |

NO FUE APROBADO

Delegacion Federal en ef Estado de Yucatén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdelegacion de
Administracion e Innovacion

Departamento de Recursos
Materigles y Senvicios

10

|

Informa al area requirente. el motive del rechazo y procede a
orientarla sobre el procedimiento a seguir. (Fin del
procedimiento)

FUE APROBADO

Recibe de la Subdelegacion de Administracion ¢ Innovacion ia
“Requisicidn de confrafacion de servicios™ o “Requisicion de |
compra de blenes” y demas anexos e instrucciones padinentes
Yy prepara el comcurse por invitacion a cuando menos tres
personas.

Nota: Bl Departamento de Recursos Materiales y Servicios
recibe y analiza la documentacidén que podrd coniar o no con
cotizacién, entregada a peticion del drea reguirenie, con i fin
de esiablecer el costo de [a adquisicién, armendamiento o
contratacion de los bienes y servicios solicitados y determinar
que la invitacidn a cuando menos tres perscnas es el
procedimiento adecuado.

Verifica que los documentos Incluyan las firmas autografas
indispensables y regisira el avante en la atencidn de la
requisicién presentada.

Elabora en original y copia el proyecto de bases del concurso y
oficios para convocar a los inlegrantes del Subcomité Revisor
de Bases, con el objelo de que analicen y diciaminen la
procedencia de las bases siaboradas.

Obtiene en los oficios la fimma del Subdelegado de
Administracién e Innovacion, fotocopia las bases y fos distribuye
como a continuacion se indica:

= Original.- Infegranies del Subcomité de RevisiGn de
Bases para andlisis y dictamen.

e Copla- Acuses de recibido para integracion en el
expediente.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegarién de Adminfstracion e Innovacion



ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS FOR CONCUREO
POR INVITACION A CUANDO MENCS TRES PERSONAS
151-5AL08-1
B-MCN 08

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Mo.

DESCRIPCION

Subdelegacién de
| Administracion e Innovacion

Departamentc de Recursos
| Materiales y Servicios

11

12

13

14

15

16

Nota: Si el Subcomité Revisor de Bases no considera
procedentes las bases presentadas, deberdn reunirse 3 Ia
brevedad la SAl y el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios para realizar las correcciones acordadas por los
integrantes del Subcomité. Si el anexo técnico sufre
modificaciones, deberd verificarse que la nueva wversion
entregada por el area contenga la firma corespondiente.

Elabora las bases definitivas una vez que fueron aprobadas por
el Subcomité de Revisidn de Bases, integrando los acuerdos
establecidos y las fechas de cada etapa del proceso de
adguisicion.

Ribrica las bases y recaba la fima de la SAl, asimismo, |
considera a los proveedores regisirades en el *Catalogo de
Proveedores®, eligiendo a los que - por su giro pueden ser |
susceptibles de proporcionar los bienes y servicios reguendos. |

Integra listado, incluyendo a aquellos proveedores propuesios
por el area requirente, elabora el listado de los paosibles |
proveedores a invitar al concurso y lo somete a consideracion |
del Subdelegado de Administracion e Innovacion. |

Recibe listado de proveedores, revisa su giro comercial, verifica |
que no se encueniren inhabiliados por la Secretaria de la |
Funcién Pablica, define jos proveedores que seran invitados y |
turna listado definitive al DRMS para que elabore invitaciones
respectivas.

Recibe a través de la Subdelegacion de Administracion &|
Innovacién, el listado de los proveedores seleccionados y |
elabora Ias invitaciones correspondientes, asimismo, invita a los
servidores publicos gque deben participar en los acios de Junia

Aclaratoria, Recepcidn, Aperiura de Oferias y Falio. |

Obtiene en los documentos la firna del Subdelegado de
Adminisiracion e Innovacion, fotocopia un tanto de los originales
y los distribuye como sigue:

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Adminkstracidn e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| ACTIVIDAD
RESPONSARLE No. ) DESCRIPCION
|
' - Original- Proveedores invitados y servidores pdblicos
| que participan en los aclds del concursc para su |
' conocimiento.
F Copia- Acuses de recibidoc que se integran en el |
|
expadiente.
| 47 Elabora un nuevo listade conteniendo dnicamente los

proveedores que fueron invitados al proceso de adquisicion y
recaba en él, la fitna del Subdelegado de Adminisiracion e
Innovacion. .

18 | Difunde a través del “Tablero de Avisos™ de la Delegacion
Federal el listado de proveedores o prestadores de servicio
invitados debidamente firmado por el SAL

MNota: Notifica a los proveedores seleccionados la fecha. hora y
lugar de la junta aclaratoria y entrega-a los proveedores oficio
| de invitacidn y las bases del concurso o en su defecto, enviz ia
invitacion v las bases del concurso por correc elecironico o fax,
recabando el acuse de recibido respectivo.

Subdetegacitn de | 19 Lieva a cabo la Junta Aclaratoria en conjunio con el &res

Administracion € Innovacion | técnica (drea reguirenie), procede a dar respuesta a las

preguntas de los proveedores y elabora el “Acta de {a Junta

Aclaratoria™, dando lectura y firmando para constancia todos los |
que paricipan y ia entrega al DRMS para su reproduccion,

disiribucion y publicacion.

Departamento de Recursos 20 Obtiene copia del “Acta de la Junta Aclaratoria™ y la entrega a |
Materiales y Servicios los pariicipanies, publica una copia en el “Tablero de Avisos™ de |

' la Delegacion y ia sube al COMPRANET.
1

Subdelegacion de 21 Realiza el acto de presentacion y apertura de ofertas y verifica |
Administraeion e Innovacidn que haya cuando menos tres oferfas susceplibles de ser
evaluadas. !

EL CONCURSO SE DECLARO DESIERTO

L |

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracion 2 Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No.

DESCRIPCION

24

instruye al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
para que elabore el acta comespondiente, recabe la firma de los
servidores plblicos y licitantes presentes, publigue en el
“Tablero de Awisos® de la Delegacion Federal, ingrese al
Sistema de COMPRANET, continuando en la actividad No. 16 |
para iniciar un segundo procedimiento.

Noiz: Si el concurse se deciara desierio por segunda ocasiin,
puede efectuar la adquisicidn de acuerdo ai procedimiento
“Adjudicacidn Direcia™ sobre |2 oferla recibida = af analizara
resulta conveniente para Ia SEMARNAT. Si no exisie ninguna
oferta econdemnica o Ia (s) que existen no son convenientes para
la SEMARMNAT, se solictaran colizaciones y adjudicar al |
proveedor que ofrezca las mejores condiciones. |

EL CONCURSO NO SE DECLARO DESIERTO

Realiza con base en |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico y las bases del concurso, €l aclo de
recepcidn y apertura de propuestas.

Verifica que las propuestas contengan la documentacidn
administrativa, técnica y econdmica solicitada en las bases y
procede a dar lectura en voz alla a las ofertas econdmicas de
aguellas propuestas gque cumplen cuantitativamenie con lo
solicitado.

|
Solicita a los servidores plblicos y licitanies participantes que |
rubniquen las ofesias, notifica o commobora fecha de fallo del
concurso e instruye a3l Depariamento de Recwrsos Maleriales y |

| Servicios para que regisire esta informacién en el acla.

Elabora el acia de presentacion y aperfwrz de oferias,
registrando cada uno de los hechos y una vez concluido el
evento, recaba la firma de los asistentes, fotocopia y distribuye
el documento a cada unc de los participantes.

Defegacion Federal en el Estado de Yucatin
Subdelegacion de Administracion & Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdelegacion
Administracién e | i

27

28

b g

Publica el acta de apertura de ofertas en el “Tablerc de Avisos’
de la Delegacién y la sube al Sistema Electrénico de Compras
Gubemamentales.

Entrega las propuestas iécnicas al drea requirente o técnica
| para que evalbe su conienido y elabore el diciamen técnico
| comrespondiente. |

Noia:

El drea requirente o técnica, cuando no s hubiere esiablecido
&l criterio reiative a pmios y porcentajes o & de costo beneficio,
evaluard, en su cas0. al menos las dos propuesias cuyo precio
Im&ﬂfmtajﬂ.

Recibe las propuestas junio con el dictamen técnico elaborado
por el area requirenie o iécnica, en donde se debe indicar
cudles propuestas fueron evaluadas y cuales no. para que esla
informacion sea asentada en el acto de fallo.

Elabora, con base en el resultado técnico y dictamen de
adjudicacion, el *Cuadro comparativo de cotizaciones™ (anexo
4), firma el cuadro comparativo, rubrica el dictamen de
adjudicacién y recaba la firma de validacion del Subdelegado de
Administracion e Innovacion quien autoriza el diciamen y con
base en éste, emitira el fallo respectivo.

| Recibe a los asistentes al aclo de notificacion de failo y les |
indica se registren en l= “Lista de Asistencia”, de acuerdo a 1a |
fecha, lugar y hora indicada en las invitaciones.

| Notifica, conforme a la Ley de Adquisiciones, Amrendamientos vy
|$mﬁﬂﬂ$edﬂﬁﬂmyalﬁbmdﬂm.ﬂfahl
del concurso en la homa seiialada e instruye al Departamento de
Immymmmmam_

Deiegacian Federal en ¢l Estado de Yucatdn
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&

Depariamento de Recursos
Materiales y Servicios

Formula e acta de falio de la liclacion asentando en ia misma
al lictante ganador y los motivas por los cuales las otras oferias
fueron desechadas, recaba firma de los participantes, fotocopia
y publica en el “Tablero de Avisos™ de la Delegacitn Federal y lo
registra en el Sistema Eleclrnico de Compras
Gubemamentales.

Entrega expediente a la Subdelegacion de Administracién e
Innovacién pare elaborar el Pedido o Contrato, segin
corresponda;

- Compras de bienes: Pedido
- Contratacién de servicios: Contrato

Registra ! avance en el proceso de adquisicidn bienes yio

[ TOTAL DE ACTIVIDADES: | 35

PRODUCTO O SERVICIO: | Dictamen y fallo técnico, acta de fallo del concurso y pedido o contrato de

!
| PROCEDIMIENTO{S): |

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subgelegacidn de Administracian & Innovacion
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DIAGRAMA DE FLUJO
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ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS POR COMCURSO
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ANEXO No. 1
NOMBRE: REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS
: -} Fecha Falia
Requbsiciin de Contrataciin de Servcis [ m 2
Unias Scliotants |
(&) I
] Doscripotn el Servicio _t
=)
EEL
=
Sdfcerca remoramcal =1 Moss Ao
(&) {71 L
Soacls Suforien sy T T
m (v
Mﬂmme Derecior te S y SorfrEes

Motx: M RohCRar 0 NNR TRRTE IRGLEOSE Services de el DRSO DR RIDOREE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 | Dia. mes y afio en que fue elaborado el presente documento.
Foho 2 Nomeno consecuiive gue asigna al documento la Subdelegacidn
1| de Administracion e Innovacion en el momento de registrario.

| Unidad solicitante 3 Denominacién oficial de las dreas requirentes de Iz Delegacion
Federal en el Esitado (Subdelegacion, area siafi u oficina
. regional) que solicita la contratacién del servicio.

| Descripcian deal servicio 4 Caracteristicas detgliadas de| servicio soliciade de manera

clara y precisa.

Justificacién 5 MNarracion de los moiivos por los cuales el servicio es reguendo.

Suficencia presupuestal g8 Nomero asignado al documento que avala Iz exislencia de
recursos para la contratacion de los servicios solicitados.

Partida 7 | Nombre y numerc de la pariida presupuestai de la que seran
gjercidos los recursos para el pago de la contratacion.

Monto apraximado 8 Coslo total de los servicios requeridos.

Solicita 9 | Nombre completo y fitna autdgrafa del Tiular de las areas

requirentes de la Delegacion Federal en e Estado
{Subdelegacion, area staff u oficina regional).

Autoriza su tramite 10 | Nombre compieto y finma autdgrafa del Tiuiar de Ia
Subdelegacidn de Adminisiracion e Innovacon

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracion e Innovacion



ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR CONCURSO i
POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS e
151-SA105-1 S
ShOVDe

e

ANEXO No___ 2
NOMBRE: REQUISICION DE COMPRA DE BIENES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXONo.__ 2

NOMBRE: REQUISICION DE COMPRA DE BIENES

| ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y aiio en que fue elaborado el presente documento.
Folio 2 Nimero consecutivo que asigna al documento la Subdelegacion
de Administracién e Innovacion en el momento de registrario.
Unidad solicitante 3 Denominacién oficial del area requirente (Subdelegacion, area
staff u oficina regional) gue solicita la compra de los bienes.
Partida 4 | Nombre y numero de la partida presupuestal de |a gque serdn
ejercidos los recursos para el pago de la adquisicion.
Clave CABMS 5 Nﬁmmdeaﬂimﬂuqueiemn‘&spundualbi&nﬂ#idﬂduene!i
“Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios™. |
Descripcidn del bien (] Caracieristicas del bien soliciado detalladas de manera clas vy
precisa.
Cantidad 7 Ndmero de los bienes sofictados.
|
| Unidad 8 | Presentacion de los bienes: paquele, bolsa, pieza, et
|m 8@ | Namacién de ios molivos por 105 cuales Ios matenales son
| | requernidos.
imm f1u=mmﬂwmmhmm
| , recursos para 13 adquisicion soliciiada.
Monto aproxamado | 11 | Costo total de los bienes requeridos.
Soiicta 12 | Nombre compieio y fuma aulografa del Tdular del Area
requirente de la Delegacion Federal (Subdelegacitn, area staff
u oficina regional) que solicita la adquisicion.
Autoriza su tramite 13 | Nombre compieilc y fima autdgrafa del Tiular de Iz
Subdelegacion de Administracién e Innovacion.

Delegacién Federal en £l Estado de Yucatin
Supdelagacitn de Adminisiracion e Innovacion
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ANEXO No.__3

NOMBRE: EXPEDIENTE DEL OLI

{%’} DIRECCION GENERAL DE @
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3

NOMBRE: EXPEDIENTE DEL OLI

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

|
| Direccién General de 1 | Unidad Responsable, Delegacién Federal, Organo
‘ Desconcentrado u Omganismo Descentralizado promovente.

Nomero consecutivo de 2 NOmero consecutivo de modificaciones al expedienie, a partir

modificaciones de Ia primera modficacion.

Numero de bienes 3 Cantidad de bienes.

| il
| Descripcion 4 | Describir lafs) ceradierislica(s) de los bienes muebles |

| agrupados a nivel concepto de gasto. conforme -ai Clasificador |
' por Concepto de Gasto™: En el caso de las Unidades |
Responsables de |a Secretaria, incluidas sus Delegaciones
Federaies, la citada descripcion deberd comesponder a la
establecida en el “Catilogo Estandarizado de Bienes Musbles”, |
emifido por la Direccién General de Recursos Materiales, |
inmuebles y Servicios, asi como, se precisa gue no se deberan
escribir las caracteristicas técnicas de los bienes.

Importe 5 Coslo total de cada grupo de blenes, el cual inciuira al principio,
el importe tolal de las adquisiciones, asl como el subtotal por
cada concepto de gasio.

Importe con letra g Costo total con jetra.

Justificacién 7 | Justiicacibn gque sustenta las modificaciones a lIas
. adquisiciones y a las obras programadas y planeadas

i onginaimente. -
| | Para el caso de Ias adquisiciones podria ser por la variacion de
f cosios, repianteamiento en el nimero y/o en la descripcién de
Respecto a la obra, reubicaciones geogréficas, modiicagones
en las caracieristicas especificas de las obras, varacion de los
I‘- costos; entre ofras causas.

“Autoriza 8 | Firma autografa del Trular de la Delegacion Federal

Defegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdel=gacién de Administracidn e Innovaclin
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ANEXO No._ 4

NOMBRE: CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

E ] Qiraccian Ganars! oe Reoueos Massiales, nmustiagy Servicen
Dlimocidan O Adgumicones p Contraios

- i
Frans = Freni e
[ - Canfidsd | Uridaa Tonnl Prbiais Tow " ol : Tors
[£4] [2i] 14 &) L (1]
I
|
| |
Bk,
LAl
O
capgeriormgy (¥
= ] [ahi] |
— e
- Cews g = = 3 |

Delegacidn Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacién de Administracién e Innovasion



ADGQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS POR CONCURSO
POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

151-8A1.08-1
E-NOV-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
| Proveedores 1 Daios relevantes de los proveedores o prestadores de semvicios
que presentaron cotizacidn.
Partida 2 Nimero completo de la partida presupuesial que se debera
afectar con la erogacion de 10s recursos,
i Descripcion 3 Caracteristicas minimas del bien o servicio requerido.
Cantidad | 4 | Nimero de articulos o servicios cotizados.
Unidad 5 |' Presentacién dei producto solicitado: pieza, bolsa. caja, elc.
Precio unitano & | Costo unitario sin el impuesto al valor agregado.
Total 7 | Resultado de la cantidad multiplicado por el precio unitario.
Observaciones 8 Motzas relevanies gue sean necesario aclarar o resaitar.
" Elabord g i Nombre completo y firna autégrafa del Jefe de Depariamento
de Recursos Materiales y Servicios,
Verificd 10 | Nombre completo v firma autdgrafa del Subdelegado de
Administracion e Innovacion.
T |

" Autoriz6

Mombre compieto y firma autdgrafa del Tiular de la Delegacion
ll Federal an el Eslado.

Delegacidn Federal en el Estado de Yucatén
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REGISTRO DE REVISIONES
NUMERQC DE REVISION: | 1
FECHA: Mérida, Yucatan. a 4 de Diciembre de 2009
DESCRIPCION: Modificacién a la tercera e incorporacién de la Gltima politica de

operacion, asimismo modificacion a las actividades Nos. 2, 4, 9, 12y 13,
y la informacién contenida en el procedimiento se incorpord a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:
ELABORO: | Nombre: .Jorge Arturo Esquivel
|
| Cargo: Jefe de Departamento de Materiales y Servicios
Firma:
REVISO

Nombre: Rafael Valencia Uicab

Cargo: Subdelegado de ’ e innovacipn

' Firma:
APROBO —

Nombre: Enrigue Alonso Manero Morenc
Cargo: Delegado Federal en el Estado de Yucatan
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