EJERCICIO DE CONTRATOS ABIERTOS DE BIENES INVENTARIABLES
512-DAC.06-1
31-MAR-08

NOMBRE

EJERCICIO DE CONTRATOS ABIERTOS DE BIENES INVENTARIABLES

OBJETIVO

Realizar en las mejores condiciones de tiempo y calidad las adquisiciones y contrataciones bajo
las mismas condiciones pactadas en un contrato ya formalizado en las Unidades Administrativas
Centrales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), mediante la
aplicacion de los montos maximos derivados de los procesos adjudicatorios, con la finalidad de
asegurar los mayores beneficios para la Secretaria.

PROCESO

ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

: Dij;eccién General de Recursos Materiales, iInmuebles y Servicios
\ Direccion de Adquisiciones y Contratos
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Administrador del Contrato.- Servidor publico de la Unidad Administrativa Central encargado de
la supervisién y seguimiento del contrato y que se encuentra sefialado en ese documento.

Bienes Instrumentales o Inventariables.- Los considerados como implementos o medios para
el desarrollo de las actividades que realizan las dependencias, siendo susceptibles de la
asignacion de un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.

Contrato Abierto.- Documento que reune las condiciones de un pacto o convenio entre partes
que se obligan sobre materia o cosa determinada, y por cuyo incumplimiento pueden ser
sancionadas. En este caso, es un documento que formaliza las adquisiciones, arrendamientos y
servicios contratados por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales en que se
establecen cantidades minimas y maximas, de acuerdo a lo que establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

Convenio Modificatorio.- Es aquel instrumento juridico a través del cual se madifican o
adicionan una o varias obligaciones y/o compromisos que se originan de un contrato o pedido
vigente, sin que éste modifique el objeto principal por el cual se confrato.

Suficiencia Presupuestal.- Documento emitido por la Direccion General de Programacion y
Presupuesto en caso de Unidades Administrativas Centrales externas a la DGRMIS o por la
Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos para las areas que integran la
Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios y Direccién General de
Informatica y Telecomunicaciones, donde se hace constar que existen recursos suficientes para

la adquisicién o contratacion de los servicios requeridos.

‘1 Direccién General de Recursos Materiales; Inmuebles y Servicios
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ACRONIMOS:

DAC.- Direccion de Adquisiciones y Contratos.

DGIT.- Direccidn General de Informatica y Telecomunicaciones.

DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
OLL.- Oficio de Liberacidn de Inversion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
\ \%Diregcién de Adguisiciones y Contratos
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, Dirgccionde Adquisiciones y Contratos

POLITICAS DE OPERACION

o La Subdireccién de Almacenes y Suministros de la Direccion de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento, sera la responsable del seguimiento de las entregas de los
bienes instrumentales adquiridos para las Unidades Administrativas del Nivel Central de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

e La aplicacion de las sanciones correspondientes a los proveedores o prestadores de
servicios por incumplimiento en los periodos de entrega, estara a cargo del Administrador del

Contrato.

® Cuando los bienes instrumentales o inventariables deban ser entregados directamente
por el Proveedor en el destino final (Unidad Administrativa del Nivel Central), dadas sus
caracteristicas y necesidades de uso, la Subdireccion de Almacenes y Suministros y la
Subdireccidn de Control de Bienes Muebles y Destino Final de la Direccion de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento, coordinaran junto con personal designado de la Unidad
Administrativa del Nivel Central requirente, la recepcion de los bienes verificando que coincidan
perfectamente con las especificaciones plasmadas en el pedido correspondiente (oferta técnica

del Proveedor o Prestador de Servicios adjudicado).
® En caso de que cumplan totalmente con lo contratado, en ese momento y en sitio, se

llevara a cabo el ingreso de los bienes al “Sistema de Control de Almacenes’ y se asignaran las

etiquetas de identificacion correspondientes de inventario.

Diw!gccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Contratos abiertos de bienes inventariables

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Almacenes y Suministros y la Subdireccién de
Control de Bienes Muebles y Destino Final de la Direccién de Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abastecimiento

Periodicidad: mensual

Unidad de Medicién: (Numero de contratos abiertos realizados que se refieren a bienes

inventariables / Numero de contratos y pedidos formalizados)

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direceion de Adquisiciones y Contratos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1 Detecta la necesidad de adquirir bienes al recibir un
Adquisiciones y Obras “Expediente del Oficio de Liberacion de Inversién (OLI)" (anexo

1) nuevo o que ha sido modificado.

2 Identifica si el requerimiento de bienes cuenta con Ila
actualizacién  correspondiente del formato denominado
“Solicitud de Bienes del Capitulo 5000" (anexo 2) y con el
“Dictamen de Validacion” de la Direccion General de Informéatica
y Telecomunicaciones (DGIT), en caso de ser un bien
informatico.

NO CUENTA CON LOS DOCUMENTOS NECESARIOS

3 Notifica por correo electrénico o telefénicamente a la Unidad
Administrativa que realizé el requerimiento que debe entregar a
la brevedad la “Solicitud de Bienes del Capituic 5000” con los
cambios correspondientes y que debe recabar el “Dictamen de
Validacion”, en su caso, continuando en la actividad No. 2 de
este procedimiento.

CUENTA CON LOS DOCUMENTOS NECESARIOS

4 Analiza si el contrato abierto aun cuenta con montos maximos
por ejercer v si el ejercicio del mismo es procedente o si el
Proveedor acepta la opcion de un “Convenio Modificatorio”,
cuando los montos maximos ya han sido agotados.

NO EXISTEN SALDOS POR EJERCER DE LOS MONTOS
MAXIMOS, EL PROVEEDOR NO ACEPTA UN CONVENIO
MODIFICATORIO O NO ES PROCEDENTE LA ADHESION A
MAXIMOS

5 Determina el procedimiento a seguir, de acuerdo a los montos
de la adquisicion y entrega los documentos recibidos de la
siguiente manera:

i Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
1 Direccion de Adguisiciones y Contratos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Mo DESCRIPCION

- Al Jefe de Departamento de Adjudicaciones Directas en caso
de gue vaya a realizarse un concurso por invitacion o una
adjudicacion directa.

- Al Jefe de Departamentc de Licitaciones y COMPRANET
cuando se vaya a realizar una licitacion publica.

EXISTEN SALDOS POR EJERCER DE LOS MONTOS
MAXIMOS Y SI ES PROCEDENTE LA ADHESION A
MAXIMOS, O EL PROVEEDOR ACEPTA LA ELABORACION
DE UN CONVENIO MODIFICATORIO

6 Elabora oficio en original y cuatro copias, solicitando cierta
cantidad de bienes y haciendo valido el contrato abierto
formalizado inicialmente, asimismo establece las fechas de
entrega, cantidades, numero de contrato, lugar y responsable
de la recepcién, en el caso de que se ejerzan los montos
maximos.

7 Recaba en el documento la firma de autorizacion del Director de
Adquisiciones y Contratos vy distribuye el oficio de la siguiente

forma;
= QOriginal.- Proveedor, para su seguimiento.
= Copia 1.- Direccién de Operacién Financiera de la Direccion

Generai de Programacién y Presupuesto para las
afectaciones procedentes.

—> Copia 2.- Subdireccion de Almacenes y Suministros,
anexando también una copia del formato “Solicitud de
Bienes del Capitulo 5000” y/o una copia del “Dictamen de
Validacion” de la DGIT, para su seguimiento y control.

= Copia 3.- Unidad Administrativa Central que solicité la
incorporacién a maximos en su caso, para su conocimiento.

= Copia 4.- Subdireccion de Comité y Contratos para su
conocimiento

(Fin del procedimiento)

‘\ Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
i Dirgccién de Adquisiciones y Contratos
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512-DAC.06-1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Comité vy
Contratos

Subdireccion de
Adquisiciones y Obras

10

11

12

13

Elabora en original y dos copias oficio, solicitando al Proveedor
que confirme por escrito la aceptacién del “Convenio
Modificatorio” respectivo, siempre y cuando, dicho Proveedor o
Prestador de Servicios acepte la elaboracion de este tipo de
documento.

Rubrica y recaba la firma de autorizacion del Director de
Adquisiciones y Contratos y distribuye el oficio como a
continuacion se relaciona:

» Original.- Proveedor para que confirme la elaboracion
de un *Convenio Modificatorio”.

» Copia 1.- Subdireccion de Comité y Contratos, para su
conocimiento.

» Copia 2.- Acuse de recibido para archivo y control.

Recibe oficio del Proveedor en el que acepta el convenio
adicional e instrucciones del Director de Adquisiciones vy
Contratos para que elabore el “Convenio Modificatorio”, anexo
al oficio recibe una copia del OLlI y del “Dictamen de
Validacion’, si se tratase de bienes informaticos.

Consulta y analiza el contenido del expediente correspondiente
y determina si es procedente o no la elaboracion del “Convenio
Modificatorio” solicitado.

NO ES PROCEDENTE LA ELABORACION DEL CONVENIO
MODIFICATORIO

Notifica al Director de Adquisiciones y Contraios y al
Subdirector de Adquisiciones y Obras el motivo principal por el
cual se rechaza la elaboracion del “Convenio Modificatorio”.

Recibe notificaciéon de que el “Convenio Modificatorio” no es
procedente y define el proceso de adquisicion que corresponda,
continuando en la actividad No. 5.

S/ ES PROCEDENTE LA ELABORACION DEL CONVENIO
MODIFICATORIO

\iﬂirecéiéhsenerai de Recursos Materiales; Inmuebles y Servicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE o DESCRIPCION

Subdireccién de Comité vy 14 Elabora el “Convenio Modificatorio” en cuatro tantos originales y
Contratos procede a recabar las firmas que correspondan.

15 Elabora oficio en original y cinco copias, notificando que fue
elaborado un “Convenio Modificatorio” y recaba la firma de
autorizacion del Director de Adquisiciones y Contratos en dicho
documento para su envio.

16 Distribuye el oficio debidamente autorizado vy “Convenio
Modificatorio” como sigue:

» Original.- Administrador del Contrato, adjuntando un
original del convenio para su seguimiento.

» Copia 1.- Proveedor, anexando un original del convenio
para su seguimiento.

» Copia 2.- Direccién de Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abastecimiento, adjuntando un original del convenio
para su conocimiento.

» Copia 3.- Unidad Administrativa Central que solicits la
incorporacién a maximos en su caso, anexando copia del
convenio para su conocimiento.

» Copia 4.- Almacén Cenfral, adjuntando una copia del
convenio, en el caso de bienes para el expediente.
» Copia 5.- Acuse de recibido, adjuntando un original del

convenio para el expediente de la DAC.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 16

PRODUCTO O SERVICIO: | Adquisicion y contratacién de bienes y servicios a través del ejercicio de
contratos abiertos

PROCEDIMIENTO(S): | Elaboracion de convenios, contratos y pedidos

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Dirgccion de Adquisiciones y Contratos
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE COMITE Y CONTRATOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y OBRAS

INICIO

DETECTA LA NECESIDAD DE
ADQUIRIR BIENES AL RECIBIR
UN EXPEDIENTE DEL OLI
NUEVO O QUE HA SIDO
MODIFICADO

m

&)
ANEXO 1

@ v

IDENTIFICA SIEL
REQUERIMIENTO DE BIENES

CUENTA CON LA 4-—@
ACTUALIZACION DEL ANEXQO 2
¥ DICTAMEN DE VALIDACION

Q
ANEXO 1Y 2

NO

CUENTA CON
ple; ENTOS

@ v

NOTIFICA LA ENTREGA DEL
ANEXOD 2 CON LOS CAMBIOS
CORRESPONDIENTES Y QUE
DEBE RECABAR EL DICTAMEN
DE VALIDACION, EN SU £ASO

o
ANEXO 2

(4}

ANALIZA St EL CONTRATO
ABIERTO AUN CUENTA CON
MONTOS MAXIMOS POR

EJERCER
o
l ANEXO 1Y 2

EXISTEN NG
SALDOS POR
EJERCER
@ v

] DETERMINA EL
FPROCEDIMIENTO A SEGUIR,
ELABORA OFICIC, DE ACUERDO A MONTOS DE
SOLICITANDRO CIERTA LA ADQUASICION Y ENTREGA
DOCUMENTOS RECIBIDOS

CANTIDAD DE BIENES Y
o]
DOCUMENTOS

HACIENDO VALIDO EL
CONTRATO ABIERTC

Q
ANEXO 1Y 2

o]
Y 4C OFICIO

0 v

RECABA FIRMA DE
AUTORIZACION DEL
DIRECTCR ADQUISICIONES Y
CONTRATOS ¥ DISTRIBUYE
EL OFICIO

o]
ANEXO 1Y 2

Q
Y 4C OFICIO

{ o
 IDireccion General de Recursos Materiales, Inmuebies y Servicios
}K i de Adguisiciones y Contratos
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y OBRAS

SUBDIRECCION DE COMITE Y CONTRATOS

(8)

ELABORA OFICIC,
SOLICITANDO AL
PROVEEDOR O PRESTADOR
DE SERVICIOS CONFIRME
ACEPTACION DEL CONVENIO

o
Y 2C OFICIO

&) L2

RUBRICA Y RECABA LA FIRMA
DE AUTORIZACION DEL

(10)

g

DIRECTOR, ASI COMO,
DISTRIBUYE EL OFICIO

o]
Y 2C OFICIO

(13

RECIBE NOTIFICAGION Y

RECIBE OFICIO DE
ACEPTACION DEL CONVENIO
£ INSTRUCCIONES PARA QUE

ELABORE CONVENIO
MODIFICATORIO

1)

o]
DOCUMENTOS

v

CONSULTA Y ANALIZA EL
CONTENIDO DEL EXPEDIENTE
Y DETERMINA S £8
PROCEDENTE LA
ELABORACION DE CONVENIQ

(12)

Q
DOCUMENTOS

ES

St

PROCEDENTE
EL CONVENIQ

DEFINE EL PROCESQ DE .
ADQUISICION QUE a
CORRESPONDA

o
NOTIFICAGION

NOTIFICA AL DIRECTOR Y
SUBDIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y OBRAS EL
MOTIVO POR EL CUAL SE
RECHAZA EL. CONVENIO

Q
NOTIFICACION

(14)

ELABORA CONVENIO
MODIFICATORICO EN CUATRO
TANTOS Y PROCEDE A
RECABAR LAS FIRMAS QUE

CORRESPONDAN

s A 4

ELABORA OFICIO,
NOTIFICANDC QUE FUE
ELABORADO UN CONVENIO
MODIFICATORIC ¥ RECABA
FIRMA DEL DIRECTOR

(o]
Y 4 CONVENIO

(16)

DISTRIBUYE EL OFICIO
DEBIDAMENTE AUTORIZADO
Y CONVENIO MODIFICATORIO

o
Y 4 CONVENIO

1 de Adguisiciones y Contratos
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, , ANEXO No. _1
NOMBRE: EXPEDIENTE DEL OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION (OLI)

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMA DE INVERSION 2005

) EXPEDIENTE DEL OFICIO
e ercvmecs ks DE LIBERACION DE INVERSION No. OM/500.- HOJA

No. | DE

DESCRIPCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES I

Bi ] DESCRIPCION IMPORTE

TOTAL

® ® ®

@ { 00//100 M.N.}

JUSTIFICACION: @
AUTORIZA

SUFRAGIO EFECTIVO.NO REELECCION

DIRECTOR GENERAL DE:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE:

ANEXO No.__1

EXPEDIENTE DEL OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION (OLI)

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Direccion General de

Unidad Responsable, Delegacion Federal, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado promovente.

Numero consecutivo de
modificaciones

Numero consecutive de modificaciones al expediente, a partir
de la primera modificacion.

Numero de bienes

Cantidad de bienes.

Descripcion

Describir la(s) caracteristica(s) de los bienes muebles
agrupados a nivel concepto de gasto, conforme al Clasificador
por Concepto de Gasto; en el caso de las Unidades
Responsables de la Secretaria, inciuidas sus Delegaciones
Federales, la citada descripcion debera corresponder a la
establecida en el Catalogo Estandarizado de Bienes Muebles,
emitido por la DGRMIS. Se precisa que no se deberan escribir
las caracteristicas técnicas de los bienes.

Para los Organos Desconcentrados u  Organismos
Descentralizados la descripcién sera conforme a los nombres
gue aparecen en sus Catalogos de Bienes, sin abundar en las
caracteristicas técnicas de los mismos.

Importe

Costo total de cada grupo de bienes, el cual incluira al principio,
el importe total de las adquisiciones, asi como el subtotal por
cada concepto de gasto.

Importe con letra

Costo total con letra.

Justificacion

sustenta las modificaciones a las
las obras programadas y planeadas

Justificacion  que
adquisiciones vy a
originaimente.

Para el caso de las adquisiciones podria ser por la variacién de
costos, replanteamiento en el nimerc y/o en la descripcién de
bienes, entre otros motivos.

Respecto a la Obra, reubicaciones geograficas, modificaciones
en las caracteristicas especificas de las obras, variacion de los
costos, entre otras causas.

reccion de ﬁgd uisiciones y Contratos

d%reccii’:n General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 1
NOMBRE: EXPEDIENTE DEL OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION (OLI)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Autoriza 8 Firma autégrafa del ejecutor de la Unidad Administrativa.

Direccéioh General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direccion de Adquisiciones y Contratos
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ANEXO No.__2

NOMBRE: SOLICITUD DE BIENES DEL CAPITULO 5000

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
ON DB
FORVATO DE SQLICITUL DE SISRES CARTTULY 5000

UNIDAD RESPONSABLE: f (1) l
SUSTWUYE ACTROY

ELESTADO DEL BIEN QU
SUSTITUYE ES
e

HNOMBRE UEL ARTICULG DE
ACUERDO AL OL1

o

CANTIDAD EUTURO RESBUARDANTE CARG! JUSTIFICACION

\
")

= = T ey
(a (5

e RNy o o

(m

Tituar e 13 Unidad Administaive
Hembre y firma

\\D;recc:on General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Di rec;cré de Adquisiciones v Contratos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__2

NOMBRE: SOLICITUD DE BIENES DEL CAPITULO 5000
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad responsable 1 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa o Delegacion
Federal a la que pertenece el Area requirente.

No. 2 Numero consecutivo de los bienes relacionados.

Nombre del articulo de acuerdo 3 Nombre del articulo con el que fue relacionado en el Oficio de

al OLl Liberacion de Inversién correspondiente.

Cantidad 4 Cantidad de bienes solicitados que debera ser la misma que fue
relacionada en el Oficio de Liberacion de Inversién respectivo.

Futuro resguardante 5 Nombre completo del servidor publico que sera el resguardante
de los bienes.

Cargo 6 Nombre del cargo oficial que ocupa el servidor publico que sera
el resguardante de los bienes.

¢El bien solicitado sustituye a 7 Sefialar con un “x” en la columna que corresponda de acuerdo a

otro? la respuesta.

El estado del bien que se 8 Situacion fisica del bien mueble que vaya a sustituirse.

sustituye es

Justificacioén 9 Motivos principales para la adquisicion del bien.

Elabord 10 | Nombre completc y firma autografa del Coordinador
Administrativo que elabord este formato.

Autorizé 11 Nombre completo y firma autégrafa del Director General de la

Unidad Administrativa a la que pertenece el Area solicitante.

‘k

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Direccién dg\Adquisiciones y Confratos
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

DESCRIPCION: Modificacion a los indicadores y a las actividades Nos. 6, 7, 8 y 9, asi
como la informacion contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO
Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre: Jesus Gonzalez Diaz

Cargo: Director de Adquisi&iones y Contratos

Firma:

APROBO
Nombre: José Antonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Adguisiciones vy Contratos




