RESCISION DE CONTRATOS Y PEDIDOS
512-DAC.04-2
31-MAR-09

NOMBRE

RESCISION DE CONTRATOS Y PEDIDOS

OBJETIVO

Lievar a cabo los tramites administrativos pertinentes, con objeto de dejar sin efecto un contrato
o pedido respecto a la contratacion de bienes y servicios mediante el analisis del incumplimiento
por parte del Proveedor, Contratista o Prestador de Servicio a las condiciones establecidas en el
mismo o en las bases de licitacidn o invitacién a cuando menos tres personas.

PROCESO

ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Acta Circunstanciada de Hechos.- Documento en el que se narra con detalle, las situaciones
que se presentaron en el incumplimiento de un contrato o pedido.

Administrador del Contrato.- Servidor publico encargado de la supervisién y seguimiento del
contrato o pedido gue se encuentra sefialado en ese documento.

Contrato.- Convenio que produce o transfiere obligaciones y derechos (Articulo 1793 Cédigo Civil
Federal).

Contrato Abierto.- Contrato o pedido 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,
servicios y obra publica contratados por la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) 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.

Contrato Pedido.- Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia o cosa
determinada, bajo Capitulo 2000 y 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Federal, en que se establecen cantidades minimas y maximas, de
acuerdo a lo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico y su Reglamento y por cuyo incumplimiento pueden ser sancionadas.

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

Fianza de Cumplimiento.- Documento adquirido con una compafiia aseguradora que establece

la obligacién de pagar o de cumplir por un tercero en caso de no hacerlo éste.
\Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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Finiquito.- Documento que hace constar la liquidacién de las cuentas y certificacion que se da

para constancia de que estan ajustadas y satisfecho el alcance que resulta de ellas.

ACRONIMOS:

DAC.- Direccidon de Adquisiciones y Contratos.

DGRMIS.- Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
LOPSRM.- Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas.

OIC.- Organo Interno de Control.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UCAJ.- Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos.

\Direcci(m General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
3 iDireceién de Adquisiciones v Contratos

% &

|




RESCISION DE CONTRATOS Y PEDIDOS
512-DAC.04-2
31-MAR-09

\
1!

5, 5

1

- Sy ,5
é"\m\i&% i;‘;‘ ‘

POLITICAS DE OPERACION

® Debera observarse lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (LAASSP) y su Reglamento, la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la misma (LOPSRM) y su Reglamento y lo que establecen las Politicas, Bases
y Lineamientos de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) relativo

a la rescision de contratos.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Rescision de Contratos y Pedidos

Responsable de obtenerlo: Subdireccién de Comité y Contratos

Periodicidad: Permanente

Unidad de Medicién: (Numero de contratos con status de rescision / Numero de contratos y

pedidos formalizados)

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Comité vy
Contratos

Recibe de la Direccién de Adquisiciones y Contratos los
documentos (escrito y acta circunstanciada de hechos firmada
por el Administrador del Contrato y por el Titular de la Unidad
Administrativa Central requirente) sobre el incumplimiento del
Proveedor, Contratista o Prestador de Servicio a las
condiciones establecidas en los contratos o pedidos
formalizados, asi como, las instrucciones necesarias para su
resolucion correspondiente.

Analiza el contenido de la documentacion recibida y elabora
oficic mediante el cual notifica al Proveedor, Contratista o
Prestador de Servicio el inicio del proceso de rescision y las
causas, asimismao, otorgandole el plazo concedido por la Ley de
Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios o de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la misma para que manifieste lo
que a su derecho convenga y aporte las pruebas que considere
pertinentes.

Rubrica, obtiene el Visto Bueno del Director de Adquisiciones y
Contratos vy la firma de autorizacién del Director General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios en el oficio
elaborado.

Envia a un Servidor Publico de la Subdireccion de Comité y
Contratos al domicilio del Proveedor, Contratista o Prestador de
Servicio para notificarle el oficio.

Nota: El Servidor Publico designado para la entrega del oficio, al
llegar al domicilioc del Proveedor, Contratista o Prestador de
Servicio realiza lo siguiente:

NO SE ENCUENTRA EL PROVEEDOR, CONTRATISTA O
PRESTADOR DE SERVICIO EN EL DOMICILIO

PRIMERA VISITA

a. Elabora “Citatorio” (anexo 1) y lo deja en poder de algin
VECing o persona que se encuentre en el domicilio.

i
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE o DESCRIPCION

SEGUNDA VISITA

a. NO SE ENCUENTRAN PERSONAS EN EL DOMICILIO.
Elabora la “Notificacion por instructivo” (anexc 2) y la deja
adherida en un lugar visible del domicilio.

b. HAY PERSONAS EN EL ESTABLECIMIENTO PERO NO
ESTA EL PROVEEDOR, CONTRATISTA O PRESTADOR DE
SERVICIO. Emite la “Cédula de notificacién previo citatorio”
(anexo 3), recaba las firmas correspondientes y entrega el
oficio.

EL PROVEEDOR, CONTRATISTA O PRESTADOR DE
SERVICIO SE ENCUENTRA EN EL DOMICILIO

a. Proporciona el oficio, elabora “Cédula de notificacién” (anexo
4} y recaba las firmas correspondientes.

b. Entrega los documentos generados al Subdirector de Comité
y Contratos para integrarios al expediente, una vez efectuada la
notificacion.

EL PROVEEDOR, CONTRATISTA O PRESTADOR DE
SERVICIO NO  APORTO  PRUEBAS PARA EL
PROCEDIMIENTO DE RESCISION

5 Elabora en original y copia oficio dirigido a la Unidad
Coordinadora de Asuntos Juridicos en el que le notifica el
incumplimiento del Contrato o Pedido y le solicita la resolucién
de rescisién respectiva, anexando copia certificada de Ia
totalidad del expediente y copia de las constancias del inicio del
procedimiento de rescision, continuando en la actividad No. 11.

EL PROVEEDOR, CONTRATISTA O PRESTADOR DE
SERVICIO AI?ORTO PRUEBAS PARA EL PROCEDIMIENTO
DE RESCISION

6 Elabora en original y copia oficio dirigido al Administrador del
Contrate en el gue le envia copia de las pruebas aportadas por
el Proveedor, Contratista o Prestador de Servicio y le solicita
que informe si existe interés por negociar.

. - Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebies .y Servicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

7 Entrega el original del oficio previamente firmado por el Director
de Adquisiciones y Contratos al Administrador del Contrato
junto con las pruebas aportadas por el Proveedor, Contratista o
Prestador de Servicios y recaba en la copia el acuse de recibido
para su control y seguimiento.

8 Recibe oficio del Administrador del Contrato con la contestacion
de si existe o no interés por negociar.

EXISTE INTERES POR NEGOCIAR UNA NUEVA FECHA DE
ENTREGA

9 Solicita al Jefe de Departamento de Convenios y Contratos la
elaboracion del convenio modificatorio, estableciendo las
condiciones y fechas de entrega negociadas, continuando en la
actividad No. 4 del procedimiento denominado “Elaboracion de
convenios, contratos y pedidos”. (Fin del procedimiento)

NO EXISTE INTERES POR NEGOCIAR UNA NUEVA FECHA
DE ENTREGA

10 Elabora oficio en original y copia dirigido a la Unidad
Coordinadora de Asuntos Juridicos en el que le notifica el
incumplimiento del Contrato o Pedido v le saolicita la resolucion
de rescision respectiva, adjuntando copia certificada de la
totalidad del expediente y copia de las constancias del inicio del
procedimiento de rescision.

11 Recaba en el oficio emitido la antefirma del Director de
Adquisiciones y Contratos y solicita la firma de autorizacion del
Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
para su envio.

12 Turna a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos el original
del oficio y documentos anexos, recabando en la copia el acuse
de recibido correspondiente.

Nota: La UCAJ, dentro de los plazos de la LAASSP o de la
LOPSRM, elabora un proyecto de resolucion de rescision y lo
remite a la DGRMIS.

\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

13 Recibe y analiza la informacion del proyecto de rescision,
presenta documento al Director de Adquisiciones y Contratos y
al Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicios para que emita sus observaciones y/o aprueben los
términos del mismo.

14 Recaba en la resolucion de la rescision la antefirma del Director
de Adquisiciones y Contratos y la firma de autorizacion del
Director General de Recursos Materiales, Inmuebles vy
Servicios, una vez que fueron agregados o corregidos en el
documento todas las observaciones y comentarios efectuados
por el Director y por el Director General.

15 Envia a un Servidor Publico de la Subdireccidn de Comité y
Contratos al domicilio del Proveedor, Contratista o Prestador de
Servicio para notificarle la resolucién de la rescisién de su
contrato o pedido.

Nota: El Servidor Publico designado para la entrega del oficio, al
llegar al domicilio del Proveedor, Contratista o Prestador de
Servicio realiza lo sefialado en la actividad No. 4 de este
procedimiento.

16 Elabora los documentos que a continuacion se relacionan:

= Acta circunstanciada de hechos para hacer constar los
eventos desde el inicio del incumplimiento hasta la rescision
del contrato o pedido.

= Finiquito correspondiente con la informacion proporcionada
por el Administrador del Contrato para hacer constar los
pagos que se efectuaron o deban efectuar por concepto de
los bienes o servicios recibidos al momento de la rescision,
asimismo, en este finiquito calcula el monto exigible para la
ejecucion de la fianza.

17 Recaba en el Acta y Finiquito la antefirma del Director de
Adquisiciones y Contratos y la firma del Director General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios para su envio,

D:reccnon General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

EL CONTRATO O PEDIDO MOTIVO DE LA RESCISION
CUENTA CON FIANZA

18 Elabora en original y copia oficio dirigidc a la Unidad
Coordinadora de Asuntos Juridicos mediante el cual solicita la
ejecucién de la fianza, obtiene rubrica del Director de
Adguisiciones y Contratos y la firma del Director General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

19 Entrega a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos el
original del oficio, anexando los documentos (Fianza original,
copias certificadas del expediente y copia certificada de la
resolucion de rescision) y recaba acuse de recibido en la copia
del oficio para su archivo y control.

20 Recibe de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos la
notificacion de que la fianza de cumplimiento fue enviada a la
TESOFE como comprobacion de que el proceso de la ejecucion
de la fianza fue iniciado y continta en la actividad No. 21.

EL CONTRATO O PEDIDO MOTIVO DE LA RESCISION NO
CUENTA CON FIANZA

21 Elabora en original y copia oficio por medio del cual informa el
incumplimiento del Proveedor, Contratista o Prestador de
Servicio y del proceso realizado asi como también, solicita se
apliqguen las sanciones correspondientes, recaba rubrica del
Director de Adquisiciones y Contratos y la firma del Director
General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios.

22 Envia al Organo Interno de Control el original del oficio,
adjuntando una copia certificada de la totalidad del expediente y
recaba acuse de recibido en la copia del oficio para su archivo y
control.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 22
PRODUCTO O SERVICIO: | Contratacion de bienes y servicios a través del ejercicio de contratos abiertos
PROCEDIMIENTO(S): | Elaboracion de convenios, contratos y pedidos
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE COMITE Y CONTRATOS

INICIO

RECIBE DE LA DAC
DOCUMENTOS SOBRE EL
INCUMPLIMIENTO A LAS
CONDICIONES ESTABLECIDAS
EN CONTRATOS O PEDIDOS

@

DOCUMENT

v

ANALIZA CONTENIDO DE LA
DOCUMENTACION Y ELABORA
OFICIO MEDIANTE EL CUAL
NOTIFICA EL INICIO DEL

PROCESO DE RESCISION

A 4

RUBRICA, OBTIENE Vo, Bo.
DEL DAC Y LA FIRMA DE
AUTCRIZACION DEL
DIRECTOR GENERAL EN EL

OFICIC ELABORADO

v

ENVIA A UN SERVIDOR
PUBLICO DE LA
SUBDIRECCION AL DOMICILIOC
DEL INVOLUCRADG PARA
NOTIFICARLE EL OFICIO

'

APORTO

NC

PRUEBAS

ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL
ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO EN EL QUELE
ENVIA COPIA DE LAS
PRUEBAS APORTADAS

@

DOCUMENT:

A4

ENTREGA OFICIO FIRMADO
JUNTO CON LAS PRUEBAS
APORTADAS Y RECABA EN LA
COPIA ACUSE DE RECIBIDO
PARA SU SEGUIMIENTO

o]
DOCUMENTCS

(8}

v

ELABORA Y ENViA OFICIO
DIRIGIDO A LA UCAJ EN EL
QUE LE NOTIFICA EL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO Q PEDIDO

o
DOCUMENTOS

RECIBE OFICIO DEL
ADMINISTRADOR CON LA
CONTESTACION DE 8l EXISTE
O NO INTERES POR
NEGOCIAR

:

EXISTE INTERES

]
OFICIO

si

POR NEGOCIAR

{10

ELABORA OFICIO EN EL QUE
NOTIFICA EL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO O PEDIDO Y
SOLICITA RESOLUCION

{1 L 2

O
Y C OFICIO

RECABA EN EL OFICIO
EMITIDO ANTEFIRMA DEL DAC
Y SOLICITA FIRMA DEL

—0O

DIRECTOR GENERAL PARA
SU ENVIO
[¢]
Y C OFICIC
42 v

TURNA A LA UCAJ ORIGINAL
DEL OFICIO ¥ DOCUMENTOS
ANEXQ, RECABANDO EN LA
COPIA EL ACUSE DE
RECIBIDO

43 A4

Q
DOCUMENT!

RECIBE Y ANALIZA
INFORMACION DEL
PROYECTOQ DE RESCISION,
PRESENTA DOCUMENTO AL
DAC Y DIRECTOR GENERAL

4 \ 4

o
PROYEC

RECABA EN LA RESOLUCION
DE LA RESCISION LA
ANTEFIRMA DEL DAC Y FIRMA
DEL DIRECTOR GENERAL

o
l RESOLUCION

©

A 4

SOLICITA ELABORACION DEL
CONVENIO MODIFICATORIQ,
ESTABLECIENDO
CONDICIONES Y FECHAS
NEGOCIADAS

SOLICHT!
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE COMITE Y CONTRATOS

ENVIA A UN SERVIDOR
PUBLICO DE LA
SUBDIRECCION AL DOMICILIO
DEL INVOLUCRADO PARA
NOTIFICARLE RESOLUCION

Q
RESOLUCION

(18)

A 4

ELABORA LOS DOCUMENTOS
DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA
DE HECHOS Y EL FINIQUITO
CORRESPONDIENTE

d O
DOCUMENTOS

v

RECABA EN EL ACTA Y
FINIQUITO LA ANTEFIRMA DEL
DAG Y LA FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL PARA
SU ENVIO

o]
DOCUMENTOS

o si
SEDIIO CUENTA
CON FIANZA

(18) v

ELABORA OFICIO MEDIANTE
EL CUAL SOLICITA LA

2n

ELABORA QFICIQ POR MEDIO EJECUCION DE LA FIANZA,
DEL CUAL INFORMA EL OBTIENE RUBRICA DEL DAC Y
INCUMPLIMIENTO ¥ SOLICITA FIRMA DEL DGRMIS
SE APLIQUEN LAS

SANCIONES, RECABA FIRMA

o
Y C OFICIO

o
Y C OFICIC
{19 v
@2 ENTREGA A LA UCAJEL
T ORIGINAL DEL OFICIO,

A ANEXANDO DOCUMENTOS Y

ENVIA Al OIC EL ORIGINAL RECABA ACUSE EN LA COPIA

DEL OFICIO, ADJUNTANDO PARA ARCHIVO Y CONTROL.

COPiA CERTIFICADA DEL
EXPEDIENTE Y RECABA
ACUSE DE RECIBIDO

o]
DOCUMENTOS

(20)

o
DOCUMENT A

RECIBE DE LA UCAJ LA
NOTIFICACION DE QUE LA

v FIANZA DE CUMPLIMIENTO
FUE ENVIADA A LA TESOFE
- COMO COMPROBACION

o
NOTIFICACION
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ANEXO No.__1

NOMBRE: CITATORIO

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y

SERVICIOS
SECRETARIA DE MEDIO
AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES
CITATORIO

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las ______ horas con _____ minutos deldia ____ del
mes de ____ de __{1)__. el suscrito (2) , notificador
adscrito a la Secretaria de Medio Ambiente v Recursos Naturales, hace constar que me constitui en
el domicilic ubicado (3} - cerciorandome por medio
de (4)

que es el domicilic sefalado por el C. (5) , Representante Legal de la
empresa (6) en el (7} para oir y recibir todo tipo de
notificaciones y documentos, con el proposito de practicar la NOTIFICACION PERSONAL del Oficio
No. {8) suscrito por el (9} O

Enseguida requeri la presencia de la persona antes citada, y al no encontrarse ésta, ni persona
legalmente autorizada para oir y recibir notificaciones a su nombre, fui atendido por quien dijo
llamarse (10} y ser (11) identificandose
con {12) , expedida por (13) , procediendo a
dejarle CITATORIO en los términos de lo dispuesto por el articulo 38, segundo parrafe, de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo, para que se sirva esperar al suscrito a las _______ horas del
dia___de ____ de __{14)__. para recibir el diverso citado, quedando apercibide gue de no
hacerlo, es decir, de no esperar al suscritc e dia y hora antes indicada para llevar a cabo ia
notificacion del oficio descrito anteriormente, se entendera la diligencia con la persona que se
encuentre en el domicilio o en su defecto se notificara por medic de Instructive que se fijard en lugar
visible del domicilio al rubro indicado, junto con el documento que se notificara; lo anterior con
fundamento en el parrafo tercero del articulo precitado.

Hago constar que
éste CITATORIO en original se deja en poder de  quien  dijo  llamarse

(15} que es la persona que se encuentra en el lugar en que
se actda.
No habiendo mas que agregar, se da por concluida la presente diligencia siendo las ____ horas con

___ minutos del dia _ delmesde _____ det ____(16)____, firmando al calce los que

en elia intervinieron.

NOTIFICADOR INTERESADO

(17 (18)
{Nombre y firma} (Nombre y firma)

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: CITATORIO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Hora y fecha 1 Hora con minutos, dia, mes y afioc en que el Notificador se
presenta en el domicilio.

Suscrito 2 Nombre completo de la persona que asiste al domicilio a
entregar el citatorio.

Domicilio 3 Nombre y nimero de la calle donde se encuentra ubicada la
direccion del domicilio del Proveedor, Contratista o Prestador de
Servicio.

Cerciorandome por medio de 4 Medio por el cual se asegurd de que el domicilio del Proveedor,

Coniratista o Prestador de Servicio es el correcto.

C. 5 Nombre del representante legal de la empresa.

Representante legal de Ia 6 Denominacion oficial de la empresa.

empresa

Enel 7 Numero del contrato o pedido que corresponda.

Oficio No. 8 Numeroc de oficio designado al documento que se esta
notificando.

Suscrito por 9 Nombre completo del Director General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios o del Director de Adquisiciones vy
Contratos.

Por quien dijo llamarse 10 | Nombre de la persona que atendi6 la nofificacion.

Y ser 11 Cargo oficial dentro de la empresa.

ldentificandose con 12 Nombre o tipo de la identificacion.

Expedida por 13 | Nombre de la institucién que expide la identificacion.

Hora y fecha de la cita 14 | Hora, dia mes y afio en que el representante legal sera visitado
nuevamente.

%eccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
iteccion de Adguisiciones y Contratos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMBRE: CITATORIO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Quien dijo llamarse 15 | Nombre compileto de la persona que recibe el citatorio.

Se da por concluida fa| 16 | Hora, dia, mesy afioc en que se concluye la entrega del citatorio.

diligencia

Notificador 17 | Nombre completo v la firma autégrafa de la persona que asistio
al domicilio a entregar el citatorio.

Interesado 18 | Nombre completo v la firma autdgrafa de quien recibe el

citatorio.

Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Diteccién de Adguisiciones y Contratos
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ANEXO No.__2

NOMBRE: NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

OF!CIALfA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y
SERVICIOS

CRETARIA DE MEDIO
IBIENTE Y RECURSOS
NATURALES

ASUNTO: NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

c. (1)

EPRESENTANTE,LEGAL DE LA EMPRESA

PRESENTE

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las horas del dia de
de __ {2}, el suscrito {3) Notificador adscrite a la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, me constitul nuevamente en el domicilio el
ubicado en (4) para oir y recibir notificaciones, a efecto de notificar
personalmente original con firma autégrafa Oficio No. {5) suscrito por el
{6) . contenida en _({7)_ fojas dtiles, que es el domicilio sefialado por
C. (8) . Representante Legal de la empresa (9) . sefalado
enel __ (10) y no encontrandose dicha persona, o personas auforizadas legalmente con
quien atender la diligencia de NOTIFICACION, por encontrarse cerrado el domicilio no obstante de
haber dejado citatorio el dia de {11) del afio en curso para que esperara al suscrito
notificador a las horas del dia en gue se actda, con fundamento en los articulos 35, 36 pérrafo
tercero y demas relativos y aplicables de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, se fija en
lugar visible del domicilic indicado el INSTRUCTIVO DE NOTIFICACION y original del documento
que se notifica.- Conste.

NOTIFICADOR

(12)

(Nombre y firma)
{
!

- Dirgceion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
4 irgccién de Adquisiciones y Contratos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Representante legal de la 1 Nombre compieto del representante legal y de la empresa a
empresa quien se le dirige la notificacion.
Siendo las 2 Hora con minutos, dia, mes y afic en que el Notificador se

presenta en el domicilio.

El suscrito 3 Nombre de la persona que asiste al domicilio a entregar el
oficio.

El ubicado en 4 Nombre y niumero de la calle donde se encuentra ubicada la
direccion.

Oficio No. 5 Numero de oficio designado al documenio que se esta
notificando.

Suscrito por 6 Nombre del Director General de Recursos Materiales,
inmuebles vy Servicios o del Director de Adquisiciones vy
Contratos.

Contenida en fojas ttiles 7 Numero de fojas gue integran el documento.

Domicilio sefialado por el C. 8 Nombre completo del representante legal de la empresa.

Representante legal de |a 9 Denominacién oficial de la empresa.
empresa
Sefialado en el 10 Numero del contrato o pedido que corresponda.

No obstante de haber dejado | 11 Dia, mes, afio y hora en que se dejo citatorio.
citatorio el dia
Notificador 12 Nombre completo vy la firma autégrafa de la persona que asistié
al domicilio a entregar el citatorio.

t

‘ Di‘geccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
L Diéeccién de Adquisiciones y Contratos
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ANEXO No.__3
NOMBRE: CEDULA DE NOTIFICACION PREVIO CITATORIO
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y
SERVICIOS

CRETARIA DE MEDIO
3IENTE Y RECURSOS

NATURALES
CEDULA DE NOTIFICACION
{PREVIO CITATORIO)

En fa Ciudad de México Distrito Federal siendo las _____ horas con ___ minutos del dia __ de
de __{1)___, el suscrito C. (2) )
notificador adscrito a la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, encontrandome en el
domicilio sefialado por C. (3) , Representante Legal de la empresa
(4) en el (5) para oir y recibir notificaciones, el
ubicado en (6) y cerciorandome por medio de
{7} que es el domicilio antes indicado, acto seguido
requeri su presencia, y al no encontrarse el mismo ni persona autorizada con quien atender la
diligencia de NOTIFICACION, no obstante haber dejado citatorio el dia de
(8) del afio en curso, para que esperara al suscrito (a), el dia de hoy, se entiende la
presente diligencia de notificacion con quien dijo llamarse
{9) , quien se ostenta con el caracter de
(10) el cual lo acredita con {11) ¥y
se identifica con (12) expedida a su nombre por
{13) A gquien en el presente acto se le notifica y entrega original con firma
autografa del Oficio No. (14) suscrito por el (15) , contenida

en _{18)_ fojas utiles, lo anterior con fundamento en los articulos 35 y 36 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

No habiendo mas que agregar, se da por concluida la presente diligencia siendo las horas
con _____ minutos del dia del mes de dei {17} , firmando al
calce los que en ella intervinieron y dejandose un original de la presente CEDULA DE
NOTIFICACION a la persona con quien se entendié la misma.

NOTIFICADOR INTERESADOC
{18) (19)
{(Nombre y firma) (Nombre y firma)




RESCISION DE CONTRATOS Y PEDIDOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3

NOMBRE: CEDULA DE NOTIFICACION PREVIO CITATORIO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Hora y fecha 1 Hora con minutos, dia, mes y aflo en que el Notificador se
presenta en el domicilio.

El suscrito 2 Nombre de la persona que asiste al domicilio a entregar el
oficio.
Domicilio sefialado por el C. 3 Nombre completo del representante legal de la empresa.

Representante legal de Ia 4 Denominacion oficial de la empresa.

empresa

En el 5 Numero del contrato o pedido que corresponda.

El ubicado en 6 Nombre vy nuimero de la calle donde se encuentra ubicada la
direccion.

Y cerciorandome por medio de 7 Medio por el cual se aseguré de que el domicilio es el correcto.

No obstante haber dejado 8 Dia y mes en que fue dejado el citatorio.
citatorio el dia
Quien dijo lamarse 9 Nombre completo de la persona que atiende la entrega del
oficio.

Quien se ostenta con el | 10 | Nombre del cargo que desempefia en la empresa.
caracter de
Ei cual lo acredita con 1" Nombre del documento con el que comprueba el cargo que
desempefia dentro de la empresa.

Y se identifica con 12 Nombre o tipo de la identificacion.

Expedida a su nombre por 13 | Nombre de la institucién que expide la identificacion.

Oficio No. 14 Numero de oficio designado al documento que se esta
notificando.

i
|
Difeccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
%ﬁ %Direccién de Adquisiciones y Contratos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3

NOMBRE: FICHA TECNICA PARA AUTORIZACION DE PROYECTOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Suscrito 15 Nombre completo del Director General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios o del Director de Adquisiciones y
Contratos.
Contenida en fojas utiles 16 | Numero de fojas que integran el documento.

Se da por concluida Ila 17 Hora, dia, mes y afio en que se concluye la entrega del citatorio.

diligencia

Notificador 18 Nombre completo y la firma autégrafa de la persona que asistio
al domicilio a entregar el citatorio.

Interesado 19 | Nombre completo y la firma autégrafa de quien recibe la

notificacion.

A

[

I Direccion de Adquisiciones v Contratos

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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ANEXO No.__4

NOMBRE: CEDULA DE NOTIFICACION

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y
SERVICIOS

CRETARIA DE MEDIO
{BIENTE Y RECURSOS

NATURALES
CEDULA DE NOTIFICACION

En la Ciudad de Meéxico Distrito Federal, siendo las ____ horas con minutos del dia ____ de

de _{1)__ suscrito C. (2)
notificador adscrito a la Secretarna de Medio Ambiente y Recursos Naturales, encontrandome en el
domiciiic sefalado por el C. {3) ., Representante Legal de la empresa
4) en el {5) para oir y recibir notificaciones,
el ubicade en {6) y cerciorandome por medic de
(7) que es el domicilio
antes indicado, se entiende la presente diligencia con el (la) C.
(8) , quien se identifica con
(9) expedida a su nombre por
(10) A quien en el presente acto se le notifica original con firma autégrafa de
Oficio No. (11} suscrito por el (12) contenida en _{13)_

fojas Utiles, lo anterior con fundamento en los articulos 35 y 36 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

No habiendo mas que agregar, se da por concluida la presente diligencia siendo las horas
con____ minutos del dia del mes de del ___ (14) , firmando al calce los
que en ella intervinieron y dejandose un original de la presente cédula de notificacién a la persona
con quien se entendid la misma.

NOTIFICADOR INTERESADO
{15) (18)
(Nombre y firma) (Nombre y firma)

Dl}ecclén General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Direccién de Adquisiciones y Contratos
“& ;
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RESCISION DE CONTRATOS Y PEDIDOS

512-DAC.04-2
31-MAR-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__4

NOMBRE: CEDULA DE NOTIFICACION
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Hora y fecha 1 Hora con minutos, dia, mes y afio en que el Notificador se
presenta en el domicilio.

El suscrito 2 Nombre complete de la persona que asiste al domicilic a
entregar el oficio.

Domicilio sefialado por el C. 3 Nombre del representante legal de la empresa.

Representante legal de la 4 Denominacién oficial de la empresa.

empresa

Enel 5 Numero del contrato o pedido que corresponda.

El ubicado en 6 Nombre y numero de la calle donde se encuentra ubicada la
direccion.

Y cerciorandome por medio de 7 Medio por el cual se aseguré de que el domicilio es el correcto.

Se entiende la presente 8 Nombre de la persona gue atiende al Notificador.

diligencia con

Quien se identifica con 9 Nombre o tipo de la identificacion.

Expedida a su nombre por 10 | Nombre de la institucién que expide la identificacion.

Oficio No. 11 Namero de oficio designado al documento dque se esta
notificando.

Suscrito por 12 | Nombre completo del Director General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios o del Director de Adquisiciones y
Contratos.

Contenida en fojas utiles 13 | Ndmero de fojas que integran el documento.

Se da por concluida Ila 14 | Hora, dia, mes y afio en que se concluye la entrega del citatorio.

diligencia

\
i
|

D
Direccion de Adquisiciones y Contratos
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INSTRUC

TIVO DE LLENADO ANEXO No.__4

NOMBRE: CEDULA DE NOTIFICACION

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Notificador

15 Nombre completo y la firma autégrafa de la persona que asistié
al domicilio a entregar el citatorio.

Interesado

16 Nombre completo y la firma autégrafa de quien recibe la
notificacion.

|
X gireccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

J ireccion de Adquisiciones.y Coniratos
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México, D.F. a 17 de Abril de 2009

La informacidén contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Jesus Gonzalez Diaz

&

Director de Adquigiciones y Contratos

José Antonio Serrano Moreno

Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

José Antonio Serrano Moreno

Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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