ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS A NIVEL CENTRAL CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
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NOMBRE

ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS A NIVEL CENTRAL CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

OBJETIVO

Realizar en las mejores condiciones de tiempo y calidad las adquisiciones y contrataciones que
permitan el suministro eficiente de los bienes y servicios necesarios de las Unidades
Administrativas del Nivel Central de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT), mediante el analisis de las necesidades presentadas y vigilando el cumplimiento
del marco legal y los requisitos técnicos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico en la modalidad de adjudicacion directa.

PROCESO

ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Dirgcci 1.de Adquisiciones y Contratos
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Adjudicacién Directa.- Procedimiento de adquisicion de bienes o contratacidon de servicios
mediante el cual se asigna la adquisicion o contratacién de manera directa a un proveedor sin que
medie concurso o comparativo de cotizacion.

Capituios 2000, 3000 y 5000.- De acuerdo al Clasificador por objeto del gasto para la
Administracion Publica Federal, se encuentran integrados por los siguientes conceptos:

Capitulo 2000 Capitulo 3000 Capituio 5000
“Materiales y suministros” “Servicios generales” “Bienes muebles e inmuebles”
Materiales y utiles de administracion Servicios basicos Mobiliario y equipo de administracion
Productos alimenticios Servicios de arrendamiento Magquinaria y equipo agropecuario
Herramientas, refacciones y accesorios | Servicios de asesoria, consultoria Vehiculos y equipo de transporte

Materiales y articulos de construccidn Servicios comercial, bancario, financiero | Equipo e instrumental médico

Servicios de mantenimiento. y

Materias primas de produccion y Herramientas y refacciones
conservacion

Combustibles, lubricantes v aditivos Servicios de impresién, publicacién Animales de trabajo y reproduccion

Vestuario, blancos etc. Servicios de comunicacién social, etc. Bienes inmuebles, etc.

Para mayor informacion, debera consultar el “Clasificador por Objeto del Gasto” en vigor.
Especificaciones Técnicas.- Descripcidn detallada de las caracteristicas técnicas de los bienes o
servicios requeridos por las Unidades Administrativas Centrales de la Secretaria.

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

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Adquisiciones y Contratos
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ACRONIMOS:

COMPRANET.- Sistema Electrdnico de Compras Gubernamentales.

DAC.- Direccién de Adquisiciones y Contratos.

DGRMIS.- Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
OLIL.- Oficio de Liberacion de Inversion.

PAAAS.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
K’x Direccion de Adqguisiciones y Confratos
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POLITICAS DE OPERACION

® La definicion de las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes y servicios
requeridos, seran responsabilidad de las Unidades Administrativas Centrales de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) solicitantes.

® La Subdireccion de Adquisiciones y Obras se encargara de efectuar la consolidacién del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) y la programacion de
los eventos que resulten, de acuerdo al techo financiero, a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, al Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, al Presupuesto de Egresos de la Federacién y a

las politicas, bases y lineamientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios establecidos.

® Asi como, vigilara que en todo momento los procedimientos utilizados para la
consolidacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) se

apeguen al marco normativo aplicable.

® Una vez que el ejercicio de la primera mitad del 20% del comprometido del Presupuesto
del PAAAS sea rebasado, la adjudicacion directa debera contar con la autorizacién del Director

General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

o Los Oficios de Liberacién de inversion y las Modificaciones a los Oficios de Liberacion de
Inversién, deberan {ramitarse por las Unidades Administrativas Centrales con el tiempo
suficiente para que puedan ser entregados en la Ventanilla Unica de la Direccion de
Adgquisiciones y Contratos (DAC) junto con la demas documentacion especificada en el
procedimiento.

%ireccién General de Recursos Materiales; Inmuebles y Servicios

Qireccién de Adguisiciones y Contratos
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® Las Unidades Administrativas del Nivel Central, deberan entregar las requisiciones de
compra y los demas documentos soporte que se especifican en este procedimiento para el
tramite de una adquisicion o contratacion de servicios en el Area de Ventanilla Unica; Sin
embargo, el Director de Adquisiciones y Contratos podra autorizar la atencién de una requisicion
que no haya ingresado por esta via, entregando los documentos al Area de Ventanilla Unica

quien procedera con el trdmite descrito en este procedimiento.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Afectacion del 20% del presupuesto

Responsable de obtenerlo: Subdireccién de Adquisiciones y Obras

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: (Adjudicaciones directas + Invitaciones a cuando menos tres / 20% del

presupuesto autorizado)

Diretcién General de Recursos Materiales, Inmuebles v Servicios
Qirec{;ién de Adquisiciones y Coniratos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Unidad Administrativa del
Nivel Central

Requisita, de acuerdo al tipo de adquisicién o contratacién, los
siguientes formatos:

A. Bienes del Capitulo 2000, Servicios del Capitulo 3000 o
arrendamientos

- No relacionados en el PAAAS:

Requisicion de contratacion de servicios (anexo 1) o
Requisicion de adquisicion de bienes (anexo 2)

Escrito que contenga los datos especificados en la
requisicion y que son necesarios para iniciar el proceso de
adquisicion, en caso de que no se requisiten los anexos 16
2

= Suficiencia presupuestal

- Relacionados en el PAAAS que sufren modificaciones:

= Suficiencia presupuestal

uuy

B. Bienes del Capitulo 5000

- Relacionados en el PAAAS:

= Expediente del OLI (anexo 3)* en tramite o ya autorizado

- No relacionados en el PAAAS por adquirirse con recursos

recibidos de manera extraordinaria al presupuesto inicial:

= Requisicién de bienes (anexc 2), especificando en el
campo de observaciones que la adquisicion se realizara
con recursos adicionales.

= Expediente del OLI (anexo 3)* en tramite o ya autorizado.

- Relacionados en el PAAAS pero gue sufren modificaciones:

= Expediente del OL! (anexo 3) * en framite o ya autorizado.

* Para el tramite de los OLI's deberan observarse los

lineamientos vigentes en la materia.

Entrega a la Direccion de Adquisiciones y Contratos (DAC) en el
Area de la Ventanilla Unica, los anexos que corresponden
conforme al tipo de requisicion.

Nota: El Director de Adquisiciones y Contratos podra autorizar
la atencién de requisiciones que no ingresen por Ventanilia
Unica, entregando al Encargado de la Ventanilla Unica los
documentos para su registro y continuidad del tramite.

D%reccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Dix%eccién de Adgquisiciones y Contratos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Ventanilla Unica de la 3 Recibe requisicién y anexos, registra en la base de datos del
Direccién de Adquisiciones vy Sistema Administrativo de Adquisiciones y verifica que el
Contratos formato de “Requisicion de contratacién de servicios” o
‘Requisicion de compra de bienes’, contenga las
especificaciones técnicas suficientes para la identificacion del
requerimiento © gue en caso de tratarse de un bien, éste se
encuentre dentro del “Catdlogo de Adguisiciones, Bienes
Muebles y Servicios” establecido.

NO CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

4 Devuelve a la Unidad Administrativa del Nivel Central requirente
la requisicién y los anexos, informando sobre los documentos
faltantes y solicitandole su envio.

Unidad Administrativa del 5 Recibe peticion, recopila la informacion solicitada y la entrega al
Nivel Central Area de Ventanilla Unica de la DAC, continuando en la actividad
No. 3.

SI CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

Ventanilla Unica de Ia 8 Entrega al Director de Adquisiciones y Contratos la requisicion y
Direccion de Adquisiciones y los anexos recibidos para obtener su autorizacion en los
Contratos documentos presentados.

LA REQUISICION NO FUE AUTORIZADA POR EL DIRECTOR
DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS

7 informa a la Unidad Administrativa Central requirente, el motivo
por el cual no fue autorizada su solicitud y la orienta sobre el
procedimiento a seguir. (Fin del procedimiento)

LA REQUISICION FUE AUTORIZADA POR EL DIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y CONTRATOS

8 Proporciona por instrucciones del Director de Adquisiciones y
Contratos al Subdirector de Adquisiciones y Obras los
documentos recibidos para su atencién.

_Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Semcuos
Dvreccsén de Adquisiciones y Contratos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

Subdirecciéon de
Adquisiciones y Obras

Departamento de
Adjudicaciones Directas

10

"

12

13

14

Recibe y analiza la documentacién que podra contar ¢ no con
cotizacion, entregada a peticidn del Director de Adquisiciones y
Contratos por el area requirente, con el fin de establecer el costo
de la adquisicion, arrendamiento o contratacién de los bienes o
servicios solicitados y determinar que la adjudicacion directa es
el procedimiento adecuado.

Instruye y entrega la "Requisicién de contratacion de servicios”
o “Requisicion de compra de bienes” y anexos al Jefe de
Departamento de Adjudicaciones Directas, a fin de que realice
una adjudicacion directa con fundamento en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(Articulo 42).

Recibe requisicion y anexos, elabora para cada Proveedor o
Prestador de Servicios seleccionado, la solicitud de cotizacién y
la envia por fax, correo electronico o la entrega de forma
personal, asimismo, incorpora en el expediente los acuses de
recibido que fue posible recabar.

Registra en el Sistema Administrativo de Adquisiciones el
avance en la atencidn de la requisicion presentada.

Integra en el expediente de la adquisicion la requisicién vy la
totalidad de los documentos soporte que correspondan, de
acuerdo a lo establecido en la actividad No. 1 de este
procedimiento, asl como, los acuses de recibido de las
solicitudes de cotizacion enviadas a los proveedores o
prestadores de servicio seleccionados.

Recibe las cotizaciones solicitadas y elabora el "Cuadro
comparativo” (anexo 4) con los precios y condiciones ofrecidas,
seflalando en el documento al Proveedor ¢ Prestador de
Servicio que proporcioné la cotizacién y condiciones mas
favorables para la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT).

Z,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

15 Entrega al Subdirector de Adquisiciones y Obras el “Cuadro
comparativo” conteniendo su firma cuando se reciben mas de
dos cotizaciones o en su defecto, la cotizacién recibida y el
expediente de la adjudicacién, a fin de recabar su firma.

16 Procede a registrar en el Sistema Administrativo de
Adquisiciones el avance en la atencion de la requisicidn
correspondiente.

Subdireccion de 17 Recibe el expediente y el "Cuadro comparativo”, analiza su
Adquisiciones y Obras contenido y firma en el espacio que le corresponde como
Subdirector de Adquisiciones v Obras.

18 Obtiene en el “Cuadro comparative” Ia firma de autorizacion del
Director de Adquisiciones y Contratos vy lo integra ai expediente.

LA ADJUDICACION NO REQUIERE PEDIDO O CONTRATO

19 Entrega el expediente al Jefe de Departamento de
Adjudicaciones Directas, con la finalidad de que sea elaborada
la "Orden de Compra” respectiva.

Departamento de 20 Recibe expediente, elabora la “Orden de Compra” en dos tantos
Adjudicaciones Directas originales, recaba las firmas correspondientes, entrega un tanto
original al Proveedor o Prestador de Servicio adjudicado vy
continta en la actividad No. 23 de este procedimiento.

LA ADJUDICACION REQUIERE PEDIDO O CONTRATO

Subdireccion de 21 Entrega expediente al Subdirector de Comité y Contratos, con la
Adguisiciones y Obras finalidad de que sea elaborado el Pedido o Contrato, segun
corresponda:

= Compras de bienes cuyo importe sea mayor al 30% del
monto de adjudicacién directa autorizado por el
Presupuesto de Egresos de la Federacion; Pedido.

= Contratacion de servicios: Contrato.

. ~Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Adquisiciones v Coniratos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Adjudicaciones Directas

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de 22 Notifica telefonicamente al Proveedor o al Prestador de

Servicios que resulté ganador de la adquisicion o contratacién y
que en breve, sera informado por personal de la Subdireccién
de Comité y Contratos sobre la elaboracion de su Contrato o
Pedido, a efecto de formalizar la compra.

23 Registra en el Sistema Administrativo de Adquisiciones el
avance en la atencién de la requisicién.

24 Entrega al Enlace Administrativo encargado de los reportes del
Sistema  Electrénico de Compras  Gubernameniales
(COMPRANET), en la primer semana del siguiente mes, el
reporte de las adquisiciones mayores a 2,500 salarios minimos
general vigente en el Distrito Federal efectuadas en el mes
proéximo pasado, con el proposito de gue realice el informe
correspondiente a COMPRANET, segun lo estipulado en el
Acuerdo Administrativo (D.O.F. 9-VIlI-2000).

TOTAL DE ACTIVIDADES:

24

PRODUCTO O SERVICIO:

Bienes y servicios adquiridos por adjudicacién directa con fundamento en el
Articulo 42 de la LAASSP

PROCEDIMIENTO(S):

Consolidacion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios (PAAAS); Elaboracién de convenios, contratos y pedidos

;igireccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

ireccion de Adquisiciones y Contratos
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL NIVEL CENTRAL

VENTANILLA UNICA DE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y CONTRATOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y OBRAS

t INICIO 2

m v

REQUISITA, DE ACUERDO AL
TIPO DE ADQUISICION O
CONTRATACION LOS
FORMATOS

o
ANEXOS

@ v

ENTREGA A LA VENTANILLA
UNICA LOS ANEXQS QUE

3)

RECIBE REQUISICION Y
ANEXOS, REGISTRA EN BASE
DE DATOS Y VERIFICA QUE

CORRESPONDEN,
CONFORME AL TIPO DE
REQUISICION

o
ANEXQS

51

RECIBE PETICION, RECOPILA

CONTENGAN LAS
ESPECIFICACIONES

o
ANEXCS

TONTIENE
CARACTERISTIC
45 TECNICAS

{4}

DEVUELVE LA REQUISICION Y

RMACIC AY
NFo LX’AE%%ES{;?\LLC&AD ANEXOS, INFORMANDO st
VENTANILLA UNICA DE LA o DOCUMENTOS FALTANTES Y
DAC SOLICITA SU ENViO
o
ANEXQS ANEXOS

A

ENTREGA AL DIRECTOR DE
LA DAC LA REQUISICION ¥
ANEXOS RECIBIDOS PARA
OBTENER SU AUTORIZACION
EN LOS DOCUMENTOS

o
ANEXOS

REQUISICION
AUTORIZADA

w

@

INFORMA AL REQUIRENTE, EL.
MOTIVO POR EL CUAL NO FUE
AUTORIZADA SU SOLICITUR Y
LO ORIENTA SOBRE EL
PROCEDIMIENTO A SEGUIR

ANEXOS

Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios

| Direccién de Adquisiciones y Contratos
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VENTANILLA UNICA DE LA DIRECCION DE SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES ¥ OBRAS DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS
ADQUISICIONES Y CONTRATOS
8) @)
RECIBE Y ANALIZA LA
gj&ﬁs&g}%’;‘l@; o DOCUMENTACION PARA
DOCUMENTOS RECIBIDOS DETERMINAR QUE LA AD ES
PARA SUATELOION EL PROCEDIMIENTO
ADECUADG
o o
EREXOS ANEXOS
10 11
(10) y )]
INSTRUYE Y ENTREGA R EaUisIclon ¥
REQUISICION ¥ ANEXOS, A P> SOLICITUD DE COTIZACION Y
FIN DE QUE SE REALICE LA LA ENVIA, RECABANDO
ADJUDICACION DIRECTA ACUSES bE R
o o
ANEXCS ANEXCS E i
2 4 v
REGISTRA EN EL SISTEMA
ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICIONES EL AVANCE
EN LA ATENCION DE LA
REQUISICION PRESENTADA
a3 v
INTEGRA EN EL EXPEDIENTE
LAREQUISICIONY
DOCUMENTOS SOPORTE, AS|
COMO, ACUSES DE LAS _
SOLICITUDES DE COTIZACION
(149 v
RECIBE COTIZACIONES Y
ELABORA CUADRO
COMPARATIVO CON LOS
PRECIOS Y CONDICIONES
OFRECIDAS
)
ANEXO 4
(15)
ENTREGA AL SUBDIRECTOR
EL CUADRO COMPARATIVO
CON LA COTIZACION Y EL
EXPEDIENTE DE LA
ADJUDICACION
o
ANEXC 4
an 1§
(18 y
R X DENTE Y PROCEDE A REGISTRAR EN
: EL SISTEMA ADMINISTRATIVO
ANALIZA SUCONTENIDO Y |, D ADGUSICIONES £L
FIRMA EN EL ESPACIO AVANCE EN LA ATENCION DE
CORRESPONDIENTE h REGUISIGION
o
o
ANEXO 4 ANERO 4

- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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DIAGRAMA DE FLUJO

VENTANILLA UNICA DE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y CONTRATOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y OBRAS

DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS

OBTIENE EN EL CUADRO
COMPARATIVO LA FIRMA DE
AUTORIZACION DEL
DIRECTORDE LADAC Y LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE

s}

ADJUDICACION
REQUIERE
FEDIDD

{18)

(19)

(20)

RECIBE EXPEDIENTE,
ELABORA ORDEN DE
COMPRA EN DOS TANTOS

A 4

SUBDIRECTOR DE COMITE Y

ENTREGA EL EXPEDIENTE,

CON LA FINALIDAD DE QUE

SEA ELABORADA LA ORDEN

s DE COMPRA RESPECTIVA
Q
EXPEDIENTE

@1 L
ENTREGA EXPEDIENTE AL

ORIGINALES, RECABA FIRMAS

Y DISTRIBUYE
(o]
EXPEDIENTE
<
2 ORDEN '

NOTIFICA AL PROVEEDOR O
PRESTADOR DE SERVICIOS
QUE RESULTO GANADOR DE

22

v

CONTRATOS, CON LA
FINALIDAD DE QUE ELABORE
EL PEDIDG O CONTRATQ

o
EXPEDIENTE

LA ADQUISICION O
CONTRATACION

23) L 2

REGISTRA EN EL SISTEMA
ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICIONES EL AVANCE
EN LA ATENCION DE LA
REQUISICION

@ \ 4

ENTREGA REPORTES DE
COMPRANET, CON EL
PROPOSITO DE QUE SE
REALICE EL INFORME
CORRESPONDIENTE

o
REPORT

%ireccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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ANEXO No.__ 1
NOMBRE: REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS
Fecha Folio
Requisicién de Contratacién de Servicios l I
{1} (2)
Unidad Solicitante
)
Descripcion del Servicio

(4)
Justificacién

(5}
Suficiencia presupuestal Partida Monto Aproximado

(6) (7} (8)
Solicita Autoriza su Tramite
(%) (10)
Titular del érea, Coordinador Administrativo y/o Director de Adquisiciones y Contratos
Enlace Administrativo

Mota:  No solicitar en una misma requisicidn servicios de diferente partida presupuestal

Direccién General de Recursos Materiales, iInmuebles y Servicios
Direqciég\ de Adquisiciones y Contratos
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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 aflo en que fue elaborado el presente documento.

Folio 2 Numero consecutivo que asigna al documento la Direccion de
Adquisiciones y Contratos (DAC) en el momento de registrarlo.

Unidad solicitante 3 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa Central que
solicita la contratacion del servicio.

Descripcidn del servicio 4 Caracteristicas detalladas del servicio solicitado de manera
clara y precisa.

Justificacion 5 Narracion de los motivos por los cuales el servicio es requerido.

Suficiencia presupuestal 6 Numero asignado al documento que avala la existencia de
recursos para la contratacion de los servicios solicitados.

Partida 7 Nombre y namero de la partida presupuestal de la que seran
ejercidos los recursos para el pago de la contratacién.

Monto aproximado 8 El costo total de los servicios requeridos.

Solicita 9 Nombre completo y firma autdgrafa del Titular del Area,
Coordinador Administrativo y/o Enlace Administrativc que
solicita la contratacion.

Autoriza su tramite 10 | Nombre completo y firma autografa del Titular de la Direccién

de Adquisiciones y Contratos autorizando la requisicion.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS A NIVEL CENTRAL CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

ANEXO No.__2
NOMBRE: REQUISICION DE COMPRA BIENES
Fecha Folio
Requisicion de Compra de Bienes 1) (2)
Unidad Solicitante
(3)
Partida Clave CABMS Descripcion del bien Cantidad Unidad
(4) (8) {6) (7} (8)
Justificacion
(9)
Suficiencia presupuestat Monto Aproximado
{10} {1
Solicita Autoriza su Tramite
(12)
(13)
Titular det area, Coordinador Administrativo y/o . .
Enlace Administrativo Director de Adquisiciones y contratos

Nota: No solicitar en una misma requisicion bienes de diferente partida presupuestal

%Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS A NIVEL CENTRAL CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
512-DAC.08-2
31-MAR-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2
NOMBRE: REQUISICION DE COMPRA DE BIENES

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y afio en que fue elaborado el presente documento.
Folio 2 Numero consecutivo que asigna al documento la Direccién de

Adquisiciones y Contratos (DAC) en el momento de registrarlo.

Unidad solicitante 3 Denominacién oficial de la Unidad Administrativa Central que
solicita la contratacion del servicio.

Partida 4 Nombre y nimero de la partida presupuestal de la que seran
ejercidos los recursos para el pago de la adquisicion.

Clave CABMS 5 Numero de articulo que le corresponde al bien solicitado en el
Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

Descripcion del bien 8 Cara_cterfsticas del bien solicitado detalladas de manera clara y
precisa.

Cantidad 7 Numero de los bienes solicitados.

Unidad 8 Presentacion de los bienes: paquete, bolsa, pieza, etc.

Justificacion 9 Narracion de los motivos por los cuales el servicio es requerido.

Suficiencia presupuestal 10 | Numero asignado al documento que avala la eXIstenma de

recursos para la adquisicion solicitada.

Monto aproximado 11 Costo total de los bienes requeridos.

Solicita 12 | Nombre completo y firma autégrafa del Titular del Area,
Coordinador Administrativo y/o Enlace Administrativo gue
solicita la adquisicion.

Autoriza su tramite 13 | Nombre completo y firma autdgrafa del Titular de la Direccién
de Adquisiciones y Contratos autorizando la requisicion.

. ~Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS A NIVEL CENTRAL CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 DE LALEY
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31-MAR-09

ANEXO No._3

NOMBRE: EXPEDIENTE DEL OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION (OLI)

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMA DE INVERSION 2005

) EXPEDIENTE DEL OFICIO
e CRsot TS DE LIBERACION DE INVERSION No. OM/500.- HOJA

No. i DE
| s g P 2
DESCRIPCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES : : I

IMPORTE

TOTAL

@ { 80//100 M.N.)

JUSTIFICACION: @
AUTORIZA

SUFRAGIO EFECTIVO.NO REELECCION

DIRECTOR GENERAL DE:

\ Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Adquisiciones y Contratos
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ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS A NIVEL CENTRAL CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

512-DAC.08-2
31-MAR-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO .
EXPEDIENTE DEL OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION (OLI)

NOMBRE:

ANEXO No.__3

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Direccion General de

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

Numero consecutivo de
modificaciones

Numero consecutivo de modificaciones al expediente, a partir
de la primera modificacién.

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, incluidas sus Delegaciones
Federales, la citada descripcion deberd 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 descripcion sera conforme a los nombres
que 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 vy planeadas

Justificacidon  que
adquisiciones y a
originalmente.

Para el caso de las adquisiciones podria ser por la variacion de
costos, replanteamiento en el niumereo y/o en la descripcion de
bienes, entre otros motivos.

Respecto a la Obra, reubicaciones geograficas, modificaciones
en las caracteristicas especificas de las obras, variacién de los
costos; entre ofras causas.

e

gireccién General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
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ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS A NIVEL CENTRAL CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

512-DAC.08-2
31-MAR-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__3

NOMBRE: EXPEDIENTE DEL OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION (OLI)

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Autoriza

Firma autografa de! ejecutor de la Unidad Administrativa.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS A NIVEL CENTRAL CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y S8ERVICIOS
§12-DAC.08-2
31-MAR-09

ANEXO No.__4
Direccién General de Recursos Materiales, Inmusebles y Servicios
Direccién de Adquisiciones y Contratos
Cuadro parativo de ione
Fecha:
g
. . . N . Precio Precio Precio Precio
Partida Deseripeién dei Bien Cantidad | Unidad Unitario Total Unitario Totat Unitario Total Unitario Total
(2} &) {4) (5) {6) )

SUMA

LV.A,

TOTAL;

OBSERVACIONES: (8}
(e} (10 (1)
Etaboré Verifico Autorizé
Jefe de Departamento Subdirector de Adguisiciones y Obras Director de Adquisiciones y Coniratos

iDirescién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
@Jireccién de Adquisiciones y Contratos
i 7 :

)
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ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS A NIVEL CENTRAL CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._4

NOMBRE: CUADRO COMPARATIVO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Proveedores 1 Datos relevantes de los proveedores o prestadores de servicios
que presentaron cotizacion.

Partida 2 Numero completo de la partida presupuestal que se debera
afectar con la erogacion de los recursos.

Descripcion 3 Caracteristicas minimas de! bien o servicio requerido.

Cantidad 4 Numero de articulos o servicios cotizados.

Unidad 5 Presentacion del producto solicitado: pieza, bolsa, caja, etc.

Precio unitario 6 Costo unitario sin el impuesto al valor agregado.

Total 7 Resultado de la cantidad multiplicado por el precio unitario.

Observaciones 8 Notas relevantes que sea necesario aclarar o resaltar.

Elabora 9 Nombre completo y firma autbgrafa del Jefe de Departamento.

Verifict 10 | Nombre completc y firma autografa del Subdirector de
Adquisiciones y Obras o de la persona designada para la
revision del documento.

Autorizé 11 Nombre completo v firma autégrafa del Titular de la Direccion

de Adquisiciones y Contratos o de la persona designada para la
autorizacion del documento.

Direccién General de Recursos Materiales, iInmuebles y Servicios

Direccion de Adquisiciones.y Contratos




ADJUDICACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS A NIVEL CENTRAL CON
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

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

Firma:

ELABORO
Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

oot

APROBO e
Nombre: José Anionio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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