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NOMBRE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

OBJETIVO

Llevar a cabo en las mejores condiciones de tiempo y calidad la adquisicién y contratacion de los
bienes y servicios necesarios de las Unidades Administrativas del Nivel Central de la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) para el cumplimiento de sus funciones
asignadas, mediante el analisis de las necesidades presentadas, vigilando el cumplimiento de
los requisitos técnicos y del marco legal establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y la deméas normatividad vigente en la modalidad de Licitacién

Publica.

PROCESO

ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Adguisiciones y Contratos
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bases.- Son los documentos en los cuales se le informa al Proveedor las consideraciones y
requisitos que debera tomar en cuenta para la elaboracion y presentacién de su propuesta.
Capitulos 2000, 3000 y 5000.- De acuerdo al Clasificador por objeto del gasto para la
Administracién Publica Federal, se encuentran integrados por los siguientes conceptos:

Capitulo 2000 Capituio 3000 Capitulo 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 Maguinaria y equipo agropecuario
Herramientas, refacciones y accesorios Servicios de asesoria, consultoria Vehiculos y equipo de transporte
Materiales y articulos de construccién Servicios comercial, bancario, financiero Equipo e instrumental médico
Materias primas de produccion Servicios de mantenimiento y conservacion | Herramientas y refacciones
Combustibles, lubricantes y aditivos Servicios de impresién, publicacion Animales de trabajo y reproduccién
Vestuario, blancos, etc. Servicios de comunicacion social, etc. Bienes inmuebles, etc.

Para mayor informacién, debera consultar el Clasificador por Objeto del Gasto en vigor.
Personal Autorizado para Presidir.- De acuerdo a lo previsto en las Politicas, Bases vy
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamienios y Servicios de la SEMARNAT, el
personal autorizado para presidir las juntas de aclaraciones, la presentacién y apertura de
propuestas técnicas y econdmicas asi como los actos en que se dé a conocer el fallo inherente a
las licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos ires personas, sera cualquiera de los
titulares de las areas siguientes:

= Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

= Direccién de Adquisiciones y Contratos.

= Subdirecciones de Area de la Direccion de Adquisiciones y Contratos.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direceion de Adduisiciones v Contratos
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= Delegados Federales y Subdelegados de Administracién e Innovacion y en su caso, el
Responsable de Recursos Materiales.
Subcomité de Revision de Bases.- Grupo de trabajo encargado de la revisién de bases de
Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, mismo que quedara integrado
por los servidores publicos que determine el Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
de la SEMARNAT.

ACRONIMOS:

CGCS.- Coordinacién General de Comunicacion Social.

COMPRANET.- Sistema Electronico de Compras Gubernamentales.

DAC.- Direccién de Adquisiciones y Contratos.

DOF.- Diario Oficial de la Federacién.

DGRMIS.- Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
OLl.- Oficio de Liberacién de Inversién.

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

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direcoion de Adguisiciones y Contratos
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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 consolidacion del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) vy la programacién de
los eventos que resulten, de acuerdo al techo financiero, 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 Ia
consolidacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se apeguen al

marco normativo aplicable.

® Los Oficios de Liberacion de Inversidn (OLl) y las modificaciones a los Oficios de
Liberacion de Inversidn, deberan tramitarse por las Unidades Administrativas Centrales con el
tiempo suficiente para que puedan ser entregados en la Ventanilla Unica de la Direccion de
Adquisiciones y Contratos (DAC) junto con la demas documentaciéon especificada en el

procedimiento.

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccion de Adquisiciones y Contratos
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® Las Unidades Administrativas Centrales, deberan entregar las requisiciones de compra y
los demas documentos que se especifican en este procedimiento para el tramite de una
adquisicién o contratacion de los bienes y servicios requeridos en el Area de Ventanilla Unica;
Sin embargo, el Director de Adquisiciones y Contratos podra autorizar la atencién de una
requisicién que no haya ingresado por esta via, entregando los documentos al Area de

Ventanilla Unica quien procedera con el tramite correspondiente.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Encuestas de salida aplicadas

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Adquisiciones y Obras

Periodicidad: Bimestral

Unidad de Medicion: Promedio de los resultados obtenidos en encuestas de salida aplicadas a

los proveedores participantes en el proceso

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

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa del 1 Requisita, de acuerdo al tipo de adguisicién o contratacion de
Nivel Central los bienes y servicios requeridos, los formatos que a

continuacién se relacionan:

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

No relacionados en el PAAAS:

= Requisicion de contratacién de servicios (anexo 1) o

= Requisicién de adquisicién de bienes (anexo 2) o en
lugar de los anexos 1 y 2, escrito que contenga los datos
especificados en la requisicidon y que son necesarios para
iniciar el proceso de adquisicién o contratacion

= Suficiencia presupuestal
Relacionados en el PAAAS pero que sufren modificaciones:
= Suficiencia presupuestal

B. Bienes del Capitulo 5000:

Relacionados en el PAAAS:

= Expediente dei OLl (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 adquisicion de bienes (anexo 2),
especificando en el campo de observaciones que la adquisicion
se realizara con recursos adicionales

= Expediente del OLI (anexc 3)* en ftramite o va
autorizado

Relacionados en el PAAAS pero gue sufren modificaciones:

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

* Para el tramite de los OLl's deberan observarse los
lineamientos vigentes en la materia.

2 Entrega en la Ventanilla Unica de la Direccion de Adquisiciones
y Contratos (DAC) los anexos que corresponden de acuerdo al
tipo de requisicion.

neral de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
dauisiciones y Contratos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Ventanilla Unica de Ia
Direccidén de Adquisiciones vy
Contratos

Unidad Administrativa del
Nivel Central

Ventanilla Unica de la
Direccidn de Adgquisiciones y
Contratos

Nota:

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

Recibe requisicién y anexos, registra en la base de datos
Sistema Administrativo de Adquisiciones vy verifica que el
formato de "Requisicion” contenga las especificaciones técnicas
suficientes para la identificacion del requerimiento.

NO CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

Devuelve a la Unidad Administrativa del Nivel Central requirente
fa requisicion v los anexos, le informa sobre los documentos
faltantes y solicita su envio.

Recibe peticion, recopila la informacion adicional solicitada y la
entrega al Area de la Ventanilla Unica, continuando en la
actividad No. 3 de este procedimiento.

SI CONTIENE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

Entrega al Director de Adquisiciones y Contratos la
‘Requisicion” y los anexos recibidos para obtener su visto
bueno en el proceso de adquisicion.

EL PROCESO DE ADQUISICION NO FUE APROBADO POR
EL DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS

informa a la Unidad Administrativa Central requirente, el motivo
del rechazo y la orienta sobre el procedimiento a seguir. (Fin del
procedimiento)

EL PROCESO DE ADQUISICION FUE APROBADO POR EL
DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS

\\ Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

I
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

y Compranet

Departamento de Licitaciones 9

10

1

12

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 Proporciona por instrucciones del Director de Adquisiciones y

Contratos al Subdirector de Adquisiciones y Obras los
documentos recibidos para su atencién procedente.

Recibe del Subdirector de Adguisiciones y Obras la “Requisicion
de contratacion de servicios” o “Regquisicién de compra de
bienes” y demas anexos e instrucciones pertinentes, a fin de
que prepare las bases para una licitacion plblica.

Nota:

El Subdirector de Adquisiciones y Obras recibe y analiza la
documentacién que podra contar o no con cotizacion, entregada
a peticion del Director de Adquisiciones y Obras por la Unidad
Administrativa del Nivel Central requirente, con el fin de
establecer el costo de la adquisicién, arrendamiento o
contratacion de los bienes y servicios solicitados y determinar
que la Licitacidén Publica es el procedimiento adecuado.

Verifica que los documentos incluyan las firmas autdgrafas
necesarias, registra en el Sistema Administrativo de
Adauisiciones el avance en la atencion de la requisicion.

Elabora el proyecto de las bases de la licitacion publica y los
oficios para convocar a los integrantes del Subcomité de
Revision de Bases, con el objeto de que analice y dictamine la
procedencia de las bases elaboradas.

Obtiene en los oficios la firma del Director de Adquisiciones v
Contratos, fotocopia un tanto de los originales del proyecto de
las bases vy los distribuye como a continuacién se indica:

= Original.- Integrantes del Subcomité de Revisién de
Bases para analisis y dictamen.
= Copia.- Acuses de recibido para control v seguimiento e

integracion en el expediente.

|

iDireccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
3 EDireccic’zn‘ de Adquisiciones y Contratos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Nota:
Si el Subcomité de Revision de Bases no considera
procedentes las bases presentadas, deberan reunirse a la
brevedad el Director de Adquisiciones y Contratos y el
Subdirector de Adquisiciones y Obras para realizar las
correcciones acordadas por los integrantes del Subcomité. Si el
anexo técnico sufre modificaciones, debera verificar que la
nueva version entregada por el area contenga la firma
correspondiente.

RESPONSABLE

13 Elabora [as bases definitivas una vez que fueron aprobadas por
el Subcomité de Revision de Bases, integrando los acuerdos
establecidos y las fechas de cada etapa del proceso de
adquisicion.

14 Rubrica las bases, recaba la firma del Subdirector de
Adquisiciones y Obras y del Director de Adquisiciones y
Contratos.

15 Elabora la convocatoria v los oficios de invitacién para los
servidores publicos que participaran en los actos de la Junta
Aclaratoria, Apertura y Fallo, de acuerdo a las fechas
determinadas en el Subcomité de Revision de Bases.

16 Obtiene el visto bueno de la convocatoria y de los oficios de
invitacion del Subdirector de Adquisiciones y Obras solicitando
su rubrica, recaba en ambos documentos la firma dei Director
de Adgquisiciones vy Contratos, asimismo, captura en
COMPRANET la convocatoria que sera publicada en el DOF,
los datos de la o las licitaciones publicas y transmite el archivo
que contiene las bases.

17 Fotocopia una vez los oficios originales y los distribuye como a
continuacion se relaciona:

= Original.- Servidores publicos que participan en los
actos de la Licitacion para su conocimiento.
= Copia.- Acuses de recibido para controi y seguimiento e

integracion en el expediente.

\ Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direccion de Adquisiciones y Contratos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

18 Entrega de manera econdmica previo a la publicacién de la
convocatoria, un tanto del proyecto de convocatoria al
Coordinador Administrativo de ia Coordinacién General de
Comunicacion Social para su cotizacion en el Diario Oficial de la
Federacion, el Coordinador Administrativo de la CGCS
determinara la procedencia de dicha insercién.

RESPONSABLE

19 Proporciona a la CGCS por medio de oficio firmado por el
Director de Adquisiciones y Contratos, el formato denominado
“ABC” (anexo 4) autorizado del Titular de la DGRMIS, la
convocatoria autorizada por el Titular de la DAC en 2 tantos
originales y disquete, asi como 3 tantos del “Formato 5 del SAT"
(anexo 5).

20 Recaba en una copia del oficioc el acuse de recibido
correspondiente y lo integra al expediente de la licitacion
publica, adjuntando al mismo expediente las bases originales,
convocatoria y oficios entregados a los servidores publicos que
asistiran a los diversos actos.

21 Recibe a los asistentes al Acto de la Junta Aclaratoria y les
indica se registren en la Lista de Asistencia, de acuerdo a la
fecha, lugar y hora sefialada en la convocatoria y en las bases
de [a licitacion.

Direccion General de 22 Lleva a cabo la Junta Aclaratoria en conjunto con el area
Recursos Materiales, técnica, procede a dar respuesta a las preguntas de los
Inmuebles y Servicios proveedores y a las preguntas recibidas via electrénica en caso
de que las hubiera, con el apoyo del Jefe de Departamento de
Licitaciones y Compranet, elabora el “Acta de la Junta
Aclaratoria”, dando lectura e invitando a los participantes a
firmarla.

23 Obtiene copia del “Acta de la Junta Aclaratoria” y la entrega a
los participantes, instruye al Jefe de Departamento de
Licitaciones y Compranet para que transmita electrénicamente a
COMPRANET el Acta v ia publique en el tablero de avisos de la
DAC.

\'Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
‘%Direﬁéiép de Adguisiciones y Contratos
L. :
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de Licitaciones 24 Recibe instrucciones, transmite a COMPRANET, elabora la
y Compranet Notificacién de publicacion correspondiente y la publica en el
tablero de avisos de la DAC junto con el “Acta de la Junta
Aclaratoria” respectiva, registra el avance en el Sistema
Administrativo de Adquisiciones.

25 Consulta en COMPRANET la participacién de los licitantes y
recibe a los asistentes al acto de recepcién y apertura de
propuestas, les indica se registren en la Lista de Asistencia
conforme a la fecha, lugar y hora indicada en las bases.

Direccion General de 26 Realiza las acciones procedentes para llevar a cabo el acto de
Recursos Materiales, presentacion y apertura de propuestas, determinando si la
Inmuebles y Servicios licitacién pablica se declaré desierta.

LA LICITACION SE DECLARO DESIERTA

27 Instruye al Jefe de Departamento de Licitaciones y Compranet
para que elabore el acta correspondiente, la transmita a
COMPRANET vy la publigue en el tablero de avisos de la DAC y
continda en la actividad No. 13.

Nota:

Si la licitacion publica se declara desierta por segunda ocasion,
puede efectuar la adquisicién de acuerdo al procedimiento
denominado “Adjudicacion Directa de bienes y servicios” o
“Concurso por lnvitacion a cuando menos Tres Personas”

LA LICITACION NO SE DECLARO DESIERTA

28 Efectia el acto de recepcion y apertura de propuestas
realizando las siguientes actividades:

A. A la hora indicada inicia la sesién de recepcion y apertura.

B. Realiza las acciones pertinentes para llevar a cabo el acto de
recepcion y apertura de acuerdo a lo establecido en las bases
de la licitacién y a la LAASSP.

‘\1 Direceién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
\ - Direccion de Adquisiciones y Contratos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
C. Lleva a cabo la revision de ia documentacion solicitada en las
bases, las partidas en las que cada Proveedor participa y los
precios de las mismas.
D. Instruye al Jefe de Departamento de Licitaciones y
Compranet para que regisire esta informacién en el Acta del
evento.
E. Una vez concluido el evento, el Jefe de Departamento de
Licitaciones y Compranet recaba las firmas de los asistentes y
fotocopia el documento.
F. Entrega copia a los asistentes.
G. Declara clausurada la reunion.

RESPONSABLE

29 Proporciona al Jefe de Departamento de Licitaciones vy
Compranet el acta del evento realizado y le instruye para que la
publigue, le entrega la documentaciéon de las propuestas
recibidas.

Departamento de Licitaciones 30 Recibe instrucciones, envia a COMPRANET, elabora la
y Compranet notificacién de publicacion correspondiente y la publica en el
tablero de avisos de la DAC junto con el Acta del evento, asi
como, archiva en el expediente el acta de presentacion y
apertura de propuestas, registra en el Sistema Administrativo de
Adquisiciones el avance del proceso de adquisicion.

31 Entrega las propuestas técnicas al area requirente o técnica
para que evalle el contenido de los documentos y elabore el
resultado técnico.

Nota: El area requirente o técnica, cuando no se hubiere
establecido el criterio relativo a puntos y porcentajes o el de
costo beneficio, evaluard, en su caso, al menos las dos
propuestas cuyo precio resuite ser mas bajo

32 Recibe las propuestas junto con el resultado técnico elaborado
por el area requirente o técnica, asegurandose que contenga el
cuadro comparativo respectivo que indique las dos propuestas
mas solventes. El resultado técnico deberd también indicar
cuales propuestas fueron evaluadas y cuales no para que esta
informacion sea asentada en el acta de fallo.

\

\ Direccion General de Recursos Materiales; Inmuebles y Servicios

\k}?ﬂweccm de Adquisiciones y Contratos
% ;
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direccién General de
Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios

Departamento de Licitaciones
y Compranet

33

34

35

36

37

38

Elabora, con base en el resultado técnico, el dictamen de
adjudicacion y lo firma, asimismo, recaba la firma de validacién
del Subdirector de Adquisiciones y Obras del dictamen vy
obtiene la firma del Director de Adquisiciones y Contratos quien
autoriza el dictamen y con base en este, emitird el fallo
correspondiente.

Recibe a los asistentes al acto de notificacién de fallo y les
indica que se registren en la Lista de Asistencia, conforme a la
fecha, lugar y hora indicada en las bases de licitacion.

Realiza de acuerdo a las bases de la licitaciéon puUblica las
siguientes actividades:

A. Inicia el acto de notificacion de fallo a la hora sefialada.

B. Lleva a cabo el acto de fallo de acuerdo a lo establecido en
las bases de la licitacion y a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Articulo 37 y
Articulo 46 de su Reglamento).

C. Da lectura al acta de fallo del concurso, recaba ias firmas de
los asistentes.

D. Declara clausurada la reunion.

E. Entrega fotocopias del acta a los asistentes.

Instruye al Jefe Departamento de Licitaciones y Compranet para
que publique el acta.

Recibe instrucciones, captura el fallo en COMPRANET, elabora
ja notificacién de publicacién correspondiente y la publica en el
tablero de avisos de la DAC junto con el Acta de fallo de la
licitacion, registra en el Sistema Administrativo de Adquisiciones
el avance en el proceso de adjudicacion.

Entrega el expediente al Subdirector de Comité y Contratos con
la finalidad de gue sea elaborado el Pedido o Contrato segun
corresponda:

= Compras de bienes: Pedido
= Contratacion de servicios: Contrato

Direccion de Adquisiciones v Contratos

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

39 Registra en el Sistema Administrativo de Adgquisiciones el
avance en el proceso de adquisicion.

40 Captura en COMPRANET los datos relevantes de los Contratos
y Pedidos a los 5 dias posteriores a la fecha de formalizacion,
de acuerdo a lo estipulade en el Acuerdo Administrative
publicado el 11 de Abril de 1997 en el Diario Oficial de la
Federacion.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 40

PRODUCTO O SERVICIO: | Acta de junta aclaratoria, dictamen y fallo técnico, acta de fallo de la licitacién

PROCEDIMIENTO(S): | Consolidacion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios (PAAAS); Elaboracion de convenios, contratos y pedidos

|

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL NIVEL CENTRAL

VENTANILLA UNICA DE LA DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y COMPRANET
ADQUISICIONES Y CONTRATOS

&

REQUISITA FORMATOS DE
ACUERDO AL TIPO DE
ADQUISICION ©
CONTRATACION DE BIENES Y

SERVICIOS REQUERIDOS

@

v ©

ENTREGA EN LA VENTANILLA
UNICA DE LA DAC LOS

RECIBE REQUISICION Y
ANEXOS, REGISTRA DATOS

ANEXOS RESPECTIVOS DE  frremsscer——ee—eifBl  EN EL SISTEMA Y VERIFICA
ACUERDO Al TIPO DE QUE EL FORMATO CONTENGA
REQUISICION

ESPECIFICACIONES

:

Q
FORMAT FORMATOS

CONTIENE
CARACTERISTIC
43 TECNICAS
NO
(5) () v
Recise PETICION. RECOPILA PEUELE A REQURENTE
INFORMACION ADICIONAL LE INFORMA SOBRE
SOLICITADA Y LA ENTREGA A si DOCUMENTOS FALTANTES Y
LA VENTANILLA UNICA SOLICITA SU ENVIO
o O
NFORMACION FORMATOS
L (0
ENTREGA AL DIRECTOR LA
REQUISICION Y ANEXOS
RECIBIDOS PARA OBTENER
SU VISTO BUENO ENEL
PROCESO DE ADQUISICION
o
FORMATOS ;

PROGESO DE
ADQUISICION
APROBADO

NO

A4

INFORMA A LA UNIDAD
REQUIRENTE EL MOTIVO DEL
RECHAZO Y LA ORIENTA
SOBRE EL PROCEDIMIENTC A

FIN

Direccitn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
\ Direccion de Adguisiciones y Contratos




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
512-DAC.07-2
31-MAR-08

VENTANILLA UNICA DE LA DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES,
ADQUISICIONES Y CONTRATOS COMPRANET INMUEBLES Y SERVICIOS
@ (9)
PROPORCIONA POR RECIBE DEL SUBDIRECTOR
INSTRUCCIONES DEL REQUISICION Y DEMAS
DIRECTOR AL SUBDIRECTOR | ANEXOS E INSTRUCCIONES, A
DE ADQUISICIONES Y OBRAS FIN DE QUE PREPARE LAS
DOCUMENTOS RECIBIDOS BASES PARA LICITACION
o
DOCUMENTOS

o
DOCUMENTOS

a0 v

VERIFICA QUE LOS

DOCUMENTOS INCLUYAN LAS
FIRMAS AUTOGRAFAS,

REGISTRA EN SISTEMA EL
AVANCE DE ATENCION

o
DOCUMENTOS

a1

A 4

ELABORA PROYECTO DE LAS
BASES DE LICITACION Y LOS
OFICIOS PARA CONVOCAR
INTEGRANTES DEL

SUBCOMITE DE REVISION

Q
PROYECTC g
(12)

A4

OBTIENE EN LOS OFICIOS
FIRMA DEL DIRECTOR,
FOTOGCOPIA EL PROYECTO
DE LAS BASES DE LICITACION
¥ LOS DISTRIBUYE

o
PROYECTO g
A4

ELABORA BASES
DEFINITIVAS, INTEGRANDO

ACUERDOS ESTABLECIDOS Y ‘——-@
FECHAS DE CADA ETAPA DEL
PROCESQ DE ADQUISICION

(13

(14

A 4

RUBRICA LAS BASES,
RECABA FIRMA DEL
SUBDIRECTOR Y DIRECTOR
DE ADQUISICIONES Y
CONTRATOS

o
BASES

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccign de Adquisiciories y Contratos
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ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA

§12-DAC.07-2
31-MAR-09

DIAGRAMA DE FLUJO

VENTANILLA UNICA DE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES,

21 v

COMPRANET INMUEBLES Y SERVICIOS
(1%
ELABORA CONVOCATOR!A Y {22y
OFICIOS DE INVITACION PARA
ACTOS DE JUNTA

ACLARATORIA, APERTURA Y HLEVA R CABD JuTA

FALLO RESPUESTAS A PREGUNTAS,
o ELABORA ACTA, DANDO
DOCUMENTOS LECTURA Y OBTIENE FIRMAS
{16) 4

OBTIENE Vo. Bo. DE
CONVOCATORIA Y OFICIOS
DEL SUBDIRECTOR, RECABA
FIRMA DIRECTOR, ASIMISMO,
CAPTURA EN COMPRANET

Q
DOCUMENT
an

FOTOCOPIA OFICIOS DE
INVITACION ORIGINALES ¥
LOS DISTRIBUYE

o]
DOCUMENTOS

48 v
ENTREGA PROYECTO DE
CONVOCATORIA A LA CGCS
PARA SU COTIZACION EN EL
DIARIQ OFICIAL DE LA
FEDERACION

PROYEC

9 4

PROPORCIONA A LA CGCS
POR OFICIC EL ANEXO 4
AUTORIZADO POR EL
DIRECTOR GENERAL,
CONVOCATORIA Y ANEXO 5

Q
DOCUMENTOS

@ v

RECABA EN OFICIO ACUSE DE
RECIBIDO Y LO INTEGRA AL
EXPEDIENTE, ADJUNTANDC

BASES, CONVOCATORIA Y
QFICIOS ENTREGADOS

DOCUMENT

RECIBE A LOS ASISTENTES
AL ACTO DE LA JUNTA
ACLARATORIA, DE ACUERDO
A LA FECHA, LUGAR Y HORA
DE LA CONVOCATORIA

@ A4

OBTIENE COPIA DEACTAY LA
ENTREGA A PARTICIPANTES,
INSTRUYE PARA QUE
TRANSMITA A COMPRANET Y
SE PUBLIQUE EN TABLERO

C
Y C ACTA

Direcel
i .de Adquisiciones y Contratos

é6n General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios




LICITACION PUBLICA
512-DAC.07-2
31-MAR-09

ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR

VENTANILLA UNICA DE LA DIRECCION DE

DIAGRAMA DE FLUJO
ADQUISICIONES Y CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y
COMPRANET

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES,
INMUEBLES Y SERVICIOS
(24)

RECIBE INSTRUCCIONES,
TRANSMITE A COMPRANET,
ELABORA NOTIFICACION Y LA
PUBLICA EN EL TABLERO DE
AVISOS JUNTO CON ACTA

0
DOCUMENTOS
(25)

v
CONSULTA EN COMPRANET
PARTICIPACION DE

LICITANTES Y RECIBE
ASISTENTES AL ACTO DE
RECEPCION Y APERTURA

(26)

REALIZA ACCIONES PARA

LLEVAR A CABO EL ACTO DE

PRESENTACION Y APERTURA
DE PROPUESTAS

(30)

o
DOCUMENTOS

RECIBE INSTRUCCIONES,
ENVIA A COMPRANET,
ELABORA NOTIFICACION Y LA

PUBLICA, ARCHIVA EN :
EXPEDIENTE Y REGISTRA ¥

LICITACION
PUBLICA

DESIERTA
NO
o
DOCUMENTOS 2n v
S \ 4 INSTRUYE AL JEFE DE
DEPARTAMENTO PARA QUE
ENTREGA LAS PROPUESTAS ELABORE EL ACTA
TECNICAS AL AREA s CORRESPONDIENTE,
REQUIRENTE O TECNICA TRANSMITA A COMPRANET
PARA QUE EVALUE
CONTENIDO DOCUMENTOS
o
PROPUESTA,
(32) v @8 A4
RECIBE PROPUESTAS .
ELABORADAS, EFECTUA EL ACTO DE
ASEGURANDOSE QUE RECEPCION Y APERTURA DE
CONTENGA CUADRO PROPUESTAS
COMPARATIVO
° o
PROPUESTAS DOCUMENTOS
33) A (29) v
ELABORA DICTAMEN DE PROPORCIONA AL JEFE DE
ADJUDICACION Y LO FIRMA, DEPARTAMENTO EL ACTA
RECABA FIRMA DE DEL EVENTO REALIZADO Y LO
VALIDACION Y AUTORIZACION INSTRUYE PARA QUE LA
PARA EMITIR FALLO PUBLIQUE
o [+
DICTAMH ACTA EVENTO
(34) v
RECIBE A LOS ASISTENTES
AL ACTO DE NOTIFICACION
DE FALLO, DE ACUERDO A LA
FECHA, LUGAR Y HORA DE
LAS BASES DE LICITACION

—
i

Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
Direccion de Adquisiciones y Contratos




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA

512-DAC.07-2
31-MAR-09
VENTANILLA UNICA DE LA DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES,
ADQUISICIONES Y CONTRATOS COMPRANET INMUEBLES Y SERVICIOS
(35)
REALIZA DE ACUERDO A LAS
BASES DE LICITACION
PUBLICA ACTIVIDADES
@7 (36  Z
RECIBE INSTRUCCIONES,
CAPTURA FALLO EN INSTRUYE AL JEFE DE
COMPRANET, ELABORA . DEPARTAMENTO PARA QUE
NOTIFICACION ¥ LA PUBLICA, PUBLIQUE EL ACTA DE FALLO
Y REGISTRA EN SISTEMA §
o [}
AGTAFALLD ACTAFALLO

(38)

¥

ENTREGA EXPEDIENTE AL
SUBDIRECTOR DE COMITE Y
CONTRATOS PARA QUE SE
ELABORE PEDIDO O
CONTRATO

o
EXPEDIENTE

39) v

REGISTRA EN SISTEMA
ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICIONES EL AVANCE
EN EL PROCESC DE
ADQUISICION

O
AVANCE

{40) v
CAPTURA EN COMPRANET
DATOS DE CONTRATOS Y
PEDIDOS A LOS 5 DIAS
POSTERIORES A LA FECHA
DE FORMALIZACION

o
DOCUMENTOS

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccidn de Adquisiciones y Contratos




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
542-DAC.07-2
31-MAR-09

ANEXO No.__1
NOMBRE: REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS
Fecha Folio
Requisicion de Contratacién de Servicios l
(1) (2)
Unidad Solicitante
(3}
Descripcion del Servicio
{4)
Justificacion
(5)
Suficiencia presupuestal Partida Monto Aproximado
0] 7 8)
Solicita Autoriza su Tramite
(%)

Titular del area, Coordinador Administrativo y/o
Enlace Administrativo

(10)

Director de Adquisiciones y Contratos

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

i Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
\ Diregtion de Adguisiciones y Contratos




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
512-DAC.07-2
31-MAR-09

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.

Folio 2 Numero consecutivo que asigna al documento la Direccién 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.

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

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

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

Partida 7 Nombre v nimero de la partida presupuestal de la que seran
ejercidos los recursos para el pago de la contratacion.

Monto aproximado 8 El costo total de los servicios requeridos.

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

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

de Adquisiciones y Contratos autorizando la requisicion.

S

- Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios
\Direc i e Adguisiciones y Contratos
¢




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
§12-DAC.07-2
31-MAR-09

ANEXO No.__2

NOMBRE: REQUISICION DE COMPRA BIENES

Fecha Folio
Requisicion de Compra de Bienes [ 1) I (2)
Unidad Solicitante
(3}
Partida Clave CABMS Descripcion del bien Cantidad Unidad
(4) (5) (6} ] 8
Justificacion
(8}
Suficiencia presupuestal Monto Aproximado
{10) {11}
Solicita Autoriza su Tramite
(12)
{13)
Titular del area, Coordinador Administrativo y/o . L
Enlace Administrativo Director de Adquisiciones y contratos

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

i
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles'y Servicios
\\ Direccidn de Adguisiciones y Contratos




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
512-DAC.07-2
31-MAR-08

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 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.

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 Caracteristicas del bien solicitado detalladas de manera clara y
precisa.

Cantidad 7 Numero de los bienes solicitados.

Unidad 8 Presentacion de los bienes: paqguete, 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 existencia de
recursos para la adquisicién 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 que
solicita la adquisicion.

Autoriza su tramite 13 | Nombre completo y firma autégrafa del Titular de la Direccion

de Adquisiciones y Contratos autorizando la requisicion.

Direccién General de Recursos Materiales; Inmuebles y Servicios

irecciérgf”&eﬁdquisicicnes y Contratos




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
512.DAC.07-2
31-MAR-09

ANEXO No.__3

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

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMA DE INVERSION 2005

i EXPEDIENTE DEL OFICIO
e reaomant narme DE LIBERACION DE INVERSION No. OM/500.- HOJA

@ No | DE
[ DESCRIPCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES : l

IMPORTE

No.DE BIENES DESCRIPCION

TOTAL

® ® ®

@ ( 00//100 M.N.)
JUSTIFICACION: @

AUTORIZA
SUFRAGIO EFECTIVO.NO REELECCION

DIRECTOR GENERAL DE:

.
\Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
3&Direccién e Adquisiciones y Contratos

i :




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA

512-DAC.07-2
31-MAR-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE:

ANEXO No.__ 3

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

Numero de bienes

Cantidad de bienes.

Descripeion

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 descripcién debera corresponder a la
establecida en el Catélogo 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
que aparecen en sus Catélogos 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, asl 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 y a
originalmente.

Para el caso de las adquisiciones podria ser por la variaciéon de
costos, replanteamiento en el nimero y/o en la descripcién 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.

ireccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

D
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ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
512-DAC.07-2
31-MAR-09
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__3
NOMBRE: EXPEDIENTE DEL OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION (OLI)
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Autoriza 8 Firma autégrafa del ejecutor de la Unidad Administrativa

| £, v TR
%& Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
i Direccidn de Adquisiciones y Contratos
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ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
§12-DAC.07-2
31-MAR-09

ANEXO No.__4
NOMBRE: ABC

Servicios de Comunicacién
Coordinacion General de Comunicacion Social

RRMATO ABC
1
Area

( ;\ y Num cons:
Titular det Area: L j/_, Firma; 3 4 /,-—-——-—
. '{ = ) Fecha . - :

det trabajo: Tel: Ext:

recepcion:
L Fecha N
; T 15
{ 10 1\, o i 58 autorizacion: __\_/4_..._

) 1 Trabaj to,___
£ Toprce ,__( 1 Y' _/7, __( 13}__ N ra asooeveno___{/ﬂ___

[mpresos 73 Feteto

{3 canst

Difusion:
) msarcion Cobertura: TS
Poblacién objetive: /0

3 oires {9 )

//\\\ //\
= spat 116 ,; £ Produccién Fecha de recepcion: 20

R
7] programa 3 Post-praduccisn Fecha dei raquarimiento: 21

Medios 7 Radio berogiciaad. T
{ P— “Tigely S TR

electrénicos v

N £
{7 coplade “__{/33 4 -
3 owe o Kl‘)\ 3
g N
- " ET)

@ //A\
Fecha ds instalaciy w......./ N ) Disefo {28
Fecha para d=svf 25 ) ) L [} Produccion Grafica

Localizasin {2 tuminacién

Espacio m* [ Estructura de exposician

P Entidad {77} Montaje y Desmontaje P

E XPOSlc“)nes {3 Transportacion { 29

: I owe

Toeorcan
Patticipacién por: [ invitacién L] Cuota$ ( : i }
Diveceion General de P?"‘\wén, Organizacion y Presupuesto Vo. Bo. Autorizé
Partida "‘\r*_;\ :
Validasion i
e Area Tecnica. LIG IRNMA PIA GONZALEZ LUNA
: i . CORVERA L

Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Dcrecc;en de Adquisiciones y Contratos




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
542-DAC.07-2
31-MAR-09

ANEXO No.__4

NOMBRE: ABC

FICHA TECNICA

 EXPOSICIONES

IMPRESOS MEDIOS ELECTRONICOS
Descripcion Descripcion Descripcion
Medidas Tipo de material Guidn de Contenidos -
Paginas ,
Tintas ° Cantidad y medidas de ma s gréficos
Fapel Objetivos del svento
Observaciones Observaciones

~ Vo.Bo. . VoBo. . Vo.Bo.
Area Sclicitante Area Solicitante Area Solicitante
(Nombre, Cargo y Firma) (Nombre, Cargo y Firma) (Nombre, Cargo y Firma)

Material que se anexa:

()

Sireccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
lireccién/de Adquisiciones y Contratos
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ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
512.DAC.07-2
31-MAR-09
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__4
NOMBRE: ABC
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
) N INFORMACION GENERAL
Area solicitante 1 Nombre de la Unidad Administrativa Central que solicita el
servicio.
Titular del area 2 Nombre y firma autografa del Titular del Area a partir de nivel

Director General.

Responsable del trabajo 3 Nombre del responsable del trabajo, asi como el teléfono vy
extensién para cualquier aclaracién.

Numero consecutivo 4 Uso exclusivo Coordinacion General de Comunicacion Social.

Fecha de autorizacion 5 Uso exclusivo Coordinacién General de Comunicacién Social.

Trabajo 0 evento 8 Titulo del trabajo o nombre del evento en su caso.

Difusibn 7 Sefalar si es difusion interna o externa.

Cobertura 8 Alcance territorial que tendra el servicio.

Poblacién objetivo 9 Sector de la ciudadania esta enfocada la informacién.
APARTADO A

Tipos de servicio 10 | Marcar con una “x" en el cuadro correspondiente el tipo de

servicio requerido.

Fecha de entrega 11 Dia, mes y afio de entrega del material que se anexa a la
solicitud.

Fecha de requerimiento 12 | Dia, mes y afio de requerimiento del trabajo o servicio.

Tiro 13 | Cantidad de ejemplares que se solicitan.

Numero de 1ISBN 14 | Numero ISBN correspondiente al libro.

{ Direcciérf’Geﬁgral de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Direccién de Adguisiciones y Contratos




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA
512-DAC.07-2
31-MAR-08

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: ABC

ANEXO No.__4

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Especificar otros 15 | Trabajo o servicio que se requiere.
APARTADC B

Tipo de servicio 16 | Serialar con una “x” el cuadro correspondiente el tipo de servicio
requerido.

Duracién 17 | Duracién en horas, minutos y segundos.

Copiado 18 | Numero de copias solicitadas.

Especificar otros 19 | El trabajo o servicio que se requiere.

Fecha de recepcion 20 | Dia, mes y afio de entrega del material que se anexa a la
solicitud.

Fecha de requerimiento 21 Dia, mes y afio de requerimiento del trabajo o servicio.

Pericdicidad 22 | Periodicidad de emisién del trabajo.
APARTADO C

Fecha de instalacién 23 | Dia, mes y afio de instalacion de la exposicion.

Fecha de desmontaje 24 | Dia, mes y afio de desmontaje de la exposicion.

Localizacién 25 | Ubicacién fisica del stand donde se llevara a cabo la exposicion.

Espacio en m2 26 | Metros, el espacio que ocupara la exposicion.

Entidad 27 | Estado o entidad donde se montara la exposicion.

Tipo de servicio 28 | indicar con una “x” el cuadro correspondiente el tipo de servicio

requerido.

ireccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

ireccion de Adquisiciones y Contratos




ADQUICISIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS POR
LICITACION PUBLICA

512-DAC.07-2

31-MAR-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__4

NOMBRE: ABC

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Especificar otros 29 | Trabajo o servicio que se requiere.

Cuota 30 | Importe de la cuota.

Partida 31 Numero y nombre de la partida que serd afectada con la
erogacion.

Monto 32 | Monto total de los servicios requeridos.

Validacién 33 | Firma que valida la informacion financiera.

Vo. Bo. Area técnica 34 Reservado para el usc de Comunicacion Social.

Autorizé 35 | Reservado para el uso de Comunicacion Social.

Impresos 36 | Detalle de las caracteristicas de los impresos solicitados, tales
como descripcién, medidas, paginas, tintas, papel vy
observaciones.

Medios electronicos 37 Detalle de las caracteristicas de los medios electronicos
solicitados, tales como descripcién, tipo de material, original,
copias y observaciones.

Exposiciones 38 | Detalle de las caracteristicas de las exposiciones: descripcion,
guién de contenidos, cantidad y medidas de materiales graficos,
objetivos del evento, observaciones.

Vo. Bo. Area solicitante 39 | Firma del Subdirector de area solicitante.

Vo. Bo. Area solicitante 40 Firma del Director del area solicitante.

Vo. Bo. Area solicitante 41 Firma del Director General de area solicitante.

Material que se anexa 42 | Detalle del material de cualquier tipo que acompafia ia solicitud.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: FORMATO 5 DEL SAT

ANEXO No.__5

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Periodo

Periodo que corresponda utilizando dos numeros arabigos para
el mes y cuatro para el afio. Cuando se trate de pagos de
derechos que no se fenga la obligacién de pagar
periddicamente, se debera anotar el mes y el afic del pago en
ambas posiciones.

Secretaria

Siglas de la Secretaria a la que correspondan los derechos que
se pagan.

Concepto y clave

3y4

Concepto v la clave respectiva conforme al listado que el
formato trae al reverso. En caso de gue el concepto requerido
no aparezca en esta relacion, debera acudir a la dependencia
gue presta el servicio, a fin de que le proporcione la clave
correspondiente.

Cantidad a pagar

En caso de que la dependencia prestadora del servicio
determine la base para el célculo del monto de los derechos, se
acompanara con el documento respectivo.

Nota:

El formato debe ser llenado a maquina. Unicamente se haran
anotaciones dentro de los campos color rosa para ello
establecidos.

Anotaran su clave de R.F.C. cuando se encuentren inscritos en
el mismo. Los contribuyentes que cuenten con la Clave Unica
de Registro de Poblacion (CURP) la anotaran a 18 posiciones
en el espacio correspondiente.
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