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Unidad de Administracién y Finanzas
Direccidén General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

\

Oficic Circular 512/DGRMIS/ 003 /202]

Ciudad de México, a 12 de marzo 2021

Unidades Administrativas de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales
Presentes.

Con el objeto de dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Pdblico (LAASSP), la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (LOPSRMY), sus
respectivos Reglamentos, sus Manuales Administrativos de Aplicacion General y las demas disposiciones
normativas aplicables. En atencidn a lo dispuesto en los articulos 10, fraccidn XVIIi, y 36, fracciones i, IV y V del
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales; las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales que requieran tramitar procedimientos de contratacidon
en la materia ante la Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios {DGRMIS), se
condicionaran invariablemente a los siguientes criterios:

a) Utilizacién de la licitacién ptiblica como el procedimiento de contratacion preferente.
El tercer parrafo del articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que:

“Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacidn de servicios
de cualquier naturaleza y la contratacion de obra que realicen, se adjudicardn o flevardn a cabo a
través de licitaciones publicas mediante convocatoria publica para que libremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que serd abierto pUblicamente, a fin de asegurar al
Estado las mejores cendiciones disponibies en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinentes,”

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publice, dispone en su articulo 26 lo siguiente:

“Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicardn, por regla generai, a través de
licitaciones publicas, mediante convocatoria ptblica, para gue libremente se presenten
propaosiciones, solventes en sobre cerrado, que serd abierto publicamente, a fin de asegurar al
Estado las mejores condiciones disponibles [L.]"

La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacicnados con las Mismas, dispene en su articulo 27 lo siguiente:

“Los contratos de obras publicas y los servicios relacionados con las mismas se adjudicardn, por
regla general, a través de licitaciones publicas, mediante convocatoria publica, para que
libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que serd abierto publicamente.”

Ademds, el segundo parrafo del articulo 8 de la Ley Federal de Austeridad Republicana, determina que: “’“pr

/..
e

N -

“opy ¢ ugS




- MEDIO AMBIENTE

SECRETAREA DE MEDIO AMBIENTE Y REOURSOE HNATHIALRY

U [0
/r.\‘.g:.ndepe(t@ge;u?

g \oes
USNE=

Unidad de Administracion y Finanzas
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

“Las adqguisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicardn, por regla general y de manera
prioritaria, a través de licitaciones publicas, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendarmientos y Servicios del Sector Publico”

Por consiguiente, las Unidades Administrativas deberdn recurrir a las licitaciones pulblicas, limitando el uso de
posibles excepciones y de contrataciones con un Udnico proveedor, salve en casos verdaderamente
excepcionales y debidamente justificados al momento de tramitar ante la DGRMIS sus respectivas solicitudes.
Lo anterior, en el entendido de que la licitacion publica debe ser el método habitual para llevar a cabo
contrataciones al ser un instrumento que permite lograr la eficiencia, combatir la corrupcion, obtener precios
justos y razonables y garantizar resultados competitivos.

Las excepciones a la licitacion pablica no obligan a fas dependencias a acudir siempre a los supuestos previstos
en las mismas y ello, en razén de que las leyes en la materia no establecen un deber ante el supuesto de
excepcién sino una posibilidad.

b) Contratacién entre dependencias y entidades.

De conformidad con [o dispuesto en el sexto parrafo del articulo 1 de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientosy
Servicios del Sector Publico v 4 de su Reglamento, asi como los correlativos de la Ley de Chbras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas vy su Reglamento, tratandose de contratos o actos juridicos que
pretendan celebrarse entre dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal o con alguna
perteneciente a la administracion publica de una entidad federativa o con personas de derecho publice con
autonomia o con municipios y drganos paramunicipales, y estas dependencias, entidades ¢ personas funjan
como proveedor, deberan remitirse al "Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los
Oficiales Mayores de las dependencias v equivalentes en las entidades de la Administracion Publica Federal y
titulares de los Organos Internos de Control, gue deberdn observarse en las contrataciones gue se realicen entre
entes publicos”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de naviembre de 2017.

Dara efectos de la elaboracién vy firma del instrumento juridico, los titulares de las unidades administrativas
deberan sclicitar la contratacién mediante oficio a la DGRMIS, anexandc la siguiente documentacion:

= Resultado de la investigacion de mercade gue permita verificar que contratar con la dependencia o
entidad es la mejor alternativa de contratacién, de acuerdo con lo establecido en el articulo 26 de la
LAASSP, 28 v 29 de su Reglamento, vy el segundo parrafo del articulo 15 del Reglamento de la LOPSRM,.
El andlisis de la investigacion de mercado deberd ser acompafiada con toda la documentacion soporte
¢ue se estime pertinente para demostrar su realizacién en los términos de la normatividad aplicabte.

«  Escrito de la dependencia o entidad, en el que manifieste bajo protesta de decir verdad gue cuenta con
recursos propios (capacidad técnica, material y humana} en al menos el 51% del monto total de contrato
que se le propone firmar y que, por consiguiente, no requiere contratar a terceros para proveer los
bienes, prestar los servicios o ejecutar los trabajos de obra, o que de requerirlo la contratacion no
excedera del 49% del monto del contrato a celebrarse.

= Documentos en los que conste fehacientemente su capacidad técnica, material y humana para cuggpligp

profesionalizacion, la experiencia, las herramientas, el equipo, la rmaquinaria, la tecnologia, la logg’agica
. ] . . %
el recurso humano gue resultens adecuados, necesarios y suficientes para realizar el objetd: de &
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contratacion. En el escrito de solicitud, el titular de la unidad administrativa requirente debera
manifestar esto por escrito.

»  Ademds de la documentacidn referida, deberan integrarse los otros que se requieran, en el entendido
de que los actos previos a la celebracién del contrato o del acto juridico se encuentran sujetos a ia
LAASSP v la LOPSRM, tales como: la constancia de existencia de bienes, la req uisicion de servicios, las
especificaciones técnicas o términos de referencia y la suficiencia presupuestal.

c} Contrataciones consolidadas.

la contratacién consolidada es una estrategia prevista en el articule 17 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 13 de su Reglamento, que tiene como propdsitoc obtener las
mejores condiciones partiendo de |la agregacion de la demanda de los bienes y servicios que se requiereny que
permite obtener economias de escala al agrupar las necesidades de varias dependencias y entidades.

Existen principalmente dos tipos de contratacién consolidada: las internas a la propia dependencia que se ltevan
a cabo entre diversas unidades administrativas, incluyendo los érganos administrativos desconcentrados; vy las
consolidaciones en las que participan varias dependencias y entidades. La primera no requiere de un acuerdo
de consolidacion y la segunda silo requiere. En el caso particular de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales y su sector coordinado, ésta podré realizar contrataciones consolidadas del segundo tipo, cuando
entre los entas publicos se cuente con organismos descentralizados.

Para efectos de solicitar la contratacion, el oficio debe estar dirigido al titular de la DGRMIS y deberan haberse
realizado las siguientes acciones previas que constardn en documento debidamente firmado, los cuales
invariablemente se anexaran a la solicitud:

»  Seidentifica a los entes publicos interesados en consolidar.

= Se solicita a cada uno de los entes publicos identificados la siguiente documentacion: requisicién de
bienes y/o setvicios; estimacion de precios; y su manifestacion de interés en participar, autorizando la
realizacién del proceso de contratacién consolidado suscrito por el servidor publico que esté facultado.

v Sesolicita la autorizacion de liberacidn a la Oficiaifa Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
para poder Hlevar a cabo fa consolidacidn.

«  Se integran las especificaciones técnicas de los bienes o servicios objeto de [a contratacion, sus
condiciones y requisitos.

» Seelabora el programa de trabajo de la consolidacion.

«  Se realiza la investigacion de mercado por parte del ente plblico que esté coordinando el proceso,
destacando en sus resultados, entre otros: el tipo de procedimiento gue se sugiere realizar; si la
consolidacién darfa lugar a procedimiento de caracter internacional; si se requerira la contratacion de
un testigo social; y la conveniencia o no de realizar la contratacién consolidada.
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» Tratindose de consolidaciones en las que participen organismos descentralizados del sector
coordinado, se solicita la asesoria de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico al menos con cinco dfas
hébiles de anticipacién a la primera reunién programada. Las invitaciones deberan incluir toda la
documentacién que permita a la dependencia proporcionar fa asesorfa y emitir los comentarios
correspondientes. '

»  Tratdndose de consolidaciones en las que participen organismos descentralizados del sector
coordinado, se celebrara un acuerdo de consolidacién en los términos previstos en el articulo 13 del
Reglamento de la LAASSP, el cual deberd contener como minimo: nombre de las dependencias y
entidades que participan; precision de [os documentos donde consta la autorizacién para consolidar
por cada dependencia o entidad; nombre y cargo de los servidores ptiblicos gue suscriben el acuerdo
en representacion de cada dependencia o entidad; objeto de la contratacién relacionando los
requerimientos de cada dependencia y entidad; y puntos de acuerdo adoptados, tales como: |a
manifestacién de ilevar a cabo la contratacién conforme a un procedimiento de consolidacion y la
designacion del ente publico que llevard a cabo el procedimiento consolidado. En todos ios acuerdos
de consolidacion que se formalicen intervendra de forma inexorable el titular de la Direccion General
de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios de la SEMARNAT,

= La solicitud mediante la cual se solicite el inicic del procedimiento de contratacion debera incluir toda
la demas documentacién soporte a que se refiere el inciso h) del presente oficio, dependiendo del tipo
de contratacion.

d} Contratos marco.

Los contratos marco son una estrategia de contratacién prevista en el segundo parrafo del articulo 17 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 14 de su Reglamento, gque tiene por finalidad
celebrar acuerdos de voluntades entre dependencias o entidades y uno o mas posibles proveedores,
estableciendo de forma general para la adquisicién, arrendamiento o prestacion del servicic, las
especificaciones técnicas, de calidad, alcances, precios y condiciones que los regulan sin sujetarse a los
procedimientos de contratacién previstos en fa LAASSP y de los cuales de formatizan contratos especificos,

Actualmente, existen los siguientes contratos marco:

»  Servicio integral de limpieza.

= Servicios integrales de jardineria y fumigacion.

»  Suministro de entrega en sitio de articuios de coficina; productos para servicio de cafeteria, asli como
consumibles y accesarios {Tienda Digital).

«  Suministro de combustibles para vehiculos autormotores terrestres dentro del territorio nacional.

= Adquisicion de productos de licenciamiento Microsoft v la prestacion de servicios de actualizacion y
soporte relacionados con las mismas.

»  Renhovacién de Servicios de Actualizacién y Soporte Técnico, Suscripcién de Servicios en la Nube,
Adquisiciéon de Nuevas licencias, Servicios Complementarios, Infraestructura IT vy Servicios de
Capacitacion.

»  Contratacién del Servicio de Internet para Oficinas Remotas.

= Arrendamiento de Equipo de Computo Personal y Periféricos.

= Sepvicio Administrado de Fotocopiado, Impresién y Digitalizacion de Documentos,

»  Servicio de Internet Corporativo.
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»  Arrendamiento de Equipo para Telefonia [P y Videoconferencia,

«  Arrendamiento de Equipo de Seguridad Firewall y NAC.

»  Arrendamiento de Equipo para Centro de Datos.

=  Arrendamiento de Equipo para Red LAN y WLAN.,

= Arrendamiento de Equipo de Fotocopiado, Impresién y Digitalizacion de Documentos.
«  Adquisician de Equipo de Computo Personal y Periféricos.

»  Adquisicion de Egquipo de Seguridad Firewall y NAC.

«  Adquisicion de Equipo para Telefonfa IP y Videoconferencia.

»  Adquisicion de Equipo para Centro de Datos.

»  Adquisicién de Equipo para Red LAN y WLAN,

= Adguisicién de equipo de impresion y digitalizacién (Fotocopiado).

Los contratos marco son de observacion obligatoria. En caso de que las unidades administrativas de |a
SEMARNAT quieran adquirir, arrendar o contratar servicios objeto de los contratos marco sin sujetarse a estos,
deberdn atenerse a lo establecido en la "Guia para la elaboracién de la Investigacion de mercade que acredite
mejores condicicnes a las convenidas en los Contratos Marco”, publicada el 18 de febrerc de 2021 en la pagina
de CompraNet; la cual sefiala que los posibles proveedores (aquellos gue se encuentran dentro del Contrato
Marco} y fos proveedores externos (ajenos al Contrato Marco) deberan cumplir con los requisites de legalidad,
calidad, cantidad, oportunidad y precio, en el entendido de que las cotizaciones que se les soliciten deberan
considerar los mismos criterios y alcances que aguelios del Contrato Marco de que se trate, a efecto de realizar
su comparacién objetiva. En el caso de los posibles proveedores la solicitud de cotizacion debera realizarse a
través de la plataforma CompraNet y en el caso de los proveedores externos la cotizacion debera ser presencial
en hoja membretada, con firma y vigencia suficiente, adjuntando la evidencia del envio y respuesta.

Para efectos de solicitar la contratacién al amparo del contrato marco, bastard que se entregue la
documentacién soporte indicada en el inciso h) del presente oficio; a excepcion de la investigacion de mercado,
la cual se considerard realizada con la que llevd a cabo la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de
conformidad al penUltimo parrafo del articulo 14 del Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, el Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayot, la facultad de promover, disefiar,
elaborar, celebrar, suscribir y administrar los contratos marco, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el
06 de julio de 2019 y el articulo 31 de la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal vigente,

e) Solicitudes de Cotizacion {SDIi} a través de CompraNet.

El Gltimo parrafo del articulo 75 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, sefiala gue:

" qs solicitudes de cotizacién se podrdn realizar a través de CompraNet o de los medios
electrénicos autorizados por la Secretaria de [Hacienda y Crédito Publico]. Cuando la adjudicacion
directa se efecttie a través de CompraNet o de los medios de referencia el cumpiimiento del
nidmero minimo de cotizaciones requeridas en la L ey se acreditard con el envio de la solicitud de
cotizacién que realice la dependencia o entidad por esos medics, independientemente del nurmero
de cotizaciones que se reciban. [..]"
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la finalidad de transparentarlas y alentar la libre participacién de potenciales proveedores, la Direccion de
Adquisiciones y Contratos realizard ei siguiente proceso de adjudicacion:

= las unidades administrativas requirentes solicitan la contratacién mediante cficio, entregando anexo al
documento la documentacion soporte indicada en el incise h) del presente oficio.

»  Fl drea contratante publica una Solicitud de Cotizacién {SDI) en CompraNet, abierta a todos, a la cual
seran invitados todos los proveedores que participaron en la investigacién de mercado qgue haya
realizado el &rea requirenie.

*  Sedard un plazo maxime de cinco dfas habiles para realizar la apertura de propuestasy un mdaximo de
tres dias habiles para realizar la recepcién de solicitudes de aclaracién, mismas que serdn enviadas al
area requirente para su atencién y respuesta, la cual deberd hacerse en un plaze maximo de seis horas.

= E|4rea contratante descargard las cotizaciones recibidas v las turnard mediante oficio al area requirente,
la cual realizard su evaluacion técnica vy tendra un plazo méximo de un dia para hacer la entrega formal
de su dictamen. El incumplimiento del que sean chjete los potenciales proveedores debera estar
motivado y fundado, asi como constar al final del dictamen técnico.

»  La evaluacién econdmica de las cotizaciones sera realizada vy firmada por el drea contratante quien la
turnara para cenocimiento y firma del area requirente. ‘

»  El drea contratante levanta un acta y notifica al proveedor adjudicado guien deberd presentarse en las
oficinas de la dependencia para recibir el decumentoe y acusarlo de recibido.

f) Investigacién de mercado. |

La realizacion de la investigacion de mercado estd prevista en el sexto parrafo del articulo 26 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pidblico; las fuentes con las que se debe integrar en el
articulo 28 del Reglamento; y su propésito y utilidad en el articulo 29 del mismo ordenamiento; sin embargo,
debido a que no existe una guia, lineamientos o una metodologia oficiales que permitan su debida integracion,
las Unidades Administrativas deberdn considerar lo siguiente:

» A la par de las solicitudes de cotizacién que envien las unidades administrativas a los potenciales
proveedores identificados, deberan solicitar mediante oficio a la Direccion de Adquisiciones y Contratos
la elaboracion de una investigacion de mercado complementaria, por lo que indicaran en el documento
el nombre o la razén social de los proveedores que pretendan invitar a cotizar. Dicha investigacion se
realizard consultande la fuente de CompraNet donde se identificard la informacion relevante de
servicios, adquisiciones o arrendamientos iguales o similares a los requeridos, proveedores que podrian
prestar los servicios o entregar los bienes en jos términos establecidos y los precios prevalecientes, Alos
proveedores que sean identificados se les enviara una solicitud de cotizacién a través del correo
electrénico institucicnal con un plazo para recibir respuesta de cinco dias habiles, preferentemente; una
vez recibidas las cotizaciones, éstas seran turnadas mediante dispositive USB al area requirente, junto
con la demds informacidn vy evidencias que se hayan recabado de CompraNet. Los resultados sgranp,
resumidos en el oficio mediante el cual se haga la entrega del dispositive USB, el cual contemﬁ%@'ﬁ
siguiente: 1) criterios utilizados para realizar la busqueda en CompraNet y nimerc de res@&ﬂados%

%

obtenidos; 2) proveedores identificados en CompraNet; 3) en su caso, preciocs obtenidos en Comr&gaﬁ}iqs.
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4) Cadigos de contrato de donde se obtuvo la informacién; 5) proveedores a quienes se les requiric
cotizacion; 6) Cotizaciones recibidas; y 7) Conclusiones. Los resultados de la investigacion de mercado
realizada por la Direccidon de Adquisiciones y Contratos, invariablemente, deberan quedar asentados y
ser utilizados en la investigacién de mercado que el drea requirente formalice,

En las investigaciones de mercado que realicen las dreas requirentes, obligatoriamente debera dejarse
constancia y evidencia de lo siguiente: 1} Que se haya realizado con la debida anticipacion que permita
conocer las condiciones gue imperan en el mercado y de haberla realizado con mas de tres meses de
anticipacién o en el ejercicio fiscal posterior al que fueron obtenidas las cotizaciones, realizar su
actualizacion, sea mediante una actualizacidn de precios que conste en documento debidamente
formalizado, ajustes con base al porcentaje inflacionario, paridad cambiaria o indices naciohales. o
internacionales de precios; 2) Que la fuente de CompraNet haya sido debidamente utilizada y
consultada, en el entendido de que las blsguedas se realicen con criterios de una sola palabra o a lo
sumo dos que permitan obtener resultados, que los resultados sean consultados y de ellos se deriven
potenciales proveedores, asi como precios, en caso de que estos se refieran al bien o servicio en cuestién
y consten en algin documento cargado en el expediente electrénico correspondiente; 3} Que el
histérice Unicamente se consulte cuando, después de una blsqueda exhaustiva en CompraNet
debidamente documentada, no se haya enconirado informacién de ningln tipo acerca del objeto de la
investigacion; 4) Que se identifique claramente el tipo de fuente a través de la cual se identifico a los
proveedores a quienes se les envié solicitud de cotizacion, asi como el tipo de medio utilizado para
recabar la informacion de sus ofertas v para asegurar el cumplimiento de los requisitos tecnicos, sea
presencial, por medios electronicos o via telefénica; 5) Que consten las fechas del requerimiento de
cotizacién, asf como las fechas en que fuercn recibidas las ofertas; 6) Que sea realizado un cuadro
comparativo de precios, donde consten todas las cotizaciones recibidas gue cumplan con las
condiciones técnicas requeridas, ademas de relacionar aquellas cotizaciones gue hayan presentado
inconsistencias o hayan manifestado especificaciones y alcances adicicnales o diferentes a los
establecidos; 7) Que sean realizadas las conclusiones correspondientes, entre la cuales se debe destacar:
el procedimiento de contratacién recomendado motivande su eleccidn (licitacion, invitacion o
adjudicacién directa), asi como su cardcter (nacional, internacional abierto o bajo la cobertura de
tratados); tratdandose del criterio de evaluacion binario la aceptabilidad del precio conforme al cual se
realizaréd la contratacién; sustentar la procedencia de agrupar varios bienes o servicios en una sola
partida para lo cual se debera contar con al menos cinco cotizaciones; determinar si existen bienes o
cervicios alternativos o sustitutos a los requeridos; acreditar que los requisitos de participacion no
limitan Iz libre participacion, concurrencia y competencia econémica para lo cual se debe contar con al
menos cinco cotizaciones. Tratandose de contrataciones consolidadas, en la investigacién de mercado
debera invariablemente demostrarse su conveniencia,

La estructura del resultado de la investigacién de mercado deberd contener como minimo lo siguiente:

i,  Objeto de fa investigacion.

It. Descripcion del servicio obijeto de la investigacion.
lil. Fuentes consultadas.

V. Soclicitudes de informacion/cotizacién,

V., Anatisis de la informacién obtenida.

VI, Cuadro comparativo de precios,

Vi, Conclusiones.
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g) Plazos de contratacion.

Se contemplaran, con la finalidad de atender en tiempo y forma las solicitudes de contratacion mediante
licitacién publica, al menos 40 {cuarenta) dias naturales para su desarrollo, que comprenderan desde la entrega
de la solicitud de contratacidn y hasta la emision del fallo; esto considerando gue no existan particularidades
dentro del procedimiento tales como la autorizacion de servicios de asesorfa, consultorfa, estudios e
investigaciones, o de servicios de congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales y
simposios, en el sentido de que los tramites correspondiente no se hayan hecho a través de la DGRMIS con
anterioridad a la solicitud de contratacién o por tratarse de partidas limitadas por las medidas de austeridad
republicana.

En el caso de excepciones a la licitacidn pablica, se contemplardn al menos 20 (veinte) dias naturales para el
desarrollo de la invitacion a cuando menos tres personas y 10 (diez) dias naturales para la adjudicacion directa,
que abarcaran desde la entrega de la solicitud de contratacion y hasta la emision det fallo o la notificacién de
adiudicacién. Lo anterior, en el entendido de que no existan particularidades dentro del procedimiento tales
corno la autorizacion de la procedencia por parte del Comité de Adquisiciones, Arrendarmientos y Servicios de
la dependencia, y que ésta no se haya requerido con anterioridad.

Invariablemente, en todas ias juntas priblicas que se celebren derivadas de una licitacién publica o invitacion a
cuando menos tres parsonas, se invitara al Organo Interno de Control en esta Dependencia, asicomoala Unidad
Coordinadora de Asuntos Juridicos: lo anterior, con la finalidad de contar con su acompafiamiento y orientacion
sobre el bien, arrendamiento o servicio a contratar, asi como de fa correcta realizacion de los procedimientos en
el marco que establece la Ley.

h) Documentacion soporte.

| a documentacion que acompafie a la solicitud de contratacion debera ser presentada de forma correcta e
integra por parte del drea requirente, traténdose del tipo de bien, arrendamiento o servicio que se requiera; de
lo contrario, no se tendran las condiciones para iniciar ef procedimiento correspondiente, quedando bajo la sola
responsabilidad de la Unidad Administrativa solicitante el compromisoy la erogacion del gasto. En este caso, la
documentacién soporte serd regresada al drea requirente correspondiente mediante oficio, sefialando de
manera fundada las razones de la devolucion.

Se recuerda que la pertinencia de los servicios, descripcion, alcances, condiciones, plazos, precios, requisitos de
participacion, forma de pago, calidad, obligaciones, supervision, asi como el establecimiento de penas
convencionates v/o deductivas y su aplicacién conforme a la normatividad establecida, quedara bajo la estricta
responsabilidad de la Unidad Administrativa requirente, por lo que las especificaciones técnicas o términos de

referencia que se elaboren por dichas dreas deberan contener como minimo:

Especificaciones técnicas.

Tratandose de la adguisicién de bienes, mismas gue pueden ser descriptivas en tanto representan el aspectoy
las caracterfsticas del bien o funcionales/de rendimiento en tanto el bien deba cumplir con una determinada

funcionalidad o rendimiento:

1. Nombre de la adquisicion.
12. Descripcion general, clasificacion o alcances del bien o el deseado uso del mismo.

TRk
7
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1% Lista de las caracteristicas, identificando medidas, funcionalidades o cualidades que debe cumplir
(dimensiones, composicién, rendimiento, unidad de medida, presentacion, cantidad, ademas de otros
aspectos tales como: afic de fabricacion, repuestos, accesorios, condiciones de almacenamiento,
compatibilidad, software y condiciones de operacion).

4. Figuras, ilustraciones o graficas del bien requerido.

5. Normas oficiales mexicanas, estandares o normas internacionales que apliquen.

6. Sefialamiento del procedimiento de muestreo, inspeccion o verificacion a la que serd sujeto el bien. |

1.7. informacién del empaguetamiento y entrega.

1.8. Lugar de entrega de los bienes.

Las especificaciones deben ser establecidas para fomentar la competencia, considerando las caracteristicas
esenciales del bien sin establecer caracteristicas innecesarias; también deben ser susceptibles de ser verificadas
siendo el texto de la especificacion clare y sin vaguedades. Estas especificaciones deben ser complementadas
con aguella informacién gue estimen ei drea requirente o técnica.

El documento de especificaciones técnicas también podré ocuparse en el caso del arrendamiento de bienes de
cualquier tipo o naturaleza, haciendo las modificaciones y adiciones que resulten pertinentes.

Tratdndose de obras publicas, el drea requirente debera considerar la siguiente estructura:

1. Nombre de la obra.

1.2. Descripcidn general de {a cbra,

I.3. Volumen de obra a contratar.

|4, Lugar donde se llevardn a cabo los trabajos.

15. Plazo de gjecucién de los trabajos

1.6, Forma en que los licitantes acreditaran su experiencia, capacidad técnica y financiera.

I.7. Normas de calidad de tos materiales y de construccion.

1.8. Especificaciones generales y particulares de construccion.

19. Relacidon de materiales y equipo de instalacion permanente que en su caso proporcione la dependencia
con el programa de suministro correspondiente.

110, Porcentaje minimo de mano de obra local que deberd incorporarse.

111, tnformacidn sobre la parte de los trabajos gue podrdn subcontratarse.

1.12. Procedimiento de ajuste de costos, en su ¢aso.

1.13. Las demas que el area requirente considere.

Términos de referencia.

Tratandose de servicios de cualquier naturaleza incluidos los relacionados con obra publica, se describirdn de
manera detalla las caracteristicas que se pretenda tenga el servicio, a través del sefialamiento de actividades,
sus caracteristicas técnicas v los procedimientos que se espera utilice el proveedot, asi como el resultado final
esperado:

[11. Nombre del servicic.
11.2. Descripcién del servicio, alcances y finalidad. oad tag,

2

11.3. Metodologfa detallando el procedimiento o fos procedimientos que se deberan aplicar para pro@;‘%%;@g"’ﬁ

servicio, ‘ /‘%
Ny
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I.4. Actividades gue realizara el prestador del servicie, su secuencia y articulacién, recursos humanos y
matetiales a utilizar, asi como un cronograma de actividades en el caso gue se estime conveniente.

I1.5. Narmas oficiales mexicanas, estdndares o normas internacionales que apliguen.

I1.6. Productos o resultados esperados, que seran materia de evaluacién para saber si el objetive del servicio
se cumple.

1.7. En su caso, informes a entregar, el reporte de avance del proyecto o el reporte de su culminacion.

il.8. Lugar de prestacidn del servicio.

Aspectos legales administrativos.

De forrna invariable, los documentos de especificaciones técnicas o términos de referencia deberan contener
los siguientes apartados legales y administrativos:

i1l Vigencia del servicio, de la adquisicion o de los trabajos.

I11.2. Forma y condiciones de pago, incluyendo el tipo de precio y la moneda.
3. Requisitos técnicos adicionales de participacion [en su caso).

[11.4. Forma de adjudicacion.

[I1.5. Criterio de evaluacién.

1.6, Nombre y cargo del administrador del contrato.

I1.7. Formas en las gue sera inspeccionado el bien o supervisado el servicio.
11.8. Obligaciones del proveedor.

118, Garantia de cumplimiento.

[11.10. Garantfa de anticipo (en su caso).

[I1.11. Garantia contra vicios ocultos (en su caso).

{1112. Pdliza de responsabilidad civil (en su caso}.

[11.13. Penas convencionales,

l11.14. Deducciones al pago. .

11115, Porcentaje de contenido nacional de los bienes o del valor de fa cbra (en su caso).
[11,16. Causales de recision.

[1117. Terminacién anticipada.

11.18. Suspensidn de los servicios (no aplica para adquisiciones de bienes).
1119, Medificaciones al contrato. :

[11.20. Relacion laboral.

Asimismo, todos los documentos de especificaciones técnicas o términos de referencia deberan ser
acompafados con ef formato de cotizacién, el cual deberd incluir como minimo: partida, descripcidn, cantidad,
unidad de medida, precio unitario, importe, subtotal, IVA y total. Ademas de las siguientes leyendas: 1) Los
precios serédn fijos durante la vigencia del contrato yfo hasta concluir con la prestacion total del servicio o la
entrega de los bienes a entera satisfaccion de la SEMARNAT; 2) Los precios se expresan en moneda nacional {en
caso de requerirse otro tipo de divisa deberan especificarlo); 3) Los precios consideran todos los gastos que
lleguen a generarse durante la vigencia del contrato o con motivo de la prestacion del servicio o la entrega total
de los bienes; y 4) £t periodo de vigencia de |a cotizacién sera de 30 dias naturales (puede ser mayor pero jamas
menor a los dias preestablecidos).

e P - 4w T . . . s L9 b
Documentacién minima con la que debera solicitarse el inicio del procedimiento de contratacion, & Bt "
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Alcances

[ P jITP | AD

Firmado por el titular del area requirente cuyo
carge no podra ser menor a Director Generai y
donde se sefiale con claridad el nombre del
setvicio y el tipe de procedimiento solicitado
{licitacion pdblica, invitacidn a cuando menos
tres personas o adjudicacién directa}.

Se elabora con base en el FO-CON-03 publicado
en la pagina de la Unidad de Normatividad de
Contrataciones Pulblicas de la SHCP. Debera
estar requisada en todos los campos Yy
autorizada por el titular del drea requirente.

Se elabora con base en el FO-CON-02 publicado
en la pagina de la Unidad de Normatividad de
Contrataciones Plblicas de la SHCP. Debera
estar requisitada en todos los campos y en su
caso contener ef sello de no existencia en el
almacén. Aplica Unicamente para adguisicién
de bienes.

Reporte del SiCOP debidamente autorizado vy
donde se identifiquen cada una de las partidas
presupuestales que se afectardn. 3) En caso de
tratarse del ejercicio de los capitulos 5000 y
6000 del Clasificador por Objeto del Gasto para
la APF, debera entregarse el Oficic de Liberacion
de Inversién autorizado por el titular de Ia
Unidad de Administracién y Finanzas de la
SEMARNAT; 2) Tratandose de la celebracidon de
compromisos que abarguen dos © mas
ejercicios fiscales, ademas del reporte de
suficiencia que corresponda al elercicio fiscal en
que se pretenda realizar la contratacion, debera
entregar la autorizacion de la contratacion
plurianual emitida por la SHCP a través del
SICOP; 3) Tratdndose de contrataciches cuya
vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de
aquél en el gue se formalizan, deberd entregar
la autcrizacién especial emitida por la SHCP a
través del SICOP.

X X X
X X X
X X X
X X X

No.| Nombre del documento
Documentos de caracter obligatorio:
1 Oficio de solicitud de inicio del
procedimiento de contratacién,

5 Requisicion de bienes y/fo
servicios

3 Constancia de existencias de
bienes en almacén

4 Reporte general de suficiencia
presupuestat

5 Especificaciones técnicas o
términos de referencia

Se elabora con base en los parrafos precedentes
del presente incisa, Deberd estar firmado por los
servidores pulblicos del adrea requirente gue
intervengan en su elaboracion y por el titular del
area reguirente guien deberd dar su visto bueno
o autorizacidn. Asimismo, debera incluir el
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No.

Alcances

LP

TP | AD

Nombre del documento

formato de cotizaciéon y cualquier otro anexo
que se estime conveniente. Las area requirentes
deberan enviar el archivo digital en editable al
correo electrénico que se les sefale para tal
efecto.

Investigacion o estudio de
mercado,

Se elabora con base en el inciso f) del presente
oficio. Deberd ser firmado por todos los
servidores pUblicos que intervengan en su
elaboracion.

Resultado de la Investigacion
de mercado

Se elabora con base en el FO-CON-05 publicado
en la pagina de la Unidad de Normatividad de
Contrateciones Pdblicas de fa SHCP. Debera
estar requisitado en todos los campos y contar
con la firma de la persona gue haya realizado su
elaboracién,

Formato de reporte de
investigacién de mercado

Se elabora con base a!l formato que facilite |a
Direccion de Adguisicicnes y Contratos.

Carta de ausencia de conflicio
de interés

Se elabora con base al formato que facilite ia
Direccion de Adguisiciones y Contratos, por
todos los servidores que intervengan © vayan a
intervenir en el procedimiento.

10

Justificacion para no incluir mas
proveedores

Fundada, motivada y firmada bajo la estricta
responsabilidad del titular del area requirente,
conforme al inciso s) de la politica lil.6 de las
POBALINES en materia de adquisicicnhes.

1

Proyecto ejecutivo

Es el conjunto de planos y documentos que
conforman el proyecto arquitectonico y de
ingenierfa de una obra, el catdlogo de conceptos
asi como las descripciones e informacion para
que pueda llevarse a cabo. Invariablemente,
deberd contar con la autorizacion del titular de
ia Direcciéon General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios. Aplica Unicamente para
obra publica.

12

Dictamen de no disponibilidad

En el caso de obras publicas, el titular det area
responsable de los trabajos deber3 justificar gue
no se dispone cualitativa y cuantitativamente de
los elementos, instalaciones y personal para
llevarlos a cabo por cuenta de la dependencia.

Documentacion complementaria:

13

Justificacién de contratacion de
extrerma urgencia o para
garantizar la operacidn de tas
funciones de la dependencia

Conforme a lo dispuesto en la fraccion il del
artlculo 4 del Acuerdo por el que se hace del
conocimiento  del publico en general las
medidas que se establecen para coadyuvaren la
disminucién. de la propagacion del coronavirus

“rzgpg ™
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No.

Nombre del documento

Alcances

LP

ITP

AD

COVID-19, asf como los dias que seran
considerados como inhabiles para efectos de los
actos y procedimientos  administrativos
substanciados por la Secretaria de Medio
Ambiente y Recurses Naturales y sus organos,
administrativos  desconcentrados, con las
excepciones que en el misrmo se indican. Deberd
ser firmada por el titular del &rea requirente.

14

Justificacién de reduccién de
plazos

Escrito debidamente motivado y fundado
mediante el cual el tituiar del &rea requirente
solicita al titular de la Direccidn General de
Recursos Materiales, Inmuebies y Servicios,
reducir el plazo que debe transcurrir entre la
publicacidn de la convacatoria y la presentacion
y apertura de proposiciones. La reduccion del
plazo no podré ser inferior a 10 dias naturales.

15

Justificacion para no aceptar
propuestas conjuntas

Se podra solicitar a la Direccidén General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios que
no sean aceptadas propuestas conjuntas, lo cual
deberd hacerse justificando las razones por
escrito y con la firma del titular del area
requirente.

[[<

Justificacién para impresion de
libros y publicaciones

Aplica cuando se requiera ilevar a cabo la
ediciéon e impresion de libros y publicaciones,
para lo cual ef titular del &rea requirente debera
suscribir el escrito y justificar que los trabajos se
derivan de algun programa del Sector Medio
Ambiente o de algun ordenamiento legal o
administrativo. En caso contrario, se deberd
contar adicicnalmente con la autorizacion del
titular de la SEMARNAT,

17

Justificacion para experiencia
superior a un afo

Debidamente autorizada por el titular del drea
reguirente, indicando ias causas que motivan la
autorizacién. Al establecer este requisito,
invariablemente, deberé precisarse la forma en
gue serd acreditado y evaluado.

18

Justificacién para aplicar el
criterio de evaluacién binario

Solo serd precedente cuando no se reguiera
vincular las condiciones que deben cumplir los
proveedores con las  caracteristicas ¥y
especificaciones de los bienes a adquirir, a
arrendar o de los servicios a contratar, porgque se
encuentran estandarizados en el mercado vy el
factor preponderante es el pracio mas bajo. La
justificacion debera ser firmada y elaborada por
el drea requirente, asi como autorizada por el

dad Lag
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No.

Nombre del documento

Alcances

LP | ITP | AD

area contratante. O en el casc exclusivo de opras
plblicas, porque no se cuenta con &dfea o
estructura especializada para evaluar la
solvencia de las proposiciones o porgue el
monto maximo presupuestade no excede los
diez mil dias de salario minimo general vigente
en el Distrito Federal elevado al mes

19

Justificacion de excepcion a la
licitacién publica

Relativa a las contrataciones gue se realicen al
amparo de las fracciones 1, IV, V, Vi VI, [X, primer
parrafo, XI, Xl y XX del articule 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (LAASSPY v I, iV, V, VI, VIl y XIV del
articulo 42 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las  Mismas
(LOPSREM). La justificacién deberd ser firmada,
bajo su responsabilidad, por ef titular del drea
requirente con nivel no inferior al de Director
General v elaborada de conformidad al articulo
71 del Reglamento de la LAASSP o 73 de la
LOPSRM. Asimistmo, deberd incluir un punto
especifico donde se indique por parte del
suscrite gue dictamina como procedente la no
celebracidn de la licitacién pdblica vy el
procedimiento de contratacién que se autoriza,

20

Justificacién para otorgar
porcentajes de anticipo
distintos

Aplica en el caso de determinar e} otorgamiento
de un porcentaje de anticipo distinto a los
establecidos en el lineamiento (115 de las
POBALINES en materia de adquisiciones y su
modificacion del 30 de junio de 2016, En el
documento deberd dejarse constancia de las
circunstancias y razones por las cuales sea
necesario otorgar un porcentaje distinto y
deberd estar firmado por el titular del area
reguirente con nivel minimo de Director
General,

21

Dictamen del CAAS o del COP

Tratdndose de contrataciones que se realicen al
amparo de las fracciones |, Ill, VI, IX, segundo
parrafo, X, X, XV, XVI, XVII, XVIIl ¥y XIX del
articulo 41 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico
(LAASSP) y 1, HE VUL IX, X, X, Xy Xil del articulo
42 de la Ley de Cbras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas {(LOPSRM). Deberd
entregarse copia del dictammen favorable
emitido por el Comité de Adquisiciones,

aad L,
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No,

Nombre del documento

Alcances

LP

ITP

AD

Arrendamientos vy Servicios o del Comité de
Obras PuUblicas, ambos de fa SEMARNAT.

22

Dictamen técnico para obras de
gran complejidad

Tratandose de proyectos de las obras de gran
compigjidad  que  presenten  dificultades
técnicas o de seguridad para el desarrollo de los
trabajos, el titular de la Direccién General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios sera
el Unico servidor publico facultadoe para
autorizarlas téchicamente.

23

Acreditacién de cormpetencia

Para aplicar la modalidad de Ofertas
Subsecuentes de Descuento, af titular del drea
requirente deberd acreditar que existe
competencia suficiente en el mercado respecto
a los bienes o servicios a contratar.

24

Autorizacién de servicios previo
pago

Autorizacién emitida por fa Direccién General de
Programacion y Presupuesto para llevar a cabo
el previc pago de servicios como pueden ser
suscripciones, seguros u otros.

25

Auttorizacion de capital
contabie

Autorizacion emitida por el titular del area
requirente mediante la cual podré establecer
como requisito que los ingresos de los licitantes
sean eguivalentes hasta el veinte por ciento del
monto total de su oferta, Este requisito
Unicamente sera viable cuando el dérea
requirente necesite acreditar que el licitanie
cuenta con capacidad econdmica para cumplir
con sus obligaciones,

26

Autorizacion de ercgacién de
recurso

Aplica en el caso de contrataciones cen cargo a
partidas restringidas tales como los gastos de
orden social, CONGresoes, convenciones,
exposicicnes, seminarios, espectaculos
culturales o cualquier ctro tipo de foro o evento
andlego v de las cuales se deberd obtener por
escrito  la autorizacién del titular de |la
SEMARNAT, conforme al procedimiento
establecido en el lineamiento 11L1.8 de las
POBALINES en materia de adguisiciones. En el
caso de contrataciones con cargo a servicios de
asesoria, consultorfa, esiudios e investigaciones,
se requerird la autorizacion escrita del titular de
la SEMARNAT o del servidor publico en quien
éste delegue dicha facultad, conforme al
lineamiento 11).7 de las POBALINES en materia
de adguisiciones y VI.3.5 de las POBALINES en
rmateria de obras plblicas. B




VIEDIO AMBIENTE

srenETARDN BE MEBIO AMBIENTE ¥ pECUHRSOS NATURALES

endenc

m,-/f- Qc@&/_ (1

Unidad de Administracién y Finanzas
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

No. Nombre del documento Alcances LP | TP | AD

Aplica en el caso de la contratacion de servicios
de impresion, grabado, publicacién, difusién,
informacién, comunicacién social y publicidad;
el formato debera ser requisitado por el titular
del drea requirente y sometido a la autorizacion
del titular de la Coordinacién General de
27 | Formato ABC Comunicacion Social conforme al| X X X
procedimiento establecido en el lineamiento
116 de las POBALINES en materia de
adquisiciones. Este formato también aplica para
las adquisiciones de uniformes o vestuario en [o
que respecta al disefic del escudo e
identificacién institucional,
Tratandose de servicios de asesorfa, consultoria,
estudios, investigaciones o proyectos, se debera
verificar en los archivos de la dependencia la
existencia de trabajos similares a la contratacion
de que se trate o de personal de plaza que
desempefia funciones similares, iguales o
equivalentes a las requeridas; este oficio sera
28 | Oficio de no duplicidad emitido por la Direccién General de Evaluacion | X X X
y Planeacion de la SEMARNAT, conforme al
procedimiento establecido en ef antepenultimo
parrafa del linearniento 111.7 de las POBALINES
en materia de adquisiciones. Junte con el oficio
deberd entregarse copia de ia ficha técnica del
SICOSE y del oficio mediante el cual fue
remitida.
En el caso de servicios de asesorfa, consultoria,
estudios, investigaciones o proyectoes, el titular
Escrito de no contar con del drea requirente deberd suscribir un escrito
personal capacitado donde sefale que los servicios no pueden
realizarse con la fuerza de trabajo y capacidad
profesional de fos servidores publicos a su cargo.
Tratandese de la contrataciéon de consultorias,
asesorfas, estudios e investigaciones al amparo
de la fraccion X del articulo 41 de la Ley de
‘ Adquisiciones, Arrendamientos y Setrvicios del
Escrito de no existencia de - Sector Publico, cuande no existan instituciones
30 | instituciones o centros de de educacién superior o centros publicos de X
investigacion investigacion establecidos en el pais con
experiencia acreditada en la materia, debera
firmarse por el titular del area requirente un e g,
escrito donde asi se indique, adjuntando las :‘\ o
constancias correspondientes. ."%
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No. Nombre del documento Alcances Lk | ITP | AD
Documento emitido por la SHCP solicitado a
peticién de la dependencia cuando, bajo su
Autorizacién de ia responsabilidad y por causas justificadas, decida
consaolidacién llevar a cabo por si misma una consolidacion;
aplica Unicamente para  contrataciones
consolidadas.

Aplica Unicamente para  contrataciones
consolidadas. Se elabora con base al formato
32 | Acuerdo de consolidacién que facilite la Direccidn de Addquisiciones y | X X X
Confratos y deberd estar firmado por todos los
servidores pUblicos gue intervengan.

Dictamen emitido por la Direccién General de
Informatica vy Telecomunicaciones de Ila
SEMARNAT scbre la adquisicion,
arrendamiento, instalacién, operacion vy
mantenimiento de eguipos informéticos y de
telecomunicaciones, equipos auxiliares y de
fransmision, asi como ia contratacién de
servicios, inctuyendo programas y
licenciamiento; conforme al articulo 37, fraccion
IV, del Reglamento Interior de la SEMARNAT.
Oficio  mediante el cual se dictamina
favorabiemente desde el punto de vista técnico
la coniratacion, emitido por la Unidad de
Gobierno Digital de la Presidencia de la
Republica. Aplica Unicamente para
contrataciones en materia de TIC y/o TO. Debera
ser acompafnado con el oficio de opinion del
Grgano Interno de Control en la SEMARNAT.

31

3% | Dictamen técnico de la DGIT

34 | Dictamen técnico de la UGD

Tratandose de la adquisicidn de bienes muebles
usados © reconstruidos se deberd justificar
téchica y econdmicamente mediante un
estudio de costo beneficic la conveniencia de
realizar su compra; dicho estudio debera estar
firmado por el titular del &rea técnica y/o
requirente. En el casc de cbra publica, consiste
en una evaluacidon socioecondmica  del
programa o proyecto, sea a hivel de petfil o a
nivel de prefactibilidad.

Se elabora en todos los casos cuando los bienes
a adguirir también pueden ser arrendados o
viceversa, lo anterior, para demostrar la
conveniencia de la opcidn gue en el casc de
arrendamientos podra ser con opcidén a compra.
Deberd estar firmada por los servidores piblicos

35 | Estudio de costo beneficio

36 | Estudio de factibilidad
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Nombre del documento

Alcances

gue intervinieron en su elaboracién. En el caso
de obra publica, se elabora para determinar la
conveniencia de la ejecucién de la obra y/o sus
servicios refacionados, asi como para indicar los
efectos que sobre el medio ambiente pueda
causar.

Mecanismo de puntos o
porcentajes

Cuando se utilice el criterio de evaluacion por
puntos © porcentajes, el titular del area
requirenie deberd suscribir el documento
donde se sefalen los rubros y subrubros que se
deberadn incluir en las propuestas técnicas y
econdmicas gue integren la proposicién de los
licitantes, la puntuacion o unidades
porcentuales que se pueden alcanzar U obtener,
el minimo de puntuacién o unidades
porcentuales requeridas para gue la propuesta
técnica sea considerada solvente y fa forma en
que los ticitantes deberén acreditar en cada caso
la obtencidén de puntuacién o unidades
porcentuales. La determinacion de los rubros,
subrubros y rangos deberd ser accrde a lo
establecido en el Acuerdo por el que se emiten
diversos  lineamientos en  materia  de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de
obras publicas y servicios relacionados con las
mismas. Tratdndose de obras pUblicas asociadas
a proyectos de infraestructura, se debera utilizar
invariablemente este mecanismo.

Método de evaluacion de costo
beneficio

Criterio de evaluacién obligatorio cuando Jos
bienes, arrendamientos o servicios a contratar
conileven caracteristicas de alta especialidad
técnica o de innovacion tecnoldgica, o cuando ia
adquisicidn de equipos solo operen con los
insumos especificos de la marca dei mismo
equipo. El titular del drea requirente deberd
suscribir el documento donde indique a
documentacién que deberdn presentar los
licitantes como parte de su proposicion, &l
método de costo beneficio que se utilizara, ¢!
cual deberd ser medible y comparable, los
conceptos que seran objeto de evaluacion, las
instrucciones para elaborar la propuesta y el
método de actualizacién de precios de ser
necesario. No aplica para obra pUbiica.
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No. Nombre del documento Alcances LP | ITP | AD
Constancia de que la adquisicion,
arrendamiento o setvicio se incluyd en el
Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios ¢ en el Programa
Anual de Obras Pudblicas y  Servicios
Relacionados con fas Mismas, En caso de no
haberlo incluido, el titular del area requirenie
debera solicitar mediante oficio su inclusion
para o cual debera adjuntar el formato FO-PPP-
01 debidamente requisitado y firmado.

Panialla de inclusién en el
39 | PAAAS o solicitud
extraordinaria

i) Suscripcién electrénica de contratos.

De conformidad al Acuerdo por el que se incorpora como un mdédulo de CompraNet la aplicacién denominada
Formalizacién de Instrumentos Juridicos v se emiten las Disposiciones de caracter general que regulan su
funcionamiento, pubticado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de septiembre de 2020, el cual es de
observancia obligatoria para las Secretarias de Estado; a partir del 01 de abril de 2021, la suscripcion de todo tipo
de contratos que se formalicen al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico v de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, se llevara a cabo de forma
electrénica a través del "Médulo de Formalizacidon de Instrumentos Juridicos”, por lo cual las unidades
adrninistrativas de la SEMARNAT deberan prever lo siguiente:

= Losservidores publicos involucrados en la formalizacién de instrumentos juridicos deberan utilizar para
su suscripcion la Firma Electrénica Avanzada vigente emitida por el Servicio de Administracion

Tributaria (SAT).

= Los servidores publices involucrados en la formalizacién de instrumentos juridicos deberan acreditar el
curso de induccion del Modulo de Formalizacidn de Instrumentos Juridicos y obtener el certificado que
se genera cuando se aprueba el curso con calificacién aprobatoria en https://procura-
compranet.hacienda.gob.mx/capacitacion/

»  El certificado del curso podré ser enviado en cuaiquier momento a la Direccién General de Recursos
Materiales, Inmuebles v Servicios; sin embargo, su envio debera realizarse antes de la solicitud forrmal
del inicio del procedimiento de contratacién o junto con el mencionado oficio, lo cual debera constar
en el cuerpo del documento.

= En el caso exclusivo de las dreas requirentes, ai momento de realizar su alta al curso de induccion del
Modulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos, deberan seleccionar entre dos usuarios del
Médulo: 1) Administrador del contrato: que corresponderd al servidor publico gue administre y verifique
el correcto cumplimiento del contrato; y 2) Firmante: que corresponde al servidor publico titular det area
requirente de la adquisicién, arrendamiento o servicio, con cargo no menor a Director General de
conformidad a la refacién de unidades administrativas establecida en el articulo 2 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. b as,
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i) Compromiso SICOP,

El Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) es una herramienta tecnholdgica para el procesamiento
autormatico de operacicnes presupuestarias de las dependencias del sector central de la Administracion Pdblica
Federal que actualmente interopera con CompraNet. Dentro de dicho sistema pueden realizarse diversos
trabajos entre los que se encuentran los “Compromisos” que son definicdlos como las provisiones de recurso que
constituyen las dependencias con cargo al presupuesto para atender los compromisos derivados de una
contratacion publica, entre otros supuestos, :

Mediante oficio No. 700.2019.1840-1| con fecha del 03 de septiembre de 2019, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico instruyo a fos titulares de las Unidades de Administracion y Finanzas en las dependencias a registrar el
presupuesto comprometido respecto de las contrataciones publicas realizadas. Por consiguiente, fas unidades
administrativas cuyos procedimientos de contratacién hayan sido adjudicados por la Direccién General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, una vez que la Direccidn de Adquisiciones y Contratos haya
registrado el contrato respectivo en CompraNet, generado los datos relevantes del contrato, formalizado el
instrumento juridico y enviado estos al drea requirente responsable, estaran obligadas a registrar el compromiso
del gasto correspondiente en el SICOP y enviar el documento firrnado autégrafamente de manera digital en
formato PDF a través del correo institucional af titular de la Direccidén de Adquisiciones y Contratos, el mismo
dia en que se ejerza el compromiso dentro del sistema, el cual ne podra ser mayor a los 05 dias naturales
contados a partir de la recepcion de los docurnentos ya mencionados.

Sin mas por el momento, agradezco sut atencién al presente.

ATENTAMENTE
Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
7
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Lic. José Lés”‘i" ofres Contreras

o
—

Ceap. Lic. Alonso Jiménez Reyes.- Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas en la SEMARNAT.- Para su conocimiento.
Lic. Erika Rocha Vega.- Directora de Adquisiciones y Contratos en la SEMARNAT.- Para su implementacién y seguimiento,
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