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OBJETIVO

Servir como instrumento de apoyo y consulta a los Servidores Publicos de esta
Secretaria, estableciendo las politicas y procedimientos para atender sus necesidades
en cuanto a las adquisiciones, arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza,
encaminados a la agilizaciéon de tramites que permitan optimizar su funcionamiento vy
eficientar las actividades que tienen asignadas y asi obtener los mejores resultados

operativos, administrativos y financieros.
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POLITICAS DE OPERACION

» La Direccidon General de Administracion, a través de la Direccion General Adjunta
de Recursos Materiales y Servicios Generales, es la unidad administrativa de la
Secretaria, facultada para realizar las adquisiciones y arrendamiento de bienes
muebles y contratacién de servicios requeridos por las diferentes unidades
administrativas de la dependencia.

» La Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales sera
responsable de integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, segun lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y someterlo a revisién del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria.

» Una vez que el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sea
revisado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sera remitido
a la Secretaria de Economia, conforme a los medios que ésta establezca.

» La Direccién General de Administracidén a través de la Direccion General Adjunta
de Recursos Materiales y Servicios Generales, a mas tardar el dia 31 de marzo de
cada afo, lo pondra a disposicién de los interesados, con excepcién de aquella
informacién que, de conformidad con las disposiciones aplicables, sea de
naturaleza confidencial.

» La Direccion General de Administracion conforme a las atribuciones que le confiere
el Reglamento Interior de la Secretaria, a través de la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, podra contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios mediante los procedimientos que a continuaciéon se
sefialan:

I Licitacién publica
. Invitacion a cuando menos tres personas v;
ll.  Adjudicacién directa

» Para efectos de llevar a cabo los procedimientos antes citados, estos estaran
sujetos a los montos autorizados por el Presupuesto de Egresos de la Federacidn,
para el ejercicio fiscal correspondiente, y en los casos previstos por la Ley, previa

dictaminaciéon del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Turismo, por los casos de excepcién a la licitacién publica.
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» La adquisicion de bienes o la contratacion de servicios que realice la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales o Servicios Generales por
los procedimientos que se senalan en el articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, no podran
exceder del veinte por ciento del presupuesto de adquisiciones,
arrendamientos y servicios autorizado a la Sectur en cada ejercicio
presupuestal, sin incluir las realizadas por excepcion que senala el articulo
41 de la ley antes citada.

» Para contratar los servicios de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, la Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales previamente verificara, a través del CESTUR, si en los
archivos de la Sectur o de las entidades sectorizadas, existen trabajos sobre
la materia a contratar, En el supuesto de que se advierta su existencia y se
compruebe que los mismos satisfacen los requerimientos del solicitante, no
procedera la contratacion.

» La erogaciéon para la contratacion de servicios de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones, requerira de la autorizacion escrita del titular de
la Sectur, asi como del dictamen del area solicitante, de que no cuenta con
personal capacitado o disponible para su realizacion.

»En caso de que una licitacion se declare desierta la Direccion General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales debera proceder a
expedir una segunda convocatoria, en caso de que en la licitacidon se declare
una o varias partidas desiertas la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales procedera a celebrar una nueva licitacion, o
bien un procedimiento de invitaciéon a cuando menos tres personas, o de
adjudicacion directa, segun corresponda.

» En caso de que haya necesidad de cancelar una licitacion por caso fortuito o
fuerza mayor, la Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales debera proceder a justificar la extincion de la necesidad
para la adquisicion del bien o contratacion de los servicios y que de
continuarse con el procedimiento de contratacion se pudiera ocasionar un
dano o perjuicio a la propia Secretaria.

»En caso de que dos procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas se declaren desiertos, la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales, podra adjudicar directamente el contrato,
debiendo informar al Comité de Adquisiciones, cuando los anteriores
procedimientos hubiesen sido autorizados por el mismo.
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» En los procedimientos de adquisiciones mediante invitacion a cuando menos
tres personas, el acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara
a cabo en dos etapas, para lo cual la apertura de los sobres podra hacerse
sin la presencia de los licitantes, pero invariablemente se invitara a un
representante del Organo Interno de Control en la Sectur.

» La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales
debera integrar un expediente con los documentos que se establecen en el
formato “Documentacion minima que deberan contener los expedientes
de los procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas y adjudicacion directa”.

» La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,
una vez que se haya adjudicado el contrato debera tramitar la elaboracion del
mismo y formalizarlo en los plazos que se hayan fijado en las bases de la
licitacién, apegandose a lo que disponen los articulos del 44 al 55 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

» La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales
sera la encargada de integrar la informacion relativa a la formalizacion de
pedidos y contratos, en forma trimestral, para que una vez cue sean
revisados por el Secretario Ejecutivo y el Presidente del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios rubriquen, y se presente al pleno
de dicho Comité, sefialando en la informacion la composicion de los
parametros del 80 por ciento de licitacion publica y el 20 por ciento por
adjudicacion directa e invitacion a cuando menos tres personas.

» La Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales a
mas tardar el dia altimo de cada mes, debera de integrar y enviar al Organo
Interno de Control en la Sectur, el informe mensual de los contratos
formalizados durante el mes calendario inmediato anterior, en aplicacion del
articulo 40 de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, acompanando dicho informe el escrito firmado por el area usuaria o
requiriente y de un dictamen del analisis de las propuestas y las razones de
la adjudicacion del contrato.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

(_

PROCEDIMIENTO:

3.1 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Elabora oficio, anexa el formato denominado “Analitico de
GENERAL DE adquisiciones de bienes muebles y servicios" y los envia a
ADMINISTRACION las Coordinaciones Administrativas.
COORDINACIONES 2 Recibe de la Direccion General de Administracion, el oficio
ADMINISTRATIVAS y el formato "Analitico de adquisiciones de bienes muebles
y servicios” y lo revisan.
3 |Reqguisitan los formatos de acuerdo a las nhecesidades
reales de hienes de las Unidades Administrativas.
4 |Validan con las firmas autégrafas de los titulares de las
Direcciones Generales, Homélogos o Inmediato Superior y
turnan los formatos a la Direccion General de
Administracién. Archiva oficio.
DIRECCION 5 Recibe de las Coordinaciones Administrativas, los formatos
GENERAL DE “Analiticos de adquisiciones de bienes muebles vy
ADMINISTRACION servicios”, los revisa y gira instrucciones a la Direccidn
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales para que lo integre.
DIRECCION (3] Recibe de la Direccidon General de Administracion, los
GENERAL ADJUNTA “Analiticos de adquisiciones de bienes muebles vy
DE RECURSOS servicios”, los revisa, en su caso efectla correcciones con
gé;\lz/%%gSY las areas solicitantes, e integra, conforme al presupuesto
anual autorizado para cada capitulo, el “Programa Anual
GENERALES L - Y :
de Addquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, archiva
dichos analiticos.
7 |Somete a revisién el “Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios” al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en la sesién correspondiente
al mes de marzo del afio fiscal.
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(_

PROCEDIMIENTO:

3.1 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COMITE DE 8 |Recibe de la Direccidn General Adjunta de Recursos
ADQUISICIONES, Materiales y Servicios Generales el “Programa Anual de
ARRENDAMIENTOS Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, lo revisa y
Y SERVICIOS formula recomendaciones, en su caso.
9 | Otorgan Visto Bueno sus integrantes y firman el formato de
punto de acuerdo, levantan el acta respectiva, misma que
archiva posteriormente y turna a la Direccidén General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales el
“Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios”.
DIRECCION 10 |Recibe del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
GENERAL ADJUNTA Servicio el “Programa Anual de Adquisiciones,
DE RECURSOS Arrendamientos y Servicios”, con visto bueno.
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
11 | Envia a la Secretaria de Economia el “Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, antes del 31
de Marzo de cada afio, conforme a lo estipulado en el
articulo 21 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
12 | Lo pone a disposicion de los interesados.
PROCEDE A REALIZAR LAS ADQUISICIONES DE
ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS
POR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
TERMINA PROCEDIMIENTO
\ J
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

(P_ROCEDIMIENTO:
3.2 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 1 Elabora oficio de solicitud, para la adquisicidon de bienes o
SOLICITANTE la contratacién de servicios, firma el Director General,
Homélogoe o Inmediato Superior y envia a la Coordinacién
Administrativa con el anexo técnico, la justificacion y la
documentacidn soporte.
COORDINACION 2 Recibe del area solicitante el oficio de solicitud, anexo
ADMINISTRATIVA técnico, la justificacién y documentacion soporte, elabora
formato de “Requisicién para bienes nacionales o de
procedencia extranjera” o solicitud de contrataciéon de
servicios, y la turha a la Direccidn de Recursos
Financieros, archiva el oficio de solicitud y conserva el
anexo técnico y documentacién soporte.
DIRECCION DE 3 |Recibe de la Coordinacién Administrativa la requisicién o
RECURSOS solicitud de contratacién de servicios, la revisa y determina.
FINANCIEROS
NO ESTA CORRECTO EL LLENADO
DE LA REQUISICION
4 |Regresa la requisicibn o solicitud de contratacién de
servicios a la Coordinacién Administrativa, indicando los
motivos de la devolucién.
COORDINACION 5 |Recibe la requisicibn o solicitud de contratacidén de
ADMINISTRATIVA servicios, complementa o corrige segun sea el caso y
envia nuevamente a la Direccion de Recursos Financieros.
{Regresa a la actividad No.3).
S| ESTA CORRECTO EL LLENADO
DE LA REQUISICION
DIRECCION DE 6 |Autoriza la suficiencia presupuestal y envia la requisicién o
RECURSOS solicitud de contratacién de servicios a la Coordinacién
FINANCIEROS Administrativa.
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PROCEDIMIENTO: ﬁ\
3.2 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 7 |Recibe la requisicibn o solicitud de contratacidén de
ADMINISTRATIVA servicios con la suficiencia presupuestal, la copia la envia

al area solicitante para su conocimiento, el anexo técnico y
la documentacién soporte, y con el original de Ila
requisicion los tramita ante la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

DIRECCION 8 |Recibe la requisicion o solicitud de contratacién de
GENERAL ADJUNTA servicios, anexo técnico, documentacién soporte, y los
DE RECURSOS turna a la Subdireccion de Adquisiciones.

MATERIALES Y

SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECCION DE 9 |Recibe la requisicion o solicitud de contratacién de
ADQUISICIONES servicios, anexo técnico, documentacién soporte, revisa,
asigna numero oficial a la requisicién y elabora las bases,
mismas que somete a consideracién del Subcomité
Revisor de Bases, al cual convoca en su oportunidad.

SUBCOMITE 10 |Recibe proyecto de bases, revisa, analiza y propone las
EE\S/:ESSOR DE modificaciones. Levanta acta.

SUBDIRECCION DE | 11 |[Realiza las modificaciones a las bases, observadas por los
ADQUISICIONES integrantes del Subcomité Revisor.

12 |Integra expediente, en los casos de reduccién de plazos,
elabora y somete, mediante el listado de casos, a revisién
y dictamen del Comité de Addquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.
COMITE DE 13 |Recibe listado de casos por reduccidn de plazos y en
ADQUISICIONES, pleno, revisa y dictamina.
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS
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(_

PROCEDIMIENTO:

3.2 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO PROCEDE
14 |Regresa listado de casos a la Subdireccidon de
Adquisiciones, indicando los motivos de la devolucién.
SUBDIRECCION 15 |Recibe listado de casos, complementa o corrige segun
DE sea el caso y somete nuevamente al Comité. (Regresa a
ADQUISICIONES la actividad No.12).
S| PROCEDE
COMITE DE 16 | Dictamina procedencia de reduccidon de plazos del
ADQUISICIONES, proceso de licitaciéon publica y turna a la Subdireccién de
ARRENDAMIENTOS Adquisiciones con el listado de casos.
Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE 17 |Recibe dictamen de aprobacion, el listado de casos,
ADQUISICIONES procediendo a elaborar la convocatoria de licitacién para
su publicacién en el Diario Oficial de la Federacién y
paralelamente trasmite via compranet y turha una copia a
la Direccion de Recursos Financieros, para su
conocimiento y venta de bases.
DIRECCION DE 18 |Recibe copia de la convocatoria y en base a esta realiza
RECURSOS la venta de bases, las cuales se deberan cubrir con
FINANCIEROS cheque certificado o de caja a nombre de la Tesoreria de
la Federacidén, expidiendo el recibo correspondiente a los
proveedores, los cheques los entera a la TESOFE.
LICITANTE 19 | Obtiene recibo original por el pago de bases y se presenta

a la Subdireccién de Adquisiciones, para la entrega de
éstas, conservando el recibo original que mostraran hasta
la presentaciéon de documentacion y propuesta del acto de
apertura de ofertas.

En el caso de compra de bases por el sistema electrénico
de contrataciones gubernamentales Compranet, imprime
formato de pago de bases, deposita el importe de esta en
Institucién Bancaria e imprime las bases por el sistema.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

(_

PROCEDIMIENTO:
3.2 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 20 |A la presentaciéon de los recibos originales por compra de
DE bases se entregan éstas a los licitantes, y del recibo original
ADQUISICIONES se obtiene una copia para el expediente.
ACLARACION DE BASES
DIRECCION 21 |De acuerdo a la fecha indicada en la convocatoria y en las
GENERAL bases se lleva a cabo el evento de aclaracién de éstas, con
ADJUNTA DE la participacion de los representantes de:
Ei?gg;?gs v v Contraloria Interna en la SECTUR.
SERVICIOS v Direccién General de Asuntos Juridicos.
GENERALES v Area Solicitante.
v Coordinacion Administrativa
v Direccidén de Recursos Financieros
v Licitantes.
Procediendo a levantar el acta respectiva, firmandose por
todos los participantes en el acto, entregando copia de la
misma a los que en ella intervinieron por parte de la
Secretaria y a los licitantes, quedando en custodia de la
Subdireccion de Adquisiciones, para transmitir al sistema
compranet.
SUBDIRECCION 22 |Transmite via compranet el acta de aclaracién de bases y la
DE archiva en el expediente.
ADQUISICIONES
PRIMERA ETAPA
LICITANTE 23 |De acuerdo con la fecha, hora y lugar indicado en la

convocatoria y bases, presenta en este acto su
documentacién legal y en sobres cerrados sus propuestas
técnhicas y econdmicas.
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PROCEDIMIENTO:

3.2 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

~

DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 24 |Recibe los sobres de las propuestas técnicas vy
GENERAL ADJUNTA econdémicas con la participacién de los representantes de:
DE RECURSOS
yg&%@%gg v" Contraloria Interna en la SECTUR.
v" Direccién General de Asuntos Juridicos.
CENERALES / v Area Solicitante
SUBDIRECCION DE v C ; . . )
ADQUISICIONES oordinaciéon Administrativa.
v" Direccién de Recursos Financieros.
v Licitantes.
Procede a la revision de la documentacién legal y
apertura de los sobres de las Propuestas Técnicas,
recibiendo en forma cuantitativa, la documentaciéon
solicitada en bases, rubricandose por los patticipantes
todas las propuestas técnicas presentadas y firmando los
sobres de las propuestas econémicas, asi también se
elabora el acta de la primera etapa y firman todos los
asistentes, quedando en custodia de la Subdireccién de
Adquisiciones los sobres que contienen las propuestas
econémicas de los licitantes que pasaron a la siguiente
etapa, las propuestas técnicas se entregan al drea usuaria
para su analisis y dictamen técnico.
25 | Envia a compranet el acta de la primera etapa
AREA 26 |Analiza las propuestas técnicas presentadas por los
SOLICITANTE licitantes y elabora dictamen técnico, lo firma y envia con
2 dias habiles previos a la siguiente etapa, a la Direccidn
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
DIRECCION 27 |Recibe Dictamen técnico firmado, propuestas técnicas,
GENERAL ADJUNTA revisa y toma nota de aquellos licitantes que cumplieron

con los requisitos técnicos, que pasan la segunda etapa,
envia a la Subdireccidén de Adquisiciones para que evalle
la congruencia y procedencia de la evaluacién técnica
realizada por el area usuaria, procediendo con el fallo
técnico y apertura de propuestas econdémicas.
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DESCRIPCION NARRATIVA
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SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

28

29

30

31

SEGUNDA ETAPA

En acto publico se lleva acabo la lectura del dictamen
técnico de las propuestas técnicas, indicando los resultados
de la evaluacién.

Acto seguido y conjuntamente con los licitantes interesados,
procede a la apertura de los sobres y lectura de las
propuestas econdémicas de aquellos licitantes que pasaron la
propuesta técnica, se levanta el acta respectiva de Ila
segunda etapa, firman los participantes de este acto. Envia
el acta a compranet.

Analiza conjuntamente con el area solicitante, las
propuestas econdémicas de los licitantes, elabora el cuadro
comparativo y el dictamen para el fallo y lo entrega a la
Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

ACTO DE FALLO

De acuerdo a la hora, lugar y fecha indicada en Ia
convocatoria y bases y con la participacién de los
representantes de:

v'Contraloria Interna en la SECTUR.
v'Direccién General de Asuntos Juridicos.
v'Area Solicitante.

v'Coordinacion Administrativa

v'Direccidén de Recursos Financieros

v Licitantes.
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DIRECCION 32 |[Da a conocer el dictamen de la evaluacidon de las
GENERAL ADJUNTA propuestas econémicas y el fallo, levantando el acta
EAE\TREER(’:IXI?ESSOS correspondiente, la cual es firmada por todos los
Y SERVICIOS participantes en este acto.
GENERALES /
SUBDIRECCION DE , . .
ADQUISICIONES 33 |[Trasmite _V|_a electrc_anlc_:a a_ compranet el acta de fallo,
elabora oficio de adjudicacién para el proveedor ganador
e integra el expediente de la licitacion.
ES PEDIDO
34 | Elabora el pedido en original y 5 copias, recaba firma de
los funcionarios facultados y del proveedor; entrega el
original al proveedor para que tramite la fianza respectiva
y distribuye como sigue:
12 copia consecutivo del departamento de compras
2% copia al expediente del proveedor
32 copia al area solicitante.
42 copia al almacén
52 copia a la Direccion de Recursos Financieros
PROVEEDOR 35 |Recibe original del pedido y gestiona la fianza
correspondiente y la entrega en la Subdireccidn de
Adquisiciones.
36 |Procede a la entrega de los hienes que correspondan en
el almacén general de la SECTUR, en tiempo y forma.
ALMACEN GENERAL | 37 |Recibe del proveedor los bienes de acuerdo a lo

estipulado en el pedido, revisa y sella la factura con la
entrada correspondiente, elaborando el reporte de
recepcion de bienes, lo firma y lo envia a la Subdireccion
de Adquisiciones.
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UNIDAD oP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION 38 |Recibe el reporte de recepcién de bienes del almacén
DE general, revisa e integra al expediente correspondiente. En
ADQUISICIONES el caso de incumplimiento del proveedor ¢ inconformidad por
parte del area solicitante, wver el procedimiento
correspondiente al incumplimiento del proveedor.

COORDINACION 39 |Recibe original de fianza, factura, pedido y copia de entrada
ADMINISTRATIVA al almacén general para tramite de pago, lo turna a la
Direccién de Recursos Financieros

DIRECCION DE 40 |Recibe de la Coordinacion Administrativa el original del
RECURSCS pedido, factura y fianza la cual conserva hasta el término de
FINANCIEROS la entrega de los bienes, la aceptacién del area solicitante y

realiza el pago de la factura correspondiente.

ES CONTRATO
SUBDIRECCION 41 | Solicita mediante oficio al proveedor, la documentacién legal
DE necesaria para la formalizacion del contrato.
ADQUISICIONES
PROVEEDOR 42 |Recibe oficio solicitud y conoce requerimiento, integra la

documentacién legal respectiva y entrega todo esto a la
Subdireccion de Adquisiciones.

SUBDIRECCION 43 |Recibe documentacién requerida, elabora oficio de solicitud
DE para la formulacién del contrato, recaba firma de solicitud de
ADQUISICIONES elaboracién del contrato por parte de la Direccion General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales y lo
envia a la Direccién General de Asuntos Juridicos.

DIRECCION 44 | Recibe oficio solicitud, elabora el contrato original y lo turna
GENERAL DE a la Subdireccion de Adquisiciones a través de la Direccién
ASUNTOS General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
JURIDICOS Generales.
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SUBDIRECCION 45 |Recibe el contrato original, lo integra con anexos, recaba

DE firma del proveedor y lo envia a la Direccidon General de

ADQUISICIONES Asuntos Juridicos para su firma, simultaneamente recibe
fianza del proveedor.

DIRECCION 46 |Recibe contrato original, lo firma y lo envia nuevamente a la

GENERAL DE Subdireccidon de Adquisiciones, a través de la Direccién

ASUNTOS General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios

JURIDICOS Generales

SUBDIRECCION 47 |Recibe contrato y lo envia a la Coordinaciéon Administrativa

DE para firma del Area Usuaria.

ADQUISICIONES

COORDINACION 48 |Recibe contrato con anexos, para recabar firma del area

ADMINISTRATIVA usuaria y lo regresa a la Subdirecciéon de Adquisiciones.

SUBDIRECCION 49 |Recibe el contrato original firmado y lo envia a la Direccién

DE General de Administracién para su firma.

ADQUISICIONES

DIRECCION 50 |Recibe el contrato original, lo firma y por su conducto

GENERAL DE obtiene la firma del Subsecretario de Innovacién y Calidad y

ADMINISTRA-CION posteriormente lo turna a la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, quien a su vez
lo turna a la Subdireccién de Adquisiciones.

SUBDIRECCION 51 |Recibe el contrato original, elabora oficio para Ila

DE
ADQUISICIONES

Coordinacion Administrativa adjuntando fianza original y
distribuye como sigue:

El 1er. Original del contrato, al area solicitante.

El 2do. Criginal del contrato a la Direccidn General de
Asuntos Juridicos.

El 3er. Original del contrato a la Direccién de Recursos
Financieros.

El 4to. Original del contrato al proveedor.

Sto. Original del contrato lo archiva en el expediente.
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACION 52 |Recibe contrato formalizado y fianza original para tramite de
ADMINISTRATIVA pago.

AREA 53 |Elabora reporte de la calidad del servicio proporcionado por
SOLICITANTE parte del prestador del servicio, lo firma y envia a la

Subdireccion de Adquisiciones.
SUBDIRECCION 54 |Recibe del area solicitante reporte de la prestacién del

servicio, para integrar al expediente. En el caso de
incumplimiento del proveedor o inconformidad por parte del
area solicitante y/o usuaria, ver el procedimiento de
incumplimiento del prestador de servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AREA 1 Elabora oficio de solicitud, para la adquisicién de bienes o la
SOLICITANTE contratacién de servicios, firma el Director General,
Homodlogo o Inmediato Superior y envia a la Coordinacion
Administrativa con el anexo técnico y la documentacion
soporte.
COORDINACION 2 Recibe del area solicitante el oficio de solicitud, anexo
ADMINISTRATIVA técnico y documentacién soporte, elabora formato de
“Requisicién para bienes naciocnales o de procedencia
extranjera” y/o solicitud de contratacion de servicios, y la
turna a la Direccién de Recursos Financieros, archiva el
oficio de solicitud y conserva el anexo técnico vy
documentacidn soporte.
DIRECCION DE 3 |Recibe de la Coordinacién Administrativa la requisicién o
RECURSOS solicitud de contratacién de servicios, la revisa y determina.
FINANCIEROS
NO ESTA CORRECTO EL LLENADO DE LA
REQUISICION
4 |Regresa la requisicibn o solicitud de contratacién de
servicios a la Coordinacién Administrativa, indicando los
motivos de la devolucién.
COORDINACION 5 |Recibe la requisicién o solicitud de contrataciéon de servicios,
ADMINISTRATIVA complementa o corrige segun sea el caso y envia
nuevamente a la Direccidon de Recursos Financieros.
{Regresa a la actividad No. 3).
SI ESTA CORRECTO EL LLENADO DE LA REQUISICION
DIRECCION DE 6 |Autoriza la suficiencia presupuestal y envia la requisicién o
RECURSOS solicitud de contratacidn de servicios a la Coordinacién
FINANCIEROS

Administrativa.
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3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACION 7 |Recibe la requisicion o solicitud de contratacion de
ADMINISTRATIVA servicios con la suficiencia presupuestal, la copia la envia

al area solicitante para su conocimiento, el anexo técnico,

documentacién soporte, y con el original de la requisicién

los tramita ante la Direccién General Adjunta de Recursos

Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 8 |Recibe la requisicion o solicitud de contratacién de
GENERAL ADJUNTA servicios, anexo técnico, documentacién soporte, y los
DE RECURSOS turna a la Subdireccién de Adquisiciones.
MATERIALES
Y SERVICIOS
N EN CASOS DE EXCEPCION AL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

POR EL DE ADJUDICACION DIRECTA
9 | Presenta al Comité de Adquisiciones para su dictamen.
COMITE DE 10 | Revisa el listado de casos y en pleno emite dictamen.
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS
NO PROCEDE
11 |Regresa el listado de casos a la Direccion General

Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,

indicando los motivos de la devolucién.
DIRECCION 12 | Recibe el listado de casos, complementa o corrige segun
GENERAL ADJUNTA sea el caso y somete al Comité de Adquisiciones,
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S| PROCEDE
COMITE DE 13 | Emite acuerdo y turha a la Subdireccién de Adquisiciones
ADQUISICIONES, a través de la Direccién General Adjunta de Recursos
ARRENDAMIENTOS Materiales y Servicios Generales y formula pedido o
Y SERVICIOS contrato
SUBDIRECCION DE 14 |Recibe listado de casos, elabora proyecto de bases y
ADQUISICIONES somete a consideracién del Subcomité Revisor de Bases.
SUBCOMITE 15 |Recibe proyecto de bases, revisa, analiza y propone
REVISOR DE BASES modificaciones, levanta acta
SUBDIRECCION DE 16 |Recibe bases, realiza las modificaciones a las bases e
ADQUISICIONES Integra expediente.
17 |Consulta padréon de proveedores, elabora invitaciones y
turna a la Direccidén General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su visto bueno y
firma.
DIRECCION 18 |Recibe las invitaciones, revisa, firma y devuelve a la
GENERAL ADJUNTA Subdireccién de Adquisiciones.
DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION DE 19 |Recibe las invitaciones debidamente firmadas, anexa
ADQUISICIONES bases a las invitaciones y envia a los proveedores.
20 |Formula invitacion para que participen en las diversas

etapas de la invitacién a cuando menos tres personas a
los representantes de:

v'Contraloria Interna en la SECTUR.
v'Direccién General de Asuntos Juridicos.
v'Coordinacion Administrativa.
v'Direccidén de Recursos Financieros.

v Area Solicitante.
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PROVEEDORES

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

AREA
SOLICITANTE

21

22

23

24

25

Reciben invitacién y bases para presentar propuestas.

PRIMERA ETAPA

De acuerdo con la hora, fecha y lugar indicados en la
invitacidn, presentan o envian en sobres cerrados Ila
documentacién legal y sus propuestas técnicas vy
econémicas a la Direccién General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la cual turna a Ila
Subdireccion de Adquisiciones.

Recibe los sobres de las propuestas técnicas y econdémicas
y documentacidén legal y con la participacion de los
representantes de:

Contraloria Interna en la SECTUR.

Direccidon General de Asuntos Juridicos.
Area Solicitante.

Coordinacion Administrativa.

Direccion de Recursos Financieros.
Licitantes (no es obligatoria su presencia).

SNENENENENEN

Procede a revisién de la documentacién legal y a la apertura
de los sobres de las propuestas técnicas recibiendo en
forma cuantitativa, la documentacién solicitada en bases,
rubricandose por los participantes las propuestas
presentadas y firmando los sobres de las propuestas
econémicas, asi también se elabora el acta de la primera
etapa vy firman todos los asistentes, quedando en custodia
de la Subdireccidn de Adquisiciones los sobres que
contienen las propuestas econémicas de las empresas. Las
propuestas técnicas se entregan al area solicitante para su
analisis y dictamen técnico.

Recibe, analiza las propuestas técnicas presentadas por los
proveedores y elabora dictamen, lo firma y envia con 2 dias
habiles previos a la siguiente etapa, a la Direccidn General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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DIRECCION
GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

26

27

28

29

Recibe Dictamen técnico firmado y propuestas técnicas,
revisa y toma nota de aquellos licitantes que cumplen con
los requisitos técnicos y pasan la segunda etapa y envia a
la Subdireccién de Adquisiciones para que evalie la
conhgruencia y procedencia de la evaluacién técnica,
realizada por el area usuaria y proceda con el fallo técnico
y apertura de propuestas econdmicas.

SEGUNDA ETAPA

De acuerdo a la hora, fecha y lugar indicado en las bases
y con la patrticipacién de los representantes de:

Contraloria Interna en la SECTUR.

Direccion General de Asuntos Juridicos.
Area Solicitante.

Coordinacion Administrativa

Direccion de Recursos Financieros
Licitantes (no es obligatoria su presencia).

ANENENENENEN

En acto publico se lleva a cabo la lectura del dictamen de
evaluacién de las propuestas técnicas, indicando aquellos
licitantes que no cubrieron la primera etapa por haber
omitido alguno de los requisitos exigidos.

Acto sequido, procede a la apertura de los sobres y
lectura de las propuestas econdémicas de aquellos
licitantes que cumplieron con los requisitos de la
propuesta técnica, se elabora el acta respectiva de la
segunda etapa y firman los participantes de este acto.

Analiza con el area usuaria las propuestas econémicas de
los proveedores y elabora el cuadro comparativo y el
dictamen del fallo y lo hace del conocimiento de la
Direccidon General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

ACTO DE FALLO
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almacén general de la SECTUR en tiempo y forma.

(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 30 |Elabora fallo y en la hora y fecha indicada en las bases y
DE con la participacion de los Representantes de:
ADQUISICIONES
v" Contraloria Interna en la SECTUR.
v Direccién General de Asuntos Juridicos.
v" Area solicitante.
v' Coordinacién Administrativa.
v Direccién de Recursos Financieros.
v"  Licitantes (no es obligatoria su presencia).
31 | En junta publica da lectura al dictamen econdémico y al fallo
emitido por la convocante, se levanta acta del evento; la
documentacién con el acta de fallo se integran al expediente
de la invitacién.
Si no asisten los proveedores, se les notifica por escrito
del resultado de la invitacion
ES PEDIDO
32 |Elabora el pedido en original y 5 copias, recaba firma de los
funcionarios facultados, entrega original al proveedor para
que tramite la fianza respectiva y distribuye como sigue:
12 copia consecutivo del Departamento de Compras
2% copia al expediente del proveedor
32 copia al area solicitante.
42 copia al almacén
52 copia a la Direccidén de Recursos Financieros
PROVEEDOR 33 |Recibe original del pedido y gestiona Ila fianza
correspondiente y la entrega a la Subdirecciébn de
Adquisiciones.
34 | Procede a la entrega de los bienes que correspondan en el
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ALMACEN 35 |Recibe del proveedor los bienes de acuerdo a lo estipulado
GENERAL en el pedido, revisa y sella la factura con la entrada
correspondiente, elaborando el reporte de recepcidon de
bienes lo firma y lo envia a la Subdireccién de
Adquisiciones.
SUBDIRECCION 36 |Recibe el reporte de recepcién de bienes del almacén
DE general, revisa e integra al expediente correspondiente. En
ADQUISICIONES el caso de incumplimiento del proveedor o inconformidad por
parte del area solicitante, ver el procedimiento de
incumplimiento del proveedor.
37 |Recibe la fianza del proveedor, la cual envia a la
Coordinacion Administrativa.
COORDINACION 38 |Recibe original de fianza, factura, pedido y entrada al
ADMINISTRATIVA almacén, para tramite de pago.
DIRECCION DE 39 |Recibe de la Coordinacién Administrativa el original de la
RECURSOS fianza y la conserva hasta el término de la entrega de los
FINANCIEROS bienes, la aceptacion del area solicitante vy realiza el pago
de la factura correspondiente.
ES CONTRATO
40 | Solicita al proveedor mediante oficio, la documentacién legal
requerida para la formalizacidn del contrato.
PROVEEDOR 41 |Recibe oficio solicitud y conoce requerimiento, integra la
documentacidén legal respectiva y entrega todo esto a la
Subdireccion de Adquisiciones.
SUBDIRECCION 42 |Recibe documentacién. Elabora oficio de solicitud para la

formulacién del contrato, recaba firma de solicitud de
elaboracién del contrato por parte de la Direccidon General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales y lo
envia a la Direccion General de Asuntos Juridicos




4/ SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

(PAGINA .31

T

Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

FECHA DE ELABORACION
24 DE OCTUBRE DE 2003

(_

PROCEDIMIENTO:

3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 43 | Recibe oficio solicitud, elabora el contrato original y lo turna

GENERAL DE a la Subdirecciéon de Adquisiciones a través de la Direccion

ASUNTOS General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios

JURIDICOS Generales.

SUBDIRECCION 44 |Recibe el contrato original, lo integra con sus anexos, recaba

DE firma del proveedor y lo envia a la Direccién General de

ADQUISICIONES Asuntos Juridicos para su firma, recibe fianza del proveedor
y la envia a la Coordinacién Administrativa.

DIRECCION 45 |Recibe contrato original, lo firma y lo envia a la Subdireccidn

GENERAL DE de Adquisiciones.

ASUNTOS

JURIDICOS

SUBDIRECCION 46 |Recibe el contrato original firmado y lo envia a la

DE Coordinacion Administrativa para firma del Area Usuaria.

ADQUISICIONES

COORDINACION 47 |Recibe contrato con anexos para recabar firma del Area

ADMINISTRATIVA Usuaria y lo regresa a la Subdireccién de Adquisiciones.

SUBDIRECCION 48 |Recibe el contrato original firmado y lo envia a la Direccién

DE General de Administracién para su firma.

ADQUISICIONES

DIRECCION 49 | Recibe el contrato original, lo firma y por su conducto

GENERAL DE obtiene la firma del Subsecretario de Innovacién y Calidad y

ADMINISTRACION posteriormente lo turna a la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, quien a su vez
lo turna a la Subdireccioén de Adquisiciones.

DIRECCION DE 50 |Recibe de la Coordinacién Administrativa el original de la

RECURSOS fianza y la conserva hasta el término del servicio, la

FINANCIEROS

aceptacion del area solicitante y el pago de la factura
correspondiente.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

DE
ADQUISICIONES

servicio, para integrar al expediente. En el caso de
incumplimiento del proveedor o inconformidad por parte del
area solicitante, ver el procedimiento por incumplimiento del
prestador de servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

(P_ROCEDIMIENTO: ﬁ\
3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 51 |Recibe el contrato original, elabora oficio para envio del
DE contrato a la Direccidn de Recursos Financieros y distribuye
ADQUISICIONES como sigue:
El 1er. Original del contrato, al area solicitante.
El 2do. Criginal del contrato a la Direccidn General de
Asuntos Juridicos.
El 3er. Original del contrato a la Direccién de Recursos
Financieros.
El 4to. Original del contrato al proveedor.
El 3to. Original del contrato lo archiva en el expediente.
AREA 52 |Elabora reporte de la calidad del servicio proporcionado por
SOLICITANTE parte del prestador del servicio, lo firma y envia a la
Subdireccion de Adquisiciones.
SUBDIRECCION 53 |Recibe del area solicitante reporte de la prestacién del
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3.4 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

~

ADMINISTRATIVA

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 1 Elabora oficio de solicitud, para la adquisicién de bienes o la
SOLICITANTE contratacidén de servicios, firma el Director General,
Homélogo o Inmediato Superior y envia a la Coordinacién
Administrativa con el anexo técnico, justificaciébn y la
documentacién soporte.
COORDINACION 2 Recibe del area solicitante el oficio de solicitud, anexo
ADMINISTRATIVA técnico y documentacién soporte, elabora “Requisicién para
bienes nacionales ¢ de procedencia extranjera”, y la turna a
la Direccién de Recursos Financieros, archiva el oficio de
solicitud y conserva el anexo téchnico y documentacién
soporte.
DIRECCION DE 3 |Recibe de la Coordinacién Administrativa la requisicién, la
RECURSOS revisa y determina.
FINANCIEROS
NO ESTA CORRECTO EL LLENADO DE LA
REQUISICION
4 |Regresa la requisicién a la Coordinacién Administrativa,
indicando los motivos de la devolucién.
COORDINACION 5 |Recibe la requisiciéon, complementa o corrige segun sea el
ADMINISTRATIVA caso y envia nuevamente a la Direccién de Recursos
Financieros. (Regresa a la actividad No. 3).
SI ESTA CORRECTO EL LLENADO
DE LA REQUISICION
DIRECCION DE 6 |Autoriza la suficiencia presupuestal y envia la requisicién a
RECURSCS la Coordinacién Administrativa.
FINANCIEROS
COORDINACION 7 |Recibe la requisicién con la suficiencia presupuestal, la

copia la envia al area solicitante para su conocimiento, envia
anexo técnico, documentacién soporte y con el original de la
requisicién tramita ante la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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3.4 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 8 |Recibe la requisicién, anexo técnico y documentacién
GENERAL ADJUNTA soporte, los revisa y envia a la Subdireccién de
DE RECURSOS Adquisiciones.
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION DE 9 |Recibe y revisa la requisicién, anexo técnico y
ADQUISICIONES documentacién soporte, asigna numero oficial a la
requisiciéon, consulta padrén de proveedores y solicita
cotizaciones a los proveedores, de acuerdo al anexo
técnico.
PROVEEDOR 10 |Recibe solicitud de cotizacién, elabora y la envia a la
Subdireccion de Adquisiciones.
SUBDIRECCION DE 11 |Recibe y revisa las cotizaciones, elabora cuadro
ADQUISICIONES comparativo y dictamen de adjudicacién, elabora oficio de
asignacion y lo envia al proveedor; integra expediente
completo de la adjudicacion directa y procede a elaborar
el pedido o contrato segun sea el caso.
ES PEDIDO
12 |Elabora el pedido en original y 5 copias, recaba firma de
los funcionarios facultados, entrega original al proveedor
para que tramite la fianza respectiva cuando proceda vy
distribuye como sigue:
12 copia consecutivo del departamento de compras
22 copia al expediente del proveedor
32 copia al area solicitante.
42 copia al almacén
52 copia a la Direccidén de Recursos Financieros
PROVEEDOR 13 |Recibe original del pedido y gestiona la fianza

correspondiente cuando proceda y la entrega a la

Subdireccion de Adquisiciones.
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UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 14 |Recibe la fianza del proveedor cuando proceda y a su vez le
DE entrega el pedido original debidamente requisitado al
ADQUISICIONES proveedor, para que de acuerdo a lo estipulado entregue los

bienes en el almacén general de la SECTUR.

PROVEEDOR 15 |[Recibe el pedido original y procede a la entrega de los
bienes que correspondan en el almacén general de Ila
SECTUR, en tiempo y forma.

ALMACEN 16 |Recibe del proveedor los bienes de acuerdo a lo estipulado
GENERAL en el pedido, revisa y sella la factura con la entrada
correspondiente, elaborando el reporte de recepcién de
bienes lo firma y lo envia a la Subdireccién de
Adquisiciones.

SUBDIRECCION 17 |Recibe el reporte de recepcidn de bienes del almacén
DE general, revisa recabando el Vo. Bo. del area usuaria e
ADQUISICIONES integra al expediente correspondiente. En el caso de

incumplimiento del proveedor o inconformidad por parte del
area solicitante, ver el procedimiento de incumplimiento del

proveedor.
ES CONTRATO
SUBDIRECCION 18 |Solicita mediante oficio al proveedor, la documentacién legal
DE requerida para la formalizacidn del contrato.
ADQUISICIONES
PROVEEDOR 19 |Recibe oficio solicitud, conoce requerimiento, elabora carta

de aceptacion e integra la documentacién legal respectiva,
gestiona fianza cuando proceda y entrega todo esto a la
Subdireccion de Adquisiciones.

SUBDIRECCION 20 |Recibe documentacién legal y fianza, elabora oficio de
DE solicitud para la formulacién del contrato, recaba firma de la
ADQUISICIONES Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y

Servicios Generales y lo envia a la Direccion General de
Asuntos Juridicos.
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PROCEDIMIENTO:

3.4 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 21 | Recibe oficio solicitud, elabora el contrato original y lo turna

GENERAL DE a la Subdireccién de Adquisiciones a través de la Direccion

ASUNTOS General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios

JURIDICOS Generales

SUBDIRECCION DE 22 |Recibe el contrato original, adjunta anexos, recaba firma

ADQUISICIONES del proveedor y lo envia a la Direccién General de Asuntos
Juridicos para su firma.

DIRECCION 23 |Recibe contrato original, lo sanciona y firma y envia

GENERAL DE nuevamente a la Subdireccién de Adquisiciones.

ASUNTOS

JURIDICOS

SUBDIRECCIONDE | 24 |Recibe el contrato original firmado y lo envia a la

ADQUISICIONES Coordinacién Administrativa para firma del area usuaria.

COORDINACION 25 |[Recibe contrato con anexos para recabar firma del Area

ADMINISTRATIVA Usuaria y lo regresa a la Subdireccién de Adquisiciones.

SUBDIRECCION DE | 26 |Recibe el contrato original firmado y lo envia a la Direccién

ADQUISICIONES General de Administracién para su firma.

DIRECCION 27 |Recibe el contrato original, lo firma y por su conducto

GENERAL DE obtiene la firma del Subsecretario de Innovacién y Calidad

ADMINISTRACION y posteriormente lo turna a la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, quien a su vez
lo entrega a la Subdireccién de Adquisiciones.

SUBDIRECCION DE 28 |[Recibe el contrato original, elabora oficio para la

ADQUISICIONES

Coordinacion Administrativa adjuntado la fianza original y
distribuye como sigue:

El 1er. Original del contrato, al area solicitante.

El 2do. Original del contrato a la Direccidn General de
Asuntos Juridicos.

El 3er. Original del contrato a la Direccién de Recursos
Financieros.

El 4to. Original del contrato al proveedor.

El 5to. Origina lo archiva en el expediente.
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PROCEDIMIENTO:

~

3.4 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DE
ADQUISICIONES

servicio, para integrar al expediente. En el caso de
inconformidad por parte del area solicitante, ver el
procedimiento de incumplimiento del prestador de servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 29 |Elabora reporte de la calidad del servicio proporcionado por
SOLICITANTE parte del prestador del servicio, lo firma y envia a la
Subdireccion de Adquisiciones.
SUBDIRECCION 30 |Recibe del area solicitante reporte de la prestacién del
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PROCEDIMIENTO: ﬁ\
3.5 SEGUIMIENTO A PEDIDOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 |Al estar debidamente requisitado el pedido, envia copia al
DE COMPRAS almacén general a través de la Subdireccién de
Adquisiciones, para que reciba los bienes de acuerdo a lo
estipulado en el mismo.
ALMACEN 2 |Recibe copia del pedido, registra y queda en espera de la
GENERAL entrega de los bienes que realizara el proveedor.
PROVEEDOR 3 |Entrega en el almacén los bienes descritos en el pedido y
presenta la factura correspondiente, conjuntamente con el
pedido original.
ALMACEN 4 | Previo a la recepcién de los bienes, revisa fecha de entrega
GENERAL y determina.
FUERA DE LA FECHA PROGRAMADA
5 |Recibe los bienes y comunica al Departamento de Compras
que el proveedor incurridé en incumplimiento para que se
apligue la sancion respectiva,
DEPARTAMENTO 6 |Informa al proveedor de la aplicacién de la sancién por el
DE COMPRAS incumplimiento.
PROVEEDOR 7 |Se da por enterado, toma nota y queda en espera de la
aplicacion de la sancidn correspondiente por parte de
Sectur.
DEPARTAMENTO 8 |Recibe reporte de incumplimiento, revisa, toma nota y turna
DE COMPRAS a la Coordinacién Administrativa.
- J
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3.5 SEGUIMIENTO A PEDIDOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 9 |Recibe el reporte de incumplimiento, revisa y procede
ADMINISTRATIVA conforme al procedimiento de “Incumplimiento del

Proveedor.”

DE ACUERDO A LA FECHA PROGRAMADA

ALMACEN 10 |[Recibe los bienes, la factura respectiva, pedido original y
GENERAL sella de entrada al almacén, saca fotocopia, archiva en

expediente y entrega copia al proveedor, elabora reporte de

entrega de bienes y turna al Departamento de Compras con

el original de la factura y pedido.
DEPARTAMENTO 11 |Recibe factura y pedido original y reporte de entrega de
DE COMPRAS bienes, revisa y envia a la Coordinacién Administrativa

anexando fianza para tramite de pago.
PROVEEDOR 12 |Recibe copia de la factura y pedido, queda en espera del

pago correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:

3.6 SEGUIMIENTO A CONTRATOS

~

DE
ADQUISICIONES

-

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Al estar debidamente contratado el servicio, envia el original
DE LICITACIONES del contrato al area solicitante, para que verifique y
Y EXPEDICIONES supervise el servicio estipulado en el mismo.
AREA 2 | Recibe el original del contrato, registra y queda en espera de
SOLICITANTE la prestacion del servicio.
PRESTADOR DE 3 |Se presenta ante el area solicitante, recibe instrucciones y
SERVICIOS realiza trabajos y al término elabora reporte que entrega al
area solicitante.
AREA 4 |Recibe reporte del servicio proporcionado, revisa y
SOLICITANTE determina.
NO ES SATISFACTORIO
5 |Elabora reporte detallado de incumplimiento al dia siguiente
de concluir el servicio y envia a la Coordinacion
Administrativa.
COORDINACION 6 |Recibe reporte de incumplimiento, revisa, toma nota y turna
ADMINISTRATIVA a la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
DIRECCION 7 |Recibe el reporte de incumplimiento, toma conocimiento y
GENERAL turna a la Subdireccién de Adquisiciones.
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION 8 |Recibe el reporte de incumplimiento, revisa y calcula la

sancién correspondiente e integra expediente. (Aplica el
procedimiento de incumplimiento del prestador de servicios).
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3.6 SEGUIMIENTO A CONTRATOS

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ES SATISFACTORIO

AREA SOLICITANTE 9 |Firma factura, saca fotocopia, archiva en expediente y
entrega la copia al prestador de servicio, elabora reporte
de la prestacién del servicio y turna a la Direccién General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, la
factura original la envia a la Coordinacién Administrativa.

PRESTADOR DE 10 |Recibe copia de la factura y espera el pago
SERVICIOS correspondiente.

DIRECCION 11 |Recibe reporte de prestacion del servicio, toma
GENERAL ADJUNTA conocimiento y turna a la Subdireccién de Adquisiciones.
DE RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICIOS

GENERALES

COORDINACION 12 | Recibe factura original y continua tramites de pago.

ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE 13 | Recibe reporte de prestacidn de servicios revisa y turna al

ADQUISICIONES Departamento de Licitaciones y Expediciones.
DEPARTAMENTO DE | 14 |Recibe reporte de prestaciéon de servicios, revisa e integra
LICITACIONES Y al expediente.

EXPEDICIONES

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:

3.7 INCUMPLIMIENTO DEL PROVYEEDOR

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EN CASO DE PEDIDO

ALMACEN GENERAL | 1 Elabora un reporte detallado del incumplimiento del
proveedor conteniendo: (fecha programada de entrega,
cantidad, precio unitario, importe total, estado, calidad, de
los bienes) y lo envia a la Subdireccién de Adquisiciones

SUBDIRECCION DE 2 | Recibe del Almacén el reporte, revisa y elabora oficio para

ADQUISICIONES el proveedor informandole del incumplimiento. Envia el
oficio a la Direccidn General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su firma, archiva el
reporte.

DIRECCION 3 Recibe de la Subdireccién de Adquisiciones, el oficio,

GENERAL ADJUNTA revisa, firma y regresa a la Subdireccién de Adquisiciones.

DE RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECCION DE 4 |Recibe de la Direccién General Adjunta de Recursos

ADQUISICIONES Materiales y Servicios Generales, oficio, revisa, obtiene
fotocopias y lo envia al proveedor. Archiva en pendientes
la copia del oficio como acuse de recibo.

PROVEEDOR 5 Recibe de la Subdireccion de Adquisiciones, oficio,
firmando en la copia del oficio, como acuse de recibo,
revisa y entrega al Almacén los bienes, en su caso
cambia, restituye, etc., (dentro de los primeros 15 dias
posteriores a la fecha limite de entrega pactada en el
pedido)

ALMACEN GENERAL 6 Recibe del Proveedor los bienes, sella y firma factura,
devuelve copia al proveedor como acuse de recepcion y
envia al Departamento de Compras.

CEPARTAMENTODE | 7 |Calcula la sancién de incumplimiento, en el que incurrié el

COMPRAS

proveedor, de acuerdo a lo establecido en el pedido vy
ehvia a la DGARMSG a través de la Subdireccién de
Adquisiciones, el oficio del monto de la sancién para firma.
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FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO:
3.7 INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 8 Recibe de la Subdireccién de Adquisiciones, oficio de
GENERAL solicitud de pago con el monto de la sancién, revisa, firmay
ADJUNTA DE regresa a la Subdireccion de Adquisiciones.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION 9 | Recibe oficio de solicitud de pago, saca copias y envia a la
DE Coordinacion Administrativa junto con la factura original,
ADQUISICIONES pedido y notificaciéon de sancién para su tramite de pago.
Integra al expediente del pedido, copia del oficio de acuse
de recibo dirigido al proveedor, asi como de la solicitud de
pago.
COORDINACION 10 |Recibe de la Subdireccion de Adquisiciones la factura,
ADMINISTRATIVA pedido y el reporte del monto de la sancidn, revisa la
penalizacién y turna a la Direccién de Recursos Financieros
para su aplicacidn directa sobre el pago de la factura.
DIRECCION DE 11 |Recibe de la Coordinacion Administrativa el oficio, la factura,
RECURSOS pedido original y notificacién de sancién, revisa y continua
FINANCIEROS tramite de pago.
EN CASO DE QUE EL PROVEEDOR NO ENTREGUE LOS
BIENES Y NO DE RESPUESTA AL OFICIO DONDE SE LE
APERCIBE DE INCUMPLIMIENTO (SIN FIANZA) DENTRO
DE LOS PRIMEROS 15 DIAS POSTERIORES A LA
FECHA LIMITE DE ENTREGA PACTADA EN EL PEDIDO.
SUBDIRECCION 12 |Elabora Acta Circunstanciada del incumplimiento del pedido,
DE recaba firma al 16° dia posterior a la fecha limite de entrega
ADQUISICIONES pactada en el pedido.
13 |Elabora oficio para solicitar la penalizaciéon y rescisién del
pedido, dirigido a la Direccidn General de Asuntos Juridicos
y lo envia junto con la documentacién soporte (copia del
pedido, acta circunstanciada, reporte detallado y oficio de
incumplimiento dirigido al proveedor adjuntando la fianza
respectiva) a la Direccidn General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su firma.
\ J
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

24 DE OCTUBRE DE 2003

(_

Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J
\

PROCEDIMIENTO:
3.7 INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 14 | Recibe, de la Subdireccién de Adquisiciones, el oficio y la
GENERAL ADJUNTA documentacién soporte, revisa, firma y turna a la
DE RECURSOS Subdireccion de Adquisiciones para su tramite de envio.
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION DE 15 |Recibe oficio y la documentacién soporte, revisa, obtiene
ADQUISICIONES fotocopias vy envia a la Direccidn General de Asuntos
Juridicos, anexando fianza. Integra un expediente y queda
en espera de la resolucién, para darle seguimiento.
DIRECCION 16 |Recibe de la Subdireccién de Adquisiciones, oficio y
GENERAL DE documentacién soporte, donde se solicita la penalizacidn
JASI;JIBEJ)-:—(C:)OSS y rescision del pedido, revisa e integra todos los
elementos necesarios, para proceder a lo solicitado vy
continua tramite interno.
EN CASO DE QUE EL PROVEEDOR NO ENTREGUE
LOS BIENES Y NO DE RESPUESTA AL OFICIO
DONDE SE LE APERCIBE DE INCUMPLIMIENTO (CON
FIANZA), DENTRO DE LOS PRIMEROS 15 DIAS
POSTERIORES A LA FECHA LIMITE DE ENTREGA
PACTADA EN EL PEDIDO
SUBDIRECCION DE 17 |Elabora Acta Circunstanciada del incumplimiento del
ADQUISICIONES pedido, revisa, recaba firma al 16° dia posterior a la fecha
limite de entrega pactada en el pedido.

18 |Elabora oficios: uno para solicitar la penalizacién, hacer
efectiva la fianza de incumplimiento del pedido, asi como
la rescision del pedido, dirigido a la Direcciédn General de
Asuntos Juridicos, anexando la documentacién soporte
{copia del pedido, acta circunstanciada, reporte detallado,
copia de la fianza de cumplimiento del pedido y copia del
oficio de incumplimiento de pedido girado al proveedor).
Otro oficio a nombre de la Compaiiia Aseguradora para
informarle del incumplimiento de su fiador. Envia a la
Direccidon General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales los oficios para su firma.

\ J
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3.7 INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 19 |Recibe, de la Subdireccién de Adquisiciones, oficios y
GENERAL ADJUNTA documentacién soporte, revisa, firma y turna a la
DE RECURSOS Subdireccidon de Adquisiciones para su tramite de envio.
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE 20 | Recibe oficios y la documentacién soporte, revisa, obtiene
ADQUISICIONES fotocopia y envia oficios: uno a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y otro a la Compafiia Aseguradora.
Integra un expediente y queda en espera de la resolucion
juridica, para darle seguimiento.

DIRECCION 21 |Recibe de la Subdireccidén de Addquisiciones, oficio y
GENERAL DE documentacién soporte, para llevar a cabo la penalizacion
ASUNTOS y/lo hacer efectiva la fianza de cumplimiento del pedido,
JURIDICOS asi como la rescisién del pedido; revisa e integra todos

los elementos necesarios, para proceder a lo solicitado.
Continua tramites internos.

COMPANIA 22 |Recibe de la Subdirecciéon de Adquisiciones, oficio donde

ASEGURADCRA se le informa del incumplimiento de su fiador, para su
conocimiento y tramites que correspondan.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

FECHA DE ELABORACION
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(_

PROCEDIMIENTO:

3.8 INCUMPLIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EN CASO DE CONTRATO
AREA 1 Elabora un reporte detallado del incumplimiento del
SOLICITANTE Prestador de Servicios conteniendo: (fecha programada de
la prestacién del servicio, cantidad, precio unitario, importe
total, etc.)

2 |Elabora oficio para el Prestador de Servicios en donde le
comunica del incumplimiento de contrato y estableciendo
un plazo de 24 horas para su respuesta, marcando copia
para la Subsecretaria de Innovaciéon y Calidad, Direccion
General de Administracién, Direccién General de Asuntos
Juridicos, Direccion de Recursos Financieros y Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales, archiva la copia del oficio junto con el reporte.

PRESTADCR DE 3 Recibe del Area Solicitante el oficio de incumplimiento,

SERVICIOS firma en la copia del oficio como acuse de recibo y
proporciona los servicios en su caso cambia, restituye, etc.,
{dentro de los primeros 15 dias posteriores a la fecha limite
de la prestacién del servicio pactada en el contrato).

SUBSECRETARIA 4 |Recibe del Area Solicitante, la copia del oficio de

DE INNOVACION Y incumplimiento de contrato, lo revisan y archivan.

CALIDAD

DIRECCION

GENERAL DE

ADMINISTRACION

DIRECCION 5 Recibe del Area Solicitante, la copia del oficio de

GENERAL DE incumplimiento de contrato, lo revisa y archiva.

ASUNTOS

JURIDICOS

DIRECCION DE (3] Recibe del Area Solicitante, la copia del oficio de

RECURSOS incumplimiento de contrato, lo revisa y archiva.

FINANCIEROS

\ J
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3.8 INCUMPLIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 7 Recibe del Area Solicitante, la copia del oficio de
GENERAL ADJUNTA incumplimiento de contrato, lo revisa y archiva.

DE RECURSQOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE

LICITACIONES Y
EXPEDICIONES
DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO
EN EL CONTRATO
AREA 8 |Recibe del Prestador de Servicios los servicios
SOLICITANTE contratados, asi como la factura de los mismos, la revisa,
calcula la sancién de incumplimiento en que incurrié¢ el
prestador de servicios, de acuerdo a lo establecido en el
contrato y le solicita la nota de crédito por el monto de la
sancion.
PRESTADOR DE 9 | Recibe del Area Solicitante la solicitud de elaboracién de
SERVICIOS la nota de crédito, elabora la nota de crédito con el monto
de la sancién por incumplimiento de contrato, la firma y
envia al Area Solicitante.
AREA 10 | Recibe del Prestador de Servicios la nota de crédito por el
SOLICITANTE monto de la sancién de incumplimiento del contrato, la
revisa y junto con la factura original la envia a la
Coordinacion Administrativa para los tramites de pago.
COORDINACION 11 | Recibe del Area Solicitante la factura original y la nota de
ADMINISTRATIVA crédito por la sancién impuesta al prestador de servicios,

la revisa, elabora oficio, obtiene fotocopias y turna a la
Direccién de Recursos Financieros, marcando copia para
la Subsecretaria de Innovacién y Calidad, Direccion
General de Administracién, Direccidon General de Asuntos
Juridicos, Direccidn General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales y Area solicitante.
Archiva copia del oficio y documentacién soporte.
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R/ it SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 24 DE OCTUBRE DE 2003
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3.8 INCUMPLIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 12 |Recibe de la Coordinacién Administrativa oficio junto con la
RECURSCS factura original y la nota de crédito por la sancién impuesta
FINANCIEROS al prestador de servicios, revisa y continua tramites de

pago correspondiente.

SUBSECRETARIA 13 |Recibe de la Coordinacién Administrativa copia del oficio,

DE INNOVACION donde se solicita el pago de la factura, toma nota y archiva.
Y CALIDAD

DIRECCION

GENERAL DE

ADMINISTRACION

DIRECCION 14 |Recibe de la Coordinacidén Administrativa copia del oficio,
GENERAL DE donde se solicita el pago de la factura, toma nota y archiva.
ASUNTOS

JURIDICOS

DIRECCION 15 |Recibe de la Coordinacidon Administrativa copia del oficio,
GENERAL ADJUNTA donde se solicita el pago de la factura, toma nota y archiva.

DE RECURSQOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

AREA 16 |Recibe de la Coordinacién Administrativa copia del oficio,
SOLICITANTE donde se solicita el pago de la factura, revisa e integra al
expediente del Contrato.

EN CASO DE QUE EL PRESTADOR DE SERVICIOS
NO PROPORCIONE EL SERVICIO, ASI COMO
NO CONTESTE EL OFICIO DONDE SE LE APERCIBE
DE INCUMPLIMIENTO. (SIN FIANZA) DENTRO DE LOS
PRIMEROS 15 DIAS POSTERIORES A LA FECHA
LIMITE DE LA PRESTACION DEL SERVICIO PACTADA
EN EL CONTRATO
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PROCEDIMIENTO:

3.8 INCUMPLIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

~

DE INNOVACION Y
CALIDAD
DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

-

Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
se solicita la penalizacion y la rescision del contrato, revisa,
toma nota y archiva.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA SOLICITANTE [ 17 |Elabora Acta Circunstanciada del incumplimiento del
Contrato, al 16° dia posterior a la fecha limite de la
prestacion del servicio pactada en el contrato y firma.

18 | Elabora oficio para solicitar la penalizacion y la rescision
del contrato, dirigido a la Coordinacién Administrativa y lo
envia junto con la documentacidon soporte (Acta
Circunstanciada, reporte detallado, copia del contrato y
oficio de incumplimiento de contrato dirigido al prestador de
servicios).

COORDINACION 19 |Recibe del Area Solicitante el oficio junto con la
ADMINISTRATIVA documentacién soporte, revisa, elabora oficio para solicitar
la penalizacion y rescision del contrato, lo firma y envia a la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales anexando la documentacion soporte.
Archiva copia de toda la documentacién.
DIRECCION 20 |Recibe de la Coordinacién Administrativa el oficio junto con
GENERAL ADJUNTA la documentacién soporte, revisa y elabora oficio para
DE RECURSOS solicitar la penalizacién y rescision del contrato, firma y lo
MATERIALES Y envia junto con la documentacion soporte a la Direccién
glé?\l\élg /L\OLES General de Asuntos Juridicos, marcando copia a la
SUBRDIRECCION DE Subsecretaria de Innovacioén y Calidad, Direccidn General
ADQUISICIONES de Administracion, Direccion de Recursos Financieros,
Coordinacion Administrativa y Area Solicitante. Integra un
expediente completo, para llevar el seguimiento del asunto
hasta la resolucién juridica.
DIRECCION 21 |Recibe de la Direccién General Adjunta de Recursos
GENERAL DE Materiales y Servicios Generales oficio y la documentacién
ASUNTOS soporte, donde se solicita la penalizacién y la rescision del
JURIDICOS contrato, revisa e integra todos los elementos necesarios
para proceder a lo solicitado y continua tramites internos.
SUBSECRETARIA 22 |Recibe de la Direcciéon General Adjunta de Recursos
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

FECHA DE ELABORACION
24 DE OCTUBRE DE 2003

(_

PROCEDIMIENTO: ﬁ\
3.8 INCUMPLIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 23 |Recibe de la Direccibn General Adjunta de Recursos
RECURSCS Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
FINANCIEROS se solicita la penalizacién y la rescision del contrato, revisa,
toma nota y archiva.
COORDINACION 24 |Recibe de la Direccién General Adjunta de Recursos
ADMINISTRATIVA Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
se solicita la penalizacién y la rescision del contrato, revisa,
toma nota y archiva.
AREA 25 |Recibe de la Direccién General Adjunta de Recursos
SOLICITANTE Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
se solicita la penalizacién y la rescision del contrato, revisa,
integra al expediente y queda en espera de la resolucién
para darle seguimiento.
EN CASO DE QUE EL PRESTADOR DE SERVICIOS
NO PROPORCIONE EL SERVICIO, AS| COMO
NO CONTESTE EL OFICIO DONDE SE LE APERCIBE DE
INCUMPLIMIENTO. (CON FIANZA) DENTRO DE LOS
PRIMEROS 15 DIAS POSTERIORES A LA FECHA LIMITE
DE LA PRESTACION DE SERVICIOS PACTADA EN EL
CONTRATO
AREA 26 |Elabora Acta Circunstanciada del incumplimiento del
SOLICITANTE Contrato, al 16° dia posterior a la fecha limite de la
prestacion del servicio, pactada en el contrato y firma
AREA 27 |Elabora oficio para solicitar la penalizacién, hacer efectiva la
SOLICITANTE fianza, asi como la rescisién del contrato, dirigido a la
Coordinacion Administrativa y lo envia junto con Ila
documentacién soporte (Copia del contrato, Acta
Circunstanciada, reporte detallado, copia de fianza y el oficio
de incumplimiento dirigido al prestador de servicios).
COORDINACION 28 |Recibe del Area Solicitante el oficio junto con la
ADMINISTRATIVA documentacién soporte, revisa, elabora oficio, mismo que
envia a la Direcciéon General Adjunta de Recursos Materiales
y Servicios Generales anexando la documentacién soporte.
Archiva copia de toda la documentacién.
\ J
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PROCEDIMIENTO:

3.8 INCUMPLIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

~

ADMINISTRATIVA

-

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 29 |Recibe de la Coordinacion Administrativa, el oficio, junto
GENERAL ADJUNTA con la documentacién soporte, revisa, elabora oficios: uno
DE RECURSOS para solicitar la penalizacién, hacer efectiva la fianza de
gé;\lz/%%gSY cumplimient_o_ _de contrato,_ asi_' como la rescisidén del
GENERALES contrgto, dirigido a la Direccién Qeneral de Asuntos
SUBRDIRECCION DE Juridicos, anexando la documentacion soporte; y otro
ADQUISICIONES dirigido a la Compafia Aseguradora para informarle del
incumplimiento de su fiador, los firma y los envia,
marcando copia a la Subsecretaria de |nnovacion y
Calidad, Direccién General de Administracién, Direccién de
Recursos Financieros, Coordinaciéon Administrativa y Area
Solicitante. Integra un expediente y queda en espera de la
resolucién juridica, para su seguimiento.
DIRECCION 30 |Recibe de la Direccién General Adjunta de Recursos
GENERAL DE Materiales y Servicios Generales oficio y la documentacion
ASUNTOS soporte, donde se solicita la penalizacién, hacer efectiva la
JURIDICOS fianza, asi como la rescisién del contrato, revisa e integra
todos los elementos necesarios para proceder a lo
solicitado y continua tramites internos.
SUBSECRETARIA 31 |Recibe de la Direcciéon General Adjunta de Recursos
DE INNOVACION Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
\E()I(I;AEggIﬁC\)EI)\I se solicita la penalizacién, hacer efectiva la fianza, asi
GENERAL DE como la rescision del contrato, revisa, toma nota y archiva.
ADMINISTRACION
DIRECCION DE 32 |Recibe de la Direcciéon General Adjunta de Recursos
RECURSOS Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
FINANCIEROS se solicita la penalizacién, hacer efectiva la fianza, asi
como la rescision del contrato, revisa, toma nota y archiva.
COORDINACION 33 |Recibe de la Direccién General Adjunta de Recursos

Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
se solicita la penalizacién, hacer efectiva la fianza, asi
como la rescision del contrato, revisa, toma nota y archiva.
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PROCEDIMIENTO:

3.8 INCUMPLIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 34 |Recibe de la Direccibn General Adjunta de Recursos
SOLICITANTE Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
se solicita la penalizacién, hacer efectiva la fianza, asi como
la rescisidén del contrato, revisa, integra al expediente y
gueda en espera de la resolucién para darle seguimiento.
COMPANIA 35 |Recibe de la Direccién General Adjunta de Recursos
ASEGURADORA

Materiales y Servicios Generales, oficio donde se le informa
del incumplimiento del fiador, para su conocimiento y tramite
gue corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION

24 DE OCTUBRE DE 2003

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

(_

PROCEDIMIENTO:

3.9 LIBERACION DE FIANZAS POR CUMPLIMIENTO DE PEDIDOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ALMACEN 1 |Al recibir los bienes correspondientes a los pedidos los

GENERAL revisa, elabora reporte de recepcién, firma y envia al
Departamento de Compras.

DEPARTAMENTO 2 |Recibe reporte de recepcién de bienes, verifica que el

DE COMPRAS proveedor haya cumplido con lo estipulado en el pedido y
una vez que el proveedor haya solicitado liberar su fianza,
elabora oficio al area usuaria de los bienes para solicitar su
opinién y una vez gue se cuenta con el Vo. Bo. se elabora la
solicitud de liberacidén de fianza, dirigido a la Direccidn de
Recursos Financieros.

3 |Turna a la Subdireccion de Adquisiciones, anexando la

documentacidn soporte. (copia del pedido, copia de la fianza
y solicitud original del proveedor de liberar su fianza).
Archiva reporte.

SUBDIRECCION 4 |Recibe oficio solicitud de liberacion de fianza vy

DE documentacién soporte, revisa, complementa si fuera el

ADQUISICIONES caso, recaba firma del Director general Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales y turna al Departamento de
Compras con la documentacidn sopotrte.

DEPARTAMENTO 5 Recibe oficio solicitud firmado, documentacién soporte,

DE COMPRAS integra al expediente copias y turna el original a la Direccién
de Recursos Fihancieros marcando copia al proveedor.

DIRECCION DE 6 |Recibe oficio solicitud y documentacién soporte, revisa y

RECURSOS procede a liberar fianza. Continua tramite interno.

FINANCIEROS

PROVEEDOR 7 Recibe copia de oficio solicitud de liberacién de fianza, toma

nota y da seguimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:

3.10 LIBERACION DE FIANZAS POR CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 1 | Al concluir el servicio correspondiente, elabora el reporte de
SOLICITANTE la prestacion del servicio, firma,
SUBDIRECCION 2 |Recibe reporte de la prestacion del servicio, toma nota y
DE turna al Departamento de Licitaciones y Expediciones.
ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO 3 |Recibe reporte de la prestacién del servicio, revisa, elabora
DE LICITACIONES oficio para solicitar la liberacién de la fianza de
Y EXPEDICIONES cumplimiento, dirigido a la Direccibn de Recursos
Financieros y turna a la Subdireccién de Adquisiciones,
anexando la documentacion soporte. (Copia del contrato,
copia de la fianza y reporte de la prestacién del servicio).
SUBDIRECCION 4 |Recibe oficio solicitud de liberacion de fianza vy
DE documentacion soporte, revisa, complementa si fuera el
ADQUISICIONES caso, recaba firma del Director General Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales y turna al Departamento de
Licitaciones y Expediciones con la documentacidn soporte.
DEPARTAMENTO 5 |Recibe oficio solicitud firmado y documentacién soporte,
DE LICITACIONES integra al expediente copias y turna el original a la Direccién
Y EXPEDICIONES de Recursos Financieros marcando copia al prestador de
servicio.
DIRECCION DE 6 |Recibe oficio solicitud, documentacién soporte, revisa y
RECURSOS procede a liberar fianza. Continua tramite interno.
FINANCIEROS
PROVEEDOR 7 | Recibe copia de oficio solicitud de liberacién de fianza, toma
nota y da seguimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\ J
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24 DE OCTUBRE DE 2003
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. UNIDAD ADMVA.
SOLICITANTE

2. AREA USUARIA

3. REQUISICION

4. PARTIDA
PRESUPUESTAL

5. HOJA DE

6. FECHA DE
ELABORACION

7. No. OFICIAL DE LA
REQUISICION

8. CLAVE COMPLETA
DE LA PARTIDA
PRESUPUESTAL...

9. No. DE DICTAMEN
PARA AUTORIZACION
DE BIENES
RESTRINGIDOS

-

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

Nombre completo de Ila Unidad Administrativa
solicitante que elabora la Requisicién, del nivel de
Direccién General en adelante.

Nombre del area usuaria o solicitante de los Bienes o
servicios del nivel de Direccién Area en adelante.

Numero econdémico consecutivo de la Requisicién (No
es obligatorio su llenado, ya que es solo para control
interno del Area Solicitante).

Nombre de la partida.

Indicar del nidmero de hojas del total que integran la

Requisicién ejemplo: 1 de 1, 1 de 2, etc.

Anotar el
Requisicion.

dia, mes y afio de elaboracidon de la

Se anotard el numero oficial que asigne el area de
Adquisiciones.

Sehalar el afio, la entidad, el programa, el
subprograma, el proyecto, la clave de la Unidad
Administrativa, la partida presupuestal por afectar y el
digito correspondiente.

Ejemplo: 4-000-21 3M. 02 00 310 3601

Elemento No. de Digito Ejemplo Afio Uno 4

Entidad Cinco 00021 Programa Dos 3M
Subprogramas Dos 02 Proyecto Dos 00 Clave de la
Unidad Administrativa Tres 310 Partida Cuatro 3601

Numero del Dictamen y numero de oficio de
autorizacidn emitido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, asi como la fecha especificando dia,
mes y afio. Unicamente debera requisitarse cuando se
trate de Bienes que afecten el capitulo 5000.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

10. No. DE OFICIO DE
AUTORIZACION DE
INVERSION

11. ORIGEN DEL BIEN
O SERVICIO

12. CANTIDAD TOTAL
DE PARTIDAS
REQUERIDAS

13. CLAVE DEL BIEN
SEGUN CATALOGO
DE ADQUISICION DE
BIENES MUEBLES Y
SERVICIOS

14. PARTIDAS

15. CANTIDAD

16. UNIDAD DE
MEDIDA

17. DESCRIPCION Y

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

COORDINACION

Numero de oficio de autorizacion de inversidn que
emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en
caso de afectaciones presupuestales, se indicaran los
datos de la dltima afectaciéon presupuestal que dara
suficiencia a la adquisicidn y la fecha de la anterior
especificaciéon dia, mes y afo. Unicamente debera
requisitarse cuando se trate de Bienes que afecten el
capitulo 5000.

Cruzar con una “X” el paréntesis que corresponda a la
procedencia del Bien o Servicio.

Numero total de partidas que se solicitan, ejemplo:
510,20, etc.

Clave del bien localizado en el Catalogo de
Adquisiciones de bienes muebles y servicios (CABMS),
expedido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico. Obligatorio Unicamente para adquisicion de
Bienes.

Numero progresive de partidas de que consta la
Requisicidn, iniciando con 01,02,03, etc.

Numero de unidades requeridas para cada Bien.

Se indicard, metros litros, kilogramo, toneladas, etc., de
los Bienes o Servicios solicitados.

Descripcion  y especificaciones de los articulos

ESPECIFICACION DE ADMINISTRATIVA solicitados. Para cada bien se podra utilizar los

LOS BIENES renglones que sean necesarios, en casos

REQUERIDOS especiales si las especificaciones del Bien o Servicio
requerido son muy extensas y contienen anexos, estas
deberdan adjuntarse a la Requisicién en papeleria
oficial, rubricadas en cada hoja con el hombre téchico
correspondiente y Vo. Bo. del Director General de la
Unidad Administrativa solicitante.
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18. No. DE BIENES
EXISTENTES EN EL
ALMACEN

19. ENTREGA:

20. CALLE NUM. Y

COL.

21. CODIGO POSTAL

22. POBLACION

23. SELLO DE NO
EXISTENCIA EN
ALMACEN / BODEGA

25. LV.A

26. DERECHOS DE

24. COSTO ESTIMADO

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

IMPORTACION procedencia extranjera. No es obligatorio indicarlo.
27. OTROS Importe de otros impuestos que se deberan pagar.
IMPUESTOS No es obligatorio indicarlo.
Ejemplo: ISAM/Impuesto sobre automéviles nuevos.
N

INSTRUCTIVO DE LLENADO: ﬁ\
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
Deberd tomarse en cuenta que el &drea de

Adquisiciones solicitara a los proveedores la cotizacion
de los bienes o servicios de acuerdo con las
especificaciones descritas, razén por la cual se insiste
en que éstas deberan ser completas, detalladas,
definitivas y debidamente firmadas.

Sefalar la existencia o no existencia de bienes en el
almacén, ya sean nuevos o usados susceptibles de
ser utilizados. No es aplicable cuando se trate de
Servicios.

Almacén de la Sectur o lugar especifico donde se
entregan los bienes o se presten los Servicios.

Domicilio correcto del Almacén y/o lugar de entrega de
los Bienes o se presten los Servicios y la Colonia.

Escribir el nimero del Cddigo Postal en donde esta
ubicado el Almacén y/o lugar especifico de la entrega
de los Bienes o se presten los Setrvicios.

Anotar, México, D.F.

Sello del almacén cuando no existan Bienes. No es

aplicable cuando se trate de Servicios.

Costo estimado de la erogacién a realizar, de acuerdo
a las cotizaciones que proporcione la Subdireccién de
Adquisiciones.

Importe del impuesto al valor agregado del costo
estimado. No es obligatorio indicarlo.

Importe del impuesto en caso de Bienes o Servicios de
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

28. TOTAL

29. CALENDARIO DE
PAGOS

30. ELCOORDINADOR
ADMINISTRATIVO

31. ELTITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

32. NOMBRE, CARGO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

COORDINADOR

ADMINISTRATIVO DEL
AREA SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL

Y FIRMA Vo. Bo. ADJUNTA DE General.
SUFICIENCIA RECURSOS
PRESUPUESTAL MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
33. NOMBRE, CARGO DIRECCION DE Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccién
Y FIRMA Vo. Bo. RECURSOS de Recursos Financieros que emita el Vo. Bo. de
SUFICIENCIA FINANCIEROS disponibilidad presupuestal, de nivel de Jefe de
PRESUPUESTAL Departamento en adelante.
.

Sumatoria de los puntos 24,25,26 y 27.

Mes o meses correspondientes, en que se cubrird el
importe de los Bienes o Servicios requeridos.

Nombre, cargo y firma del Coordinador Administrativo
solicitante.

Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa
solicitante, de nivel de Director General, Homélogo o
superior inmediato.

Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccidn
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
TABLA COMPARATIVA DE EVALUACION ECONOMICA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. REQUISICION No.

2. HOJA __DE

3. AREA SOLICITANTE

4. FECHA DE

COTIZACION

5. PROVEEDOR

6. PARTIDA

7. DESCRIPCION DEL

BIEN O SERVICIO

8. CANTIDAD

9. UNIDAD

10. PRECIO UNITARIO

-

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Se anotara el nimero correspondiente.

Indicar el niimero de hoja del total que integran la
tabla comparativa.

Nombre del area usuaria o solicitante de los Bienes o
Servicios, de nivel de Direccion de Area en adelante.

Debera anotarse el dia, mes y afio asentado en la
cotizacién.

En este espacio se indicard el nombre o razén social
de cada uno de los proveedores a los que se les
solicita la cotizacién.

Se anotara en orden progresivo, el ndmero
correspondiente de cada uno de los Bienes o
Servicios solicitados, iniciando con 01,02,03, etc.

Espacio asighado para escribir las caracteristicas de
los Bienes o Servicios solicitados.

Escribir en este espacio el nimero total de los Bienes
o Setrvicios requeridos.

Se indicara en esta columna la unidad de medida de
los Bienes o Servicios cotizados, por ejemplo: pieza,
caja, litro, kilogramo, tonelada, etc.

Lugar destinado para indicar el precio por cada uno
de los Bienes o Servicios cotizados.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

TABLA COMPARATIVA DE EVALUACION ECONOMICA

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

11. PRECIO TOTAL

12. CONDICIONES DE

ENTREGA

13. CONDICIONES DE
PAGO

14. DICTAMEN

15. OBSERVACIONES

16. FECHA DE
ELABORACION

17. ELABORO:

18, 19y 20. NOMBRE,
CARGO FIRMA

Se indicara el precio total de los Bienes o Servicios
cotizados de acuerdo a la cantidad solicitada,
sefialando el subtotal, IVA 15% vy total.

Anotar las condiciones de entrega, presentadas en las
cotizaciones, por ejemplo: 8 dias, 1 mes, 3 meses, etc.

Anotar las condiciones de pago, presentadas en las
cotizaciones.

Se anotard el fundamento legal que indica la Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico v el hombre del proveedor que haya cumplido
en su cotizacién con lo requerido y presente el precio
mas bajo.

Lugar para sefialar los comentarios e indicaciones gue
sean pertinentes.

Anotar el dia, mes y afio de la elaboracién de la tabla
comparativa.

Anotar el nombre de la persona que requisito el
formato.

Invariablemente se anotara el nombre, cargo y firma
autégrafa del Director General Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Subdirector de
Adquisiciones y del Jefe de Departamento, ya sea
Compras o Licitaciones y Expediciones.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
PEDIDO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. SECTOR, SUB-
SECTOR CLAVE

2. FECHA

4. No. DEL PEDIDO;
ANO
5. SECUENCIA

6. COMPRADOR

7. REQUISICION No.

8. PROVEEDOR

9. COTIZACION No.

10. TRANSPORTE

11. EFECTUAR
ENTREGA EN:

12. ALMACEN:
ENTREGA BIENES A:

13. FECHA DE
EMBARQUE

14. CONDICIONES DE
ENTREGA

-

3. HOJA DE

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Estos espacios ho se utilizan.
Se anotard el dia, mes y afio en que se elabora el

Pedido.

Se escribira el nimero consecutivo de hoja y el total de
hojas utilizadas.

Espacio para anotar el numero progresivo que le
corresponda al Pedido e indicar el afio fiscal de que se
trate.

Estos espacios no se utilizan.

En este espacio se anotaran las iniciales del nombre de
la persona responsable de la adquisicién.

Escribir el nimero de la Requisicidon de Compra que
originé el pedido.

Anotar el hombre o razén social, R.F.C. y direccion del
proveedor que surtira el Pedido.

En este espacio anotar el nimero de la cotizacién que
presentd el proveedor, asi como el dia, mes y afio de la
misma.

Este lugar no se utiliza

Se anotara el domicilio del almacén de la Dependencia.

Este espacio no se utiliza.

Este espacio no se utiliza.

Se debera anotar fecha maxima de entrega.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
PEDIDO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

15. CONDICIONES DE
PAGO

16. No. DE
ESPECIFICACIONES
O DIBUJOS

17. No. Y FECHA DEL
CONCURSO

18. PARTIDA

19. CODIGO -
DESCRIPCION DE
LOS BIENES

20. CANTIDAD

21. UNIDAD

22. PRECIO UNITARIO
NETO M.N.:

23. PRECIO TOTAL
NETO M.N.:

24. AUTORIZACIONES
(NOMBRE, FIRMA Y
CARGO)

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Anotar las condiciones del Convenio con el Proveedor
para efectuar el pago debiendo indicar por ejemplo; 8
dias, crédito, contado, etc.

Sefalar en su caso, el nimero de dibujos o las
especificaciones entregadas al proveedor.

Espacio para anotar, en su caso, el nimero de la
Licitacidén Publica y/o el dia, mes y afio en que se
celebro el fallo.

Se escribira el niimero consecutive gque le corresponda
a cada uno de los Bienes solicitados iniciando con 01,
02, 03, etc.

Se anotaran las caracteristicas fisicas de los Bienes
solicitados y en caso de existir, escribir cédigo o clave
de los mismos.

En este espacio, indicar el total de Bienes requeridos.

Lugar para anotar la unidad de medida de los Bienes
de que se trate ejemplo: pieza, caja, litro, kilogramo,
metro, tonelada, etc.

Indicar el precio unitario neto convenido con el
proveedor, de los Bienes.

Anotar el importe que resulte de multiplicar el precio
unitario neto, por la cantidad de Bienes solicitados.

En estos espacios deberan registrarse las firmas de
autorizacidén de los funcioharios de acuerdo a los
montos establecidos, debiendo firmar en su caso: el
Jefe de Departamento Compras, Subdirector de
Adquisiciones, Director General Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales y en su caso, el
Director General.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
PEDIDO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

25. OBSERVACIONES

26. PARTIDA
PRESUPUESTAL (No.
Y NOMBRE)

27. ORDEN DE PAGO
No.:

28. AUTORIZACION
PARA INVERSION No.
OFICIO, FECHA, MES,
DIAY ANO

29. AUTORIZACION
PARA
FINANCIAMIENTO No.
OFICIO, FECHA, MES,
DIA Y ANO.

30. EL PROVEEDOR
SE OBLIGA A
ENTREGAR LOS
BIENES ... Y SE
SUJETAALOS
DISPOSICIONES DE
LA LEY DE
ADQUISICIONES Y
OBRAS PUBLICAS.

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
PROVEEDOR

Lugar no utilizado, ya que en la parte interior aparece la
leyenda vigente, se aplicara el criterio de la
D.G.A.R.M.S5.G., que en el momento determine.

Anotar el nimero y el nombre de

presupuestal por afectar.

la partida

Espacio no utilizado.

Escribir el nimero de oficio y la fecha (dia, mes y afio)
coh el que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
hubiese autorizado la inversidn correspondiente.
Unicamente cuando se trate de Bienes del Capitulo
5000.

Espacio no utilizado.

En este rengldon se anotard el nombre del
representante legal del proveedor, asi como la firma
autégrafa del mismo, cargo, No. telefénico y el dia, mes
y afio en que firma el Pedido.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
MODIFICACION AL PEDIDO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. SECTOR, SUB -
SECTOR, CLAVE

2. PROVEEDOR

3. NUMERO DE LA
MODIFICACION:
(PRIMERA, SEGUNDA,
ETC.)

4. NUMERO

5. ANO, SECUENCIA
COMPRADOR

6. DE FECHA:

7. HOJA DE

8. REQUISICION No.

9. FECHA DE
EMISION, MES, DIA,
ANO

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

10. FECHA DE Espacio no utilizado.
EFECTIVIDAD
11. CONFIRMACION Lugar no utilizado
HECHA CON:
12. IMPORTE En este lugar se escribira el importe anterior del Pedido
ANTERIOR DEL en moneda nacional.
PEDIDO
.

Estos espacios no se utilizan.

Se notara el nombre o razén social del proveedor, asi
como su domicilio.

Anotar con letra el numero correspondiente a la
modificacién, ejemplo:(primera, segunda, etc.)

Espacio para indicar el niimero de Pedido que se esta
modificando.

Se ancotard los 2 digitos finales del afio fiscal, el
espacio de secuencia no se utiliza. En el lugar de
comprador, se anotaran las iniciales de la persona
responsable de la Modificacién del Perdido.

Lugar para anotar la fecha (dia, mes y afio) del pedido
gque se modifica.

Indicar el niimero consecutivo de la hoja de que se
trate y el numero del total de hojas utilizadas.

En este espacio, escribir el nimero de la Requisicién
gque se hubiese anotado en el Pedido original.

En este espacio, anotar la fecha (dia, mes y afio) en
gue se emite la modificacion.

J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
MODIFICACION AL PEDIDO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13. IMPORTE TOTAL
DE LA MODIFICACION

14. NUEVO IMPORTE
TOTAL DEL PEDIDO
EN M.N. (No. Y LETRA)

15. RELACION EN
ENVIO A SE:

16. DICTAMEN DE SE.

17. EL PEDIDO
MENCIONADO EN
ESTE DOCUMENTO
DE MODIFICA

18. DICE: PARTIDA -
CODIGO -
DESCRIPCION DE
LOS BIENES,
CANTIDAD, UNIDAD,
PRECIO, UNITARIO
NETO, PRESION
TOTAL NETO M.N.

19. DEBE DECIR:
PARTIDA CODIGO -
DESCRIPCION DE
LOS BIENES,
CANTIDAD, UNIDAD

20. COMPRADOR
(NOMBRE, FIRMAY
FECHA, MES DIA,
ANO, TEL.

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Se anotara el importe total de la modificacién en
moneda nacional.

Se escribira en este lugar el nuevo importe total del
pedido con numero y letra, una vez considerando el
importe total de la modificacién.

Espacio no utilizado

Espacio no utilizado

Indicar en forma general razones y motivos que
originaron la modificacién al pedido.

Estas columnas se deberan llenar con la informacion
cohtenida en los puntos: 18, 19, 20, 21, 22, y 23 del
pedido que origind la modificacion.

En estos espacios se deberda anotar la informacién
gque modifica al Pedido original, relativa a los bienes,
asi como los precios nuevos si fuera el caso.

Se anotara el nombre completo, firma autdgrafa del
responsable del llenado del formato, asi como el mes,
dia y afio en que se elaboré y el nimero telefénico.
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(FIRMA'Y CARGO):

22. EL PROVEEDOR
ACEPTA LA PRESENTE
MODIFICACION:

23. OBSERVACIONES

24. PARTIDA
PRESUPUESTAL,
ORDEN DE PAGO,
AUTORIZACION PARA
INVERSION...

25. AUTORIZACION DE
LA SECRETARIA DE
ECONOMIA

26. ESPACIO PARA LA
SECRETARIA DE
ECONOMIA

ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
PROVEEDOR

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADO: ﬁ\
MODIFICACION AL PEDIDO
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
21. AUTORIZACION SUBDIRECCION DE |Estos espacios se deberan llenar con la misma

informacién del punto 24 del Pedido que origind la
modificacién, incluyendo el dia, mes y afio.

Este punto se llenara de igual forma como se hizo en el
concepto 30 del Pedido.
Lugar para anotar los comentarios U observaciones gue

considere pertinentes.

Sefalar lo mismo que se anoté en los puntos 26, 27, 28
y 29 del llenado del formato del Pedido.

Indicar numero de oficio y fecha emitido por la SECOFI
en caso de adquirir Bienes de Procedencia Extranjera.

Espacio no utilizado.
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DOCUMENTACION MiNIMA QUE DEBER’AN CONTENER LOS EXPEDIENTES DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS Y ADJUDICACION DIRECTA

NO. DESCRIPCION LP INV AD

REQUISICION O CARATULA X X
ACUERDO DE COMITE (EN SU CASQ)

SONDEO DE MERCADO

COTIZACIONES O PROPUESTAS ECONOMICAS Y CUADRO
COMPARATIVO DE COTIZACIONES

5 OPINION DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA

6 AUTORIZACION DE LA S.H.C.P. (CUANDQ PROCEDA)

7 REVISION DE BASES POR SUBCOMITE Y ACTA CORRESPONDIENTE

8

9

Blwn) =
P
x
X X X X

>

>

X[ x| x| X

CONVOCATORIA

COFICIOS DE INVITACION A PROVEEDORES

10 BASES

11 OFICIOS DE INVITACION A LOS PARTICIPANTES EN LOS EVENTOS

x

>

x| X[ XX

12 | CUESTIONARIOS DE TRABAJO LEVANTADOS EN LAS VISITAS QUE
EFECTUEN LOS LICITANTES A LAS INSTALACIONES DE SECTUR
(CUANDO PROCEDA)

13 |COMPROBANTE DE PAGOS DE BASES X

14  |ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE BASES. INTEGRANDO LAS X
PREGUNTAS DE LOS PARTICIPANTES Y SUBIRLA A COMPRANET

15 |ACTA DE LA JUNTA DE PRESENTACION DE PROPUESTAS TECNICAS Y| X X
ECONOMICAS, DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA Y|
APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS Y SUBIRLA A COMPRANET.

16 |CUESTIONARIOS DE LAS VISITAS EFECTUADAS A LAY X X
INSTALACIONES DE LOS LICITANTES (CUANDO PROCEDA)

17 PROPUESTA TECNICA DE CADA LICITANTE Y DICTAMEN DE X X
EVALUACION ECONOMICA

18 |ACTA DE LA JUNTA DE APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS Y| X X X
SUBIRLA A COMPRANET.- PROPUESTAS ECONOMICAS DE LOS
PARTICIPANTES CUADRO COMPARATIVO Y DICTAMEN DE
EVALUACION ECONOMICA.

19 ACTA DE FALLO Y SUBIRLA A COMPRANET OFICIO PARA EU X X
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD PARA QUE INSERTE EN
COMPRANET EL ACTA DE LA JUNTA DE FALLO

20 |OFICIO DE ADJUDICACION Y ACUSE ORIGINAL DEL PROVEEDOR, X X X
CARTA DE ACEPTACION DEL SERVICIO (EN SU CASO)
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DOCUMENTACION MiNIMA QUE DEBER,AN CONTENER LOS EXPEDIENTES DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS Y ADJUDICACION DIRECTA

21 ENCUESTAS DE TRANSPARENCIA X X X
22  |PEDIDO Y/O CONTRATO X X X
23 REPORTE DE LOS BIENES O SERVICIOS, RECIBIDOS POR PARTE X X X

DEL ALMACEN O AREA SOLICITANTE

24 FIANZA
25  OFICIO COMUNICANDO SANCION ECONOMICA (CUANDO PROCEDA)

26  SOLICITUD DE PAGO DE LA FACTURA (CUANDO PROCEDA)
27  INCONFORMIDADES (CUANDO PROCEDA)
28  OTRA DOCUMENTACION (CUANDO PROCEDA)

XXX XX
XXX X X
XXX X X
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\
FORMATO
BASES PARA LA LICITACION PUBLICA ........... ; DO
POR CONVOCATORIA NUM. ........... I

LA SECRETARIA DE TURISMO, EN CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES QUE ESTABLECE EL
ARTICULO 134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LA LEY
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO EN SUS
ARTICULOS 25, 26 FRACCION 1, 27, 28 FRACCION I, 29, 30, 31 Y 50 Y SU REGLAMENTO, A
TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y POR CONDUCTO DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, UBICADA EN LA
CALLE DE SCHILLER N°. 138, 7° PISO, COL. CHAPULTEPEC MORALES C.P. 11587, DELEGACION
MIGUEL HIDALGO, MEXICO, D.F., CON TELEFONOS NUM. 30.03.16.00 EXT. 4781 y 4782,

CELEBRA LA LICITACION PUBLICA ........ K R POR CONVOCATORIA NUM................ & T ,
PARA LA............. T , CON BASE EN LA OPINION DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA N°.......... S T , DE FECHA ................ 7o , BAJO LAS SIGUIENTES:

BASES

1. INFORMACION GENERAL.

1.1 CALENDARIO RESUMIDO:
a) VENTA DE BASES: ........cceoeviiiiinnnnnn, S
b) JUNTA DE ACLARACIONES: ...........ocevvviiinenn, D,
c¢) ACTO DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y LEGAL,
PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS Y APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS: EL
d) PRESENTACION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION TECNICA Y APERTURA DE
PROPUESTAS ECONOMICAS: EL ..o
e) ACTO DE FALLO: EL .......... 3 N
1.2 COSTO DE LAS BASES:
LOS LICITANTES PODRAN, A SU ELECCION, EFECTUAR EL PAGO DE LAS BASES EN
BANCOS POR MEDIO DE LOS RECIBOS QUE GENERA COMPRANET O EN LA UNIDAD DE
TESORERIA DE LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS UBICADA EN SCHILLER No.
138 3er. PISO, EN UN HORARIO DE 9:00 A 14:00 HORAS, EL COSTO DE LAS BASES ES DE

. 3 . EL PAGO SE DEBERA HACER MEDIANTE CHEQUE
CERTIFICADO O DE CAJA A NOMBRE DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION.
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A LA PRESENTACION DE SU RECIBO DE PAGO, LAS BASES SE ENTREGARAN EN LA
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES, UBICADA EN EL 7°. PISO DEL DOMICILIO ANTES
CITADO.

EL COSTO DE LAS BASES EN COMPRANET ES DE $uveuvresssmsnsnnurnns G
Y PODRA SER REALIZADO MEDIANTE LOS FORMATOS QUE GENERA COMPRANET EN LA
PAGINA DE INTERNET CON DIRECCION http://compranet.qob.mx.

ES REQUISITO INDISPENSABLE PARA PODER PARTICIPAR A TRAVES DE MEDIOS
REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA, QUE LAS BASES DE ESTA
LICITACION SEAN ADQUIRIDAS POR EL SISTEMA COMPRANET.

1.3 JUNTA DE ACLARACIONES, PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS TECNICAS
Y ECONOMICAS Y ACTO DE FALLO:

LA JUNTA DE ACLARACIONES, LA RECEPCION Y APERTURA DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS Y EL ACTO DE FALLO SE LLEVARAN A CABO EN LA SALA DE
JUNTAS DEL P.H. DEL EDIFICIO IDENTIFICADO CON EL No. 138 DE LA CALLE DE
SCHILLER, COL. CHAPULTEPEC MORALES, C.P. 11587 DELEGACION MIGUEL HIDALGO,
MEXICO, D.F., EN LAS FECHAS ANTES SENALADAS, ESTA SE APEGARA A LO ESTABLECIDO
EN LOS ARTICULOS 34, 35, 36 Y 37 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO, DE CADA EVENTO SE LEVANTARA
EL ACTA CORRESPONDIENTE, MISMA QUE SERA FIRMADA POR LOS LICITANTES Y POR
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y QUEDARA A DISPOSICION
DE LOS LICITANTES EN LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.

LA SECRETARIA DE TURISMO PODRA CELEBRAR LAS JUNTAS DE ACLARACIONES QUE
CONSIDERE NECESARIAS ATENDIENDO A LAS CARACTERISTICAS DE LOS BIENES POR
ADQUIRIR O LOS SERVICIOS A CONTRATAR, EN LAS QUE SOLAMENTE PODRAN
FORMULAR ACLARACIONES LOS LICITANTES QUE HAYAN ADQUIRIDO BASES, LO CUAL
DEBERA ACREDITARSE CON COPIA DEL COMPROBANTE DE PAGO DE LAS MISMAS, EN
CASO CONTRARIO SE LE PERMITIRA SU ASISTENCIA SIN PODER FORMULAR PREGUNTAS,
DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 34 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

LA CONVOCANTE SUGIERE QUE LOS LICITANTES ENVIEN SUS PREGUNTAS SOBRE EL
CONTENIDO DE LAS PRESENTES BASES Y SUS ANEXOS POR ESCRITO CON 48 HORAS DE
ANTICIPACION AL ACTO CITADO, REMITIENDOLAS A LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RESURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, UBICADA EN LA CALLE DE
SCHILLER N° 138, 7°, PISO, COLONIA CHAPULTEPEC MORALES, C.P. 11587, DELEGACION
MIGUEL HIDALGO, MEXICO, D.F., CON N® TELEFONICO 30.03.16.00 EXTENSIONES 4781 Y
4782, O AL CORREO ELECTRONICO normas@sectur.gob.mx.
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CABE SENALAR QUE LA ASISTENCIA DE LOS LICITANTES A LA JUNTA DE ACLARACIONES
DE LA LICITACION ES OPTATIVA Y NO OBLIGATORIA, PERO CUALQUIER ACLARACION A
LAS BASES DE LA LICITACION, DERIVADA DE LA JUNTA DE ACLARACIONES SERA
CONSIDERADA COMO PARTE INTEGRANTE DE ESTAS, CON LA MISMA OBSERVANCIA.

LAS ACTAS QUE SE DERIVEN DE LOS EVENTOS DE ESTA LICITACION, LAS PODRAN
CONSULTAR EN COMPRANET, EN LA DIRECCION ELECTRONICA http://compranet.gob.mx,
DONDE ESTARAN A SU DISPOSICION A MAS TARDAR EL DIA HABIL SIGUIENTE DE CADA
EVENTO; EN LOS ESTRADOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, UBICADA EL 7° PISO EN LA CALLE DE SCHILLER
N° 138, COL. CHAPULTEPEC MORALES, C.P. 11587, DELEGACION MIGUEL HIDALGO,
MEXICO, D.F., DICHO PROCEDIMIENTO SUSTITUIRA A LA NOTIFICACION PERSONAL.

2. DESCRIPCION DE REQUERIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO.
2.1 DESCRIPCION GENERAL DE LOS REQUERIMIENTOS:

LA SECRETARIA DE  TURISMO  REQUIERE ADQUIRIR O  CONTRATAR
................... 14............, EN LAS CANTIDADES Y CON LAS CARACTERISTICAS Y
ESPECIFICACIONES QUE SE SENALAN EN EL ANEXO TECNICO DE ESTAS BASES.

LOS LICITANTES DEBERAN ENTREGAR MUESTRA DE TODOS Y CADA UNO DE LOS BIENES
QUE OFERTE A TRAVES DE UNA RELACION QUE SERVIRA DE ACUSE DE RECIBO LAS
MUESTRAS DEBERAN PRESENTARSE EN: ... 150

A MAS TARDAR EL DIA HABIL PREVIO A LA PRESENTACION DE DOCUMANTACION Y
APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS, CON HORARIO DE 9:00 A 15:00 Y 16:00 A 18:00
HORAS.

3. INFORMACION ESPECIFICA.

3.1 TIEMPO DE ENTREGA:

EL O LOS LICITANTES GANADORES DEBERAN ENTREGAR LOS BIENES OFERTADQOS O
PRESTAR LOS SERVICIOS A MAS TARDAR EL ......... 16,

3.2 LUGARY FORMA DE ENTREGA
LOS LICITANTES GANADORES DEBERAN ENTREGAR LOS BIENES DE LAS 09:00 A LAS
15:00 HORAS, DE LUNES A VIERNES EN EL ALMACEN GENERAL DE LA SECTUR, UBICADO

EN MARIANO ESCOBEDO N° 726, COL. ANZURES, C.P. 11590, DELEGACION MIGUEL
HIDALGO, MEXICO, D.F.
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3.3 CANTIDADES ADICIONALES QUE PODRAN REQUERIRSE.

SE PODRA MODIFICAR EL PEDIDO O CONTRATO QUE SE DERIVE DE ESTA LICITACION,
DENTRO DE SU VIGENCIA, SIEMPRE QUE EL MONTO TOTAL DE LAS MODIFICACIONES NO
REBASE, EN CONJUNTO EL 20% DEL MONTO O CANTIDAD DE LOS CONCEPTOS Y
VOLUMENES ESTABLECIDOS ORIGINALMENTE EN LOS MISMOS Y EL PRECIO DE LOS
BIENES O SERVICIOS SEA IGUAL AL PACTADO ORIGINALMENTE Y SE AJUSTEN A LO
SIGUIENTE:

TRATANDOSE DE PEDIDOS O CONTRATOS EN LOS QUE SE INCLUYAN BIENES DE
DIFERENTES CARACTERISTICAS, EL PORCENTAIJE SE APLICARA PARA CADA PARTIDA O
CONCEPTO DE LOS BIENES DE QUE SE TRATE.

3.4 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL O LOS PEDIDOS O CONTRATOS:

LA GARANTIA RELATIVA AL CUMPLIMIENTO DEL PEDIDO O CONTRATO, DEBERA
PRESENTARSE POR EL LICITANTE GANADOR MEDIANTE FIANZA EXPEDIDA POR UNA
COMPARNIA AFIANZADORA MEXICANA LEGALMENTE CONSTITUIDA, POR UN IMPORTE DEL
10% DEL MONTO TOTAL DEL PEDIDO DE ADQUISICIONES SIN INCLUIR EL IV.A., A
FAVOR DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION Y A DISPOSICION DE LA SECRETARIA DE
TURISMO, DENTRO DE LOS DIEZ DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA FIRMA DEL PEDIDO
O CONTRATO.

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 48 DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y 58 DE SU REGLAMENTO, SI LA
ENTREGA DE LOS BIENES SE REALIZA DENTRO DE LOS DIEZ DIAS NATURALES
SIGUIENTES A LA FIRMA DEL PEDIDO, NO SE PRESENTARA GARANTIA. EN ESTE ULTIMO
CASO LOS LICITANTES NO DEBERAN INCLUIR EN SUS PROPUESTAS LOS COSTOS POR
DICHO CONCEPTO.

3.5 PROPUESTAS CONJUNTAS

DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 34 DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y AL 31 DE SU
REGLAMENTO DOS O MAS PERSONAS PODRAN PRESENTAR CONJUNTAMENTE
PROPUESTAS SIN NECESIDAD DE CONSTITUIR UNA SOCIEDAD O UNA NUEVA SOCIEDAD,
EN CASO DE PERSONAS MORALES.

PARA TALES EFECTOS LOS INTERESADOS QUE NO SE ENCUENTREN EN ALGUNO DE LOS
SUPUESTOS A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 50 DE LA LEY ANTES CITADA, PODRAN
AGRUPARSE PARA PRESENTAR UNA PROPOSICION, CUMPLIENDO LOS SIGUIENTES
ASPECTOS:
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1.- TENDRAN DERECHO A PARTICIPAR ADQUIRIENDO, ALGUNO DE LOS INTEGRANTES DEL
GRUPO, SOLAMENTE UN EJEMPLAR DE BASES;

2.- DEBERAN CELEBRAR ENTRE TODAS LAS PERSONAS QUE INTEGRAN LA AGRUPACION, UN
CONVENIO EN LOS TERMINOS DE LA LEGISLACION APLICABLE, EN EL QUE SE
ESTABLECERAN CON PRECISION LOS ASPECTOS SIGUIENTES:

a) NOMBRE Y DOMICILIO DE LAS PERSONAS INTEGRANTES, IDENTIFICANDO EN SU
CASO, LOS DATOS DE LAS ESCRITURAS PUBLICAS CON LAS QUE SE ACREDITA LA
EXISTENCIA LEGAL DE LAS PERSONAS MORALES.

b) NOMBRE DE LOS REPRESENTANTES DE CADA UNA DE LAS PERSONAS AGRUPADAS;
IDENTIFICANDO EN SU CASO, LOS DATOS DE LAS ESCRITURAS PUBLICAS CON LAS
QUE ACREDITEN LAS FACULTADES DE REPRESENTACION.

c) LA DESIGNACION DE UN REPRESENTANTE COMUN, OTORGANDOLE PODER AMPLIO Y
SUFICIENTE, PARA ATENDER TODO LO RELACIONADO CON LA PROPUESTA EN EL
PROCEDIMIENTO DE LICITACION.

d) LA DESCRIPCION DE LAS PARTES OBJETO DEL PEDIDO QUE CORRESPONDERA
CUMPLIR A CADA PERSONA, ASI COMO LA MANERA EN QUE SE EXIGIRA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES, Y

e) ESTIPULACION EXPRESA DE QUE CADA UNO DE LOS FIRMANTES QUEDARA OBLIGADO
EN FORMA CONJUNTA Y SOLIDARIA CON LOS DEMAS INTEGRANTES, PARA
COMPROMETERSE POR CUALQUIER RESPONSABILIDAD DERIVADA DEL PEDIDO O
CONTRATO QUE SE FIRME.

4. DOCUMENTOS QUE DEBERAN PRESENTAR LOS PROVEEDORES QUE DESEEN
PARTICIPAR EN LA LICITACION.

LA DOCUMENTACION SOLICITADA SE PRESENTARA EN DOS SOBRES CERRADOS POR
SEPARADO CONTENIENDO UNO LA DOCUMENTACION LEGAL, ADMINISTRATIVA Y LA
PROPUESTA TECNICA Y EL OTRO LA PROPUESTA ECONOMICA.

LA DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA SOLICITADA EN ORIGINAL Y COPIA PARA
COTEJAR SU VALIDEZ, DEBERA SER UNICAMENTE LA ASI ESPECIFICADA EN EL PUNTO
5.1, DEVOLVIENDOSE LOS ORIGINALES EN EL MISMO ACTO UNA VEZ COTEJADOS.
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5. DE LA PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION Y DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS.

5.1. PRIMER SOBRE: PROPUESTA TECNICA, CONFORME AL SIGUIENTE ORDEN.

a) LOS LICITANTES QUE PARTICIPEN A TRAVES DE UN REPRESENTANTE, DEBERAN
PRESENTAR PARA ACREDITAR SU PERSONALIDAD Y PODER PARTICIPAR EN ESTA
LICITACION, ESCRITO EN EL QUE EL FIRMANTE MANIFIESTE BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD QUE CUENTA CON FACULTADES SUFICIENTES PARA SUSCRIBIR A NOMBRE DE
SU REPRESENTADA LA PROPUESTA CORRESPONDIENTE, PUDIENDO UTILIZAR EL
FORMATO QUE SE ANEXA A LAS PRESENTES BASES (APENDICE II).

SI EL LICITANTE RESULTA ADJUDICADO CON ALGUNAS DE LAS PARTIDAS CONTENIDAS
EN EL ANEXO TECNICO DE LAS BASES, A LA FIRMA DEL PEDIDO DE ADQUISICIONES O
CONTRATO, DEBERA PRESENTAR ORIGINAL Y COPIA CERTIFICADA PARA SU COTEJO Y
COPIA SIMPLE PARA SU ARCHIVO DE: ACTA CONSTITUTIVA Y PODER NOTARIAL.

b) EN SU CASO CARTA PODER SIMPLE DE LA EMPRESA, NOMBRANDO
REPRESENTANTE Y DOCUMENTO PUBLICO QUE ACREDITE LA CAPACIDAD DE
QUIEN OTORGA LA FACULTAD, O REQUISITAR EL FORMATO DEL APENDICE II.

c) PRESENTAR COPIA LEGIBLE DEL RECIBO DE PAGO DE BASES.

d) CURRICULUM-VITAE DE LA EMPRESA PARTICIPANTE, EN EL QUE ESTABLEZCAN
RELACION DE SUS PRINCIPALES CLIENTES.

e) DECLARACION ESCRITA EN PAPEL MEMBRETADO BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD, DE NO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 50 DE LA LEY
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

f) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (ORIGINAL Y COPIA).

g) IDENTIFICACION OFICIAL DE QUIEN COMPARECE COMO CREDENCIAL DE ELECTOR
O PASAPORTE VIGENTE (ORIGINAL Y COPIA).

h) CARTA DE ACEPTACION, MEDIANTE LA CUAL LOS LICITANTES DAN SU
CONFORMIDAD PARA QUE EL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO REALICE
LAS VISITAS DE INSPECCION A SUS INTALACIONES Y LAS DEMAS QUE CONSIDERE
NECESARIAS EN CUALQUIER TIEMPO.

i) DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN LA QUE MANIFIESTEN QUE
CONOCEN Y ACEPTAN TODAS LAS CLAUSULAS Y CONDICIONES DE ESTAS BASES. Y.
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i) DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN LA QUE MANIFIESTEN QUE POR SI
MISMOS O TRAVES DE INTERPOSITA PERSONA, SE ABSTENDRAN DE ADOPTAR
CONDUCTAS, PARA QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DEPENDENCIA, INDUZCAN O
ALTEREN LAS EVALUACIONES DE LAS PROPUESTAS, EL RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
U OTROS ASPECTOS QUE OTORGUEN CONDICIONES MAS VENTAJOSAS CON RELACION A
LOS DEMAS PARTICIPANTES.

k) CARTA EN QUE SENALEN QUE CUMPLEN CON LA NORMA OFICIAL MEXICANA, NORMA
INTERNACIONAL O NORMA DE REFERENCIA QUE CORRESPONDA, DE CONFORMIDAD CON
LO QUE DISPONE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO, Y LOS ARTICULOS 55 Y 67 DE LA LEY FEDERAL
SOBRE METROLOGIA Y NORMALIZACION Y SU REGLAMENTO.

)  ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE EL LICITANTE ES DE NACIONALIDAD
MEXICANA Y QUE LA TOTALIDAD DE LOS BIENES QUE OFERTA Y ENTREGARA, SON
PRODUCIDOS EN MEXICO Y TENDRAN UN GRADO DE CONTENIDO NACIONAL DE POR LO
MENOSEL( 18 ).

m) CARTA COMPROMISO EN LA QUE LOS LICITANTES SE RESPONSABILIZAN A ENTREGAR
LOS BIENES OFERTADOS EN PERFECTAS CONDICIONES, EN EL ALMACEN GENERAL DE LA
SECRETARIA DE TURISMO, UBICADO EN MARIANO ESCOBEDO N°® 726, COL. ANZURES,
C.P. 11590, DELEGACION MIGUEL HIDALGO, MEXICO, D.F.,, DE TAL FORMA QUE
CUALQUIER DANO DERIVADO DEL EMPAQUE Y TRANSPORTACION SERA
RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DE LA EMPRESA A LA CUAL SE LE HAYA ADJUDICADO EL
PEDIDO DE ADQUISICIONES CORRESPONDIENTE, LOS BIENES SE RECIBIRAN A RESERVA
DE QUE LA ... 19, VERIFIQUE SU CALIDAD Y
CANTIDAD.

n)  COPIA DEL RECIBO DE ENTREGA DE MUESTRAS.

0) CARTA EN LA QUE EL LICITANTE MANIFIESTE BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE
LOS BIENES QUE OFERTA Y ENTREGARA, CUMPLEN CON LA FICHA TECNICA DEL ANEXO
TECNICO.

P) PROPUESTA TECNICA EN LA QUE CONSIGNARAN LAS CANTIDADES, CARACTERISTICAS Y
ESPECIFICACIONES QUE SE ESTABLECEN COMO MINIMO EN EL ANEXO TECNICO DE LAS
PRESENTES BASES.

5.2 SEGUNDO SOBRE: PROPUESTA ECONOMICA.

CARTA DE PROPUESTA ECONOMICA; LA COTIZACION SERA POR PARTIDA

DESPUES DE HABER REALIZADO LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS QUE
DISPONE EL ARTICULO 35 FRACCION Iv DE LA LEY DE ADQUISICIONES, Y.
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PARA LA EVALUACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA, LA SECRETARIA DE TURISMO
TOMARA COMO BASE LOS PRECIOS UNITARIOS OFERTADOS EN CADA PARTIDA Y PODRA
REALIZAR LAS CORRECCIONES ARITMETICAS EN LAS PARTIDAS.

LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, DEBERAN SER FIRMADAS
AUTOGRAFAMENTE POR LA PERSONA FACULTADA PARA ELLO EN LA ULTIMA
HOJA DEL DOCUMENTO QUE LAS CONTENGA, CONFORME A LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 38 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

5.3 PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE PROPUESTAS POR MEDIOS REMOTOS DE
COMUNICACION ELECTRONICA.

5.3.1 LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, QUE A’ELECCIC')N DEL LICITANTE SEAN
ENVIADAS POR MEDIOS REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA, DEBERAN SER
PRESENTADAS CONFORME A LOS PUNTOS 5.1 Y 5.2, DE ESTAS BASES EN FORMATOS
WORD (VERSION 7.0), EXCEL (VERSION 7.0) LIBRES DE VIRUS Y SI SON ACOMPANADAS
POR FOLLETOS O DOCUMENTOS DIGITALIZADOS ESTOS DEBERAN TENER FORMATO
JPG O GIF.

PREFERENTEMENTE DEBERAN IDENTIFICARSE, CADA UNA DE LAS PAGINAS QUE
INTEGRAN LAS PROPUESTAS, CON LOS DATOS SIGUIENTES: RAZON SOCIAL DE LA
EMPRESA, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES; NUMERO DE LICITACION Y
NUMERO DE PAGINA, CUANDO ELLO TECNICAMENTE SEA POSIBLE; DICHA
IDENTIFICACION DEBERA REFLEJARSE EN SU CASO, EN LA IMPRESION QUE SE REALICE
DE LOS DOCUMENTOS DURANTE EL ACTO DE APERTURA DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS.

5.3.2 POR LO QUE RESPECTA A LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS TALES COMO CATALOGOS
FOLLETOS Y/O INFORMACION OBTENIDA DE LA PAGINA DE INTERNET DEL FABRICANTE
DE LOS BIENES O DISTRIBUIDOR DIRECTO DEL MISMO, EL LICITANTE PODRA CUMPLIR
CON DICHO REQUISITO, INTEGRANDO LA INFORMACION DE PAGINAS WEB, INDICANDO
LA RESPECTIVA DIRECCION URL EN FORMATO HTML, O CONVIRTIENDOLA FORMATOS
WORD (VERSION 7.0).

5.3.3 ADICIONALMENTE, DEBERAN EMPLEAR EN SUSTITUCION DE LA FIRMA AUTOGRAFA,
EL MEDIO DE IDENTIFICACION ELECTRONICA, QUE PARA TAL FIN, DEBERA
CERTIFICARSE PREVIAMENTE EN LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. Y.
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5.3.4 LOS SOBRES SERAN GENERADOS MEDIANTE EL USO DE TECNOLOGIAS QUE
RESGUARDEN LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION, DE TAL FORMA QUE SEA
INVIOLABLE, MEDIANTE EL PROGRAMA INFORMATICO QUE LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA LES PROPORCIONE UNA VEZ CONCLUIDO EL PROCESO DE
CERTIFICACION DE SU MEDIO DE IDENTIFICACION ELECTRONICA.

5.3.5 PARA EL ENVIO DE LAS PROPUESTAS TECNICA Y ECONOMICA POR MEDIOS REMOTOS
DE COMUNICACION ELECTRONICA, EL LICITANTE DEBERA UTILIZAR
EXCLUSIVAMENTE EL PROGRAMA INFORMATICO QUE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA LE PROPORCIONE.

5.3.6 LOS LICITANTES QUE OPTEN POR EL ENVIO DE PROPUESTAS A TRAVES DE MEDIOS
REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA, DEBERAN CONCLUIR EL ENVIO DE ESTAS
Y CONTAR CON EL ACUSE DE RECIBIDO ELECTRONICO QUE EMITA LA SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA A TRAVES DE COMPRANET, A MAS TARDAR UNA HORA ANTES DEL
EVENTO DE PRESENTACION DE PROPOSICIONES Y APERTURA DE OFERTAS TECNICAS,
SENALADO EN EL PUNTO 1.1 INCISO C), DE ESTAS BASES.

5.3.7 EN EL SUPUESTO DE QUE DURANTE EL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES, POR CAUSAS AJENAS A LA VOLUNTAD DE LA SECRETARIA, NO SEA
POSIBLE ABRIR LOS SOBRES QUE CONTENGAN LAS PROPUESTAS ENVIADAS POR
MEDIOS REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA, EL ACTO SE REANUDARA A
PARTIR DE QUE SE RESTABLEZCAN LAS CONDICIONES PREVIAS A LA INTERRUPCION.

LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA PODRA VERIFICAR EN CUALQUIER MOMENTO
QUE, DURANTE EL LAPSO DE INTERRUPCION, NO SE HAYA SUSCITADO ALGUNA
MODIFICACION A LAS PROPUESTAS QUE OBREN EN PODER DE LA CONVOCANTE.

5.3.8 EN EL ACTA QUE SE LEVANTE DE CADA EVENTO SE IDENTIFICARAN LAS PROPUESTAS
QUE SE HAYAN PRESENTADO POR MEDIOS REMOTOS DE COMUNICACION
ELECTRONICA.

5.3.9 LOS LICITANTES QUE HUBIEREN PRESENTADO 5US PROPUESTAS POR MEDIOS
REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA, ACEPTARAN QUE SE TENDRAN POR
NOTIFICADOS DE LAS ACTAS QUE SE LEVANTEN, CUANDO ESTAS SE ENCUENTREN A SU
DISPOSICION A TRAVES DEL PROGRAMA INFORMATICO DE COMPRANET, A MAS
TARDAR EL DIA HABIL SIGUIENTE DE QUE SE CELEBRE CADA EVENTO, SIN MENOSCABO
DE QUE PUEDAN ACUDIR A LA CONVOCANTE A RECOGER LAS ACTAS.

5.3.10 EN EL ACTO DE APERTURA DE PROPUESTAS, SERAN ABIERTOS EN PRIMERA INSTANCIA
LOS SOBRES QUE SE HAYAN PRESENTADO EN FORMA FISICA DOCUMENTAL Y
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5.3.11 EN EL DICTAMEN TECNICO Y APERTURA DE LOS SOBRES QUE CONTENGAN LAS
PROPUESTAS ECONOMICAS, EN PRIMERA INSTANCIA SE ABRIRAN LOS SOBRES QUE
ESTEN EN PODER DE LA DEPENDENCIA Y QUE HAYAN PASADO A LA SEGUNDA ETAPA'Y
EN SEGUNDA INSTANCIA SE ABRIRAN LAS QUE HAYAN SIDO ENVIADAS A TRAVES DE
MEDIOS REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA Y QUE HAYAN PASADO A LA
SEGUNDA ETAPA, LAS QUE SE IMPRIMIRAN EN SU TOTALIDAD.

5.3.12 LOS LICITANTES QUE HUBIEREN UTILIZADO MEDIOS REMOTOS DE COMUNICACION
ELECTRONICA, SE DARAN POR NOTIFICADOS DEL FALLO, CUANDO ESTE SE ENCUENTRE
A SU DISPOSICION EN COMPRANET, A MAS TARDAR EL DIA HABIL SIGUIENTE A LA
FECHA DEL ACTO, SIN MENOSCABO DE QUE PUEDAN ACUDIR A RECOGER EL ACTA DE
FALLO.

6. ASPECTOS ECONOMICOS.
6.1 FORMA DE ADJUDICACION:

LA SECRETARIA DE TURISMO ADJUDICARA EL O LOS PEDIDOS DE ADQUISICIONES POR
PARTIDA.

6.2 CONDICIONES DE PAGO QUE SE APLICARAN:

LA CONTRAPRESTACION SE PAGARA A LOS VEINTE DIAS, DESPUES DE HABER
ENTREGADO LOS BIENES O PROPORCIONANDO LOS SERVICIOS EN EL ALMACEN GENERAL
Y PRESENTADO SU FACTURA.

6.3 FIRMA DEL PEDIDO:

EL REPRESENTANTE DEL LICITANTE GANADOR, DEBERA PRESENTARSE A FIRMAR EL
PEDIDO, A PARTIR DEL 2° DIA HABIL SIGUIENTE AL FALLO DE LA LICITACION, EN LA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES,
UBICADA EN EL 7° PISO DEL EDIFICIO DE SCHILLER No. 138, COL. CHAPULTEPEC
MORALES, C.P. 11587, DELEGACION MIGUEL HIDALGO, MEXICO, D.F.

EN LA FIANZA DE GARANTIA SE DEBERA ESTABLECER QUE SURTE EFECTO A PARTIR DE
LA FECHA DE LA FIRMA DEL PEDIDO O CONTRATO, FORMATO DE ACUERDO AL APENDICE
v

LOS LICITANTES GANADORES CON PEDIDO QUE EN TOTAL REBASEN LOS $110,000.00
SIN INCLUIR EL IV.A. DEBERAN PRESENTAR ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTAN BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD LO SIGUIENTE:
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MANIFESTACION A LA QUE SE REFIERE ESTE RUBRO CORRESPONDERA AL PERIODO DE
INSCRIPCION.

2) QUE NO TIENEN ADEUDOS FISCALES A SU CARGO POR IMPUESTOS FEDERALES. EN CASO
DE CONTAR CON AUTORIZACION PARA EL PAGO A PLAZOS, MANIFESTARAN QUE NO HAN
INCURRIDO DURANTE 2003 EN LAS CAUSALES DE REVOCACION A QUE HACE REFERENCIA
EL ARTICULO 66 FRACCION III DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION. EN EL APENDICE
V SE INCLUYE EL MODELO DE ESCRITO SOBRE LA PRESENTACION DE DECLARACIONES.

6.4 PRECIOS:

LOS LICITANTES DEBERAN PRESENTAR EN SU PROPUESTA ECONOMICA EL COSTO
UNITARIO DE CADA UNO DE LOS BIENES SOLICITADOS EN CADA PARTIDA CON LOS
DESCUENTOS QUE ESTEN EN POSIBILIDAD DE OFRECER Y UN TOTAL DE LA PARTIDA,
DESGLOSANDO LOS COSTOS EN MONEDA NACIONAL, COMO SIGUE:

PRECIOS FIJOS UNITARIOS Y TOTALES.
SUBTOTAL.

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.
TOTAL.

anoco

EN LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS ECONOMICAS SE TOMARA COMO BASE LOS
PRECIOS UNITARIOS PUDIENDOSE HACER LAS CORRECCIONES ARITMETICAS.

NOTA IMPORTANTE: PRECIOS ACTUALES EN EL MOMENTO DE LA APERTURA DE
PROPUESTAS Y FIRMES HASTA EL PAGO DE LOS BIENES; LOS CUALES SERAN CUBIERTOS
EN MONEDA NACIONAL.

6.5 IMPUESTOS Y DERECHOS:
LA SECRETARIA DE TURISMO, PAGARA UNICAMENTE EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
(LV.A)

7  REQUISITOS QUE DEBERAN LLENAR QUIENES DESEEN PARTICIPAR.

a) HABER COMPRADO LAS BASES PARA PARTICIPAR EN LA PRESENTE LICITACION.

b) ENTREGAR LA DOCUMENTACION O INFORMACION A QUE SE REFIEREN LOS PUNTOS 5.1, Y
\_ 5.2 DE ESTAS BASES. Y.
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PUHABLES A FLLOS
EN MAS DE UNA OCASION DENTRO DE UN LAPSO DE DOS ANOS CALENDARIO, O QUE
ESTEN BOLETINADOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

8 PARA EL LICITANTE GANADOR.

EL PROVEEDOR TENDBA LA OBLIGACION DE ACUDIR A LAS INSTALACIONES DEL
COMPRADOR EN LOS DIAS Y HORAS QUE DETERMINEN LAS PARTES PARA LA PRUEBA O
PRESENTACION DEL MATERIAL QUE ENTREGARA:

9 CRITERIOS VARIOS QUE SE APLICARAN PARA LA EVALUACION DE LAS
PROPUESTAS.

9.1 LOS CRITERIOS QUE SE APLICARAN PARA EVALUAR LAS PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS SERAN LOS SIGUIENTES:

a) SE EVALUARAN LAS PROPUESTAS TECNICAS PRESENTANDO POR ESCRITO LAS QUE
SE CONSIDEREN SOLVENTES, EXPLICANDO LAS CAUSAS DEL POR QUE SE
DESECHARON EN SU CASO OTRAS PROPOSICIONES.

b) SOLAMENTE SE ABRIRAN LAS PROPUESTAS ECONOMICAS DE AQUELLAS PROPUESTAS
TECNICAS QUE SE HAYAN CONSIDERADO SOLVENTES.

¢) EN LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS EN NINGUN CASO SE UTILIZARAN
MECANISMOS DE PUNTOS O PORCENTAJES.

9.2 LOS CRITERIOS QUE SE APLICARAN PARA ADJUDICAR EL O LOS PEDIDOS O
CONTRATOS DE ADQUISICIONES SERAN LOS SIGUIENTES:

CON BASE EN EL RESULTADO DE LAS TABLAS COMPARATIVAS DE LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS Y OTRAS QUE SE ELABOREN EN CADA CASO, ELIGIENDOSE EN IGUALDAD
DE CIRCUNSTANCIAS, EL PRECIO MAS ECONOMICO OFRECIDO A LA SECRETARIA DE
TURISMO; EN CASO DE PRECIOS IGUALES DE LAS PROPOSICIONES ECONOMICAS, SE
ELEGIRA EL QUE OFREZCA MEJORES CONDICIONES PARA LA SECRETARIA, EN CASO DE
QUE CUMPLIDOS LOS REQUISITOS DE LAS BASES SE TENGAN PRECIOS IGUALES LA
ADJUDICACION SE EFECTUARA A FAVOR DEL LICITANTE QUE RESULTE GANADOR DEL
SORTEO MANUAL POR INSACULACION QUE SE DESARROLLARA EN EL PROPIO ACTO DE
FALLO, EL CUAL CONSISTIRA EN LA PARTICIPACION DE UN BOLETO POR CADA
PROPUESTA QUE RESULTE EMPATADA Y DEPOSITANDOS EN UNA URNA, DE LA QUE SE
EXTRAERA EL BOLETO DEL LICITANTE GANADOR.
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10:3PROCEDIMIENTS BERIRGFECCRIN A PRUEHRYHECALIDAD:

NO LOS ACEPTEN POR NO ESTAR ACORDES A LAS ESPECIFICACIONES Y CALIDADES
PACTADAS, SE PODRA CANCELAR EL PEDIDO O CONTRATO, SIN RESPONSABILIDAD PARA
LA SECRETARIA DE TURISMO.

10.2 DEFECTOS:

EL LICITANTE GANADOR QUEDARA OBLIGADO ANTE LA SECRETARIA DE TURISMO A
RESPONDER DE LOS DEFECTOS DE LOS BIENES ADQUIRIDOS, O EN SU CASO,
REPONERLOS EN EL PLAZO DE VIGENCIA DE LA GARANTIA, ASI COMO DE CUALQUIER
OTRA RESPONSAEILIDAD EN QUE SE INCURRA.

11. MODIFICACIONES QUE PODRAN EFECTUARSE.
MODIFICACIONES A LAS BASES DE LA LICITACION:

EN CASO DE ALGUNA MODIFICACION SUSTANCIAL, ESTA SE NOTIFICARA A TRAVES DE
LA SECCION ESPECIALIZADA DEL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION. SI ESTAS SE
DERIVAN DE LA JUNTA DE ACLARACIONES SE ENTREGARA COPIA DEL ACTA A LOS
ASISTENTES Y QUEDARA A [IRESENTACIO DE LOS LICITANTES QUE NO HUBIERAN
ASISTIDO A ESTE ACTO EN LA [IRESENTAC GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES O EN CORESENTAC http://compranet.gob.mx CON
SEIS DIAS [IRESENTAC ANTES DE LA FECHA SENALADA PARA EL ACTO DE
LIRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES.

12. DESCALIFICACION DE LOS LICITANTES.

SE DESCALIFICARA A LOS LICITANTES QUE INCURRAN EN UNA O VARIAS DE LA
SIGUIENTES SITUACIONES:

12.1 SI NO CUMPLEN CON TODOS LOS REQUISITOS ESPECIFICADOS EN LAS BASES DE LA
LICITACION O NO ASISTEN PUNTUALMENTE AL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOCISIONES.

12.2 ST SE COMPRUEBA QUE TIENE ACUERDO CON OTROS LICITANTES PARA ELEVAR LOS
PRECIOS DE LOS BIENES OBJETO DE LA LICITACION.

12.3 SI SE PRESENTAN PROPUESTAS CON PRECIOS ACORDADOS ENTRE LOS LICITANTES.
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12.5

12.6

13.

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

DEL SECTOR PUBLICO Y sU REGLAMENTO

SI LAS PROPUESTAS PRESENTADAS NO CUMPLEN CON LAS ESPECIFICACIONES
SENALADAS EN LAS PRESENTES BASES.

LOS LICITANTES QUE ENVIEN PROPUESTAS POR MEDIOS REMOTOS DE COMUNICACION
ADMITIRAN QUE SE TENDRAN POR NO PRESENTADAS LAS PROPUESTAS Y LA DEMAS
DOCUMENTACION REQUERIDA POR LA SECRETARIA DE TURISMO, CUANDO LOS
ARCHIVOS EN LOS QUE SE CONTENGA DICHA INFORMACION TENGAN VIRUS
INFORMATICOS O NO PUEDAN ABRIRSE POR CUALQUIER CAUSA MOTIVADA POR
PROBLEMAS TECNICOS IMPUTABLES A SUS PROGRAMAS O EQUIPO DE COMPUTO.

DECLARAR DESIERTA LA LICITACION O ALGUNA DE LAS PARTIDAS.

SE PODRA DECLARAR DESIERTA LA LICITACION EN LOS SIGUIENTES CASOS:

EN CASO FORTUITO O DE FUERZA MAYOR.

CUANDO EXISTAN CIRCUNSTANCIAS DEBIDAMENTE JUSTIFICADAS QUE PROVOQUEN LA
EXTINCION DE LA NECESIDAD PARA ADQUIRIR LOS BIENES Y QUE DE CONTINUARSE
CON EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION SE PUDIERA OCASIONAR UN DANO O
PERJUICIO A LA PROPIA SECRETARIA.

SI NO COMPRA LAS BASES CUANDO MENOS UN LICITANTE.

SI NO SE REGISTRA CUANDO MENOS UN LICITANTE PARA ASISTIR AL ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES.

SI AL ABRIR LAS PROPUESTAS TECNICAS NO SE ENCUENTRA CUANDO MENOS UNA DE
ELLAS QUE CUMPLA CON TODOS LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS BASES DE LA
LICITACION, O SI LOS PRECIOS DE LAS PROPUESTAS ECONOMICAS NO SON ACEPTABLES.

SI DESPUES DE EFECTUADA LA EVALUACION A LAS PROPUESTAS TECNICAS ACEPTADAS,
NO FUESE POSIBLE ADJUDICAR EL PEDIDO A NINGUN LICITANTE.

CUANDO LA LICITACION SE DECLARE DESIERTA, LA SECRETARIA DE TURISMO PODRA
SEGUIR EL PROCEDIMIENTO CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
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INDICADO EN EL PUNTO 3.1 DE ESTAS BASES.

14.2 EN CASO DE CANCELAR EL PEDIDO O CONTRATO, LA APLICACION DE LA GARANTIA SERA
PROPORCIONAL AL MONTO DE LAS OBLIGACIONES INCUMPLIDAS.

14.3 LA DEPENDENCIA TAMBIEN PODRA CANCELAR EL PEDIDO O CONTRATO DE
ADQUISICIONES SIN RESPONSABILIDAD, SI DESPUES DEL FALLO DE LA LICITACON SE
COMPRUEBA QUE HUBO ACUERDO DE LOS LICITANTES PARA ELEVAR LOS PRECIOS.

14.4 SERA CAUSA DE CANCELACION SI NO SE CUMPLE CON LO ESTABLECIDO EN LOS PUNTOS
10.1 y 10.2 DE LAS BASES.

14.5 EN CASO DE QUE LA SECRETARIA DE TURISMO, CANCELE EL PEDIDO, SE LE PODRA
ADJUDICAR A LA EMPRESA QUE HAYA PRESENTADO LA SEGUNDA PROPUESTA
ECONOMICA MAS BAJA DE LAS QUE PARTICIPARON EN LA LICITACION, SIEMPRE QUE NO
EXCEDA DEL 10% DEL PRECIO OFERTADO POR LA PRIMERA Y SUS PROPUESTAS SE
CONSIDEREN SOLVENTES.

15. INCONFORMIDADES, CONTROVERSIAS, PENAS CONVENCIONALES SANCIONES Y
TERMINACION ANTICIPADA.

15.1 INCONFORMIDADES:

LOS LICITANTES CONFORME A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 65 DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, PODRAN
INCONFORMARSE DE LA SIGUIENTE MANERA:

a) LAS PERSONAS INTERESADAS PODRAN INCONFORMARSE POR ESCRITO ANTE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, UBICADA EN EL EDIFICIO IDENTIFICADO CON
EL NUMERO 1735, DE LA AV. DE LOS INSURGENTES SUR, COLONIA GUADALUPE INN, EN
MEXICO, D.F., POR LOS ACTOS QUE CONTRAVENGAN LAS DISPOSICIONES QUE RIGEN
LAS MATERIAS OBJETO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, DENTRO DE LOS DIEZ DIAS HABILES SIGUIENTES A
AQUEL EN QUE ESTE OCURRA O EL INCONFORME TENGA CONOCIMIENTO DEL ACTO
IMPUGNADO.
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c) AL ESCRITO DE INCONFORMIDAD PODRA ACOMPANARSE EN SU CASO, LA
MANIFESTACION ALUDIDA EN EL PARRAFO PRECEDENTE, LA CUAL SERA VALORADA
POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DURANTE EL PERIODO DE
INVESTIGACION.

d) TRANSCURRIDOS LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN ESTE ARTICULO, PRECLUYE PARA LOS
INTERESADOS EL DERECHO A INCONFORMARSE.

15.2 CONTROVERSIAS:

LAS PARTES SE OBLIGAN A SUJETARSE A LO ESTABLECIDO EN LA LEY ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO; Y
SUPLETORIAMENTE AL CODIGO CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL EN MATERIA COMUN
Y PARA TODA LA REPUBLICA EN MATERIAL FEDERAL, LA LEY FEDERAL DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y EL CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS
CIVILES, ASI COMO A LOS LINEAMIENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES EN LA
MATERIA.

15.3 PENAS CONVENCIONALES
LAS PENAS CONVENCIONALES QUE SE APLICARAN, SERAN LAS SIGUIENTES:

PARA EL CASO DE RETRASO EN LA ENTREGA DE LOS BIENES CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 53 Y 54 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO Y EL ARTICULO 64 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, SE FDA UNA PENA
CONVENCIONAL DEL 1% POR DIA DE RETRASO HASTA POR EL 10% DEL MONTO TOTAL
DE LOS SERVICIOS NO PRESTADOS, LA CUAL SE APLICARA EN EL MOMENTO DEL PAGO
CORRESPONDIENTE, DESPUES DE ESE PERIODO SE CANCELARA EL PEDIDO O CONTRATO
SIN RESPONSABILIDAD ALGUNA PARA ESTA DEPENDENCIA.

15.4 SANCIONES
ADEMAS DE LAS PENAS CONVENCIONALES ANTERIORES MENCIONADAS, SERAN

APLICABLES LAS SANCIONES ESTIPULADAS EN EL ARTICULO 60 DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
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TUVIERA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 0O LOS RECURSOS PRESUPUESTALES FUERAN
INSUFICIENTES PARA REALIZAR EL OBJETO DEL PEDIDO O CONTRATO, DURANTE SU
VIGENCIA; O BIEN, CUANDO POR CAUSAS JUSTIFICADAS SE EXTINGA LA NECESIDAD DE
REQUERIR LOS BIENES O SERVICIOS Y SE DEMUESTRE QUE DE CONTINUAR CON EL
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PACTADAS, SE OCASIONARIA ALGUN DANO O
PERJUICIO AL ESTADO SIN RESPONSABILIDAD ALGUNA PARA LA SECRETARIA DE
TURISMO Y MEDIANTE DICTAMEN, ESTA SUSTENTARA TALES RAZONES O CAUSAS
JUSTIFICADAS QUE DIERON ORIGEN A LA MISMA.

16. INSTRUCCIONES PARA ELABORAR LAS PROPUESTAS.
16.1 LAS PROPUESTAS DEBERAN PRESENTARSE DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

a) EN IDIOMA ESPANOL.

b) SIN TACHADURAS O ENMENDADURAS, EN DOS SOBRES; SEPARANDO LA
PROPUESTA TECNICA EN UNO Y LA PROPUESTA ECONOMICA EN OTRO, Y AMBOS
DEBERAN VENIR CERRADOS.

c) LOS LICITANTES DEBEN COTIZAR SUS PRECIOS EN MONEDA NACIONAL,
DESGLOSANDO LOS DESCUENTOS QUE ESTEN EN POSIBILIDAD DE OFRECER Y EL
15% DEL I.V.A. CONFORME AL PUNTO 6.4 DE LAS PRESENTES BASES.

d)  FIRMADAS POR LA PERSONA QUE TENGA FACULTADES PARA ELLO, CONFORME A
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 38 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

17. APLICANDO LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL PUNTO 8 DE ESTAS BASES, COMO
RESULTADO DE LA LICITACION, SERA GANADOR EL LICITANTE O LICITANTES QUE
OFREZCAN LAS MEJORES CONDICIONES DE CALIDAD, PRECIO, CONDICIONES LEGALES,
TECNICAS Y CARACTERISTICAS A LA SECRETARIA.

18. DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE, DEBERA CONSIDERARSE QUE LAS
CONDICIONES CONTENIDAS EN ESTAS BASES ASI COMO LAS PROPUESTAS PRESENTADAS
POR LOS LICITANTES, NO PODRAN SER NEGOCIADAS EN NINGUNA DE SUS PARTES.




APENDICE I

APENDICE II:

APENDICE V:

7 e el EY DE ADQUISICIONEY, SERAHRARM BRNERALERVICIOS DEL SECTOR BB .
77 umsmoOFICIO CIRCULAR BBPIRESSISH DEAPRYIRICIANESEPTIEMBRE DEL 2001, SIGNADO

LA
CAMARAS, COLEGIOS O ASOCIACIONES PROFESIONALES U OTRAS ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES; ASI COMO CUALQUIER PERSONA QUE MANIFIESTE SU INTERES POR
ESTAR PRESENTE EN DICHOS ACTOS, BAJO LA CONDICION QUE DEBERAN REGISTRAR SU

ASISTENCIA Y ABSTENERSE DE INTERVENIR EN CUALQUIER FORMA EN LOS MISMOS; ES
DECIR SIN DERECHO A VOZ NI VOTO.

APENDICE III:
APENDICE 1V:

APENDICE VI

USRS

BTG ¥
A

ATIVIDAD DE

20. ANEXO TECNICO: DESCRIPCION DE LOS BIENES OBJETO DE ESTA LICITACION.

21. APENDICES DE ESTAS BASES:

RELACION DE DOCUMENTOS QUE DEBERAN PRESENTAR QUIEN DESEE
PARTICIPAR EN LA LICITACION

FORMATO PARA LA ACREDITACION DE LA PERSONALIDAD DE LOS
LICITANTES (ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE CUENTA CON
FACULTADES PARA SUSCRIBIR A NOMBRE DE SU REPRESENTADA).
FORMATO DE ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO
ENCONTRARSE DENTRO DE LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 50 DE LA
LAASSP,

FORMATO DE TEXTO PARA FIANZA.

MODELO DE ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTEN LOS LICITANTES QUE NO
ADEUDAN IMPUESTOS.

REQUISITOS QUE DEBEN CUBRIR LAS FACTURAS.

NOTA:

A ESTE FORMATO DE BASES, LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, DEBERAN DE HACER
- LAS ADECUACIONES CORRESPONDIENTES, CONFORME A LOS BIENES A ADQUIRIR O
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TOTALIDAD DE LOS BIENES QUE OFERTA Y ENTREGARA, SON PRODUCIDOS EN MEXICO Y TENDRAN UN GRADO

APENDICE I

i (ACUSE DE RECIBO)
RELACION DE DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS PARTICIPANTES EN LA LICITACION PUBLICA NACIONAL POR CONVOCATORIA
UM e

DOCUMENTACION ORIGINAL | COPIA
a) LOS LICITANTES QUE PARTICIPEN A TRAVES DE UN REPRESENTANTE, DEBERAN PRESENTAR PARA
ACREDITAR SU PERSONALIDAD Y PODER PARTICIPAR EN ESTA LICITACION, ESCRITO EN EL QUE EL FIRMANTE
MANIFIESTE BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE CUENTA CON FACULTADES SUFICIENTES PARA SUSCRIBIR
A NOMBRE DE SU REPRESENTADA LA PROPUESTA CORRESPONDIENTE, PUDIENDO UTILIZAR EL FORMATO QUE
SE ANEXA A LAS PRESENTES BASES (APENDICE II).

SI EL LICITANTE RESULTA ADJUDICADO EN ALGUNAS DE LAS PARTIDAS CONTENIDAS EN EL ANEXO TECNICO
DE LAS BASES, A LA FIRMA DEL PEDIDC DE ADQUISICIOMES, DEBERA PRESENTAR ORIGINAL Y COPIA
CERTIFICADA PARA SU COTEJO Y COPIA SIMPLE PARA SU ARCHIVO DE: ACTA CONSTITUTIVA Y PODER
NOTARIAL.

b) EN 5U CASO CARTA PODER SIMPLE DE LA EMPRESA, NOMBRANDO REPRESENTANTE Y DOCUMENTO PUBLICO
QUE ACREDITE LA CAPACIDAD DE QUIEN OTORGA LA FACULTAD O FORMATO DEL APENDICE II.

¢) PRESENTAR COPIA LEGIBLE DEL RECIEO DE PAGO DE BASES.

d) CURRICULUM-VITAE DE LA EMPRESA PARTICIPANTE, EN EL QUE ESTABLEZCAN RELACION DE SUS
PRINCIPALES CLIENTES.

) DECLARACION ESCRITA EN PAPEL MEMBRETADO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE NO ENCONTRARSE
EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 50 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO.

f) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (ORIGINAL Y COFIA).

g) IDENTIFICACION OFICIAL DE QUIEN COMPARECE COMO CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE VIGENTE
(ORIGINAL Y COPIA).

h) CARTA DE ACEPTACION, MEDIANTE LA CUAL LOS LICITANTES DAN SU CONFORMIDAD PARA QUE EL
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO REALICE LAS VISITAS DE INSPECCION A SUS INTALACIONES Y LAS
DEMAS QUE CONSIDERE NECESARIAS EN CUALQUIER TIEMPO.

i) DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN LA QUE MANIFIESTEN QUE CONOCEN Y ACEPTAN
TODAS LAS CLAUSULAS Y CONDICIONES DE ESTAS BASES.

j) DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR YERDAD EN LA QUE MANIFIESTEN QUE POR SI MISMOS O TRAVES
DE INTERPOSITA PERSONA, SE ABSTENDRAN DE ADOPTAR CONDUCTAS, PARA QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA DEPENDENCIA, INDUZCAN O ALTEREN LAS EVALUACIONES DE LAS PROPUESTAS, EL RESULTADO DEL
PROCEDIMIENTO U OTROS ASPECTOS QUE OTORGUEN CONDICIONES MAS VENTAJOSAS CON RELACION A LOS
DEMAS PARTICIPANTES.

k) CARTA EN QUE SENALEN QUE CUMPLEN CON LA NORMA OFICIAL MEXICANA, NORMA INTERNACIONAL O
NORMA DE REFERENCIA QUE CORRESPONDA, DE CONFORMIDAD CON LO QUE DISPONE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO, Y LOS ARTICULOS
55 Y 67 DE LA LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA Y NORMALIZACION Y SU REGLAMENTO.

1) ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE EL LICITANTE ES DE NACIONALIDAD MEXICANA Y QUE LA

| DE CONTENTDO NACTONAI DE POR 1 0 MENQS FI CTNCIIENTA POR CTENTO




( n) Copia del recibo de entrega de muestras
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RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DE LA EMPRESA A LA CUAL SE LE HAYA ADJUDICADO EL PEDIDO DE
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J&EQJRSOS HUMANOS VERIF.[OUE SU CAL'[DAD Y CANTIDAD

o) CARTA EN LA QUE EL LICITANTE MANIFIESTE BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS BIENES QUE
OFERTA Y ENTREGARA, CUMPLEN CON LA FICHA TECNICA DEL ANEXO TECNICO.

p) PROPUESTA TECNICA EN LA QUE CONSIGMNARAN LAS CANTIDADES, CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES
QUE 5E ESTABLECEN COMO MINIMO EN EL ANEXO TECNICO DE LAS PRESENTES BASES.
q) PROPUESTA ECONOMICA.

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL LICITANTE:
FECHA:

EL SERVIDOR PUBLICO QUE SUSCRIBE, CERTIFICA HABER RECIBIDO LA QOCUMENTACION ORIGINAL REFERIDA PARA SU COTEJO, LA
CUAL FUE DEVUELTA EN ESTE MISMO ACTO AL CONCURSANTE, QUEDANDOSE EN PODER DE LA COPIA RESPECTIVA. ASIMISMO,
MANIFIESTA HABER RECIBIDO LOS DOCUMENTOS ORIGINALES CONTENIDOS EN LOS DEMAS PUNTOS.

FIRMA:

APENDICE II

FORMATO
(Nombre) manifiesto bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui asentados, son ciertos y han sido debidamente
verificados, asi como que cuento con facultades suficientes para suscribir la propuesta en el presente concursa, a nombre
y representacion de (persona fisica o moral).
LICITACION PUBLICA NACIONAL POR CONVOCATORIA NUM. .. iiiieiiiiie e eeeieiese e e e e ee e m e se e e e e e e amaeen e e e eenamnenneeeeeeeaanas

Clave Registro Federal de Contribuyentes:

Domicilio: Calle y numero:

Colonia: Delegacion o Municipio:
Caodigo Postal: Entidad Federativa:
No. (s) Telefdnico (s): Fax:

Correo Electrénico:

No. De la Escritura Pdblica en la que consta su acta constitutiva:

Fecha:

Nombre, nimero v lugar del Notario Plblico ante el cual se dio fe de la misma:
Relacién de accionistas

Apellido paterno Apellido Materno Nombre (s)

Descripcién del objeto social:

Reformas al acta constitutiva:

Nombre del apoderado o representante:

Datos del documento mediante el cual acredita su personalidad y facultades:
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' Ec”lﬁﬁ.;ﬁér SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 24 DE OCTUBRE fg= 2003
Nomhre, niimero y lngar del Motario Biiblico antes el cual se otorqd / K

(Lugar y Fecha)

(firma)

Protesto lo necesario

Notas:

1. El presente formato podra ser reproducido por cada participante, debiendo respetar su

contenido preferentemente, en el orden incluido.

2. En el caso de tratarse de persona fisica con actividad empresarial suscribo por propio derecho.

| APENDICE III I

A FIN DE PARTICIPAR EN LA LICITACION PUBLICA NACIONAL POR CONVOCATORIA NUM.
........................................................................................... , NOS PERMITIMOS MANIFESTAR
QUE CONOCEMOS LA LEY DE AQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO Y ACEPTAMOS PARTICIPAR EN LA LICITACION CON ESTRICTO APEGO A SUS
PRECEPTOS, Y ESPECIFICAMENTE DECLARAMOS BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, NO
ENCONTRARNOS DENTRO DE LOS SUPUESTOS QUE ESTABLECE EL ARTICULO 50 DE DICHA
LEY.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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NOTA: ESTE ESCRITO DEBERA SER ELABORADO CON PAPEL MEMBRETADO DE LA EMPRESA Y
TRAMITADO POR EL REPRESENTANTE LEGAL.

APENDICE 1V

FORMATO DE TEXTO PARA LA FIANZA QUE SE
OTORGUE PARA GARANTIZAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO
DEL PEDIDO

LA INSTITUCION AFIANZADORA ....... (nombre de la Afianzadora), EN EJERCICIC DE LA AUTORIZACION
QUE LE OTORGO EL GOBIERNO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO, SE CONSTITUYE COMO FIADORA DE ..... (nombre del contratista, prestador de servicios, empresa
o similar), POR LO QUE EXPIDE ESTA FIANZA A FAVOR DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION Y A
DISPOSICION DE LA SECRETARIA DE TURISMO, A FIN DE GARANTIZAR POR UN MONTO MAXIMO DE
B (cantidad segun lo establecido en el pedido), EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
A CARGO DEL FIADO Y QUE APARECEN CONSIGNADAS EN EL PEDIDO NUMERO ......... ASI COMO LA BUENA
CALIDAD DEL OBJETO PACTADO EN EL PEDIDO Y QUE FUE CELEBRADO EL DIA ..... ( fecha en que fue
firmado) ENTRE EL GOBIERNO FEDERAL, A TRAVES DE LA SECRETARIA DE TURISMO REPRESENTADA POR
EL SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD Y EL DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y POR (nombre del fiado (por su propio derecho si es perscna fisica y si es persona
moral denominacion de la empresa) REPRESENTADA POR (nombre y cargo de quien representa a la persona
moral en su caso), RESPECTIVAMENTE, PEDIDO QUE TIENE POR OBIETO (objeto del pedido); POR LO QUE
LA INSTITUCION AFIANZADORA PAGARA EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE CUALQUIERA DE LAS
OBLIGACIONES PREVISTAS EN DICHO PEDIDO Y DE LOS ANEXOS QUE LO INTEGRAN ASI COMO SU BUENA
CALIDAD Y HASTA POR EL MONTO DEL IMPORTE DE ESTA FIANZA.

LA INSTITUCION AFIANZADORA SE OBLIGA A NO CANCELAR LA PRESENTE FIANZA, HASTA EN TANTO NO
CUENTE CON EL FINIQUITO DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y CON EL CONSENTIMIENTO POR ESCRITO
DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION, INDEPENDIENTEMENTE DE LA VIGENCIA QUE ABARQUE EL
PEDIDO QUE GARANTIZA.

LA INSTITUCION AFIANZADORA ACEPTA SOMETERSE EXPRESAMENTE AL PROCEDIMIENTC DISPUESTO
POR EL ARTICULO 95 DE LA LEY FEDERAL DE LAS INSTITUCIONES DE FIANZAS EN VIGOR Y SU _/




PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

 MISMA LEY POR LO QUE ACEPTA PSERMIGIOR: GENERARESCIONES, LA OBLIG CIN W@%%Oﬁé%gf
/ “BRBEEOGAS O ESPERAssqmlaEcsemmmDmumlms:ONCEDA Als

a INSTITUCION DE FIANZAS NO HUBIESE OTORGADO EXPRESAMENTE SU CONSENTIMIENTO PARA LAS N
PRORROGAS O LAS MODIFICACIONES AL PEDIDO.

LA PRESENTE FIANZA PERMANECERA EN VIGOR DESDE LA FECHA EN QUE SE EXPIDE, DURANTE LA
VIGENCIA DEL PEDIDO QUE LAS PARTES CELEBREN, Y EN SU CASO, DURANTE LA O LAS PRORROGAS QUE
LAS PARTES EN EL PEDIDO PACTEN Y DURANTE EL TIEMPO QUE LLEVE LA SUBSTANCIACION DE TODOS
LOS RECURSOS O JUICIOS QUE SE INTERPONGAN HASTA QUE SE DICTE RESOLUCION DEFINITIVA POR
AUTORIDAD COMPETENTE.

APENDICE V

(Nombre de la persona que suscribe) como apoderado legal, de la persona fisica o moral (Nombre de la
persona fisica o moral) personalidad que acredito mediante copia certificada de la Escritura Plblica ndmero

tirada ante la fe del Notario Plblico nimero ___ del , Licenciado
, con Registro Federal de Causantes , participante en la
Licitacion PUblica Nacional (Nimero, tipo de invitacion restringida), bajo protesta de decir verdad manifiesto
que a la fecha mi representada ha presentado en tiempo y forma las declaraciones del ejercicio por
impuestos federales, distintos del ISAN e ISTUV, correspondientes a sus tres Ultimos ejercicios fiscales, asf
como que hemos presentado las declaraciones de pagos provisionales correspondientes a los afios 2001,
2002 y provisionales de 2003, por los mismos impuestos. Asi también, no se tiene adeudos fiscales firmes a
su cargo por impuestos federales distintos del ISAN e ISTUV, manifesté que no hemos incurrido durante
2003 en las causales de revocacién a que hace referencia el articulo 66 fraccién III del Codigo Fiscal de la
Federacion, en términos de lo que establece el articulo 32-D del Codigo citado, por lo que no tengo limitacion
legal alguna para participar en este procedimiento y en su caso suscribir el pedido correspondiente, por un
monto de § (sin considerar I.V.A.).

ATENTAMENTE

México, D.F., a ___ de de 2003.

(Nombre de la persona fisica o moral, domicilic fiscal)
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Nota: En el caso de tratarse de persona fisica con actividad empresarial:
Suscribo por propio derecho.

APENDICE VI

EN APEGO AL ARTICULO 29-A DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION LOS REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LAS FACTURAS SERAN LOS
SIGUIENTES:

I.- CONTENER IMPRESO EL NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL, DOMICILIO FISCAL Y CLAVE DEL REGISTRO
FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE QUIEN LOS EXPIDA, TRATANDOSE DE CONTRIBUYENTES QUE TENGAN MAS DE
UN LOCAL © ESTABLECIMIENTO, DEBERAN SERALAR EN LOS MISMOS EL DOMICILIO DEL LOCAL O
ESTABLECIMEINTO EN QUE SE EXPIDAN LOS COMPROBANTES.

II.- CONTENER PREIMPRESO EL NUMERO DE FOLIO.

III.- LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION

IV.- CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA PERSONA A FAVOR DE QUIEN SE EXPIDA.

V.- CANTIDAD Y CLASE DE MERCANCIAS QUE AMPARE.

VI.- VALOR UNITARIO CONSIGNADO EN NUMERO O IMPORTE TOTAL CONSIGNADO EN NUMERO O LETRA ASI COMO EL
MONTO DE LOS IMPUESTOS QUE EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES DEBAN TRASLADARSE, EN
SU CASO.

VII.-FECHA DE IMPRESION Y DATOS DE IDENTIFICACION DEL IMPRESOR AUTORIZADO. (R.F.C., NOMBRE, DOMICILIO Y
TELEFONO DEL IMPRESOR)

-LOS COMPROBANTES DEBARAN SENALAB LA FECHA DE VIGENCIA PARA LA UTILIZACION DE LOS MISMOS. LA CUAL ES DE DOS
ANOS A PARTIR DE LA FECHA DE IMPRESION.

-PARA PODER DEDUCIR O ACREDITAR FISCALMENTE CON BASE A LOS COMPROBANTES, QUIEN LOS UTILICE DEBERA CERCIORARSE
DE QUE EL NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL Y CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE QUIEN APARECE
EN LOS MISMOS SON LOS CORRECTOS.

-ASIMISMO QUIENES EXPIDAN LOS COMPROBANTES REFERIDOS DEBERAN ASEGURARSE DE QUE EL NOMBRE, DENOMINACION O
RAZON SOCIAL DE LA PERSONA A FAVOR DE QUIEN SE EXPIDAN DICHOS COMPROBANTES CORRESPONDAN CON EL DOCUMENTO
CON EL QUE ACREDITEN LA CLAVE DEL R.F.C., QUE SE ASIENTA EN LOS COMPROBANTES.

EN APEGO A LA MODIFICACION DE LA MISCELANEA PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DEL 3 DE MARZO DE 1999, QUE A LA LETRA
DICE: "ADEMAS DE LOS DATOS SENALADOS EN EL ARTICULO 29-A DEL CODIGO FISCAL LOS COMPROBANTES DEBERAMN CONTENER
IMPRESO LO SIGUIENTE:
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C.- LA FECHA DE IMPRESION.
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Notas:

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

LAS OPERACIONES ARITMETICAS DEBEN ESTAR CORRECTAS.

ES IMPORTANTE HACER DE SU CONOCIMIENTO QUE LAS FACTURAS QUE NO REUNAN LOS REQUISITOS ANTES SENALADOS SERAN
DEVUELTAS PARA SU CORRECCION Y/O SUSTITUCION.

1. El presente formato podra ser reproducido por cada participante, debiendo respetar su contenido.

BASES PARA LA LICITACION PUBLICA

7. VENTA DE BASES

8. JUNTA DE
ACLARACIONES

-

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1. LICITACION SUBDIRECCION DE Se indicard si la Licitacién Pudblica es Nacional o
PUBLICA ADQUISICIONES Internacional.

2. POR " “ Se anotara el ndmero que le corresponde a la
CONVOCATORIA Licitacion.

3. LICITACION “ “ Sefalar si la Licitacibn Publica es Naciohal o
PUBLICA Internacional.

4. POR “ “ Anotar el nimero que le corresponde a la Licitacién

CONVOCATORIA Publica.

5. SECRETARIA DE : * Se indicara el numero de opinidn gue emite Ila

ECONOMIA No. Secretaria de Economia.

6. DE FECHA : “ Se escribird la fecha de la opinidn de la Secretaria de

Economia.

Se anotaran los dias, mes y afio, en los que se llevara
a cabo la venta de las Bases para la Licitacién Publica.

Se anotara la fecha en la que se llevara a cabo la junta
de aclaraciones, asi como la hora.

J
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r10. RESULTADO DE
LA EVALUACION ......

11. ACTO DE FALLO

12. EL COSTO DE LAS
BASES ..........

Sefalar la fecha y hora en la gue se presentara el
resultado de la evaluacion técnica y la apertura de las
propuestas econémicas.

Se indicara la fecha y hora en la que se dara a conocer
el Acto de Fallo.

Se escribira la cantidad en nimero y letra del costo de
las bases, cuando los licitantes efectien el pago en la
Secretaria, el cual debera ser con cheque certificado o
de caja a hombre de la Tesoreria de la Federacion.
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FECHA DE ELABORACION
24 DE OCTUBRE DE 2003

(_

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

BASES PARA LA LICITACION PUBLICA

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13. EL COSTO DE
LAS BASES .......

14. REQUIERE
ADQUIRIR.........

15. DEBERAN
PRESENTARSE

16. BIENES
OFERTADOS A MAS
TARDAR EL ....

17. LUGAR Y FORMA
DE ENTREGA....

18. CONTENIDO

NACIONAL DE POR
LO MENOS EL.....

19. ARESERVA DE

20. EN CASO DE QUE
LA ...

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Se anotara la cantidad en numero y letra del costo de
las bases, cuando el pago se realice mediante los
formatos que genera el sistema compranet en la
pagina de internet.

Se escribirad claramente los bienes o servicio que se va
a adquirir por parte de la Secretaria de Turismo.

Se debera anotar claramente y sin omitir detalle, las
especificaciones del material o servicio gue se va a
adquirir por parte de la Secretaria de Turismo.

Indicar el dia, mes y afio en que proveedor ganador,
debera entregar los bienes o prestar el servicio a la
Secretaria de Turismo.

Anotar el lugar y la forma para la entrega de los bienes
0 la prestaciéon de los servicios.

Sefalar el porcentaje de contenido nacional que le
corresponda, seguin la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pulblico y demas
normatividad aplicable. Ejemplo:

e Aparatos y equipos electrénicos de audio y video
30%

e Equipos y aparatos para comunicaciones eléctricas
(telecomunicaciones) 35%

o Equipos de computo e informatica 30%
Maquinas y equipos electrénicos para oficina y
cometrcio 30%

¢ 50% Otros

Se deberd anotar el nombre de Ila Unidad

Administrativa que recibira el material o servicio.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa que
recibird el material o servicio.

J
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\
FORMATO
BASES PARA LA INVITACION ......... ; A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS NUM. ......2uccoccureseceenss
LA SECRETARIA DE TURISMO, EN CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES QUE ESTABLECEN LOS
ARTICULOS 26 FRACCION II 42 Y 43 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO, A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y POR CONDUCTO DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, UBICADA EN LA CALLE DE SCHILLER Ne. 138, 7° PISO,
COL. CHAPULTEPEC MORALES C.P. 11587, MEXICO, D.F., NUM. 30.03.16.00 EXT. 4782 y 4781,
CELEBRA LA INVITACION .......... I A CUANDO MENOS TRES PERSONAS NUM. ......4..........
PARA weooereereeeerseenns B e eeeeeeeeeeseeeeaeees , BAJO LAS SIGUIENTES:
BASES
1. INFORMACION GENERAL.
1.1. CALENDARIO RESUMIDO:
a) JUNTA DE ACLARACION DE BASES:................ Beeeeereeeeeseseeseeeeseeseesee e eee s see et eee s e
b) ACTO DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y LEGAL
PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS Y APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS:
....................................................................... 72
c) PRESENTACION DEL RESULTADO DE LA EVALUACION DE PROPUESTAS TECNICAS Y
APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS: ................ S
d) ACTO DE FALLO: wevereeenne.. ettt ettt ettt ettt ee e
1.2. COSTO DE LAS BASES:
SIN COSTO
2. DESCRIPCION GENERAL DE LOS REQUERIMIENTOS:
LA SECRETARIA DE TURISMO REQUIERE ........... ST T
DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES Y CARACTERISTICAS SENALADAS EN EL ANEXO
TECNICO.
3. INFORMACION ESPECIFICA.
3.1 TIEMPO DE ENTREGA:
EL LICITANTE GANADOR DEBERA ENTREGAR LOS BIENES OFERTADOS DE ACUERDO A
LAS FECHAS ESTABLECIDAS EN EL ANEXO TECNICO.
\ J
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3.2 LUGAR DE ENTREGA:
EL LICITANTE GANADOR DEBERA ENTREGAR LOS BIENES EN LA .. 11......

3.3 MODIFICACIONES AL PEDIDO:

SE PODRA MODIFICAR EL PEDIDO QUE SE DERIVE DE ESTA INVITACION, DENTRO DE LA
VIGENCIA DEL MISMO, SIEMPRE QUE EL MONTO TOTAL DE LAS MODIFICACIONES NO REBASE,
EN CONJUNTO EL 20% DEL MONTO O CANTIDAD DE LOS CONCEPTOS Y VOLUMENES
ESTABLECIDOS ORIGINALMENTE EN LOS MISMOS Y EL PRECIO DE LOS BIENES SEA TIGUAL AL
PACTADO ORIGINALMENTE.

3.4 PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DEL PEDIDO.

LA GARANTIA RELATIVA AL CUMPLIMIENTO DEL PEDIDO, DEBERA PRESENTARSE POR EL
LICITANTE GANADOR MEDIANTE FIANZA EXPEDIDA POR UNA COMPANIA AFIANZADORA
MEXICANA LEGALMENTE CONSTITUIDA, POR UN IMPORTE DEL 10% DEL MONTO TOTAL DEL
PEDIDO DE ADQUISICIONES SIN INCLUIR EL IV.A., A FAVOR DE LA TESORERIA DE LA
FEDERACION Y A DISPOSICION DE LA SECRETARIA DE TURISMO, DENTRO DE LOS DIEZ DIAS
NATURALES SIGUIENTES A LA FIRMA DEL PEDIDO.

3.5 PROPUESTAS CONJUNTAS

DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 34 DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y 31 DE SU REGLAMENTO DOS O MAS
PERSONAS PODRAN PRESENTAR CONJUNTAMENTE PROPUESTAS SIN NECESIDAD DE
CONSTITUIR UNA SOCIEDAD, O UNA NUEVA SOCIEDAD EN CASO DE PERSONAS MORALES.

PARA TALES EFECTOS LOS INTERESADOS QUE NO SE ENCUENTREN EN ALGUNO DE LOS
SUPUESTOS A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 50 DE LA LEY ANTES CITADA, PODRAN
AGRUPARSE PARA PRESENTAR UNA PROPOSICION, CUMPLIENDO LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

3.5.1 TENDRAN DERECHO A PARTICIPAR ADQUIRIENDO, ALGUNO DE LOS INTEGRANTES DEL
GRUPO, SOLAMENTE UN EJEMPLAR DE BASES;

3.5.2 DEBERAN CELEBRAR ENTRE TODAS LAS PERSONAS QUE INTEGRAN LA AGRUPACION, UN
CONVENIO EN LOS TERMINOS DE LA LEGISLACION APLICABLE, EN EL QUE SE
ESTABLECERAN CON PRECISION LOS ASPECTOS SIGUIENTES:

a) NOMBRE Y DOMICILIO DE LAS PERSONAS INTEGRANTES, IDENTIFICANDO EN SU
CASO, LOS DATOS DE LAS ESCRITURAS PUBLICAS CON LAS QUE SE ACREDITA LA
EXISTENCIA LEGAL DE LAS PERSONAS MORALES.
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b) NOMBRE DE LOS REPRESENTANTES DE CADA UNA DE LAS PERSONAS AGRUPADAS;
IDENTIFICANDO EN SU CASO, LOS DATOS DE LAS ESCRITURAS PUBLICAS CON LAS
QUE ACREDITEN LAS FACULTADES DE REPRESENTACION

c) LA DESIGNACION DE UN REPRESENTANTE COMUN, OTORGANDOLE PODER AMPLIO Y
SUFICIENTE, PARA ATENDER TODO LO RELACIONADO CON LA PROPUESTA EN EL
PROCEDIMIENTO DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

d) LA DESCRIPCION DE LAS PARTES OBJETO DEL PEDIDO O CONTRATO QUE
CORRESPONDERA CUMPLIR A CADA PERSONA, ASI COMO LA MANERA EN QUE SE
EXIGIRA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES, Y

e) ESTIPULACION EXPRESA DE QUE CADA UNO DE LOS FIRMANTES QUEDARA
OBLIGADO EN FORMA CONJUNTA Y SOLIDARIA CON LOS DEMAS INTEGRANTES, PARA
COMPROMETERSE POR CUALQUIER RESPONSABILIDAD DERIVADA DEL PEDIDO O
CONTRATO QUE SE FIRME.

4. FORMA EN QUE DEBERAN PRESENTAR SUS DOCUMENTOS LOS PROVEEDORES
QUE DESEEN PARTICIPAR EN LA INVITACION.

LA DOCUMENTACION SE PRESENTARA EN DOS SOBRES CERRADOS POR SEPARADO
CONTENIENDO EN UNO LA DOCUMENTACION LEGAL, ADMINISTRATIVA Y LA PROPUESTA
TECNICA'Y EN EL OTRO LA PROPUESTA ECONOMICA.

LA DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA SOLICITADA EN ORIGINAL Y COPIA
PARA COTEJAR SU VALIDEZ, DEBERA SER UNICAMENTE LA ASI ESPECIFICADA EN EL
NUMERAL 5.1, DEVOLVIENDOSE LOS ORIGINALES EN EL MISMO ACTO UNA VEZ
COTEJADOS.

5. DE LA PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION Y DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS.

5.1 DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER EL SOBRE DE LA PROPUESTA TECNICA:
(SOBRE N° 1)

a) LOS LICITANTES QUE PARTICIPEN A TRAVES DE UN REPRESENTANTE, DEBERAN
PRESENTAR PARA ACREDITAR SU PERSONALIDAD Y PODER PARTICIPAR EN ESTA
INVITACION, ESCRITO EN EL QUE EL FIRMANTE MANIFIESTE BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD QUE CUENTA CON FACULTADES SUFICIENTES PARA SUSCRIBIR A NOMBRE DE
SU REPRESENTADA LA PROPUESTA CORRESPONDIENTE, PUDIENDO UTILIZAR EL
FORMATO QUE SE ANEXA A LAS PRESENTES BASES.

SI EL LICITANTE RESULTA ADJUDICADO, A LA FIRMA DEL PEDIDO O CONTRATO, DEBERA
PRESENTAR ORIGINAL Y COPIA CERTIFICADA PARA SU COTEJO Y COPIA SIMPLE PARA SU
ARCHIVO DE: ACTA CONSTITUTIVA Y PODER NOTARIAL.
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b} EN SU CASO CARTA PODER SIMPLE DE LA EMPRESA, NOMBRANDO REPRESENTANTE Y
DOCUMENTO PUBLICO QUE ACREDITE LA CAPACIDAD DE QUIEN OTORGA LA FACULTAD O
FORMATO DEL APENDICE II.

¢) CURRICULUM-VITAE DE LA EMPRESA PARTICIPANTE, EN EL QUE ESTABLEZCAN RELACION
DE SUS PRINCIPALES CLIENTES.

d) DECLARACION ESCRITA EN PAPEL MEMBRETADO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE
NO ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 50 DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

e) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (ORIGINAL Y COPIA).

f} IDENTIFICACION OFICIAL DE QUIEN COMPARECE COMO CREDENCIAL DE ELECTOR O
PASAPORTE VIGENTES (ORIGINAL Y COPIA).

g) DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN LA QUE MANIFIESTEN QUE ACEPTAN
TODAS LAS CLAUSULAS Y CONDICIONES DE ESTAS BASES.

h) DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN LA QUE MANIFIESTEN QUE POR SI
MISMOS O TRAVES DE INTERPOSITA PERSONA, SE ABSTENDRAN DE ADOPTAR
CONDUCTAS, PARA QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DEPENDENCIA, INDUZCAN O
ALTEREN LAS EVALUACIONES DE LAS PROPUESTAS, EL RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO U
OTROS ASPECTOS QUE OTORGUEN CONDICIONES MAS VENTAJOSAS CON RELACION A LOS
DEMAS PARTICIPANTES.

i) PRESENTAR POR ESCRITO DOCUMENTO EN EL QUE MANIFIESTE BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD QUE EL LICITANTE ES DE NACIONALIDAD MEXICANA Y QUE LA TOTALIDAD DE LOS
BIENES QUE OFERTA Y ENTREGARA, SON PRODUCIDOS EN MEXICO Y TENDRAN UN GRADO
DE CONTENIDO NACIONAL DE POR LO MENOS EL .................. 120

j) CARTA COMPROMISO EN LA QUE LOS LICITANTES SE RESPONSABILIZAN DE ENTREGAR LOS

LOS BIENES SE RECIBIRAN A RESERVA DE QUE LA DICHA UNIDAD ADMINISTRATIVA
VERIFIQUE SU CALIDAD Y CANTIDAD.

k) PROPUESTA TECNICA EN ESTRICTO APEGO AL ANEXO TECNICO DE LAS PRESENTES BASES.

5.2 PROPUESTA ECONOMICA (SOBRE No. 2).

a) LOS LICITANTES DEBERAN PRESENTAR ESCRITO DE SU PROPUESTA ECONOMICA EN
DONDE CONSIGNE EL PRECIO UNITARIO POR BIEN O SERVICIO, LOS DESCUENTOS QUE
ESTEN EN POSIBILIDAD DE OFRECER Y UN TOTAL, DESGLOSANDO DEL IMPORTE BRUTO
EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (I.V.A.) LOS COSTOS SE DEBERAN EXPRESAR EN
PESOS MEXICANOS.
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TURISMO SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

b) PARA LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS ECONOMICAS, LA SECRETARIA DE TURISMO
TOMARA COMO BASE LOS PRECIOS UNITARIOS, Y PODRA REALIZAR LAS CORRECCIONES
ARITMETICAS.

LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, DEBERAN SER FIRMADAS
AUTOGRAFAMENTE POR LA PERSONA QUE TENGA FACULTADES PARA ELLO EN
LA ULTIMA HOJA DEL DOCUMENTO QUE LAS CONTENGA, CONFORME A LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 38 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

6. ASPECTOS ECONOMICOS.
6.1 ADJUDICACION DEL PEDIDO O CONTRATO OBJETO DE ESTA INVITACION:

LA SECRETARIA DE TURISMO ADJUDICARA EL PEDIDO O CONTRATO A UN SOLO PROVEEDOR.

6.2 CONDICIONES DE PAGO QUE SE APLICARAN:

LA CONTRAPRESTACION DE LOS BIENES O SERVICIOS SE PAGARA EN UNA SOLA
EXHIBICION DENTRO DE LOS 20 DIAS POSTERIORES A LA PRESENTACION DE LA
FACTURA, PREVIA FORMALIZACION DEL PEDIDO O CONTRATO, LOS QUE DEBERAN DE
CONTAR CON EL VISTO BUENO DE LA......... T4

6.3 FIRMA DEL PEDIDO:

EL REPRESENTANTE DEL LICITANTE GANADOR, DEBERA PRESENTARSE A FIRMAR EL
PEDIDO O CONTRATO, DENTRO DE LOS 5 DIAS HABILES SIGUIENTES AL FALLO DE LA
INVITACION, EN LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, UBICADA EN EL 7° PISO, DE LA CALLE DE SCHILLER No. 138,
COL. CHAPULTEPEC MORALES, C.P. 11587, MEXICO, D.F.

EN LA FIANZA SE DEBERA ESTABLECER QUE SURTE EFECTO A PARTIR DE LA FECHA DE
LA FIRMA DEL PEDIDO, FORMATO DE ACUERDO AL APENDICE 1V.

EL LICITANTE GANADOR DEL PEDIDO QUE EN TOTAL REBASE LOS $110,000.00 SIN
INCLUIR EL IV.A. DEBERA PRESENTAR ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTE BAJO PROTESTA
DE DECIR VERDAD LO SIGUIENTE:

1) QUE HA PRESENTADO EN TIEMPO Y FORMA LAS DECLARACIONES DEL EJERCICIO
POR IMPUESTOS FEDERALES, CORRESPONDIENTES A PAGOS PROVISIONALES
CORRESPONDIENTES A 2003 POR LOS MISMOS IMPUESTOS.
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CUANDO EL CONTRIBUYENTE TENGA MENOS DE TRES ANOS DE INSCRITOS EN EL
RFC, LA MANIFESTACION A LA QUE SE REFIERE ESTE RUBRO, CORRESPONDERA AL
PERIODO DE INSCRIPCION.

2) QUE NO TIENE ADEUDOS FISCALES A SU CARGO POR IMPUESTOS FEDERALES. EN
CASO DE CONTAR CON AUTORIZACION PARA EL PAGO A PLAZOS, MANIFESTARAN
QUE NO HA INCURRIDO DURANTE 2003 EN LAS CAUSALES DE REVOCACION A QUE
HACE REFERENCIA EL ARTICULO 66 FRACCION III DEL CODIGO FISCAL DE LA
FEDERACION. EN EL APENDICE V SE INCLUYE EL MODELO DE ESCRITO SOBRE LA
PRESENTACION DE DECLARACIONES.

6.4 PRECIOS:

LOS PRECIOS SERAN FIJOS EN EL MOMENTO DE LA APERTURA DE PROPUESTAS Y FIRMES
HASTA EL PAGO DE LOS BIENES; LOS CUALES SERAN CUBIERTOS EN MONEDA NACIONAL.

6.5 IMPUESTOS Y DERECHOS:

LA SECRETARIA DE TURISMO, PAGARA UNICAMENTE EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
(LV.A.).

7. REQUISITOS QUE DEBERAN LLENAR QUIENES DESEEN PARTICIPAR.

a) ENTREGAR LA DOCUMENTACION O INFORMACION A QUE SE REFIEREN LOS
NUMERALES 5.1, Y 5.2 DE ESTAS BASES.

b) CUMPLIR CON TODOS LOS REQUERIMIENTOS DE LAS PRESENTES BASES Y SU ANEXO
TECNICO QUE FORMA PARTE INTEGRANTE DE LAS MISMAS.

c) NO PODRAN PARTICIPAR AQUELLOS LICITANTES QUE POR CAUSAS IMPUTABLES A
ELLOS MISMOS, SE LES HUBIERA RESCINDIDO ADMINISTRATIVAMENTE UN PEDIDO
O CONTRATO EN MAS DE UNA OCASION DENTRO DE UN LAPSO DE DOS ANOS
CALENDARIO, O QUE ESTEN BOLETINADOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA.

8. CRITERIOS VARIOS QUE SE APLICARAN PARA LA EVALUACION DE LAS
PROPUESTAS.

8.1 LOS CRITERIOS QUE SE APLICARAN PARA EVALUAR LAS PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS SERAN LAS SIGUIENTES:

a) SE EVALUARAN LAS PROPUESTAS TECNICAS PRESENTANDO POR ESCRITO LAS QUE
SE CONSIDEREN SOLVENTES Y EN SU CASO EXPLICANDO LAS CAUSAS DEL POR QUE
SE DESECHARON LAS OTRAS PROPOSICIONES.
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b) SOLAMENTE SE ABRIRAN LOS SOBRES DE LAS PROPUESTAS ECONOMICAS DE
AQUELLAS PROPUESTAS TECNICAS QUE SE HAYAN CONSIDERADO SOLVENTES.

c) EN LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS EN NINGUN CASO SE UTILIZARAN
MECANISMOS DE PUNTOS O PORCENTAJES.

8.2 LOS CRITERIOS QUE SE APLICARAN PARA ADJUDICAR EL PEDIDO SERAN LOS
SIGUIENTES:

CON BASE AL RESULTADO DE LAS TABLAS COMPARATIVAS DE LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS, ELIGIENDOSE EN IGUALDAD DE CIRCUNSTANCIAS, EL PRECIO MAS
ECONOMICO OFRECIDO A LA SECRETARIA DE TURISMO; EN CASO DE PRECIOS IGUALES
DE LAS PROPOSICIONES ECONOMICAS, SE ELEGIRA EL QUE OFREZCA MEJORES
CONDICIONES PARA LA SECRETARIA, EL PEDIDO SE ADJUDICARA A UN SOLO
PROVEEDOR. EN CASO DE QUE CUMPLIDOS LOS REQUISITOS DE LAS BASES SE TENGAN
PRECIOS IGUALES, LA ADJUDICACION SE EFECTUARA A FAVOR DEL LICITANTE QUE
RESULTE GANADOR DEL SORTEO MANUAL POR INSACULACION QUE SE DESARROLLARA
EN EL PROPIO ACTO DE FALLO, EL CUAL CONSISTIRA EN LA PARTICIPACION DE UN
BOLETO POR CADA PROPUESTA QUE RESULTE EMPATADA Y DEPOSITANDOS EN UNA
URNA, DE LA QUE SE EXTRAERA EL BOLETO DEL LICITANTE GANADOR.

9. ASPECTOS VARIOS.
9.1 PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION:

UNA VEZ RECIBIDOS LOS BIENES O SERVICIOS Y EN CASO DE QUE LA
........................ o, NO LO ACEPTE POR NO ESTAR ACORDES A LAS
ESPECIFICACIONES Y CALIDADES PACTADAS, SE PODRA CANCELAR EL PEDIDO O
CONTRATO, SIN RESPONSABILIDAD PARA LA SECRETARIA DE TURISMO.

9.2 RESPONSABILIDADES:
EL LICITANTE GANADOR QUEDARA OBLIGADO ANTE LA SECRETARIA DE TURISMO A
RESPONDER EN EL TERMINO DE VIGENCIA DE LA GARANTIA, ASI COMO DE CUALQUIER
OTRA RESPONSABILIDAD EN QUE SE INCURRA POR LOS BIENES O SERVICIOS
PRESTADOS Y QUE NO SE AJUSTEN A LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS.

9.3 INFORMACION ADICIONAL.:

PATENTES, MARCAS, DERECHOS DE AUTOR, CONFIDENCIALIDAD Y
ORDENAMIENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO

EL LICITANTE GANADOR ASUMIRA LA RESPONSABILIDAD TOTAL EN CASO QUE AL
ENTREGAR LOS BIENES O SERVICIOS A LA SECRETARIA DE TURISMO, INFRINJAN Y.
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TODOS LOS PRODUCTOS QUE SE GENEREN COMO RESULTADO DE LA ELABORACION DE
EN CASO DE LOS DISENOS SERAN DE EXCLUSIVA PROPIEDAD DE LA SECTUR, MISMA QUE
SERA TITULAR DEL DERECHO PATRIMONIAL DE AUTOR EN TERMINOS DE LA LEY DE LA
MATERIA, POR LO QUE EL PROVEEDOR EN NINGUN CASO PODRA UTILIZAR EL
CONTENIDO DE LOS DISENOS ENTREGADOS.

LA SECRETARIA SE RESERVA EL DERECHO DE EFECTUAR LAS VISITAS DE INSPECCION
QUE JUZGUE NECESARIAS, A LAS INSTALACIONES DE CADA PARTICIPANTE.
10. DESCALIFICACION DE LOS LICITANTES:

SE DESCALIFICARA A LOS LICITANTES QUE INCURRAN EN ALGUNA DE LAS SIGUIENTES
SITUACIONES:

10.1 SI NO CUMPLEN CON TODOS LOS REQUISITOS ESPECIFICADOS EN LAS BASES DE LA
INVITACION, O NO PRESENTA PUNTUALMENTE LA DOCUMENTACION EN EL ACTO DE
APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS.

10.2 SI SE COMPRUEBA QUE TIENE ACUERDO CON OTROS LICITANTES PARA ELEVAR LOS
PRECIOS DE LOS BIENES OBJETO DE LA INVITACION.

10.3 SI SE PRESENTAN PROPUESTAS CON PRECIOS ACORDADOS ENTRE LOS LICITANTES.
PARA ESTOS CASOS SE INCLUIRAN LAS OBSERVACIONES QUE CORRESPONDAN EN EL
ACTA RESPECTIVA AL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES Y/O
FALLO.

10.4 CUALQUIER VIOLACION A LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO Y LA LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA Y
NORMALIZACION Y SU REGLAMENTO.

10.5 SI LAS PROPUESTAS PRESENTADAS NO CUMPLEN CON LAS ESPECIFICACIONES
SENALADAS EN LAS PRESENTES BASES.

11. SE PODRA DECLARAR DESIERTA LA INVITACION EN LOS SIGUIENTES CASOS:

11.1 EN CASO FORTUITO O DE FUERZA MAYOR.

11.2 CUANDO EXISTAN CIRCUNSTANCIAS DEBIDAMENTE JUSTIFICADAS QUE PROVOQUEN LA
EXTINCION DE LA NECESIDAD PARA LA ADQUISICION DEL BIEN O SERVICIO Y QUE DE Y.
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11.3 ST AL ABRIR LAS PROPUESTAS TECNICAS NO SE CUENTA CON UN MINIMO DE TRES
PROPUESTAS SUSCEPTIBLES DE ANALIZARCE TECNICAMENTE O SI LOS PRECIOS DE LAS
PROPUESTAS ECONOMICAS NO SON ACEPTABLES.

11.4 SI DESPUES DE EFECTUADA LA EVALUACION A LAS PROPUESTAS TECNICAS ACEPTADAS,
NO FUESE POSIBLE ADJUDICAR EL PEDIDO A NINGUN LICITANTE.

CUANDO LA INVITACION SE DECLARE DESIERTA, LA SECRETARIA DE TURISMO PODRA
SEGUIR EL PROCEDIMIENTO CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

12. CANCELACION DEL PEDIDO:

12.1 LA SECRETARIA DE TURISMO PODRA CANCELAR EL PEDIDO SIN RESPONSABILIDAD PARA
LA MISMA, CUANDO LA EMPRESA INCURRA EN ATRASO EN LA ENTREGA DEL BIEN O
SERVICIO CONFORME LO INDICADO EN EL PUNTO 3.1 DE ESTAS BASES.

12.2 EN CASO DE CANCELAR EL PEDIDO O CONTRATO, LA APLICACION DE LA GARANTIA
SERA PROPORCIONAL AL MONTO DE LAS OBLIGACIONES INCUMPLIDAS.

12.3 LA DEPENDENCIA TAMBIEN PODRA CANCELAR EL PEDIDO O CONTRATO SIN
RESPONSABILIDAD, SI DESPUES DEL FALLO DE LA INVITACION SE COMPRUEBA QUE
HUBO ACUERDO DE LOS LICITANTES PARA ELEVAR LOS PRECIOS.

12.4 SERA CAUSA DE CANCELACION SI NO SE CUMPLE CON LO ESTABLECIDO EN LOS
NUMERALES 9.1Y 9.2 DE LAS BASES.

12.5 EN CASO DE QUE LA SECRETARIA DE TURISMO, CANCELE EL PEDIDO O CONTRATO, SE
LE PODRA ADJUDICAR A LA EMPRESA QUE HAYA PRESENTADO LA SEGUNDA PROPUESTA
ECONOMICA MAS BAJA DE LAS QUE PARTICIPARON EN LA INVITACION, SIEMPRE QUE NO
EXCEDA DEL 10% DEL PRECIO OFERTADO POR LA PRIMERA Y SUS PROPUESTAS SE
CONSIDEREN SOLVENTES.

13. INCONFORMIDADES, CONTROVERSIAS Y SANCIONES.

13.1 INCONFORMIDADES:
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a) LAS PERSONAS INTERESADAS PODRAN INCONFORMARSE POR ESCRITO ANTE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, UBICADA EN EL EDIFICIO IDENTIFICADO
CON EL NUMERO 1735, DE LA AV. DE LOS INSURGENTES SUR, COLONIA
GUADALUPE INN, EN MEXICO, D.F., POR LOS ACTOS QUE CONTRAVENGAN LAS
DISPOSICIONES QUE RIGEN LAS MATERIAS OBJETO DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, DENTRO
DE LOS DIEZ DIAS HABILES SIGUIENTES A AQUEL EN QUE ESTE OCURRA O EL
INCONFORME TENGA CONOCIMIENTO DEL ACTO IMPUGNADO.

b) LO ANTERIOR, SIN PERJUICIO DE QUE LAS PERSONAS INTERESADAS
PREVIAMENTE MANIFIESTEN A LA CONTRALORIA INTERNA EN LA SECRETARIA DE
TURISMO, UBICADA EN SCHILLER N® 138, 1° PISO, COL. CHAPULTEPEC MORALES,
C.P. 11587, MEXICO, D.F., LAS IRREGULARIDADES QUE A SU JUICIO SE HAYAN
COMETIDO CON EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DEL PEDIDO O CONTRATO
RESPECTIVO.

c) AL ESCRITO DE INCONFORMIDAD PODRA ACOMPANARSE EN SU CASO, LA
MANIFESTACION ALUDIDA EN EL PARRAFO PRECEDENTE, LA CUAL SERA VALORADA
POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DURANTE EL PERIODO DE
INVESTIGACION.

d)  TRANSCURRIDOS LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN ESTE ARTICULO, PRECLUYE PARA
LOS INTERESADQOS EL DERECHO A INCONFORMARSE.

13.2 CONTROVERSIAS:

LAS PARTES SE OBLIGAN A SUJETARSE ESTRICTAMENTE A LO ESTABLECIDO EN LA LEY
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO; Y
SUPLETORIAMENTE AL CODIGO CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL EN MATERIA COMUN
Y PARA TODA LA REPUBLICA EN MATERIA FEDERAL, LA LEY FEDERAL DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y EL CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS
CIVILES. ASI COMO A LOS LINEAMIENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES EN LA
MATERIA.

13.3 PENAS CONVENCIONALES
LAS PENAS CONVENCIONALES QUE SE APLICARAN, SERAN LAS SIGUIENTES:

PARA EL CASO DE RETRASO EN LA ENTREGA DE LOS BIENES O SERVICIOS CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 53 Y 54 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, Y.
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PROCEDIMIENTO QUE SE ESTABLEZCA EN EL PEDIDO 0O CONTRATO QUE FORMALICEN
LAS PARTES, DESPUES DE AGOTADO EL MONTO DE LA FIANZA SE RESCINDIRA EL
PEDIDO O CONTRATO SIN RESPONSABILIDAD ALGUNA PARA ESTA DEPENDENCIA.

13.4 SANCIONES

ADEMAS DE LAS SANCIONES ANTERIORES MENCIONADAS, SERAN APLICABLES LAS
ESTIPULADAS EN EL ARTICULO 60 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

14. INSTRUCCIONES PARA ELABORAR LAS PROPUESTAS.

LAS PROPUESTAS DEBERAN PRESENTARSE DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:
a) EN IDIOMA ESPANOL.

b) SIN TACHADURAS O ENMENDADURAS, EN DOS SOBRES; SEPARANDO LA
PROPUESTA TECNICA EN UNO Y LA PROPUESTA ECONOMICA EN OTRO, Y AMBOS
DEBERAN VENIR CERRADOS.

c) LOS LICITANTES DEBEN COTIZAR SUS PRECIOS EN MONEDA NACIONAL,
DESGLOSANDO LOS DESCUENTOS QUE ESTEN EN POSIBILIDAD DE OFRECER Y EL
15% DEL ILV.A. CONFORME AL PUNTO 6.5 DE LAS PRESENTES BASES.

d) FIRMADAS POR LA PERSONA QUE TENGA FACULTADES PARA ELLO, CONFORME A
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 38 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

15. APLICANDO LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL PUNTO 8 DE ESTAS BASES, COMO
RESULTADO DE LA INVITACION, SERA GANADOR EL LICITANTE QUE OFREZCAN LAS
MEJORES CONDICIONES EN CALIDAD, PRECIO Y CARACTERISTICAS A LA SECRETARIA.

16. DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE, DEBERA CONSIDERARSE QUE LAS
CONDICIONES CONTENIDAS EN ESTAS BASES ASI COMO LAS PROPUESTAS PRESENTADAS
POR LOS LICITANTES, NO PODRAN SER NEGOCIADAS EN NINGUNA DE SUS PARTES.

17. CON FUNDAMENTO EN EL ULTIMO PARRAFO DEL ARTICULO 39 DEL REGLAMENTO DE LA
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y AL
\_ OFICIO CIRCULAR No. 200/223/2001 DE FECHA 17 DE SEPTIEMBRE DEL 2001, SIGNADO Y.
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18. APENDICES DE ESTAS BASES:

ANEXO TECNICO: DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO OBJETO DE ESTA INVITACION.

APENDICE I:

APENDICE II:

APENDICE III:

APENDICE 1v:

APENDICE V:

APENDICE VT

RELACION DE DOCUMENTOS QUE DEBERAN PRESENTAR QUIEN DESEE
PARTICIPAR EN LA INVITACION.

FORMATO PARA LA ACREDITACION DE LA PERSONALIDAD DE LOS
LICITANTES (ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE
CUENTA CON FACULTADES PARA SUSCRIBIR A NOMBRE DE SU
REPRESENTADA).

FORMATO DE ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO
ENCONTRARSE DENTRO DE LOS SUPUESTQOS DEL ARTICULO 50 DE LA
LAASSP.

FORMATO DE TEXTO PARA FIANZA.

MODELO DE ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTEN LOS LICITANTES QUE
NO ADEUDAN IMPUESTOS.

REQUISITOS QUE DEBEN CUBRIR LAS FACTURAS.

A ESTE FORMATO DE BASES, LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL
ADIJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, DEBERAN DE HACER
LAS ADECUACIONES CORRESPONDIENTES, CONFORME A LOS BIENES A ADQUIRIR O
LOS SERVICIOS A CONTRATAR.

NOTA:
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(ACUSE DE RECIBO)

RELACION DE DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS PARTICIPANTES EN LA INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS.

DOCUMENTACION ORIGINAL COPIA
a) LOS LICITANTES QUE PARTICIPEN A TRAVES DE UN REPRESENTANTE, DEBERAN PRESENTAR PARA
ACREDITAR SU PERSONALIDAD Y PODER PARTICIPAR EN ESTA INVITACION, ESCRITO EN EL QUE EL
FIRMANTE MANIFIESTE BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE CUENTA CON FACULTADES
SUFICIENTES PARA SUSCRIBIR A NOMBRE DE SU REPRESENTADA LA PROPUESTA CORRESPONDIENTE,
PUDIENDO UTILIZAR EL FORMATO QUE SE ANEXA A LAS PRESENTES BASES (APENDICE II).

SI EL LICITANTE RESULTA ADJUDICADO, A LA FIRMA DEL PEDIDO DE ADQUISICIONES, DEBERA
PRESENTAR ORIGIMAL Y COPIA CERTIFICADA PARA SU COTEJO Y COPIA SIMPLE PARA SU ARCHIVO
DE: ACTA CONSTITUTIVA Y PODER NOTARIAL.

b) EN SU CASO CARTA PODER SIMPLE DE LA EMPRESA, NOMBRANDO REPRESENTANTE Y

DOCUMENTO PUBLICO QUE ACREDITE LA CAPACIDAD DE QUIEN OTORGA LA FACULTAD O FORMATO

DEL APENDICE II.

c) CURRICULUM-VITAE DE LA EMPRESA PARTICIPANTE, EN EL QUE ESTABLEZCAN RELACION DE SUS
PRINCIPALES CLIENTES.

d) DECLARACION ESCRITA EN PAPEL MEMBRETADO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE NO
ENCONTRARSE EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 50 DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

&) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (ORIGINAL Y COPIA).

f) IDENTIFICACION OFICIAL DE QUIEN COMPARECE COMO CREDENCIAL DE ELECTOR O PASAPORTE
VIGENTES (ORIGINAL Y COPIA).

g) DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN LA QUE MANIFIESTEN QUE ACEPTAN TODAS
LAS CLAUSULAS ¥ CONDICIONES DE ESTAS BASES.

h) DECLARACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN LA QUE MANIFIESTEN QUE POR SI MISMOS
O TRAVES DE INTERPOSITA PERSONA, SE ABSTENDRAN DE ADOPTAR CONDUCTAS, PARA QUE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA DEPENDENCIA, INDUZCAN O ALTEREN LAS EVALUACIONES DE LAS
PROPUESTAS, EL RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO U OTROS ASPECTOS QUE OTORGUEN
CONDICIONES MAS VENTAJOSAS CON RELACION A LOS DEMAS PARTICIPANTES.

i) PRESENTAR POR ESCRITO DOCUMENTO EN EL QUE MANIFIESTE BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
QUE EL LICITANTE ES DE NACIONALIDAD MEXICANA Y QUE LA TOTALIDAD DE LOS BIENES QUE
OFERTA Y ENTREGARA, SON PRODUCIDOS EN MEXICO Y TENDRAN UN GRADO DE CONTENIDO
NACIONAL DE POR LO MENQS EL 50%

j) CARTA COMPROMISO EN LA QUE LOS LICITANTES SE RESPONSABILIZAN DE ENTREGAR LOS BIENES
OFERTADOS EN PERFECTAS CONDICIONES EN LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE LA
CULTURA TURISTICA, LOS BIENES SE RECIBIRAN A RESERVA DE QUE LA DICHA UNIDAD
ADMINISTRATIVA VERIFIQUE SU CALIDAD Y CANTIDAD.

k) PROPUESTA TECNICA EN ESTRICTO APEGO AL ANEXO TECNICO DE LAS PRESENTES BASES.

[) PROPUESTA ECONOMICA

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL LICITANTE:
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FIRMA:

| APENDICE II I

FORMATO

(Nombre) manifiesto bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui asentados, son ciertos y han sido
debidamente verificados, asi como que cuento con facultades suficientes para suscribir la propuesta en el
presente concursc, a nombre y representacion de (persona fisica o moral), en la INVITACION A CUANDQ
MENOS TRES PERSONAS N° 021.03, PARA LA ELABORACION DE 34 DISENOS.

Clave Registro Federal de Contribuyentes:

Domicilio: Calle y nimero:

Colonia: Delegacion o Municipio:
Codigo Postal: Entidad Federativa:
No. (s) Telefénico (s): Fax:

Correo Electrénico:

No. De la Escritura Pdblica en la que consta su acta constitutiva:

Fecha:

Nombre, nimero v lugar del Notario Plblico ante el cual se dio fe de la misma:
Relacién de accionistas

Apellido paterno Apellido Materno Nombre (s)

Descripcién del objeto social:

Reformas al acta constitutiva:

Nombre del apoderado o representante:
Datos del documento mediante el cual acredita su personalidad v facultades:

Escritura Piblica Nimero: Fecha:

Nombre, nimero y lugar del Notario Pdblico antes el cual se otorgd:
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Protesto lo necesario

Notas:

1. El presente formato podra ser reproducido por cada participante, debiendo respetar su
contenido preferentemente, en el orden incluido.

2. En el caso de tratarse de persona fisica con actividad empresarial suscribo por propio derecho.

| APENDICE III I

A FIN DE PARTICIPAR EN LA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS N® 021.03, PARA
LA ELABORACION DE ............... , NOS PERMITIMOS MANIFESTAR QUE CONOCEMOS LA LEY DE
AQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y ACEPTAMOS
PARTICIPAR EN LA INVITACION CON ESTRICTO APEGO A SUS PRECEPTOS, Y ESPECIFICAMENTE
DECLARAMOS BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, NO ENCONTRARNOS DENTRO DE LOS
SUPUESTOS QUE ESTABLECE EL ARTICULO 50 DE DICHA LEY.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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APENDICE 1V

FORMATO DE TEXTO PARA LA FIANZA QUE SE
OTORGUE PARA GARANTIZAR EL DEBIDO
CUMPLIMIENTO DEL PEDIDO

LA INSTITUCION AFIANZADQRA ....... (nombre de la Afianzadora), EN EJERCICIO DE LA AUTORIZACION
QUE LE OTORGO EL GOBIERNO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO, SE CONSTITUYE COMO FIADORA DE ..... (nombre del contratista, prestador de servicios, empresa
o similar), POR LO QUE EXPIDE ESTA FIANZA A FAVOR DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION Y A
DISPOSICION DE LA SECRETARIA DE TURISMO, A FIN DE GARANTIZAR POR UN MONTO MAXIMO DE
Fererierernes (cantidad seqgln lo establecido en el pedido), EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
A CARGO DEL FIADO Y QUE APARECEN CONSIGNADAS EN EL PEDIDO NUMERO ......... ASI COMO LA BUENA
CALIDAD DEL OBJETO PACTADO EN EL PEDIDO Y QUE FUE CELEBRADO EL DIA ..... ( fecha en que fue
firmado) ENTRE EL GOBIERNO FEDERAL, A TRAVES DE LA SECRETARIA DE TURISMO REPRESENTADA POR
EL SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD Y EL DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y POR (nombre del fiado (por su propio derecho si es perscna fisica y si es persona
moral denominacion de la empresa) REPRESENTADA POR (nombre y cargo de quien representa a la persona
moral en su caso), RESPECTIVAMENTE, PEDIDO QUE TIENE POR OBIETO (objeto del pedido); POR LO QUE
LA INSTITUCION AFIANZADORA PAGARA EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE CUALQUIERA DE LAS
OBLIGACIONES PREVISTAS EN DICHO PEDIDO Y DE LOS ANEXOS QUE LO INTEGRAN ASI COMO SU BUENA
CALIDAD Y HASTA POR EL MONTO DEL IMPORTE DE ESTA FIANZA.

LA INSTITUCION AFIANZADORA SE OBLIGA A NO CANCELAR LA PRESENTE FIANZA, HASTA EN TANTO NO
CUENTE CON EL FINIQUITO DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y CON EL CONSENTIMIENTO POR ESCRITO
DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION, INDEPENDIENTEMENTE DE LA VIGENCIA QUE ABARQUE EL
PEDIDO QUE GARANTIZA.

LA INSTITUCION AFIANZADORA ACEPTA SOMETERSE EXPRESAMENTE AL PROCEDIMIENTO DISPUESTO
POR EL ARTICULO 95 DE LA LEY FEDERAL DE LAS INSTITUCIONES DE FIANZAS EN VIGOR Y SU
REGLAMENTO Y RENUNCIA EXPRESAMENTE A LOS BENEFICIOS QUE LE OTORGA EL ARTICULO 119 DE LA
MISMA LEY POR LO QUE ACEPTA EXPRESAMENTE LAS MODIFICACIONES, LA OBLIGACION AFIANZADA, LAS
PRORROGAS O ESPERAS QUE LA SECRETARIA DE TURISMO CONCEDA A SU FIADO PARA EL
CUMPLIMIENTQO DEL PEDIDO (O CONVENIO), ASI COMO LOS CONVENIOS MODIFICATORIOS QUE EL
FIADO Y LA SECRETARIA DE TURISMO CELEBREN, AUN CUANDO CUALQUIERA DE ELLOS OMITIERA DARLE
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a LAS PARTES EN EL PEDIDO PACTEN Y DURANTE EL TIEMPO QUE LLEVE LA SUBSTANCIACION DE TODOS N
LOS RECURSOS O JUICIOS QUE SE INTERPONGAN HASTA QUE SE DICTE RESOLUCION DEFINITIVA POR
AUTORIDAD COMPETENTE.

APENDICE V
(UNICAMENTE PARA EL O LOS ADJUDICADOS)

(Nombre de la persona que suscribe) como apoderado legal, de la persona fisica o moral (Nombre
de la persona fisica 0 moral) personalidad que acredito mediante copia certificada de la Escritura
Pablica nimero tirada ante la fe del Notario Publico nGimero del ,
Licenciado , con Registro Federal de Causantes

participante en la Licitacion Pdblica Nacional (Namero, tipo de invitacion restringida), ba]o
protesta de decir verdad manifiesto que a la fecha mi representada ha presentado en tiempo y
forma las declaraciones del ejercicio por impuestos federales, distintos del ISAN e ISTUV,
correspondientes a sus tres Ultimos ejercicios fiscales, asi como que hemos presentado las
declaraciones de pagos provisionales correspondientes a los afios 2001, 2002 y provisionales de
2003, por los mismos impuestos. Asi también, no se tiene adeudos fiscales firmes a su cargo por
impuestos federales distintos del ISAN e ISTUV, manifestd que no hemos incurrido durante 2003
en las causales de revocacidn a que hace referencia el articulo 66 fraccidn III del Cédigo Fiscal de
la Federacion, en términos de lo que establece el articulo 32-D del Codigo citado, por lo que no
tengo limitacion legal alguna para participar en este procedimiento y en su caso suscribir el pedido
correspondiente, por un monto de $ (sin considerar I.V.A.).

ATENTAMENTE

México, D.F., a ___ de de 2003.

(Nombre de la persona fisica o moral, domicilio fiscal)
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APENDICE VI

EN APEGO AL ARTICULO 29-A DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION LOS REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LAS
FACTURAS SERAN LOS SIGUIENTES:

I.- CONTENER IMPRESO EL NOMBRE, DENOMINACICN © RAZON SOCIAL, DOMICILIO FISCAL Y CLAVE DEL REGISTRO
FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE QUIEN LOS EXPIDA, TRATANDOSE DE CONTRIBUYENTES QUE TENGAN MAS DE
UN LOCAL O ESTABLECIMIENTO, DEBERAN SENALAR EN LOS MISMOS EL DOMICILIO DEL LOCAL O
ESTABLECIMEINTO EN QUE SE EXPIDAN LOS COMPROBANTES.

II.- CONTENER PREIMPRESO EL NUMERO DE FOLIO.

III.- LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION

IV.- CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA PERSONA A FAVOR DE QUIEN SE EXPIDA.
V.- CANTIDAD Y CLASE DE MERCANCIAS QUE AMPARE.

VI.- VALOR UNITARIO CONSIGNADO EN NUMERO O IMPORTE TOTAL CONSIGNADO EN NUMERO O LETRA ASI COMO EL
MONTO DE LOS IMPUESTOS QUE EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES DEBAN TRASLADARSE, EN
SU CASO.

VIL.-FECHA DE IMPRESION Y DATOS DE IDENTIFICACION DEL IMPRESOR AUTORIZADO. (R.F.C., NOMBRE, DOMICILIO Y
TELEFONO DEL IMPRESOR)

-LOS COMPROBANTES DEBARAN SENALAR LA FECHA DE VIGENCIA PARA LA UTILIZACION DE LOS MISMOS. LA CUAL ES
DE DOS ANOS A PARTIR DE LA FECHA DE IMPRESION.

-PARA PODER DEDUCIR O ACREDITAR FISCALMENTE CON BASE A LOS COMPROBANTES, QUIEN LOS UTILICE DEBERA
CERCIORARSE DE QUE EL NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL Y CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES DE QUIEN APARECE EN LOS MISMOS SON LOS CORRECTOS.

-ASIMISMO QUIENES EXPIDAN LOS COMPROBANTES REFERIDOS DEBERAN ASEGURARSE DE QUE EL NOMBRE,
DENOMINACION O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA A FAVOR DE QUIEN SE EXPIDAN DICHOS COMPROBANTES
CORRESPONDAN CON EL DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITEN LA CLAVE DEL R.F.C., QUE SE ASIENTA EN LOS
COMPROBANTES.

EN APEGO A LA MODIFICACION DE LA MISCELANEA PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DEL 3 DE MARZO DE 1999, QUE
A LA LETRA DICE: “"ADEMAS DE LOS DATOS SENALADOS EN EL ARTICULO 29-A DEL CODIGO FISCAL LOS
COMPROBANTES DEBERAN CONTENER IMPRESO LO SIGUIENTE:

A.- SOBRE LA IMPRESION DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL, NO PODRA EFECTUARSE ANOTACION ALGUNA
K QUE IMPIDA SU LECTURA.
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(_ LAS OPERACIONES ARITMETICAS DEBEN ESTAR CORRECTAS. ﬁ\

ES IMPORTANTE HACER DE SU CONOCIMIENTO QUE LAS FACTURAS QUE NO REUNAN LOS REQUISITOS ANTES
SENALADOS SERAN DEVUELTAS PARA SU CORRECCION Y/O SUSTITUCION.

Notas:

1. El presente farmato podra ser reproducide por cada participante, debiendo respetar su contenido.

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
BASES PARA LA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. INVITACION SUBDIRECCION DE Se indicara si la Invitacibn a cuando menos tres
ADQUISICIONES personas es Nacional o Internacional.
2. NUM....... : “ Se anotard el numero que le corresponda a la
Invitacién.
3. INVITACION * * Sefalar si la Invitacién a cuando menos tres perscnas

es Nacional o Internacional.

4. NUM..... “ “ Anotar el numero que le corresponda a la Invitacion.

5. PARA ........ : * Se escribira para que se realiza la Invitacion.

6. JUNTA DE : * Se anotara la fecha en la que se llevara a cabo la junta
ACLARACIONES de aclaraciones de bases, asi como la hora.

7. ACTO DE : ! Anotar la fecha y hora en la que se llevara a cabo la
PRESENTACION ....... presentacion de la documentaciéon administrativa y

legal, asi como las propuestas técnicas y econémicas y
la apertura de propuestas técnicas.

8. RESULTADO DE LA : “ Sefalar la fecha y hora en la que se presentara a cabo
EVALUACION ...... el resultado de la evaluacién técnica y la apertura de
las propuestas econdémicas.

9. ACTO DE FALLO : * Se indicara la fecha y hora en la que se dara a conocer
el Acto de Fallo.

\10. LA SECRETARIA ! ! Se anotara claramente el bien o servicio que se va g
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DE TURISMO GENERAL ADJUNTA DE REl%{ﬁ_ﬁﬁ Eymggﬁg\gg% Serre
REQUIERE. . .: Y SERVICIOS GENERALES
_/ TURISMO SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
H-—DEBERAN - - Anctar—elnombre—dela-Unidad-Adrain :
(ENTREGARTOS Se debera entregar el bien o prestar el servicio. ™
B

12. CONTENIDO
NACIONAL DE POR
LO MENOS DE......

Se indicara el porcentaje de contenido nacional que le
corresponda que se vaya a adquirir, segun la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y demas normatividad. Ejemplo:
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(INSTRUCTIVO DE LLENADO: )

BASES PARA LA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

e Aparatos y equipos electrénicos de audio y video
30%

e Equipos y aparatos para comunicaciones eléctricas
(telecomunicaciones) 35%

o Equipos de computo e informatica 30%
Maquinas y equipos electrénicos para oficina y
cometrcio 30%

13. EN PERFECTAS SUBDIRECCION DE Escribir el nombre de la Unidad Administrativa en
CONDICIONES EN ADQUISICIONES donde se entregardn los bienes o se prestaran los
LA...... servicios.

14. CON EL VISTO : * Se debera anotar el nombre de la Unidad
BUENO DE LA...... Administrativa que recibira el material o servicio.

15. UNA VEZ : ! Anotar el nombre de la Unidad Administrativa que
RECIBIDO LOS recibird el material o servicio.

BIENES
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