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OBJETIVO

Conocer, analizar, opinar, modificar y aprobar las acciones que se lleven a cabo,
tendientes a dictaminar la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios,
asi como su procedencia, por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion
previstos en el articulo 54 de la Ley, salvo en los casos de las fracciones IV y XII del propio
precepto.
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POLITICAS GENERALES

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para los integrantes del

Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del S.T.C.,
vinculados en el andlisis y aprobacion de los casos presentados ante el pleno del
mismo.

Para efectos del presente procedimiento, debera entenderse por:

o

STC, Organismo o Entidad.- Al Sistema de Transporte Colectivo.

Subcomité.- Al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Sistema de Transporte Colectivo.

Ley.- Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

Carpeta de Trabajo.- El legajo de documentos que contiene la informacién
pertinente para conocer, dictaminar o resolver en el pleno del Subcomité.

Area Solicitante.- La Direccién General, Subdirecciones Generales, Direcciones
de Area, Gerencias, Subgerencias y Coordinaciones del S.T.C.

NORMAS DE OPERACION

El Subcomité, previa convocatoria por escrito y acorde al calendario autorizado,
sesionara en forma ordinaria 1 vez al mes, en la fecha, hora y lugar preestablecido, y
cuando las circunstancias lo ameriten a convocatoria del Presidente del Subcomité,
sesionara de manera extraordinaria cuantas veces se requiera.

Las sesiones extraordinarias se celebraran exclusivamente para tratar asuntos que
requieran del dictamen correspondiente por parte del Subcomité. En el orden del dia de
estas sesiones no se incluira la presentacion de actas, el seguimiento de acuerdos, el
seguimiento de casos ni asuntos generales

El Area Solicitante por conducto de la Secretaria Ejecutiva someteran los casos para la
consideracion y resolucion del Subcomité.

Los casos que requieran de la evaluacion y dictaminacion del Subcomité, tendran que
ser remitidos por escrito a la Secretaria Ejecutiva con copia al Presidente y al
Secretario Técnico, cuando menos con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha en que
habra de celebrarse la siguiente sesion ordinaria, tratandose de casos de urgencia, el
plazo se reduce a dos dias habiles de anticipacion.
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— Para la presentacion de cada caso, es indispensable incluir en la carpeta de trabajo el
formato del caso correspondiente, conteniendo el planteamiento claro, concreto y
completo de los bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios que se requieren,
anexando copia de la documentacion que soporte ampliamente la fraccion
seleccionada del articulo 54 de la Ley (patentes, certificados de calidad, curriculum,
etc.) (anexo 1).

— Para considerar las solicitudes de las areas, cada caso debera contener:

Oficio de solicitud de autorizacion presupuestal suscrito por el Gerente de
Adquisiciones y Contratacion de Servicios.

Oficio de autorizacion presupuestal emitido por la Gerencia de Presupuesto y en
su caso, tratandose de bienes o servicios que abarcan mas de dos ejercicios
fiscales, el oficio de autorizacion para compro meter recursos en forma multianual
que para tal efecto emite la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito
Federal.

Justificacion elaborada y firmada por el area solicitante y la Gerencia de
Adquisiciones y Contratacion de Servicios, debidamente autorizada por la
Direccion General del Organismo sobre el uso y destino de los bienes,
arrendamientos y/o prestacion de servicios requeridos, fundando y motivando las
causas que acrediten fehaciente y documentalmente el uso de la excepcion a la
licitacién publica con base a los supuestos previstos en el articulo 54 de la Ley
(anexo 2).

En caso de requerirse el otorgamiento de anticipo superior al 50%, debera
acompaniar la autorizacion expresa emitida por la Direccion General del STC, en
el formato correspondiente (anexo 3).

Sondeo de mercado o memoria de calculo, mediante el cual se determiné el
presupuesto base, dicho documento debera ser elaborado por el area contratante
(anexo 4).

Requisicion de compra u orden de servicio debidamente formuladas; en el caso
de las requisiciones de &rea, se debera acreditar la no existencia en almacenes
0 en su defecto que las existencias no son suficientes para cubrir las
necesidades.

En su caso, el dictamen técnico aprobatorio del Comité o Subcomité Técnico de
Especialidad.

Informacion anexa que considere pertinente el pleno del Subcomité.

— Tratdndose de bienes de importacion, debera anexarse el dictamen que establece la
Regla Novena de los Lineamientos para Determinar el Grado de Integracion de los
Bienes o Servicios de Importacion a que se sujetaran los Convocantes y los Criterios
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para la Disminucion u Omision del Porcentaje de Integracion Nacional que emite la
Secretaria de Desarrollo Econdmico del Distrito Federal.

— Las decisiones y dictimenes del Subcomité se tomaran por unanimidad o por mayoria
de votos, considerando lo siguiente:

° Unanimidad.- La votacion favorable o desfavorable del 100% de los integrantes
del Subcomité presentes con derecho a voto; y

° Mayoria de votos.- La votacion favorable o desfavorable del 50% mas uno de
los integrantes del Subcomité presentes con derecho a voz y voto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREA SOLICITANTE

SECRETARIA EJECUTIVA

SECRETARIA TECNICA

GERENCIA DE
PRESUPUESTO

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA EJECUTIVA

INTEGRANTES
SUBCOMITE

DEL

1

4.1

4.2

Elabora y remite documentacion soporte del caso a
la Secretaria Ejecutiva.

Recibe documentacion soporte y la envia a la
Secretaria Técnica para la elaboracion del caso.

Recibe documentacién elabora caso(s), realiza
sondeo de mercado, solicita suficiencia presupuestal
mediante oficio y conserva copia del mismo.

Recibe original de oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal analiza y determina.

¢,Cuenta con suficiencia presupuestal?

No, Informa al Secretario Técnico (Gerente de
Adquisiciones y Contratacion de Servicios) mediante
oficio.

Fin

Si, Elabora oficio de autorizacion de suficiencia
presupuestal en original y copia anotando la
descripcion de los bienes y la partida que sera

afectada, remite al Secretario Técnico original y
conserva copia.

Recibe orginal del oficio de autorizacion de
suficiencia presupuestal, elabora formato de
presentacion de casos e integra carpeta de trabajo
con la informacién correspondiente, para someterlo a
la consideracion del Secretario Ejecutivo.

Autoriza la presentacion de caso(s) y convoca a la
sesion a los integrantes del Subcomité, previo
acuerdo del orden del dia con el Presidente.

Reciben la carpeta de trabajo que contiene la
presentacion del caso para su valoracion y analisis y
asisten a la sesion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PRESIDENCIA DEL
SUBCOMITE

SECRETARIA TECNICA

9.1

9.2

10

11

12

Verifica el quérum y previa autorizacion del orden del
dia procede a la presentacion de caso(s) y somete a
la consideracion del pleno el caso.

Realiza el escrutinio de los votos.
¢Es aprobado el caso?

No, Se da por no presentado el caso y se prosigue
con la atencion del siguiente punto de la orden del
dia.

Si, procede a recabar las firmas de los integrantes
del Subcomité con derecho a voz y voto en el formato
de presentacion del caso.

Levanta acuerdos de los puntos sefialados en el
Orden del Dia.

Elabora acta y turna a los integrantes del Subcomité
para obtener sus observaciones o visto bueno al
contenido de la misma e incorporarla a la carpeta de
trabajo de la proxima sesion ordinaria a celebrar.

Elabora informe de seguimiento de casos y lo turna
junto con la carpeta a los integrantes del Subcomité
en la préxima sesion ordinaria para dar a conocer el
status que guarda las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios.

Fin
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GERENCIA DE PRESUPUESTO

1

ELABORA Y REMITE LA
DOCUMENTACION

RECIBE Y ENVIA AL
SECRETARIO TECNICO

SOPORTE DEL CASO A
LA SECRETARIA
EJECUTIVA

o

DOCUMENTACION
SOPORTE

"| DOCUMENTACION PARA

ELABORACION DEL

(0]

CASO

DOCUMENTACION
SOPORTE

6

AUTORIZA PRESENTACION
DE CASOS Y PREVIO

| SONDEO DE MERCADO

RECIBE DOCUMENTACION Y
ELABORACASO Y REALIZA

Y SOLICITA
SUFICIENCIA

DOCUMENTACION
SOPORTE

PLIFSTAI

5

RECIBE AUTORIZACION

ACUERDO CON EL <
PRESIDENTE CONVOCA A
LOS INTEGRANTES DEL

SUBCOMITE Y ENVIA o

CADDETA DE TRARAIN

ELABORA FORMATO DE |

AREA SOLICITANTE SECRETARIA EJECUTIVA SECRETARIA TECNICA
T 2 3 2

RECIBE SOLICITUD Y
SONDEO DE MERCADO
ANALIZA, Y DETERMINA

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA

SOLICITUD DE
SUFICIENCIA PRESU-

PRESENTACION DE

CASOS E INTEGRA

CARPETA DE TRABAJO
CON INFORMACION

AUTORIZACION

DE SUFICIENCIA

o

CARPETADE
TRABAJO

SONDEO DE
MERCADO

Si

¢CUENTA CON
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

4.1

INFORMA AL
SECRETARIO TECNICO
MEDIANTE OFICIO

OFICIO
SECRETARIQ

4.2

ELABORA OFICIO DE
AUTORIZACION CON
DESCRIPCION DE LOS
BIENES Y LAS PARTIDAS
AFECTADAS ENVIA Y
CONSERVA COPIA o

AUTORIZACION
DE SUFICIENCIA

AUTORIZACION
DE SUFICIENCIA
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INTEGRANTES DEL PRESIDENCIA DEL SECRETARIA TECNICA
SURCOMITE SUBCOMITE
@ 8 9 11
7 .
VERIFICA RUM
PROgEE?EUE Lx o REALIZA ELABORA ACTA Y TURNA
ON LA PRESENTACIE PRESENTACION DE ESCRUTINIG | DEL SUBCOMITE PARA
CON LA PRESENTACION CASOS Y SOMETE A
DE CASOS PARA SU CONSIDERACION DEL SUS OBSERVACIONES O
VALORACION Y PLENO VISTO BUENO AL

ANALISIS Y ASISTEN A

LA SEQION
CARPETA DE
TRABAJO

ACTA
(INTEGRANTES DEL
SUBCOM[¥E

ORDEN DEL DIiA

FORMATO DE
PRESENTACIQN

12
ELABORA INFORME DE
SEGUIMIENTO DE CASOY
Y LO TURNA A LOS
INTEGRANTES DEL
SUBCOMITE EN LA
PROXIMA SESION.

Sl
ES APROBADO EL

CASO

INFORME DE
SEGUIMIENTO DE

SE DA POR NO
PRESENTADO EL CASO
Y PROSIGUE CON LA
ATENCION DE CASOS

o}

FIN

PRESENTACION DE
CASOS

1 9.2
PROCEDE A RECABAR
LAS FIRMAS DE LOS
INTEGRANTES DEL
SUBCOMITE CON
DERECHO A VOZ Y
VOTO EN FORMATO o

PRESENTACION DE
CASOSs

LEVANTA ACUERDOS DH
LOS PUNTOS
SENALADOS EN EL

ORDEN DEL DIA.

ACUERDOS
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FORMATOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

FORMATO DE PRESENTACION DEL CASO (ANEXO 1)
FORMATO DE JUSTIFICACION (ANEXO 2)

FORMATO DE JUSTIFICACION PARA EL OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS
SUPERIORES AL 50% (ANEXO 3)

SONDEO DE MERCADO (ANEXO 4)
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SISTEMA
DE TRANSPORTE
COLECTIVO a

SESION N°: (1)

Arrendamientos y Prestacion

Subcomité de Adquisiciones, Area Solicitante: (3)

e Procedimiento Solicitado: (4
de Servicios ®)

Tipo de operacién: (5)

Adquisicion de Bienes

)

Arrendamiento ( )

Partida Presupuestal: (6)

Presupuesto de la Partida: (7)

Presupuesto Comprometido (8)
Presupuesto Ejercido (9)

Presupuesto Disponible: (10)

Presupuesto asignado para este caso: (11)
Oficio de Solicitud: (12)

Oficio de Autorizacién Presupuestal: (13)
Requisicion u Orden de Servicio No. : (14)

FECHA @ Prestacion de Servicios () Existencia en AlImacén: (15)
Caso No. [| Cantidad || Unidad || Descripcién del bien, arrendamiento y/o || Monto estimado Fund tol | Dictamen del Subcomité
Servicio (INCLUYELV.A) || "un@amentoiega
(16) 17 (18) (19) (20) (21) (22)

[ Observaciones: (23)

Justificacion parala excepcion a

la licitacion publica: (24)

Elabor6

Presidente Secretario Ejecutivo

Vocal Titular

Vocal Titular

Gerente de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios (25)

Vo. Bo. Presupuestal

Director General
y Finanzas

Vocal Titular Vocal Titular

Subdirector General de Administracion

(28)

Subdirector General de Operaciones
e Infraestructura

Vocal Titular

Subdirector General Juridico y de
Seguridad Institucional

Vocal Titular

Gerente de Presupuesto (26)

Autoriz6 la Presentacion

Director de Administracion Director de Transportacion

Vocal Titular Vocal Titular

Director de Mantenimiento de Material
Rodante

Contralor Ciudadano

Director de Ingenieria y Desarrollo
Tecnoldgico

Contralor Ciudadano

Subdirector General de Administracion
y Finanzas (27)

Director de Finanzas

Gerente de Almacenes y Suministros

Ciudadano Designado por el Jefe de
Gobierno del Distrito Federal

Ciudadano Designado por el Jefe de
Gobierno del Distrito Federal
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO DE
PRESENTACION DE CASOS

(ANEXO 1)
CLAVE: S/N
OBJETIVO: Documentar y dejar constancia de la autorizacion

gue expide el Subcomité en torno a las compras,
arrendamientos y/o prestacion de servicios que
el STC efectia via adjudicacion directa o
invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores por caso de excepcion a la
Licitacibn Publica y que se encuentran
contempladas en alguno de los supuestos del
Articulo 54 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal, salvo en las fracciones IV y XII.

FORMULACION A CARGO DE: Secretario Técnico del Subcomité

MEDIO DE ELABORACION: Electrénico

No. DE EJEMPLARES: Original por caso

DISTRIBUCION: Original.- Secretario Técnico del Subcomité

(Carpeta de Trabajo)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE PRESENTACION DEL CASO
(ANEXO 1)

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 SESION NO. El nimero de la sesion en donde sera presentado el
caso a consideracion del Subcomité.

2 FECHA El dia, mes y afio en que se celebrara la Sesion del
Subcomité.
3 AREA SOLICITANTE El nombre completo del area solicitante a nivel Direccion.

4 PROCEDIMIENTO SOLICITADO La modalidad en que sera contratado y/o adquirido el
bien, arrendamiento y/o prestacion servicio, ya sea
Adjudicacién Directa o Invitacién Restringida a cuando
menos tres proveedores por caso de excepcion a la
Licitacion Publica.

5 TIPO DE OPERACION Con una (X) el tipo de operacion que se realizara:
Descripcion del bien, arrendamiento y/o prestacion de
servicio.

6 PARTIDA PRESUPUESTAL Elnumero de la partida presupuestal a la que es cargada
la operacion, acorde a lo indicado en el oficio de
autorizacion presupuestal que emite la Gerencia de
Presupuesto.

7 PRESUPUESTO DE LA ElI monto total actualizado que se asigna a la partida
PARTIDA presupuestal afectada, acorde con el oficio de
autorizacion de suficiencia presupuestal.

8 PRESUPUESTO El presupuesto comprometido a la fecha de
COMPROMETIDO otorgamiento de la suficiencia, incluyendo los
precompromisos, acorde con el oficio de autorizacion de

suficiencia presupuestal.

9 PRESUPUESTO EJERCIDO EIl monto del presupuesto ejercido a la fecha del dltimo
corte respecto al otorgamiento de la suficiencia, acorde
con el oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
10 PRESUPUESTO El monto del presupuesto disponible de la partida,
DISPONIBLE acorde con el oficio de autorizacion de suficiencia
presupuestal.

11 PRESUPUESTO ASIGNADO EIl monto del presupuesto que se tiene asignado para la
PARA ESTE CASO adquisicion, el arrendamiento y/o prestacion de
servicios, que es presentada al Subcomité, acorde con el

oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal.

12 OFICIO DE SOLICITUD El nimero del oficio con el que se hizo la solicitud de
asignacion de recursos para efectuar la operacion de
adquisicion, arrendamiento y/o prestacion de servicios.

13 OFICIO DE AUTORIZACION El nimero del oficio mediante el cual la Gerencia de
PRESUPUESTAL Presupuesto otorga la suficiencia presupuestal.

14 REQUISICION U ORDEN DE El numero econémico de la requisicion u orden de
SERVICIO NO. servicio que ampara la cantidad y descripcion del bien,
del arrendamiento y/o prestacion de servicios.

15 EXISTENCIAENALMACEN Si se cuenta en almacenes con existencias del tipo de
bienes solicitados; tratandose de servicios, se anotara la
leyenda “No aplica”.

16 CASO NO. El numero consecutivo de presentacion que le
corresponde al caso.

17 CANTIDAD La cantidad de los bienes, del arrendamiento y/o
prestacion de servicios solicitados.

18 UNIDAD La unidad de medida de los bienes, arrendamiento y/o
prestacion de servicios solicitados.

19 DESCRIPCION DEL BIEN, La descripcion genérica de los bienes, arrendamiento
ARRENDAMIENTO O yl/o prestacion de servicios solicitados.
SERVICIO
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
20 MONTO ESTIMADO El monto a que asciende la operacion, la cual
(INCLUYE ILV.A) invariablemente en el caso de ser nacionales, incluira el

Impuesto al Valor Agregado (.V.A) y tratandose de
bienes de importacién, debera indicarse si el monto es
D.D.P. (Delivered Duty Paid: Entregada, Derechos
Pagados).

21 FUNDAMENTO LEGAL El fundamento legal en que se basa la operacion.

22 DICTAMEN DEL SUBCOMITE El dictamen que emita el Subcomité con respecto a la
procedencia de la adquisicion, del arrendamiento y/o
prestacion de servicios solicitados, indicando el
fundamento legal que le confiere la facultad al Subcomité
para dictaminar el caso, la descripcion genérica del bien,
del arrendamiento y/o prestacion de servicio, el monto de
la operacion, el procedimiento aprobado y el fundamento
legal en el que regira la operacion.

23 OBSERVACIONES AL Los aspectos relevantes en torno a la presentacion del
DICTAMEN caso como son: Acuerdos del Consejo de
Administracion, autorizaciones de la Oficialia Mayor,
dicthmenes técnicos de los Comités o Subcomités

Técnicos de especialidad, etc.

24 JUSTIFICACION PARA LA La justificacion que motiva y sustenta el procedimiento
EXCEPCION A LA de excepcion a la licitacion publica.
LICITACION PUBLICA:

25 ELABORO El nombre completo y firma del Gerente de
Adquisiciones y Contratacion de Servicios

26 Vo.Bo. PRESUPUESTAL El nombre y firma del funcionario que avala la existencia
de recursos financieros para llevar a cabo la operacion
de adquisicién de bienes, arrendamientos y/o prestacion
de servicios.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
27 AUTORIZO ) LA EI nombre y firma del Subdirector General de
PRESENTACION Administracion y Finanzas, como constancia de la
autorizacion que éste da para presentar el caso ante el
Subcomité.
28 PRESIDENTE El nombre y firma del Presidente, del Secretario
SECRETARIO EJECUTIVO Ejecutivo, de los Vocales y de los Contralores
VOCAL TITULAR Ciudadanos como constancia de la aprobacion del caso,

CONTRALOR CIUDADANO  en caso de que alguno de los integrantes propietarios no
asista a la sesion, su respectivo suplente firmara d
formato de presentacién, para lo cual éste se adecuara
incluyendo su nombre y cargo.
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ANEXO 2
FORMATO DE JUSTIFICACION

| No DE CASO: 1)
| AREA SOLICITANTE: @)
[ REQUISICION U ORDEN DE SERVICIO No.; 3)
| DESCRIPCION GENERICA DEL BIEN, ARRENDAMIENTO Y/O SERVICIO: @)
| PARTIDA PRESUPUESTAL: )
[ MONTO ESTIMADO DEL REQUERIMIENTO: (6)
| ACTIVIDAD A DESARROLLAR: @

JUSTIFICACION DE LOS BIENES, ARRENDAMIENTOS Y/O PRESTACION DEL SERVICIO
SOLICITADOS: )

CONSECUENCIAS POR LA NO ADQUISICION DEL BIEN, ARRENDAMIENTO Y/O PRESTACION DEL

SERVICIO: 9)
| PLAZOS Y CONDICIONES DE ENTREGA: (10
| FUNDAMENTACION Y MOTIVACION DE LA EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA: (11)

Los firmantes al calce del presente documento asumimos la responsabilidad de la informacién vertida, en cuanto a la
necesidad, la utilidad y la cantidad de los bienes solicitados y que son necesarios (esenciales e imprescindibles) para
el cumplimiento de los programas de trabajo autorizados y contemplados en el programa operativo anual del
ejercicio fiscal __, en apego al esquema de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal en el ejercicio del
gasto.

ELABORO (12) VALIDO (13)

DIRECTOR DEL AREA USUARIA SUBDIRECTOR GENERAL DEL AREA
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REVISO (14) AUTORIZO (15)
GERENTE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DIRECTOR GENERAL DEL S.T.C.
DE SERVICIOS

INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO DE
JUSTIFICACION

(ANEXO 2)
CLAVE: S/N
OBJETIVO: Documentar y a su vez, hacer del conocimiento a

los integrantes del Subcomité, los motivos y
causas que justifican y sustentan la solicitud de la
presentacion del caso via Adjudicacion Directa o
Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores por caso de excepcion a la Licitacion

Publica.
FORMULACION A CARGO DE: Areas Solicitantes
MEDIO DE ELABORACION: Electrénico
No. DE EJEMPLARES: Original por caso.
DISTRIBUCION: Secretario Técnico del Subcomité (Carpeta de

Trabajo)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE JUSTIFICACION

(ANEXO 2)

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 No.DE CASO El nimero consecutivo de presentacion que le
corresponde al caso.

2  AREA SOLICITANTE: El nombre del area solicitante del bien,

arrendamiento y/o prestacion del servicio.

3 REQUISICION U ORDEN DE El nimero econémico de la requisicion (s) de
SERVICIO NO.: compra u de la orden (s) de servicio.

4 DESCRIPCION GENERICA DEL La descripcion genérica del bien, arrendamiento
BIEN, ARRENDAMIENTO  Y/O Y/o prestacion de servicios requeridos, indicando

PRESTACION DEL SERVICIO cantidad, unidad de medida y grupo al que
pertenecen.
5 PARTIDA PRESUPUESTAL.: El nimero de la partida presupuestal a la que es

cargada la operacion, acorde a lo indicado en el
oficio de autorizacion presupuestal que emite la
Gerencia de Presupuesto.

6 MONTO ESTIMADO DEL ElI monto a que asciende la operacion, la cual
REQUERIMIENTO: invariablemente en el caso de ser nacionales,
incluird el I.V.A. (impuesto al valor agregado) y
tratindose de bienes de importacion, debera
indicarse si el monto es D.D.P. (Delivered Duty
Paid: Entregada, Derechos Pagados), asi mismo
deberé indicar si se requiere anticipo, el porcentaje
del mismo y su fundamento.

7 ACTIVIDAD A DESARROLLAR: Las actividades a desarrollar con la adquisicion del
bien, del arrendamiento y/o prestacion de servicios,
conforme al Programa Operativo Anual.

8 JUSTIFICACION DE LOS BIENES A A detalle el uso y destino final del bien,
ADQUIRIR, ARRENDAMIENTO Y/O arrendamiento y/o prestacion de servicios a
PRESTACION DEL SERVICIO A contratar (sin limitante el uso del espacio a utilizar),
CONTRATAR precisando los beneficios correspondientes.

9 CONSECUENCIAS POR LA NO Las funciones, actividades o aspectos que se
ADQUISICION, ~ ARRENDAMIENTO verian afectados al no adquirir el bien, el
Y/O PRESTACION DEL SERVICIO arrendamiento y/o prestacion de servicios.
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No.

10

11

12

13

14

15

CONCEPTO

PLAZOS Y CONDICIONES DE
ENTREGA:

FUNDAMENTACION Y MOTIVACION
DE LA EXCEPCION A LA
LICITACION PUBLICA:

ELABORO

VALIDO

REVISO

AUTORIZO

SE DEBE ANOTAR

Los plazos y condiciones de entrega requerido por
el area solicitante, en apego a sus necesidades.

Fundamentar, motivar y sustentar fehaciente y
documentalmente las causas por las cuales se
solicita se lleve a cabo la adquisicion, el
arrendamiento y/o prestacion de servicios por
adjudicacion directa o invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores por caso de
excepcion a la licitacion puablica, conforme al
articulo 54 de la Ley. En este mismo apartado se
debera acreditar y desarrollar, conforme a lo
sefialado en el articulo 52 de la Ley, los criterios de
economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad y
honradez que concurren en el caso.

El nombre y firma del titular de la Direccion que
solicita la adquisicion, arrendamiento y/o prestacion
del servicio como constancia de la veracidad de los
datos consignados.

El nombre y firma del titular de la Subdireccién
General a la que pertenece la Direccidn solicitante.

El Nombre y firma del Gerente de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios, quien avala las aspectos
administrativos.

El nombre y firma del titular del Organismo como
constancia de su autorizacion conforme a lo
previsto en el penultimo péarrafo del articulo 54 de la
Ley.
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SISTEMA
DE
TRANSPORTE

GERENCIA JUSTIFICACION PARA EL COORELQ‘@%'S@%EHACE
OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS
0,
(1) SUPERIORES AL 50% @)

PROYECTO (3)

ANTECEDENTES (4)
PROBLEMATICA

TECNICA (5)

BIEN,

ARRENDAMIENTO 6

Y/O PRESTACION ©)
DE SERVICIOS

QUE SE SOLICITA

BENEFICIOS PARA )
ELS.T.C.
AUTORIZACION ®
PRESUPUESTAL
FUNDAMENTO )
LEGAL
OBSERVACIONES (10)
COSTO ESTIMADO DE LA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO Y/O % DEL ANTICIPO REQUERIDO PARA LA ADQUISICION,
PRESTACION DE SERVICIOS (CON IVA) ARRENDAMIENTO Y/O PRESTACION DE SERVICIOS
1y 12
ELABORO: VALIDO:

GERENTE DEL AREA SOLICITANTE DIRECTOR DEL AREA SOLICITANTE

13

13) (14)
REVISO: AUTORI12Z0:

GERENTE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS DIRECTOR GENERAL

(15) (16)
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE ANTICIPOS
SUPERIORES AL 50%

(ANEXO 3)
CLAVE: S/N
OBJETIVC: Documentar y a su vez, hacer del conocimiento

a los integrantes del Subcomité, los motivos y
causas que justifican, motivan y sustentan la
solicitud de otorgamiento de anticipo en los
casos que dictamina el Subcomité.

FORMULACION A CARGO DE: Gerente del Area Solicitante

MEDIO DE ELABORACION: Electrénico

No. DE EJEMPLARES: Original por caso

DISTRIBUCION: Original.- Secretario Técnico del Subcomité

(Carpeta de Trabajo)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE ANTICIPOS
SUPERIORES AL 50%
(ANEXO 3)

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 GERENCIA El nombre de la Gerencia a la que pertenece la
Coordinacion solicitante.

2 COORDINACION QUE HACE LA EI nombre completo de la Coordinacion

SOLICITUD requirente.

3 PROYECTO El nombre del proyecto al que se destinaran los
bienes, el arrendamiento y/o prestacion de
servicios.

4 ANTECEDENTES Los antecedentes que hay en torno al proyecto,
abarcando aspectos técnicos y economicos.

5 PROBLEMATICA TECNICA La problemética técnica y de servicio que el STC

enfrenta por la falta del bien, del arrendamiento y/o
la prestacion de servicios.

6 SERVICIO, ARRENDAMIENTO Y/O De forma general, el tipo de bien, arrendamiento
BIEN QUE SE SOLICITA y/o de servicio que se contratara.

7 BENEFICIOS PARAEL S.T.C. Los beneficios que obtendra el STC por la entrega
del anticipo, asi como mencionar las metas que se
alcanzaran conforme a lo citado en el Programa
Operativo  Anual (P.O.A.) del ejercicio
correspondiente.

8 AUTORIZACION PRESUPUESTAL  El nimero y fecha de la autorizacion presupuestal
que otorga por escrito la Gerencia de

Presupuesto.

9 FUNDAMENTO LEGAL El fundamento legal en que se basa la entrega del
anticipo.

10 OBSERVACIONES Los aspectos relevantes en torno a la adquisicion

de bienes, arrendamientos y/o prestacion de
servicios como son: Acuerdos del Consejo de
Administracion, autorizaciones de la Oficialia
Mayor, dictamenes técnicos de Comités o
Subcomités Técnicos de Especialidad, etc.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

11 COSTO ESTIMADO DE LA Incluyendo el I.V.A. u otros impuestos, el costo

ADQUISICION, ARRENDAMIENTO Y/O estimado de la adquisicion, arrendamiento y/o
PRESTACION DE SERVICIOS (CON prestacion de servicio, previo estudio de

IVA) mercado.

12 % DEL ANTICIPO REQUERIDO EIl porcentaje de anticipo requerido, asi como la
PARA LA ADQUISICION, cantidad que éste representa.
ARRENDAMIENTO Y/O
PRESTACION DE SERVICIOS

13 ELABORO: El nombre y firma del Gerente del area solicitante,

como constancia de la peticion que éste hace
para el otorgamiento de anticipo.

14 VALIDO: El nombre y firma del Director del area solicitante,
como constancia de la peticion que éste hace
para el otorgamiento de anticipo.

15 REVISO: El nombre y firma del Gerente de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios, quien avala los
aspectos administrativos.

16 AUTORIZO: El nombre y firma del Director General del
Organismo, como constancia de la autorizacién
gue éste da para el otorgamiento de anticipo.
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SISTEMA SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO AREA SOLICITANTE: (2) )
I ll O ANSPORTE DIRECCION DE ADMINISTRACION No. ECONOMICO DE LA ORDEN DE SERVICIO O REQUISICION DE COMPRA:

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS ®)

e
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
PRESTACION DE SERVICIOS DEL S.T.C.

Y4
J

‘ SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO

COORDINACION DE, (1) DESCRIPCION DEL BIEN, ARRENDAMIENTO Y/O PRESTACION DE SERVICIOS:
SONDEO DE MERCADO (4)
FECHA DE ELABORACION: (14)
NOMBRE DEL PROVEEDOR | SUBTOTAL (|NCH\SE$ETI\E/ A) FECHA DE CONDICIONES DE CONDICIONES DE | OBSERVACIONES
S COTIZACION ENTREGA PAGO
) (6) (7) (8) 9) (10 (11)
PRECIO PROMEDIO $ (12) (INCLUYE I.V.A.)
ELABORO
(13)

COORDINADOR RESPONSABLE DE LLEVAR A CABO LA
ADQUISICION, EL ARRENDAMIENTO Y/O PRESTACION DE

SERVICIOS.
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO
SONDEO DE MERCADO

(ANEXO 4)
CLAVE: SIN
OBJETIVO: Agrupar toda la informacién que sirvi6 como base

para determinar el monto estimado a que
asciende la adquisicion del bien, arrendamiento
y/o prestacion de servicios, el cual sirve de
soporte al dictamen que emite el Subcomité.

FORMULACION A CARGO DE: Coordinador responsable de llevar a cabo el
procedimiento adjudicatorio.

MEDIO DE ELABORACION: Electrénico

No. DE EJEMPLARES: Original por caso

DISTRIBUCION: Original.- Secretario Técnico del Subcomité

(Carpeta de Trabajo)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SONDEO DE MERCADO

(ANEXO 4)
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1  COORDINACION DE: El nombre de la coordinacién que efectud el estudio
de mercado.
2 AREA SOLICITANTE El Nombre del area solicitante del bien,

arrendamiento y/o prestacion de servicios.

3  No. ECONOMICO DE El nimero econémico de la orden de servicio o
requisicion de compra.

4  DESCRIPCION DEL BIEN, En forma genérica, el tipo de bienes,
ARRENDAMIENTO Y/O arrendamientos y/o prestacion de servicios objeto
PRESTACION DE SERVICIOS: del estudio.

5 NOMBRE DEL PROVEEDOR El nombre de los proveedores que presentaron
ofertas del bien, del arrendamiento y/o prestacion
de servicios.

6 SUBTOTAL La cantidad de la oferta presentada.

7 IMPORTE (INCLUYE L.V.A) El importe total de la oferta presentada, incluyendo
el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.) u otros
impuestos.

8 FECHA DE COTIZACION La fecha en que fue presentada la oferta, asi como
Su vigencia.

9 CONDICIONES DE ENTREGA Las condiciones de entrega ofertadas por el
proveedor.

10 CONDICIONES DE PAGO Las condiciones de pago ofertadas por el
proveedor.

11 OBSERVACIONES Aspectos relevantes de la cotizacibn como son:

marcas de los productos ofertados, grado de
integracion nacional, nUmero de partidas cotizadas,
costo de la dltima compra, del bien, arrendamiento
y/o prestacion de servicios, etc.
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

12 PRECIO PROMEDIO El precio promedio, incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado (I.V.A.) u otros impuestos, el cual sera la
base para solicitar la asignacion presupuestal.

13 ELABORO El Nombre y firma del Coordinador responsable de
llevar a cabo el procedimiento adjudicatorio.

14 FECHA DE ELABORACION La fecha en que se elaboré el documento.




