DICONSA

Unidad Juridica
Prosecretaria del Honorable Consejo de Administracién

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Ordinaria nimero 112 del Honorable Consejo de Administracion de DICONSA, S.A. de
C.V, celebrada el dia 19 de noviembre de 2014, se presentd el siguiente acuerdo:

15/X1/2014 Con fundamento en lo establecido en el articulo 58, fraccion |
de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, asi como en la Clausuia
Décima Novena, fraccién XXV de los Estatutos Sociales de DICONSA, S.A. de
C.V., este Honorable Consejo de Administracién aprueba la actualizacién al
contenido del documento normativo denominado “Manual de Politicas, Bases
y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Diconsa, S.A. de C.V.” en los términos propuestos en el anexo que se presenta
en la carpeta de trabajo de la Sesidn, e instruye al Director General de la
Entidad para que continile con el proceso de formalizacién, inscripcién,
registro y difusién del citado documento.

Se hace constar que el texto del presente acuerdo, forma parte integrante de lo que se desahogé en
el acta correspondiente.

Se expide para los efectos legales i iMgs a que haya lugar, a los tres dias del mes de
diciembre de 2014. ,

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo. México D.F. Tlalpan, C.P. 14020
Tel. (§5)52290700
www.diconsa.gob.mx




DICONSA

Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comision Interna de
Administracién y Programacion

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la Primera Sesion Extraordinaria 2014 de la Comisién Interna de Administracion vy
Programacion (CIDAP) de DICONSA, S.A. de C.V,, celebrada el dia 29 de octubre de 2014, se
present6 el siguiente acuerdo:

04/CIDAP 1-2014/2014/EXT. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VI, inciso b, atribuciones niimeros 6, 17, 18 y 19 del Manual de
Integracion y Funcionamiento de la Comisién Interna de Administracién
y Programacion de DICONSA, S.A. de C.V. (CIDAP), el pleno de la CIDAP
autoriza la actualizacion del documento denominado “Manual de
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V”, mismo que se
sometera a la aprobacién del Honorable Consejo de Administracion en
su préxima sesién ordinaria.

Se hace constar que el presente acuerdo forma parte de lo desahogado en el acta
correspondiente.

Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya jdgar, a los doce dias del mes
de noviembre de 2014.

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo. México D.F. Tlalpan, C.P. 14020
Tel. (55)52290700

www.diconsa.gob.mx
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L. Introduccion

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 1° peniltimo péarrafo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y en los términos del articulo 58,
fraccion VIl de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales asi como el articulo 28 de su
Reglamento; se actualiza la normatividad interna de DICONSA en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Este Manual contiene las directrices sobre las cuales DICONSA debera realizar la contratacion de
sus Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, precisando la actuacion de cada una de las areas
que intervienen en los procesos, asi como la normatividad a la cual deberan sujetarse para
asegurar las mejores condiciones para la Entidad en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad, economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

Las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
constituyen criterios especificos, concretos y detallados que complementan las disposiciones
legales existentes en la materia asi como los manuales de procedimientos aplicables de DICONSA,
para dar certidumbre juridica y transparencia a la actuacion de los servidores publicos durante los
procedimientos de contratacién que se lleven a cabo tanto en Oficinas Centrales como en
Sucursales.

I.  Objetivo

Establecer las politicas, bases y lineamientos para la adecuada administracién de las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, aplicables en Oficinas Centrales y Sucursales de
DICONSA, que permitan ejercer el presupuesto de manera planeada y en forma ordenada, para
obtener en beneficio del Estado las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad, economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

III. Glosario

Adjudicacion Directa Procedimiento de contratacién previsto por los articulos 26 fraccion
: Il, 40, 41 y 42 de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (LAASSP).

Administrador del | Servidor Publico titular del area requirente, responsable de verificar

Contrato o Pedido el cumplimiento del pedido o contrato, a través del control y
seguimiento del mismo.

Adquisiciones, Los comprendidos en el articulo 3 de la LAASSP

Arrendamientos y '

Servicios

Analisis costo y | Evaluacidén de los programas y proyectos de inversiéon a que se

beneficio: refiere el articulo 34, fraccion Il, de la Ley Federal de Presupuesto y

Responsabilidad Hacendaria, y que considera los costos vy
beneficios directos e indirectos que los programas y proyectos
generan para la sociedad.

Area Contratante Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales y/o las Areas de
Administracion de Sucursales y Unidades Operativas que
convoquen a la participacién y lleven a cabo el procedimiento para
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la adquisicion y/o arrendamiento de bienes muebles y/o la
contratacion de servicios de cualquier naturaleza, con excepcion de
los relacionados con la obra publica y bienes a comercializar, objeto
de su propio manual.

Area Requirente

Area de DICONSA, que en razén de sus necesidades y
atribuciones, requiera formalmente al Area de Administracion de
Oficinas Centrales o Sucursales, la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la prestacidn de servicios.

Arrendamiento

Acto mediante el cual el arrendador y el arrendatario se obligan
reciprocamente, el primero a conceder el uso o goce temporal de
un bien mueble, y el segundo, al pago por ese uso o goce a un
precio cierto para satisfaccion del interés publico.

Asesores

Las y los servidores publicos designados en representacion de la
Unidad Juridica, del Organo Interno de Control y en su caso, de la
Secretaria de la Funcion Publica, que deberan proporcionar de
manera fundada y motivada sus razonamientos en los diversos
procedimientos de contratacion.

Bienes Muebles

Objetos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro,
manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallaran
depositados, ya sea que se muevan por si mismos o por el efecto
de una fuerza exterior, asi como los bienes refutados como
muebles por el Codigo Civil Federal en vigor.

Caso Fortuito

Acorttecimiento ajeno a la voluntad del proveedor o DICONSA que
se produce por hechos imputables al hombre y que constituyen un
obstaculo insuperable para el cumplimiento de su obligacion.

CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa
S.A. de C.V.

CIF CIF (acrénimo del término en inglés Cost, Insurance and Freight,
<<Coste, seguro y flete, puerto de destino convenido>>)

Comité de | Comité de Consolidacion de Adquisiciones, Arrendamientos y

Consolidacion

Servicios del Sector Desarrollo Social.

Convocatoria de los
Procedimientos de
Contratacion

Documento que contiene los requisitos administrativos y legales, asi
como las especificaciones técnicas que se deberan de cumplir para
participar en ‘los procedimientos de contratacion a través de
Licitacion Publica o de Invitacion a cuando menos tres personas

Criterios Normativos

Criterios vigentes que en materia de Adquisiciones Arrendamientos
y Servicios, emite la Unidad de Politica de Contrataciones Publicas,
de la Secretaria de la Funcion Publica.

Contrato y/o Pedido

Documento a través del cual se formaliza la adquisicion o
arrendamientos de bienes, asi como la contratacién de servicios
conforme al articulo 45 de la Ley y 81 del Reglamento Vigente.

CompraNet

Sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integrado entre otra
informacion, por los programas anuales en la materia, de las
dependencias y entidades, el registro Unico de proveedores, el
padrén de testigos sociales, el registro de proveedores
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sancionados, las convocatorias a la licitacidon y sus modificaciones,
las invitaciones a cuando menos tres personas, las actas de las
juntas de aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de
proposiciones y de fallo, los testimonios de los testigos sociales, los
datos de los contratos y los convenios modificatorios, las
adjudicaciones directas, resoluciones de la instancia de
inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y
avisos correspondientes. Dicho Sistema sera de consulta gratuita y
constituira un medio por el cual se desarrollaran procedimientos de
contratacion.

Convenio Modificatorio | Documento por medio del cual se formaliza cualquier modificacion a
un contrato de adquisiciones, arrendamientos o prestacion de
servicios celebrado antes de que termine la vigencia del contrato
original, mismo que debe suscribirse por las mismas personas que
intervinieron en él o por las que cuenten con facultades legales
suficientes, incluyendo cuando se pacta un aplazamiento a la fecha
de entrega de los bienes o para iniciar o continuar la prestacion del

servicio.
DICONSA Diconsa, S.A. de C.V.
DOF Diario Oficial de la Federacion

Dictamen de Excepcidon | Documento fundado y motivado que emite el CAAS y los
Subcomités de las Sucursales, para no celebrar Licitaciones
Pdblicas, por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion
previstos en el articulo 41 de la Ley.

Disponibilidad Existencia de recursos presupuestales en la partida

Presupuestal correspondiente, que pueden ser ejercidos por el area requirente y
i que se soporta con el documento interno de DICONSA denominado

Cédula de Suficiencia y Compromiso Presupuestal (CECOPRE).

Ejercicio Fiscal Lapso de doce meses calendario que corresponde del 1° de enero
al 31 de diciembre de cada afio, para el cual se asignan y ejercen
los recursos presupuestales.

Estudio de Factibilidad | Analisis financieros, econémicos y sociales que una inversién (dada
una opcion tecnologica-estudio de pre-factibilidad), debera
comprender, entre otros, los elementos siguientes:
l. El andlisis de las contrataciones vigentes y en su caso, la
determinacion de la procedencia de su renovacion;
Il La pertinencia de realizar contrataciones consolidadas;
1. En su caso, el impacto que la contratacién tendria en
materia de seguridad publica o nacional y
IV. Los costos de mantenimiento, soporte y operacién que
impliquen la contratacion, vinculados con el factor de
temporalidad mas adecuado para determinar la
conveniencia de adquirir, arrendar o contratar servicios; lo
anterior para su entrega al Organo interno de Control en
la dependencia o entidad de que se trate y éste que emita
las sugerencias u observaciones que de manera fundada
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y motivada considere pertinentes.

Evaluacion Econémica

Documento en el que se detalla el monto de cada una de las
proposiciones econdmicas.

Evaluacion Técnica

Documento en el que se detalla el cumplimiento o incumplimiento
cualitativo (caracteristicas y especificaciones técnicas) de cada uno
de los requisitos técnicos ofertados por los licitantes en
comparacion con los establecidos en la Convocatoria a la Licitacion
o Invitacion a cuando menos tres personas.

Fallo Documento en el que se determina el resultado del procedimiento
de contrataciéon de conformidad con lo sefialado en el articulo 37 de
la Ley.

Fianza Contrato en el que una persona llamada fiador, se compromete

como el acreedor de ofra persona a pagar por ésta, si ella no lo
hace. La fianza debera ser expedida por Institucién facultada para
ello, en apego a lo sefialado en la Ley.

Fuerza Mayor

Acontecimiento ajeno a la voluntad del Proveedor y/o DICONSA
gue se produce por una fuerza imputable a la naturaleza, con el
caracter de irresistible, imprevisible y exterior.

Garantia Documento por medio del cual los proveedores garantizan a
DICONSA el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, asi
como para el otorgamiento de anticipos recibidos.

Investigacion de | Verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios,

Mercado ’ de proveedores a nivel Nacional o Internacional y del precio

prevaleciente, basado en la informaciébn que se obtenga en:
DICONSA, a través del Sistema CompraNet, Organismos
especializados, Camaras, Asociaciones o  Agrupaciones
Industriales, Comerciales y de Servicios, o de fabricantes de bienes
0 prestadores del servicio, o una combinacion de dichas fuentes de
informacion. De conformidad con los articulos 28 al 30 del
Reglamento.

Invitaciobn a cuando
menos tres personas

Procedimiento de contratacidn previsto en el articulo 26 fraccion i
de la Ley por medio del cual se realiza la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y/o servicios y de acuerdo con el
procedimiento previsto por el articulo 43 de la Ley.

Justificacion de
excepcion

Documento que emite el Titular del drea requirente donde se
justifican las razones para no llevar a cabo el procedimiento de
Licitacion Pulblica y celebrar contratos a fravés de los
procedimientos de Invitacion a cuando menos tres personas o de
Adjudicacion Directa, por encuadrarse en los supuestos de las
fracciones Il, IV, V, VI, VI, XIy XX del articulo 41 de la Ley.

Ley o LAASSP

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector
Publico.

LFPRH

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Licitacion Publica

Procedimiento por medio del cual se promueve la competencia, v el
cual consiste en una invitacién dirigida a las personas fisicas y
morales interesados en proporcionar bienes y/o servicios que
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requiera DICONSA, para que, sujetdndose a una Convocatoria
establecida, presenten sus ofertas y de ellas se seleccione la mas
conveniente, de acuerdo a lo establecido por los Articulos 26,
fraccién |, 26 Bis, 27 y 28 de la Ley.

Licitante Persona que participa como ofertante de bienes y/o servicios en
cualquier procedimiento de Licitacién Publica, o bien, de Invitacion a
cuando menos tres personas.

MAAG Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
emitido por la Secretaria de la Funcién Publica.

Norma Mexicana (NMX)

Reglas, especificaciones, atributos, métodos de prueba, directrices,
caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso,
instalacion, sistema, actividad, servicio o método de producciéon u
operacion, asi como aquellas relativas a terminologia, simbologia,
embalaje, mercado o etiquetado, que elabore un organismo
nacional de normalizacion, en los términos de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacidon, que se prevén para un uso comuin y
repetido.

Norma Internacional

Norma, lineamiento o documento normativo que emite un
organismo internacional de normalizacion u otro organismo
internacional relacionado con la materia, reconocido por el Gobierno
Mexicano en los términos del Derecho Internacional.

Norma Oficial Mexicana
(NOM)

Regulacion de observancia obligatoria expedida por las
Dependencias competentes, conforme a lo establecido en el
articulo 40 de la ley Federal de metrologia y Normalizacion, que
establece reglas, especificaciones, atributos, directrices,
caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso,
instalacion, sistema, actividad, servicio o método de produccion u
operacion, asi como aquellas relativas a terminologia, simbologia,
embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su
cumplimiento o aplicacién.

Oficinas Centrales

Oficinas de DICONSA, ubicadas en el Distrito Federal.

Organo de Gobierno

Consejo de Administracion de DICONSA.

OIC

Organo Interno de Control en DICONSA.

Politicas

Directrices de accion elegidas como guia en el proceso de toma de
decisiones de las y los servidores publicos en la materia, que regula
la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios y disposiciones
relacionadas con fa misma al ejecutar los programas y proyectos a
nivel DICONSA.

Precio Conveniente

Aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los
precios preponderantes que resulten de las proposiciones
aceptadas técnicamente en la Licitacion Pulblica o Invitacién a
cuando menos tres personas, el cual no podra ser inferior al 40%.

Precio No Aceptable

Aquel que derivado de la investigacion de mercado realizada,
resulte superior en un diez por ciento al ofertado respecto del que
se observa como mediana en dicha investigacién o en su defecto, el
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promedio de las ofertas presentadas en la misma Licitacién Puablica
0 Invitacién a cuando menos tres personas.

Procedimientos de
Contratacion

Licitacion Publica, Invitacién a cuando menos tres personas y
Adjudicacion Directa, segun lo establecido en el articulo 26 de la
Ley.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Documento que detalla los montos y cantidades de los bienes y
servicios que seran adquiridos o contratados durante el ejercicio
fiscal, para alcanzar las metas y objetivos anuales definidos por
DICONSA, con base en el presupuesto anual que le sea autorizado.

Proposicion Solvente

Propuesta técnica y econdmica que cumple con todos los requisitos
establecidos en la Ley, su Reglamento y la Convocatoria a la
Licitacion o Invitacién a cuando menos tres personas.

Proposiciones

Proposiciones técnicas y econdmicas que presentan los licitantes
en los procedimientos de contratacién.

Proveedor Persona que celebre con DICONSA contratos y/o pedidos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Reglamento Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Séctor Publico, vigente.

Requisicion Documento mediante el cual se solicita el requerimiento de
necesidades de bienes y servicios en todas las areas de DICONSA.

SAT Servicio de Administracién Tributaria.

SE Secretaria de Economia.

Secretaria o SFP Secretaria de la Funcion Plblica.

SEDESOL Secretaria de Desarrollo Social.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIRENAC Sistema de Registro Nacional de Compras

Servicios Prestacién o funcién desempefiada de cualquier naturaleza, cuya

prestaciéon genere una obligacion de pago para DICONSA.

Subcomités

Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y. Servicios de las
Sucursales de DICONSA.

Subcomités Revisores .

de Convocatorias

Grupos de trabajo instaurados en oficinas Centrales y Sucursales,
que llevan a cabo la revision de las Convocatorias que se utilizaran
en los procedimientos de Licitacion Publica o Invitacién a cuando
menos tres personas.

Sucursales o Unidades
Operativas

Unidades Administrativas de DICONSA en el interior de la
Republica, clasificadas como tal en la estructura organizacional.

TIC

Tecnologias de Informacion y Comunicaciones que comprenden el
equipo de computo personal y centralizado, software y dispositivos
de impresion que sean utilizadas para almacenar, procesar,
convertir, proteger, transferir y recuperar informacién, datos, voz,
imagenes y video.

Tratados

Convenios regidos por el Derecho Internacional Publico celebrados
por escrito entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y
uno o varios sujetos de Derecho Internacional Publico, ya sea que
para su aplicacion requieran o no la celebracion de Acuerdos en
materias _especificas, cualquiera que sea su denominacion,
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mediante los cuales los Estados Unidos Mexicanos asumen
CoOmMpromisos.

1V.

Marco Legal

Se debera considerar la disposicidn legal que esté vigente en la fecha en que se aplique el
presente documento normativo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Coadigo Civil Federal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la AdmlnlstraCIon
Publica Federal.

Acuerdo por el que se. expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 9 de agosto de 2010.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con
las Mismas.

Reglas para la determinacién, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes
que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asi como para la aplicacion
del requisito de contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que celebren las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de tratados
de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos. v

Reglas para la aplicacién del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen
nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos de
contratacion de caracter internacional abierto que realizan las dependenmas y entidades de la
Administracion Publica Federal.

Reglas para la aplicacién de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de compras del
sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion
del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet.
Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
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e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacion de la Administracion Pulblica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de diciembre de 2012.

s lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Plblica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 2013.

e Instructivo para la elaboracién de la Liquidacion de Adeudo y Acta Administrativa de
incumplimiento de Obligaciones emitido por la Tesoreria de la Federacion, mediante oficio
401-T-2754 del 21 de enero de 2010 y que como anexo forma parte de la Guia para la
calificacion, aceptaciéon y remision de garantias para su efectividad a la Tesoreria de la
Federacion.

V. Referencias

e Manual de Organizacion de DICONSA, S.A. de C.V. )

e Tabla de Montos Méximos de Adjudicacion y Autorizacién de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para aplicarse en Oficinas Centrales y Sucursales, autorizada por el CAAS, durante
el ejercicio fiscal que corresponda.

VI. Alcance

El presente Manual es aplicable a todos los servidores publicos de DICONSA en Oficinas Centrales
y Sucursales que participa en cualquiera de los procedimientos de confratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios sefalados en el articulo 26 de la Ley.

VIl. Responsabilidades

VIl. A.- La o el Director de Administracién y Recursos Humanos es
responsable de:

1. Dictar anualmente las politicas de gasto y operacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios a implementar en el gjercicio fiscal de que se trate.

2. Proponer el proyecto de presupuesto anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
DICONSA (capitulos 2000, 3000 y 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Pablica Federal) y acordar la calendarizaciéon del monto definitivo con la o el
Director de Finanzas.

3. Presentar al CAAS, previo a su publicacion en CompraNet y en la pagina de internet de
DICONSA, el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
DICONSA. ‘

4. Autorizar la reduccién en los plazos para la presentacion y apertura de proposiciones, con
fundamento en lo dispuesto en el Articulo 32 tercer parrafo de la Ley, previa revision, y cuando
la justificacion por parte del area requirente de los bienes y/o servicios, se considere
procedente.

5. Informar trimestralmente al CAAS para su analisis, la conclusién y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y en su caso, recomendar las medidas necesarias para verificar
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que el programa y presupuesto de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se ejecuten en
tiempo y forma, de conformidad con lo establecido en el articulo 22 fraccion IV de la Ley y 23 de
su Reglamento.

6. Suscribir los contratos y/o pedidos adjudicados en los procedimientos de Licitacion Publica,
Invitacién a cuando menos tres personas y Adjudicaciones Directas, asi como los convenios
modificatorios que se requieran de acuerdo a las necesidades de DICONSA.

7. Instruir para que se realice un andlisis de los Informes Trimestrales integrados por las
Sucursales, en términos de lo sefialado por el Manual de Integracién y Funcionamiento del
Comité y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de DICONSA y se
presenten los resultados en la Sesion del Comité correspondiente.

8. Turnar a la Unidad Juridica, los casos de incumplimiento de contratos para que ésta valore la
procedencia de rescindir los mismos y proceder en funcién de lo establecido en el articulo 54 de
la Ley.

9. Autorizar las solicitudes de prorroga para el cumplimiento de pedidos y contratos que en su
caso presenten los proveedores, cuando la justificacion de la solicitud se considere procedente.

10. Pronunciarse sobre la conveniencia de suspender los procedimientos de contratacién, previa
opinion del area requirente; en los supuestos en que se reciba informacién por parte de la
Secretaria o el OIC respecto de inconformidades.

11.Firmar los resimenes de convocatoria de Licitacion que se envian al Diario Oficial de la
Federacion para su publicacién.

12. Autorizar a los proveedores que lo soliciten la cesion de derechos de cobro en favor de otra
persona. :

13. Autorizar la excepcion de garantia de las fracciones Il, IV, V, XI'Y XIV de los articulos 41 y 42
de la Ley. )

14.Como Responsable de la Unidad Compradora en Oficinas Centrales ante el CompraNet, instruir
a la o el Gerente de Adquisiciones, que los procedimientos de Licitacidn Puablica, Invitacion a
Cuando menos tres personas y Adjudicaciones Directas (en montos iguales o superiores a
trescientas veces el Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal) se realicen de
forma electronica o mixta a través del Sistema CompraNet.

Para el caso en que los procedimientos de contratacién se requieran realizar de manera
presencial, el 4rea contratante debera solicitar autorizacion a la Secretaria de la Funcion
Publica para su realizacion, de conformidad con el articulo 27 de la Ley.

15. Instruir que se notifigue a la Gerencia de Presupuesto la formalizacion de los contratos
plurianuales a mas tardar el quinto dia habil posterior a su firma.

Vil. B.-La o el Titular de la Unidad Juridica es responsable de:

1. Asesorar al Subcomité Revisor de Convocatoria, CAAS y Subcomités y a las dreas requirentes
en todos los aspectos legales a que haya lugar y en las consultas del orden legal que le sean
planteadas.

2. Asistir o designar un representante para su participacion como asesor en el Subcomité Revisor
de Convocatoria, en el CAAS, en los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de las Sucursales, asi como en todos los actos relacionados con los procesos para la
contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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3. Actuar como asesor sobre la procedencia legal de las pre convocatorias para la contratacién de
bienes y servicios, y sugerir en su caso al érea contratante suspender los procedimientos de
contratacién cuando la Unidad Juridica detecte irregularidades en la documentacién soporte o
en la documentacién proporcionada para revisién, o cuando la documental soporte no esté
debidamente integrada al expediente, en tanto no se subsanen las observaciones.

4. Coordinar la revision, validacion juridica y asignacion de nimero de contratos y/o pedidos o
convenios modificatorios en el SIMA, asimismo el otorgamiento de nUmero de contrato
tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios de DICONSA, que le presente la o el
Gerente de Adquisiciones y los responsables de contrataciones en sucursales.

5. Vigilar que se realice la valoracién y emision de opinién juridica por escrito, sobre Ia
procedencia de efectuar la rescision de los contratos y/o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, que someta a su consideracion la o el Director de Administracién y
Recursos Humanos o la o el Gerente de Adquisiciones.

6. Vigilar que se realice la valoracién y emision de opinién juridica por escrito, de los argumentos y
pruebas presentados por los proveedores que le sean turnados en los procedimientos de
rescision, dictaminando las medidas que procedan.

7. Indicar a la o el Director de Administracién y Recursos Humanos o la o el Gerente de
Adquisiciones que se proceda a notificar a los proveedores incumplidos, el inicio de alglin
procedimiento de rescision. ‘

8. Vigilar que se emita la opinién juridica respecto a las solicitudes de cesién de derechos de
cobro que le formule la o el Director de Administracion y Recursos Humanos, previa solicitud del
proveedor.

VIl. C.- La o el Director de Finanzas es responsable de:

1. Acordar con el Director(a) de Administracién y Recursos Humanos, la calendarizacion y monto
definitivo del proyecto de presupuesto anual para adquisiciones, arrendamientos y servicios de
DICONSA (capitulos 2000, 3000 y 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal).

2. Asistir o designar al servidor publico que participe en el Subcomité revisor de pre-convocatorias.

3. Vigilar que se informe a la SFP sobre la celebracion de los contratos plurianuales dentro de los
treinta dias posteriores a su formalizacion, conforme a lo estipulado en el articulo 50 parrafo
tercero de la LFPRH.

4. Resguardar y liberar, cuando asi proceda, las fianzas que en garantia de cumplimiento de las
obligaciones en las contrataciones de bienes, arrendamiento y servicios presenten los
proveedores adjudicados.

VIl. D.- La o el Gerente de Presupuesto es responsable de:

1. Integrar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de DICONSA, considerando el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios propuesto por la o el Director de
Administracion y Recursos Humanos.

2. Asistir o designar un representante de su area en el Subcomité Revisor de Convocatoria de
Licitacion Publica o Invitacion a cuando menos tres personas.

3. Tramitar, en el Médulo de Administracion y Seguimiento de Contratos Plurianuales; Seguridad
de Soluciones de Negocio MSSN, apartado de Solicitudes de Autorizacién Especial, lo
correspondiente a convocatorias, adjudicaciones y en su caso formalizaciones de contratos de
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adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica con el objeto de que los recursos se
ejerzan oportunamente a partir del inicio del ejercicio fiscal siguiente de aquel en el que se
solicite, con base en los anteproyectos de presupuesto, de conformidad con lo sefialado en el
segundo parrafo del articulo 35 de la LFPRH, todo ello a peticidén del area ejecutora del gasto.

. Otorgar cuando proceda, firma y nimero de folio en la Cédula de Suficiencia y Compromiso

Presupuestal (CECOPRE) a solicitud del érea ejecutora del gasto.

. Otorgar a las areas ejecutoras del gasto, el numero de folio y el Visto Bueno de la Cédula

General de Afectacion Presupuestal (CEGAP).

. Autorizar siempre y cuando procedan, las afectaciones presupuestales solicitadas por las areas

ejecutoras del gasto.

. A partir de la notificacién de la Gerencia de Adquisiciones, informar a la SFP sobre la

celebracién de los contratos plurianuales dentro de los treinta dias posteriores a su
formalizacién conforme a lo estipulado en el articulo 50 parrafo tercero de la LFPRH.

. Solicitar a la Gerencia de Adquisiciones en tiempo y forma la relacion de las contrataciones

anuales de bienes, arrendamientos, servicios y obra publica realizadas por DICONSA, que se
registran en el SIRENAC por las Unidades Compradoras en Oficinas Centrales y Sucursales e
informar las mismas anualmente en el Formato 11-20, para su integracion a la Estadistica por
Accion de Compra del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico de la
SHCP.

VIl. E.- La o el Coordinador General de Comunicaciéon Social es

responsable de:

. Tramitar la autorizacion de gastos a comprobar para la insercion en el DOF de los Restimenes
de Convocatorias de las Licitaciones Publicas y Fallos en su caso, que elabore la o el Gerente
de Adquisiciones y/o la o el Gerente o Responsable de Sucursal.

VII. F.-La o el Gerente de Informatica es responsable de:

. Efectuar la publicacion en la pagina de Internet de DICONSA, la pre-convocatoria y
convocatorias de las licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, que
emita DICONSA.

. Publicar en la pagina de Internet, el Programa Anual de Adquisiciones de DICONSA, con base
en la solicitud de la o el Gerente de Adquisiciones, en los términos y plazos indicados.

. Como area requirente para la adquisicion de bienes y servicios correspondientes a Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones elaborara los estudios de factibilidad y el de costo beneficio y
lo remitira el Organo Interno de Control para que éste emita sus comentarios.

. Incorporar en el Sistema de Gestién de Politica TIC la informacién de la contratacién (estudio de
factibilidad, costo-beneficio, documentacion soporte, etc)

. Elaborar, por medio de la Herramienta de Gestion de la Politica de TIC, provista por la Unidad de
Gobierno Digital de la Secretaria de la Funcion Publica, el estudio de factibilidad para la
adquisicion de bienes y servicios correspondientes a Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones.
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6. Enviar a la Unidad de Gobierno Digital, la solicitud de revisioén, aprobacion y emisién del
dictamen para el estudio de factibilidad correspondiente, por medio de la Herramienta de
Gestion de la Politica de TIC.

VIl. G.-La o el Gerente de Adquisiciones es responsable de:

1. Determinar la viabilidad de la solicitud de prérroga para el cumplimiento de pedidos y contratos
que en su caso presenten los proveedores, cuando Ila justificacién de la solicitud se considere
procedente, previa consulta al area requirente de los bienes, arrendamientos y/o servicios.

2. Coordinar la elaboracion del proyecto de Presupuesto Anual para Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA (capitulos 2000, 3000 y 5000 del Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal), conjuntamente con las éareas
ejecutoras del gasto.

3. Integrar y dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS) de DICONSA vy publicarlo en su pagina de Internet, a mas tardar el 31 de enero del
gjercicio fiscal de que se trate, de conformidad con el articulo 21 de la Ley.

4. En coordinacion con las dreas requirentes, instruir las modificaciones necesarias al PAAAS de
DICONSA, identificadas mediante el analisis del presupuesto autorizado y/o por aumento o
disminucién del mismo durante el ejercicio fiscal o por las observaciones y recomendaciones
emitidas por el CAAS y solicitar su publicacién en la pagina de Internet de la entidad.

5. Establecer mecanismos de coordinacion con las Unidades Administrativas de las Sucursales
involucradas en los procedimientos de contratacién de adquisicion de bienes, arrendamientos y
servicios relacionados con bienes muebles, para impulsar el apego a la normatividad.

6. Autorizar la calendarizacion, de las fechas para la realizacion de los actos correspondientes a
los procedimientos de contratacion de Licitacion Publica e Invitacidon a cuando menos tres
personas, conforme a la normatividad aplicable.

7. Supervisar que los procesos de adquisicion y/o contratacién en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios en oficinas Centrales se realicen conforme a la normatividad
aplicable.

. Firmar las convocatorias de Licitacion e Invitacion a cuando menos tres personas.

. Presidir los actos de Junta de Aclaraciones de la convocatoria, presentacién y apertura de
proposiciones y Fallo en las convocatorias de Licitaciéon Publica e Invitaciones a cuando menos
tres personas y en su ausencia, por causas debidamente justificadas nombrar por escrito ala o
el Subgerente de Adquisiciones o al Coordinador(a) de Adquisiciones para que presida los
eventos de Licitaciones Publicas e Invitacién a cuando menos tres personas.

10.Determinar las adjudicaciones que procedan en los actos de fallo, con base en las evaluaciones
técnicas y econdmicas que le proporcionen, la primera elaborada por el responsable del Area
Requirente y la segunda por la o el Subgerente de Adquisiciones y/o la o el Coordinador de
Adquisiciones.

11.Pronunciarse sobre la conveniencia de suspender los procedimientos de adjudicacion de bienes
y servicios, previa opinién del Area Requirente en los casos en que se reciba informacién por
parte del OIC respecto de inconformidades.

12.Supervisar la elaboracién de los contratos y/o pedidos derivados de las licitaciones publicas,
invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas.

13.Suscribir los pedidos y/o, contratos, convenios modificatorios a los mismos, asi como los
convenios de colaboracion y tramitar la formalizacion de éstos ante la o el Director de
Administracion y Recursos Humanos, previa revision de los mismos por el Area Juridica.

O o
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14.Determinar las Adjudicaciones Directas que procedan con fundamento en el articulo 42 de la
Ley, tomando en consideracion un minimo de tres cotizaciones con las mismas condiciones que
se hayan obtenido en los treinta dias previos al de la adjudicacién.

15.Notificar al proveedor las penas convencionales derivadas del incumplimiento de obligaciones
previstas en los pedidos y/o contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, con base
en la notificacién que remitan a la Gerencia de Adquisiciones, las Areas Requirentes.

16.Informar oportunamente al OIC sobre los incumplimientos de los diversos proveedores, con el
fin de aplicar las sanciones correspondientes para los efectos sefialados en los articulos 59 y 60
de la Ley.

17.Suscribir los documentos que requiera el ejercicio de las atribuciones que le confiere el presente
manual.

18.Coordinar y analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para verificar
que el programa y presupuesto de adquisiciones arrendamientos y servicios, se ejecuten en
tiempo y forma, ello para su presentacion consolidada ante el CAAS.

19.Someter a consideracion del CAAS previo acuerdo con la o el Director de Administracién y
Recursos Humanos, la solicitudes de contratacién de bienes o servicios que reciba de las Areas
Requirentes que soliciten ser exceptuados de licitacion publica con fundamento en los articulo
22 y 41 de la Ley.

20 Coordinar la administracion del Sistema de Registro Nacional de Compras (SIRENAC).

21.Verificar que al tramitar pagos de partidas correspondientes a los capitulos 2000 y 3000 del
clasificador por objeto del gasto de la administracion publica federal, que se encuentren
cenfralizadas en la Gerencia de Adquisiciones, las facturas ostenten el sello de recibido del
Almacén asi como que se incluya la nota de entrada al Almacén, que asegure la recepcion de
los bienes o servicios previo al pago.

22 Verificar que las adjudicaciones de bienes y servicios se apeguen a lo solicitado en sus
requisiciones, de acuerdo a lo solicitado por el area requirente.

23.En el caso de bienes de partidas del capitulo 2000 que se encuentren centralizadas en la
Gerencia de Adquisiciones, debera verificar que las facturas para tramite de pago ostenten la
firma de recibido y aceptacién del area requirente, de acuerdo a las caracteristicas y
especificaciones solicitadas en los procesos de adjudicacion.

24.Notificar a los proveedores incumplidos, el inicic 'y resolucién de los procedimientos de
rescision, asi como los acuerdos y notificaciones relativas al seguimiento del cumplimiento de
los contratos y/o pedidos.

25.Aplicar sanciones a los proveedores, previa notificacién de incumplimientos reportados por el
area requirente y hacerlo del conocimiento del OIC para efectos de los Articulos 59 y 60 de la
Ley.

26.Asistir o designar en caso de ausencia a la o el Subgerente de Adquisiciones mediante escrito o
via correo electrénico para presidir las sesiones del Subcomité revisor de Convocatorias y en
caso de ausencia de este(a) ultima(o), designar por los mismos medios a la o el Coordinador de
Adquisiciones.

27.Solicitar por escrito a las areas requirentes su pronunciamiento respecto al cumplimiento de las
obligaciones pactadas en pedidos y /o contratos a efecto de solicitar a la Gerencia de Tesoreria
liberar las fianzas respectivas previa solicitud del proveedor.

28.Supervisar que los procedimientos de Licitacién Publica, Invitacion a cuando menos tres
personas y Adjudicaciones Directas (en montos iguales o superiores a trescientas veces el
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Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal) se realicen a través del
CompraNet y conforme a la normatividad aplicable.

29.Notificar a la o el Gerente de Presupuesto a mas tardar el quinto dia habil posterior a la
formalizacién de los contratos plurianuales, el detalle requerido para dar cumplimiento a lo
estipulado en el articulo 50 parrafo tercero de la LFPRH.

30.Instruir a la o el responsable del manejo de CompraNet, a efecto de que los contratos que
deriven de un procedimiento de contratacion se reporten a mas tardar dentro de los 5 dias
habiles posteriores al fallo, con independencia de la fecha en que se firmen, utilizado el
formulario que para el reporte de informacion relevante del contrato se encuentra disponible en
el mismo sistema, asi como, para que se reporte dentro de los 5 dias habiles siguientes,
cualquier modificacion a la informacion proporcionada.

31. Las demas que resulten de las disposiciones legales en a materia.

VIl. H.-La o el Subgerente de Adquisiciones es responsable de:

1. Elaborar propuestas en materia de politicas para la ejecucion del gasto en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de DICONSA. .

2. Integrar el proyecto de presupuesto anual para adquisiciones, arrendamientos y servicios de
DICONSA (capitulos 2000, 3000 y 5000 del clasificador por objeto del gasto de Ia
Administracion Publica Federal).

3. Integrar el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
DICONSA.

4. Realizar el registro en la pagina de CompraNet del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, Autorizado, asi como su publicacion en la pagina de
Internet a méas tardar el 31 de enero de cada ejercicio fiscal, asi mismo sus modificaciones.

5. Supervisar la elaboracion del Informe Trimestral de las conclusiones y resultados generales de
las contrataciones que se realicen en Oficinas Centrales para su presentacion al CAAS.

6. Asesorar a las Areas Requirentes en los tramites relacionados con la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como en la presentacion de casos al CAAS.

7. Coordinarse con el drea requirente para la realizacion de la investigacion de mercado de la cual
se desprendan las condiciones respecto del bien o servicio a contratar, a efecto de buscar las
mejores condiciones para DICONSA previo al inicio del procedimiento de contratacién, de
acuerdo con lo sefialado por los articulos 28,29 y 30 del Reglamento de la Ley.

8. Revisar las pre-convocatorias y convocatorias de oficinas centrales para la celebracion de las
Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas.

9. Convocar a las areas involucradas para la revisién de las pre-convocatorias de las Licitaciones
Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas de oficinas centrales.

10.Asistir y presidir las reuniones del Subcomité revisor de las pre-convocatorias de las
Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas previa designacién de la o el
Gerente de Adquisiciones.

11. Vigilar que los procesos de adjudicacion y contratacién en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios se realicen conforme a la normatividad aplicable.

12.Verificar que las convocatorias para las Licitaciones Publicas que emita DICONSA en oficinas
Centrales, contengan los requisitos que exige la Ley y que se publiquen en el Sistema
CompraNet y simultdneamente un resumen en el DOF conforme a lo dispuesto por el articulo
30 de la ley.
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13.Presidir por ausencia y designacion de la o el Gerente de Adquisiciones, los actos de Junta de
Aclaraciones, apertura de ofertas y Fallo, en las Licitaciones Publicas e Invitaciones. a cuando
menos tres personas.
14.Revisar las evaluaciones econdmicas en los Procedimientos de las Licitaciones Publicas e
Invitaciones a cuando menos tres personas, presentandolas para aprobacién de la o el Gerente
de Adquisiciones.
15.Presentar a la o el Gerente de Adquisiciones las adjudicaciones que procedan en los actos de
fallo, con base en las evaluaciones técnica y econdmica que le proporcionen, la primera de ellas
es responsabilidad del area requirente y la segunda se elaborara conjuntamente con la o el
Coordinador de Adquisiciones.
16.Elaborar, recabar firma e integrar al expediente, las actas de las juntas de aclaraciones de
convocatoria, actas de apertura de ofertas y Fallo, asi como de otros actos que requieran se
deje constancia escrita de su celebracion, relacionadas con las licitaciones publicas o procesos
de Invitacién a cuando menos tres personas.
17.Elaborar los convenios, contratos y/o pedidos, asi como sus convenios modificatorios, derivados
de las Licitaciones Publicas, Invitaciones a cuando menos tres personas y Adjudicaciones
" Directas, asi como gestionar su registro y revisién por parte de la Unidad Juridica.

18.Supervisar la correcta Integracion de los expedientes con la documentacion soporte de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que se contraten, asi como de los casos de

_incumplimiento de las obligaciones previstas en los contratos y/o pedidos.
19.Firmar las convocatorias de Licitacion y/o Invitacion a cuando menos tres personas en ausencia

de la o el Gerente de Adquisiciones, previa designacion por escrito de éste.
20.Suscribir los documentos que requiera el gjercicio de las atribuciones que le confiere el presente
Manual.
21.Como Administrador(a) de la Unidad Compradora en oficinas Centrales ante el CompraNet,
verificar que los procedimientos de Licitacién Publica, Invitacion a cuando menos tres personas
y Adjudicaciones Directas (en montos iguales o superiores a trescientas veces el Salario
Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal) se realicen a través del CompraNet.

Vil. L.- La o el Coordinador de Adquisiciones es responsable de:

1. Elaborar el Informe Trimestral de las conclusiones y resultados generales de las contrataciones
que se realicen en oficinas Cenjrales para su presentacion al Comité.

2. Elaborar previo a la celebraciéon de Licitacién Plblica, Invitacién a cuando menos tres personas
o Adjudicacion Directa, las pre-convocatorias y convocatorias para dichos procedimientos,
conforme a las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes o servicios requeridos
por las areas requirentes.

3. Asistir y presidir, previa designacion, las reuniones del Subcomité revisor de las pre-
convocatorias de las Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, en
ausencia de la o el Subgerente de Adquisiciones.

4. Presidir, en ausencia de la o el Gerente de Adquisiciones o de la o el Subgerente de
Adquisiciones, los actos de junta de aclaracién de la convocatoria, presentacion y apertura de
proposiciones y Fallo de las Invitaciones a cuando menos tres personas, previo escrito de
designacion por parte de la o el Gerente de Adquisiciones.
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Elaborar las evaluaciones econdmicas en los Procedimientos de las Licitaciones Publicas e
Invitaciones a cuando menos tres personas en apego a la normatividad, sometiéndolas a
consideracion de la o el Subgerente de Adquisiciones, para su aprobacion.

. Elaborar las minutas de trabajo de las reuniones del Subcomiié revisor de Pre-convocatorias.
. Administrar el Sistema de Registro Nacional de Compras (SIRENAC).
. Realizar los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacidén a cuando menos tres personas y

Adjudicaciones Directas (en montos iguales o superiores a trescientas veces el Salario Minimo
Diario General Vigente en el Distrito Federal), preferentemente de forma electrénica o mixta, a
través del CompraNet.

Vil. J.- La o el Subgerente de Control de Bienes y Responsables de
Activo Fijo de las Sucursales, es responsable de:

. Llevar a cabo el alta de los bienes muebles adquiridos, en el sistema de control de activos fijos,

conforme a la partida presupuestal y el catalogo de bienes.

. Informar quincenalmente a la o el Subgerente de Adquisiciones en Oficinas Centrales y a su

equivalente en Sucursales, de los bienes recibidos en el Almacén durante el periodo
correspondiente.

. Verificar la existencia de los bienes solicitados por las Areas Requirentes y emitir la constancia

de existencias.

VIl. K.-La o el Gerente de la Sucursal es responsable de:

. Elaborar el proyecto de presupuesto anual para adquisiciones, arrendamientos y servicios de

DICONSA (capitulos 2000, 3000 del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal) y acordar la calendarizacion del monto definitivo con el responsable de
Finanzas.

. Proponer politicas de operacion para el ejercicio del gasto, en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

. Presentar al Subcomité, el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios de DICONSA, para su revision, de conformidad con lo establecido en el articulo 22
fraccién |, de la Ley.

. En coordinacion con las areas requirentes, realizar [as modificaciones necesarias al PAAAS de

DICONSA, identificadas mediante el andlisis del presupuesto autorizado y/o por aumento o
disminucién del mismo durante el ejercicio fiscal o por las observaciones y recomendaciones
emitidas por el SCAAS . ’

Administrar y ejercer el presupuesto destinado a la adquisicion de los bienes de consumo
(capitulo 2000), asi como para la contratacion de servicios (capitulo 3000).

Trabajar de forma conjunta con la o el Gerente de Adquisiciones de Oficinas Centrales respecto
a los procesos de adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios para impulsar su apego a
la normatividad y legislacion aplicable.

Autorizar, conforme a la normatividad aplicable, la calendarizacion de las fechas para la
realizacién de los actos correspondientes a los procedimientos de contratacién de Licitacién
Publica e Invitaciéon a cuando menos tres personas.
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8. Autorizar la reduccién en los plazos para la presentacion y apertura de propuestas, con base en
el Articulo 32 de la Ley, previa revision, y cuando la justificacién por parte del area solicitante de
los bienes y/o servicios, se considere procedente.

9. Informar trimestraimente al Subcomité sobre los avances en el gjercicio del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de DICONSA.

10.Supervisar que los procedimientos de adjudicacién y contratacion de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios de su Sucursal se realicen conforme a la normatividad aplicable.

11.Presidir las reuniones del Subcomité revisor de las pre-convocatorias de las Licitaciones
Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas o bien, en caso de ausencia y por
causas justificadas, designar al Titular de Administracion de la Sucursal

12.Presidir los actos de junta de aclaracién de convocatoria, apertura de proposiciones y fallo en
las Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas y en su ausencia por
causas justificadas, nombrar por escrito a la o el Titular del Area de Administracion y Finanzas
para que en su representacion presida dichos actos.

13.Determinar las Adjudicaciones que procedan en los actos de Fallo, con base en las
evaluaciones tecnica y econoémica que le proporcionen, la primera de ellas el responsable del
Area Requirente y la segunda por el Area de Administracion y Finanzas de la Sucursal.

14.Determinar las Adjudicaciones Directas que procedan con fundamento en el articulo 42 de la
Ley, tomando en consideracion un minimo de tres cotizaciones, en términos de lo sefialado en
el sub apartado- M del Apartado VIII del presente Manual.

15.Coordinar y supervisar la elaboracién de los contratos y pedidos derivados de las licitaciones
publicas, invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas, asi como los
convenios modificatorios.

16.Suscribir los contratos, pedidos y convenios derivados de las Licitaciones Publicas, Invitaciones
a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas, y los modificatorios que debido a las
necesidades de bienes o servicios por causas justificadas se requieran.

17.Instruir para que se realice la elaboracion e integracién del informe trimestral de las
contrataciones realizadas y su documentacion soporte que se presente al Subcomité y posterior
informe al Comité.

18.Validar los reportes de compra de la Sucursal a cargo, generados en el SIRENAC.

19.Enviar mensual y trimestraimente a la o el Gerente de Adquisiciones los reportes de compra
capturados en el SIRENAC.

20.Turnar a la Unidad Juridica, al vencimiento del término establemdo en el articulo 54 de la Ley,
los casos de incumplimiento de contratos para que ésta valore la procedencia de la rescision y
proceder con el tramite, en su caso.

21.Autorizar la solicitud de prérroga para el cumplimiento de pedidos y contratos que en su caso
presenten los proveedores o prestadores de servicios, cuando la justificacion de la solicitud se
considere procedente.

22.Pronunciarse sobre la conveniencia de suspender Ios procedimientos de adjudicacion de bienes
y servicios, en los casos en que se reciba informacion por parte del OIC respecto de
inconformidades.

23.Aplicar con base en el dictamen que le presente el Area de Administracion y Finanzas, las
penalizaciones que procedan por incumplimiento de las obligaciones previstas en los contratos.

24 Autorizar y suscribir las convocatorias para Licitaciones Plblicas o Invitaciones a cuando menos
tres personas y vigilar hasta la conclusién de los procesos de adjudicacion, de acuerdo a la
normatividad vigente.
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25.Autorizar a los proveedores que lo soliciten la cesién de Derechos de cobro en favor de otra
persona.

26.Autorizar la excepcion de garantia de las fracciones 1I, IV, V XI Y XIV de los articulos 41 y 42 de
la Ley.

27.Solicitar por escrito a las areas requirentes su pronunciamiento respecto al cumplimiento de las
obligaciones pactadas en pedidos y /o contratos a efecto de liberar las fianzas respectivas
previa solicitud del proveedor.

28.Dar aviso al OIC de los incumplimientos en que incurran los proveedores, para los efectos de
los articulos 59 y 60 de la Ley.

29.Como Responsable de la Unidad Compradora en la Sucursal ante CompraNet, instruir a la o el
Titular del Area de Administracion y Finanzas en la Sucursal, que los procedimientos de
Licitacion Pablica, Invitacion a cuando menos tres personas y Adjudicaciones Directas (en
montos iguales o superiores a trescientas veces el Salario Minimo Diario General Vigente en el
Distrito Federal) se realicen de forma electronica o mixta a través del CompraNet.

30.Instruir a la o el responsable del manejo de CompraNet, a efecto de que los contratos que
deriven de un procedimiento de contratacién se reporten a mas tardar dentro de los 15 dias
habiles posteriores al fallo, con independencia de la fecha en que se firmen, utilizado el
formulario que para el reporte de informacién relevante del contrato se encuentra disponible en
el mismo sistema, asi como, para que se reporte dentro de los 15 dias habiles siguientes
cualquier modificacion a la informacién proporcionada.

VIl. L.-La o el Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal es responsable de:

1. Elaborar propuestas en materia de politicas para la ejecucion del gasto en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de DICONSA.

2. Integrar el proyecto de presupuesto anual para adquisiciones, arrendamientos y servicios de
DICONSA (capitulos 2000, 3000 del clasificador por objeto del gasto de la administracion
publica federal).

3. Integrar el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Sucursal.

4. Mantener estrecha comunicacién con la o el Gerente de Adquisiciones de Oficinas Centrales,
respecto a los procedimientos de contratacion de bienes, arrendamientos y servicios para
impulsar su apego a la normatividad. '

5. Asesorar a las Areas requirentes en los tramltes relacionados con la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como en [a presentacién de casos al Subcomité.

6. Someter a la consideracion del Subcomité las solicitudes de contratacion de bienes o servicios
que reciba de las areas requirentes de su Unidad Administrativa, que requieran ser exceptuados
de licitacién publica, bajo los supuestos a que se refieren las fracciones I, I, 1X segundo parrafo
X XHLXIV, XV, XVEXVILXVII, y XIX del articulo 41 de la Ley.

7. Previo al inicio del procedimiento de contratacion, coordinar con el area requirente la realizacion
de la investigacion de mercado de la cual se desprenden las condiciones respecto del bien o
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servicio a contratar, a efecto de buscar las mejores condiciones para DICONSA, de acuerdo con
lo sefalado por los articulos 28,29 y 30 de la Ley.

8. Elaborar las pre-convocatorias para la celebracion de las Licitaciones Plblicas e Invitaciones a
cuando menos tres personas, que emita su Unidad Administrativa. .

9. Presidir y convocar en ausencia de la o el Gerente por causas justificadas, a las areas
involucradas, a las sesiones del Subcomité Revisor de las pre-convocatorias de las Licitaciones
Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas.

10.Verificar que las convocatorias para las Licitaciones Publicas, contengan los requisitos que
exige la Ley y que se publiquen en el DOF; encargarse de que se registren en el Sistema
CompraNet, verificando que éstas se publiquen de forma completa, clara y precisa.

11.Presidir los actos de los procedimientos de contratacion de bienes y servicios que se realicen en
su Unidad Administrativa, previa designacién de la o el Gerente de la Sucursal.

12.Vigilar que los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios se realicen conforme a la normatividad aplicable.

13.Elaborar las evaluaciones econdémicas de las propuestas presentadas por los licitantes para Ia
adjudicacion de los pedidos y/o contratos celebrados en su Unidad Administrativa.

14.Determinar las adjudicaciones que procedan en los actos de Fallo, con base en las
evaluaciones téchica y econdmica que le proporcionen, la primera de ellas sera responsabilidad
del area requirente y la segunda sera elaborada por el area de Administracion y Finanzas en la
sucursal; lo anterior por acuerdo o en ausencia de la o el Gerente de la Sucursal.

15.Elaborar los convenios, contratos y/o pedidos, asi como sus convenios modificatorios, derivados
de las Licitaciones Publicas, Invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones
directas; gestionar su revision, asignacion de nimero y validacion ante la Unidad Juridica.

16.Elaborar, recabar la firma y resguardar las actas de las juntas de aclaraciones de convocatoria,
actas de apertura de proposiciones y Fallo, asi como de otros actos que requieran se deje
constancia escrita de su celebracion, relacionadas con las Licitaciones PUblicas o procesos de
Invitacidon a cuando menos tres personas.

17.Verificar que en la framitacion de pagos y las facturas ostenten el nombre, firma y sello de
recibido del Almacén, asi como que se incluya la nota de entrada al Almacén que asegure la
recepcion de los bienes previo al pago.

18.En el caso de servicios, verificar que las facturas para tramite de pago ostenten la firma de
recibido y aceptacion del area requirente o usuaria.

19.Elaborar y presentar para su aplicacion a la o el Gerente de la Sucursal los célculos de las
penalizaciones por incumplimiento de los contratos y/o pedidos.

20.Tratdndose de bienes o servicios y una vez que el area requirente haya reportado las
penalizaciones por incumplimiento de los contratos y/o pedidos, gestionar mediante notas de
crédito el descuento de las cantidades que corresponda.

21.Tramitar previa autorizacién de la o el Gerente, la aplicacion de penalizaciones a los
proveedores por incumplimiento en los términos de los contratos y/o pedidos con base en el
reporte que rinda el area requirente y la dictaminacién del Area Juridica.
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22.Notificar a los proveedores incumplidos, el inicio y resolucion de los procedimientos de
rescision, asi como los acuerdos y notificaciones relativas al seguimiento del cumplimiento de
los contratos y/o pedidos. :

23.Informar trimestralmente al Subcomité de las penalizaciones aplicadas a proveedores.

24.Integrar los expedientes y controlar la documentacion soporte de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios que se contraten en su Unidad Administrativa.

25.Llevar a cabo el ailta de los bienes adquiridos para la Sucursal en el Sistema de Control de
Activos Fijos, esto a través del area de Almacén de la Sucursal.

26.Informar a la o el Gerente de Adquisiciones sobre los incumplimientos de los proveedores, para
que éste lo haga del conocimiento del OIC para efectos de los articulos 59 y 60 de la Ley.

27.Firmar las convocatorias de Licitacion, Invitacion a cuando menos tres personas en ausencia de
el o la Gerente de la Sucursal, previa designacién por escrito del mismo.

28.Suscribir los documentos que requiera el ejercicio de las atribuciones que le confiere el presente
Manual.

29.Verificar que los procedimientos de Licitacion Pdblica, Invitacion a cuando menos tres personas
y Adjudicaciones Directas (en montos iguales o superiores a trescientas veces el Salario
Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal) se realicen preferentemente de forma
electrénica o mixta a través del CompraNet.

VIIi. M.- La o el Titular del Area Juridica de la Sucursal es
responsable de:

1. Participar como asesor en el Subcomité Revisor de Pre-convocatoria, en el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como en todos los actos relacionados con los
procesos para la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios y en caso de
ausencia por causas justificadas, designar por escrito a personal de su area para participar
como asesor en los actos sefialados.

2. Revisar y validar en materia juridica los convenios, contratos y/o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de DICONSA, asi como tramitar su registro y asignacion de nimero
en la Unidad Juridica.

3. Valorar sobre la procedencia de efectuar la rescision de los contratos y /o pedidos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que someta a su consideracion el area de
Administracion y Finanzas de la Sucursal, dictaminando las medidas que procedan.

4. Valorar los argumentos y pruebas presentados por los proveedores y emitir su opinion juridica
en los procedimientos de rescision.

5. Emitir opinién respecto a las solicitudes de cesion de derechos de cobro que le formule la o el
Gerente de la Sucursal, previa solicitud del proveedor.

6. Atender consultas en materia de adquisiciones arrendamientos y servicios que formule el
personal de la sucursal.
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VII. N- La o el Titular del Area requirente de los bienes,
arrendamientos o servicios, en Oficinas Centrales como en
Sucursales, es responsable de:

1. Solicitar por escrito a la o el Gerente de Adquisiciones, la adquisicion de bienes o servicios,
indicando al menos tres nombres de posibles proveedores que cuenten con lo solicitado,
indicando a su vez, direccién y teléfono de los mismos.

2. Determinar de forma clara y precisa las especificaciones o caracteristicas técnicas, y en su
caso, las normas aplicables a los bienes y servicios que requiera su area.

3. En las solicitudes de contrataciones relacionadas con hardware, software, servicios de
tecnologias de la informacidn y de comunicaciones, y servicios en materia de
telecomunicaciones, elaborar el estudio de factibilidad y en su caso, el analisis de costo
beneficio y remitirlos a la o el Gerente de Adquisiciones.

4. Elaborar y firmar las Cédulas de Compromiso y Suficiencia Presupuestal y tramitar su
autorizacién, asi como la requisicion de compra o servicio en donde se especifiquen de manera
clara y precisa los bienes o servicios solicitados, mismos que deberan estar previstos en el
PAAS o en su respectiva modificacion.

5. Elaborar previo a la celebracién de Licitacion Pdblica, Invitacion a cuando menos tres personas,
o Adjudicacion Directa, la Investigacion de Mercado, conforme a las especificaciones y
caracteristicas técnicas de los bienes o servicios requeridos y en apego a la normatividad
aplicable.

6. Participar o designar a la o el servidor publico de su area, que participe en el Subcomité revisor
de pre-convocatoria, asi como en los procedimientos de Licitacion Plblica o Invitacién a cuando
menos tres personas.

7. Realizar, emitir y suscribir la evaluacién técnica de aquellas proposiciones recibidas de los
licitantes; la cual servira de base al area de Adquisiciones, para determinar las proposiciones
gue se evaluaran econédmicamente.

8. Supervisar la prestacion de los servicios y adquisicion de bienes y dar aviso a la o el Gerente de
Adquisiciones, en Oficinas Centrales o en Sucursales al Responsable de Administracion y
Finanzas, de los incumplimientos en que incurran los prestadores de servicios y/o proveedores
de bienes, a efecto de aplicar las sanciones que procedan o determinar en su caso’ la
procedencia de la rescision. '

9. Participar o nombrar a la o el servidor plblico de su area para que participe con el responsable
del area de Activo Fijo o de Aimacén de Oficinas Centrales o Sucursales, en la recepcion de los
bienes adquiridos y verifiquen que se cumpla con las caracteristicas y especificaciones técnicas
requeridas en los contratos y/o pedidos.

10.Determinar el monto de las penalizaciones por incumplimiento de los contratos y/o pedidos,
notificando a la o el Gerente de Adquisiciones en Oficinas Centrales o en su caso al area de
Administracién y Finanzas de la Sucursal, para que éstas gestionen su descuento mediante
notas de crédito.

11.Solicitar mediante oficio a la o el Director de Administracion y Recursos Humanos autorizar la
excepcién de garantia de las fracciones I, IV, V Xl y XIV del articulo 41 y 42 de la Ley.

12.Pronunciarse respecto al cumplimiento de las obligaciones y condiciones pactadas de los
pedidos y/o contratos, a efecto de proceder a la liberacién de la garantia correspondiente,
cuando asi se requiera.

Pagina 24 de 59




DICONSA

DICONSA, S.A.DE C.V.

FO-DGO-002

PRESENTACION
Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.
20142-AD10

VII. O.-La o el Titular de la Unidad Operativa, es responsable de:

1. Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de Presupuesto Anual para Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA (capitulos 2000, 3000 del Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracion Publica Federal)

2. Presentar al Subcomité de la Sucursal correspondiente el proyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Unidad Operativa.

3. Coordinarse con la o el Gerente de la Sucursal, respecto a los procesos de adquisicion de
bienes, arrendamientos y/o contratacién de servicios, e impulsar el apego a la normatividad y
legislacion aplicable.

4. Asistir a los actos de junta de aclarac:lon de convocatoria, apertura de proposiciones y fallo en
las Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, cuando asf se requiera.

5. Suscribir los contratos, pedidos y convenios modificatorios, derivados de Adjudicaciones
Directas, mediante oficio delegatorio de facultades, considerando las condiciones de
operacién y ubicacion geogréafica atiendan las necesidades de bienes o servicios
requeridos.

6. Dar aviso a la o el Gerente o Responsable de la Sucursal de los incumplimientos en que
incurran los proveedores, para los efectos de los articulos 59 y 60 de la Ley.

VIII. Politicas, Bases y Lineamientos.

A. Areas invitadas a los actos de Licitacién Plblica y/o Invitacion a cuando
menos tres personas.

1. A todos los actos de junta de aclaraciones, acto de presentacion y apertura de proposiciones y
Fallo de los procesos de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios, invariablemente, debera
invitarse a un representante del OIC y a uno de la Unidad Juridica, dicha invitacién debera
enviarse por escrito, por lo menos con tres dias naturales previos a la realizacion del primer
acto de los procedimientos.

2. En los procesos que convoque la cabeza de sector para adquisiciones centralizadas, Oficina
Central, Sucursales y Unidades Operativas deberan sujetarse a los lineamientos que para este
efecto se emitan.

B. De la Planeacion, Programacion y Presupuestacién.

1. En la planeacion, programacion y presupuestacion de las adquisiciones de bienes y servicios,
debera considerarse su consolidacién y debera contener las contrataciones de los bienes de
consumo (capitulo 2000) y la contratacion de servicios (capitulo 3000). La o el Gerente de
Sucursal y la o el Titular de Area de oficinas Centrales sera responsable de su contenido y
alcance.

2. Para la adquisicion de bienes de inversion que se consideran en el capitulo 5000 del
presupuesto autorizado, se debera contar con el oficio de liberacion de inversion emitido por la
Direccién de Finanzas previa autorizacion de recursos por la SHCP.

3. El proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se formulara de
conformidad con lo siguiente:
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a) Una vez publicado el PEF y recibido el comunicado de la Coordinadora Sectorial, la o el
Gerente(a) de Presupuesto informard mediante oficio a la o el Gerente(a) de
Adquisiciones el presupuesto autorizado calendarizado por partida. Asi mismo mediante
oficio lo informara a cada una de las sucursales y areas de oficinas centrales. Esto
debera realizarse dentro de los cinco dias habiles posteriores a la recepcion del
comunicado.

b) Mediante oficio y con el formato establecido por la SFP, la o el Gerente de Adquisiciones,
solicitara el proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a
las Sucursales y areas de Oficinas Centrales, para que en un término de 20 dias habiles
contados a partir de su natificacion, éstas envien por el mismo medio a la o el Gerente de
Adgquisiciones dicho proyecto, considerando el oficio de la o el Gerente de Presupuesto.

¢) La o el Gerente de Adquisiciones, sera el encargado de consolidar la informacion remitida,
analizar su congruencia, y en su caso indicar mediante oficio a las Sucursales y areas de
Oficinas Centrales, las adecuaciones correspondientes, en un término de 20 dias habiles.

d) Las sucursales y areas de oficinas centrales, en un término de 5 dias habiles contados a -
partir de su notificacion, deberan remitir a la o el Gerente de Adquisiciones dichas
modificaciones.

4. Una vez que SEDESOL notifique a DICONSA el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal
de que se trate, la o el Gerente de Presupuesto informarad mediante oficio a la o el Gerente de
Adquisiciones el presupuesto autorizado por partida y calendarizado global. Asimismo mediante
oficio informara a cada una de las sucursales y areas de oficinas centrales el presupuesto
calendarizado por partida.

5. De existir diferencias entre el anteproyecto de presupuesto y el presupuesto autorizado, las
Sucursales y areas de oficinas Centrales deberan realizar los ajustes necesarios a su programa
anual de adquisiciones en un término de 5 dias habiles a partir de la notificacién y remitirlo
mediante oficio a la o el Gerente de Adquisiciones para su consolidacion.

6. Una vez que la o el Gerente de Adquisiciones consolide el programa anual de adquisiciones de
DICONSA, lo presentara ante el CAAS para su revision.

7. El CAAS, revisara y en su caso, formulara las observaciones y recomendaciones que considere
convenientes al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de DICONSA,
por lo que se debera presentar éste en la primera sesidn ordinaria del CAAS de cada ejercicio.
De existir recomendaciones, la o el Gerente de Adquisiciones realizard las adecuaciones
correspondientes a dicho programa y lo presentara para autorizacion de la o el Director de
Administracion y Recursos Humanos.

8. Una vez autorizado el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
DICONSA, la o el Gerente de Adquisiciones, debera publicar dicho programa en CompraNet y
en la pagina de Internet, a mas tardar el 31 de enero de cada afio.

C. De las politicas para la obtencion de Bienes, Arrendamientos y Servicios de
calidad.

1. Se deberan impulsar mecanismos y practicas que permitan obtener a DICONSA bienes y
servicios de mejor calidad que satisfagan sus necesidades institucionales, cuidando al mismo

tiempo los aspectos de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez en los procesos
de adquisicion.
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2. Como parte de las politicas de calidad para la adquisicién de bienes, en la Convocatoria a la
licitacion se incluiran especificaciones orientadas a la obtencién de bienes de fabricacion
reciente y con tecnologias de punta.

3. Con la finalidad de conseguir mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad, Oficinas
Centrales podra, preferentemente, consolidar en el Comité de Consolidacién de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Desarrollo Social, la adquisicion y contratacion de los
siguientes bienes y servicios:

. Seguros Patrimoniales para DICONSA.
. Mantenimiento a Equipos Informaticos.
. Servicio de Red Privada.
. Mantenimiento de Conmutadores.
. Servicio de Vigilancia.
Servicio de Gasolina.
. Adquisicion de Mobiliario.
. Adquisicién de Equipo de administracion.
Adquisicién de Herramientas y Maquinaria.
Adquisicion de Vehiculos para Servicios Administrativos.
. Adquisicion de Vehiculos para las y los Servidores Plblicos.
Adquisicion de Vales de Despensa

FRXCTITOMMOO W

4. De no resultar conveniente para DICONSA consolidar alguno(s) de los bienes y servicios
mencionados, previo a la emision de la convocatoria, la o el Director de Administracion y
Recursos Humanos, debera presentar el informe y justificacion debidamente detallado al Comité
de Consolidacién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Desarrollo Social.

5. Con la finalidad de conseguir mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad en Oficinas
Centrales se podrd consoclidar la Adquisicion de los siguientes bienes, servicios vy
arrendamientos, entre otros:

Llantas, Camaras y Corbatas.

Servicio Telefénico y de Comunicaciones.

. Servicios de Informatica de Cobertura Nacional.

. Seguros.

Mensajeria y Paqueteria.
Adgquisicion de Bienes de Inversién (Partidas 5100, 5200, 5500, 5600).

. Arrendamiento de bienes muebles.

6. De no resultar conveniente para alguna de las Sucursales de DICONSA el consolidar alguno(s)
de los bienes, servicios y arrendamientos mencionados previo a la emision de la convocatoria,
la o el Gerente de la Sucursal, debera presentar informe y justificacion debidamente detallado,
al Director de Administracion y Recursos Humanos, quien podra autorizar la contratacion en
forma local.

7. Para la contratacion en materia de Tecnologia de Informacion y Comunicacion (TIC), DICONSA
de conformidad con lo sefialado en el numeral 32 de los Lineamientos para la aplicacion de y
seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y éficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion PUblica Federal vigente, debera realizar un estudio de
factibilidad a efecto de determinar la conveniencia de adquirir o arrendar bienes, o bien

@mMmoOw>
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contratar servicios, segin corresponda, presentandolo al OIC en DICONSA previo al inicio del
procedimiento, para que emita las sugerencias u observaciones pertinentes.
8. Una vez obtenida la opiniéon del OIC, DICONSA debera solicitar a la SHCP el analisis de costo-

beneficio correspondiente, siendo éste un requisito indispensable para la realizacion de los
procedimientos de contratacion de TIC's.

D. De los procedimientos de contratacién

D.1.- Areas responsables de realizar las adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

1. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que se requieran para el funcionamiento de
DICONSA, deberan realizarse por regla general a través de Licitaciones Publicas, mediante
Convocatoria Publica, asegurando las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

2. En oficinas Centrales, la Gerencia de Adquisiciones sera el area contratante facultada de llevar
a cabo los procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes y contratacion de
servicios.

3. En sucursales, la Gerencia sera el drea contratanie facultada de llevar a cabo los
procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes y contratacion de servicios
por conducto de los Titulares de Administracion y Finanzas y los Titulares de Unidades
Operativas, segln sea el caso.

4. La Gerencia de Adquisiciones y la Subgerencia de Adquisiciones, realizaran los procedimientos
de adquisiciones de bienes, arrendamientos de bienes y servicios, mediante los siguientes
procedimientos de contratacion:

v Licitacion Pablica Nacional, Internacional (Bajo la Cobertura de Tratados o Abierta).
v Invitacién a cuando menos tres personas Nacional e Internacional

(Bajo la Cobertura de Tratados o Abierta).
v Directa Nacional e Internacional (Bajo la Cobertura de Tratados o Abierta).

5. Para seleccionar el procedimiento de contratacién, el area requirente observara los montos
maximos de contratacion determinados por la Gerencia de Adquisiciones conforme al
Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio de que se trate, mismos que seran
comunicados tanto en oficinas centrales como en las Sucursales.

D.2.- De las Licitaciones

1. Previo al inicio del procedimiento de Licitacion Publica Nacional, Internacional Bajo la Cobertura
de Tratados o Internacional Abierta, el area requirente, debera entregar al area contratante los
siguientes documentos:

v Oficio de Solicitud para la realizacion del procedimiento de contratacion.
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v Constancia de existencia en el almacén Unicamente en caso de bienes (capitulos 2000 vy
5000)
v Requisicién

Deberan incluir bienes muebles y/o servicios de la misma naturaleza, género, especie, clase,
diferenciando su origen nacional o extranjero, a efecto de contar con el mayor nimero de
licitantes que coticen el total de los requerimientos.

v Anexo técnico (caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios)

v Peticion de oferta

v'Respuesta de peticion de oferta (Cotizacion)

v/'Resultado de la Investigacion de mercado, el cual debera elaborarse con propuestas
recibidas en las que se especifique indubitablemente la razén social o nombre de la
persona fisica, firmada por persona facultada para ello y elaboradas dentro de los sesenta
dias naturales previo a la entrega de la documentacion sefialada en este numeral,
considerando los proveedores registrados en CompraNet.

v Cedula de suficiencia y compromiso presupuestal autorizado por la o el Gerente de
Presupuesto

v En el caso de bienes del capitulo 5000, oficio de liberacion de inversion.

v/ Justificacion del método seleccionado para la evaluacién de las proposiciones,
considerando preferentemente, la utilizacion del método de puntos y porcentajes, en apego
a lo establecido en el articulo 36 Bis de la LAASP, asi como los porcentajes requeridos
para el precio conveniente y precio no aceptable.

Se debera considerar para la determinacion de la fecha de entrega del bien o prestacion de los
servicios, el tiempo de desarrollo del procedimiento de contratacion, asi como el tiempo de
entrega de los bienes muebles, considerando su tiempo de fabricacién, pruebas vy
transportacion, de acuerdo a su naturaleza. '

2. Para el cumplimiento del punto anterior, {as areas requirentes deberan utilizar los formatos
establecidos en el MAAG, los cuales se encuentran publicados en la pagina de Intranet de
DICONSA en el apartado Normateca interna, de la Direccion de Administracién y Recursos
Humanos.

3. Las areas requirentes entregaran a la o el Gerente de Adquisiciones la documentacion
establecida anteriormente, para el procedimiento de Licitacién Publica Nacional 15 dias
naturales previos a la publicacion de la Convocatoria en el sistema de CompraNet, contandose
como maximo con 45 dias naturales para notificar el Fallo.

4. Las éreas requirentes entregardn a la o el Gerente de Adquisiciones la documentacion
establecida anteriormente, para el procedimiento de Licitacién Publica Internacional bajo
cobertura de tratados 20 dias naturales previos a la publicacion de la Convocatoria en el
sistema de CompraNet, contdndose como maximo con 65 dias naturales para notificar el Fallo.

5. Las areas requirentes entregardn a la o el Gerente de Adquisiciones la documentacion
establecida anteriormente, para el procedimiento de Licitacion Puablica Internacional abierta
15 dias naturales previos al inicio del proceso, una vez recibidos los requisitos documentales
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mencionados, en su totalidad y que cumplan normativamente. En caso contrario, no se dara
inicio al procedimiento respectivo en tanto no sea subsanada la deficiencia indicada.

Una vez efectuada la publicacion de la Convocatoria en el sistema de CompraNet, se contara
como maximo con 50 (cincuenta) dias naturales para notificar el Fallo.

6. En caso de requerir reduccién de plazos paré la Licitacién Publica, la o el Titular del area
requirente, debera enviar por escrito, la justificacion firmada, fundada y motivada que alude el
articulo 32 tercer parrafo de la Ley y 43 del Reglamento, junto con su documentacion a la o el
Gerente de Adquisiciones, en caso de ser procedente, debera ser autorizada y firmada por la o
el Director de Administracion y Recursos Humanos. Dichos plazos no podran ser menores a
diez dias naturales contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria.

D.3.- De las Excepciones a La Licitacion Publica
D.3.1.- De las Invitaciones a cuando menos tres personas

1. Previo al inicio del procedimiento de Invitacion a cuando menos tres personas, el area
requirente, deberd entregar al area contratante los siguientes documentos:

v Oficio de Solicitud para la realizacion del procedimiento de contratacion.
v Constancia de existencia Unicamente en caso de bienes (capitulos 2000 y 5000).
v Requisicion.

Deberan incluir bienes muebles y/o servicios de la misma naturaleza, género, especie, clase,
diferenciando su origen nacional o extranjero, a efecto de contar con el mayor nimero de
licitantes que coticen el total de los requerimientos.

v Anexo técnico (caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios)

v Peticion de oferta.

v Respuesta de peticion de oferta (Cotizacion).

v Resultado de la Investigacion de mercado, el cual debera elaborarse con propuestas
recibidas en las que se especifique indubitablemente la razén social o nombre de la
persona fisica, firmada por persona facultada para ello y elaboradas dentro de los
sesenta dias naturales previo a la entrega de la documentacion sefialada en este
numeral, considerando los proveedores registrados en CompraNet.

v Cedula de suficiencia y compromiso presupuestal autorizado por la o el Gerente(a) de
Presupuesto.

v En el caso de bienes del capitulo 5000, oficio de liberacion de inversién.

v Justificacion del método seleccionado para la evaluaciéon de las proposiciones,
considerando preferentemente, la utilizacion del método de puntos y porcentajes,
en apego a lo establecido en el articulo 36 Bis de la Ley, asi como los porcentajes
requeridos para el precio conveniente y precio no aceptable. Se debera considerar
para la determinacion de la fecha de entrega del bien o prestacién de los servicios,
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el tiempo de desarrollo del procedimiento de contratacion, asi como el tiempo de
entrega de los bienes muebles, considerando su tiempo de fabricacion, pruebas y
fransportacion de acuerdo a su naturaleza.

2. Para cumplimiento del punto anterior, las areas requirentes deberan utilizar los formatos
establecidos en el MAAGG, los cuales se encuentran publicados en la pagina de Intranet de
DICONSA en el apartado Normateca interna, de la Direccion de Administracién y Recursos
Humanos.

3. Las 4dreas requirentes enfregardn al drea contratante la documentacion establecida
anteriormente, para el procedimiento de Invitacion a cuando menos tres nacional e
internacional (bajo la cobertura de tratados o abierta) 20 dias naturales previos al inicio del
proceso, una vez recibidos los requisitos documentales mencionados, en su totalidad y que
cumplan normativamente. En caso contrario no se dara inicio al procedimiento respectivo en
tanto no sea subsanada la deficiencia indicada.

Una vez entregada la Ultima invitacién, se contara como maximo con 25 dias naturales para
notificar el Fallo.

D.3.2.- De las Adjudicaciones Directas

1. Para el caso de adquisiciones, arrendamientos o servicios al amparo del articulo 42 de la Ley,
cuyo monto de contratacién se encuentre bajo el procedimiento de Adjudicacion Directa
Nacional o Internacional, conforme a los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos de
la Federacion (PEF) de cada afio, previo al inicio del procedimiento de Adjudicacion Directa
Nacional o Internacional el area requirente, debera entregar al area contratante los siguientes
documentos: v

v Oficio de Solicitud para la realizacion del procedimiento de contratacion.

v Constancia de existencia Unicamente en caso de bienes (capitulos 2000 y 5000 del
clasificador por objeto del gasto de la Administracién Publica Federal).

v Requisicion.

Deberan incluir bienes muebles y/o servicios de la misma naturaleza, género, especie,
clase, diferenciando su origen nacional o extranjero, a efecto de contar con el mayor
numero de licitantes que coticen el total de los requerimientos.

v Anexo Técnico (caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios).

v Peticion de oferta.

v Respuesta de peticidon de oferta (Cotizacion). \

v Resultado de la Investigacién de mercado, el cual debera elaborarse con propuestas
recibidas en las que se especifique indubitablemente la razén social o nombre de la
persona fisica, firmada por persona facultada para ello y que se hayan obtenido en
los freinta dias naturales previos al de la adjudicacion, considerando los proveedores
registrados en CompraNet.

v Cedula de suficiencia y compromiso presupuestal autorizado por la o el Gerente de
Presupuesto.

Pagina 31 de 59




DICONSA

DICONSA, S.A. DE C.V.

FO-DGO-002

PRESENTACION
Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.
20142-AD10
v En el caso de bienes del capitulo 5000, oficio de liberacion de inversion. Se debera
considerar para la determinacion de la fecha de entrega del bien o prestacion de los
servicios, el tiempo de desarrollo del procedimiento de contratacion, asi como el
tiempo de entrega de los bienes muebles, considerando su tiempo de fabricacion,
pruebas y transportacion de acuerdo a su naturaleza.
v Dictamen de adjudicacion (formato libre).

2. Para cumplimiento del punto anterior, las areas requirentes deberan utilizar los formatos
establecidos en el Anexo del MAAGG, los cuales se encuentran publicados en la pagina de
Intranet de DICONSA en el apartado Normateca interna, de la Direccién de Administracion y
Recursos Humanos.

3. Las &reas requirentes entregaran a la o el Gerente(a) de Adquisiciones la documentacién
establecida anteriormente, para el procedimiento de Adjudicacién Directa Nacional o
Internacional 15 dias naturales previos al inicio del proceso. Una vez recibidos los requisitos
documentales mencionados, en su totalidad y que cumplan normativamente. En caso contrario
no se dara inicio al procedimiento respectivo en tanto no sea subsanada la deficiencia indicada.

Se contarad como méximo con 20 dias naturales para la adjudicacion del pedido o contrato.
D.3.3.- De las Excepciones Conforme al Articulo 41 de la Ley

D.3.3.1.- En los supuestos de excepcion, de las fracciones |, i, VIII, IX segundo
parrafo, X, Xlll, XIV, XV, XVI, XVII, XVIll y XIX, debera cumplirse con lo
establecido en el Manual para la Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de DICONSA.

1. La dictaminacién de procedencia de la contratacion que se ubica en alguno de los supuestos
contenidos en las fracciones Il, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo, XI, XIl y XX sera responsabilidad
del area requirente, para tal efecto podra solicitar asesoria de las areas de Adquisiciones y
Juridica.

2. Las contrataciones a que se refiere este articulo, se realizaran preferentemente a través de
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas, en los casos previstos en sus
fracciones VII, Vill, IX primer parrafo, XI, XIl y XV.

3. En los supuestos de excepcion establecidos en las fracciones I, lll, VII, IX segundo parrafo, X,
X, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII' Y XIX, sera responsabilidad de la o el Titular del drea requirente
enviar a la o el Presidente del Comité cuando menos con 10 dias habiles antes de la fecha
programada para la celebracién de la sesién, la siguiente documentacion:

v Oficio de Solicitud para la realizacion del procedimiehto de contratacion.
v Constancia de existencia Unicamente en caso de bienes (capitulos 2000 y 5000).
v Requisicion.

Deberan incluir bienes muebles y/o servicios de la misma naturaleza, género, especie, clase,
diferenciando su origen nacional o extranjero, a efecto de contar con el mayor nimero de
licitantes que coticen el total de los requerimientos.
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v Anexo Técnico (caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios).

v Peticion de oferta.

v Respuesta de peticion de oferta (Cotizacion).

v Resultado de la Investigacion de mercado, el cual debera elaborarse con propuestas
que se hayan obtenido en los treinta dias naturales previos a la entrega del
documento, considerando los proveedores registrados en CompraNet

v Cedula de suficiencia y compromiso presupuestal autorizado por la o el Gerente de
Presupuesto.

v En el caso de bienes del capitulo 5000, oficio de liberacion de inversion.

v Escrito de justificacion que alude el segundo parrafo del articulo 40 y el 71 del
reglamento de la LAASSP.

v Formato CAAS (Anexo del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité y
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.)

4.- Las y los servidores publicos que podran solicitar que se presenten en el Comité los
asuntos de excepcion que se mencionan en este apartado, son:

v Directores(as) de Area.

v Gerente(a) de Area.

D.3.3.2 En los supuestos de excepcion establecidos en el articulo 41 de la Ley
fracciones Il, IV; V VI, VII, IX primer parrafo, Xl y XX, el drea requirente debera
entregar a la o el Gerente de Adquisiciones, con 10 dias habiles previos a la
contratacion la siguiente documentacion:

v Oficio de Solicitud para la realizacién del procedimiento de contratacion.

v Constancia de existencia Gnicamente en caso de bienes (capitulos 2000 y 5000).

v Requisicion.

Deberan incluir bienes muebles y/o servicios de la misma naturaleza, género, especie,
clase, diferenciando su origen nacional o extranjero, a efecto de contar con el mayor
numero de licitantes que coticen el total de los requerimientos.

v/ Anexo Técnico (caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios).

v Peticion de oferta.

v Respuesta de peticion de oferta (Cotizacion).

v Resultado de la Investigacion de mercado, el cual deberd elaborarse con las
propuestas recibidas, por lo menos con treinta dias naturales previos a la entrega del
documento, considerando a los proveedores registrados en CompraNet

v Cedula de suficiencia y compromiso presupuestal autorizado por la o el Gerente de
Presupuesto.

v En el caso de bienes del capitulo 5000 oficio de liberacion de inversion.

v Escrito de justificacion que alude el segundo parrafo del articulo 40 y el 71 del
reglamento de la Ley.

Las y los servidores publicos que podran solicitar contrataciones en los supuestos de excepcion

establecidos en el articulo 41 de la Ley fracciones Il, IV; V VI, VII, IX primer parrafo, XI, Xl y
XX, son:
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v Directores(as) de Area.
v Gerentes(as) de Area.

Aplicaciones Generales de las excepciones a la licitacién publica.

1. La o el Gerente de Adquisiciones en Oficinas Centrales o la o el Titular de Administracion y
Finanzas en las Sucursales dara tramite a las contrataciones en los casos en que sea procedente
la contrataciéon a través del procedimiento de Invitacién a cuando menos tres personas, o de
Adjudicacioén Directa, ya sea con sujecion al articulo 42 de la Ley (por monto), o por aplicacion de
alguno de los supuestos establecidos en el articulo 41 de la Ley, para lo cual debera invitarse a
personas que sean capaces de cumplir con la entrega oportuna de los bienes, arrendamientos o
la prestacion de los servicios, que cuenten con los recursos técnicos, financieros y humanos y
demads que sean necesarios y cuyas actividades productivas, comerciales o profesionales estén
relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.

2. La seleccién del procedimiento a realizar, con fundamento en el articulo 41 de la Ley, debera
fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones
para DICONSA. El acreditamiento de los criterios mencionados y la justificacion de las opciones
para el ejercicio de la opcidn, debera constar por escrito y ser firmado por la o el Titular del area
requirente de los bienes o servicios, asi como estar aprobado por el Comité.

3. Las convocatorias de la Invitacion a cuando menos tres personas, deberan contener por lo
menos los siguientes requisitos:

a) Los datos de DICONSA como responsable de la realizacion del procedimiento y
sefialamiento del caracter de la invitacion, asi como la peticiéon de los datos de
identificacion del licitante, como nombre o denominacién, domicilio fiscal, Registro Federal
de Contribuyentes.

b) La determinacion de la forma en que los licitantes deberan acreditar, en su caso, la
existencia y personalidad juridica, asi como las facultades de sus representantes.

c) En el caso de que realice junta de aclaraciones, fecha, hora y lugar en donde se realizara.

d) Fecha, hora y lugar para la presentacion de las proposiciones, la cual se fijara para cada
operacion atendiendo al tipo de bienes, arrendamientos o servicios requeridos, asi como a
la complejidad para elaborar la proposicion. Dicho plazo no podra ser inferior a cinco dias
naturales a partir de que se entreg6 la ultima invitacion.

e) Descripcion completa de los bienes o servicios; informacion especifica sobre el
mantenimiento; asistencia técnica y capacitacién; relacion de refacciones que deberan
cotizarse cuando sean parte integrante del contrato y/o pedido; especificaciones y normas
que en su caso sean aplicables; dibujos; cantidades; muestras o pruebas que se realizaran
y de ser el caso, el método para ejecutarlas y el resultado minimo que deberan obtener
para determinar que se cumpla con lo solicitado; periodo de garantia.
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f) Plazo, lugar o lugares y condiciones de entrega.
g) Condiciones de precio y pago. En cuanto al precio debera indicarse que éste debera ser en
dinero cierto y determinado en moneda nacional.
h) Garantias que se deberan establecer a favor de DICONSA.

D.4.- Contrataciones Plurianuales

1. Corresponde a la o el Director General de DICONSA autorizar las contrataciones plurianuales
de adquisiciones, arrendamientos y servicios, conforme a lo dispuesto en el articulo 50, de la
LFPRH y a los articulos 147 y 148 del Reglamento de la LFPRH.

El area requirente deberd elaborar oficio de solicitud dirigido a la o el Director General
considerando lo siguiente:

¢ Justificacién por la que la celebracion de un contrato plurianual representa ventajas
econdmicas o que sus términos o condiciones son mas favorables para DICONSA.

e Desglose del gasto, especificando los precios estimados tanto para el ejercicio fiscal
correspondiente, como para los subsecuentes.

e Solicitud de autorizacién de su titular conforme a las disposiciones generales aplicables.

2. Previo al inicio de cualquier contratacion mediante contrato plurianual, el area requirente debera
contar con la autorizaciéon de la o el Director General, misma que debera ser entregada a la o el
Gerente de Adgquisiciones, acompafiado de la documentacién correspondiente al tipo de
contratacion.

D.5.- Contrataciones de Servicios de Consultoria, Asesorias, Estudios e
Investigaciones.

1. Previo a la contratacién de servicios de Consultorias, Asesorias, Estudios e Investigaciones las
areas requirentes deberan observar lo establecido en el articulo 19 de la Ley, por lo que deberan
solicitar por escrito a la o el Director General la autorizacién para la erogacion de los recursos
necesarios para la contratacién de dichos servicios, asimismo el titular del area requirente debera
emitir el dictamen respectivo en el que indique que no cuenta con el personal capacitado o
disponible para su realizacion.

2. De ser autorizado el procedimiento de contratacion, la o el Director de Desarrollo autorizara el
CEGAP (Cedula General de Afectacion Presupuestal) en el que firmara también la o el Titular del
area requirente, éste Ultimo serd responsable de la supervision y ejecucion del contrato y del
ejercicio de los recursos. Para tal efecto la o el Titular del area que esté solicitando la
contratacion debera suscribir el contrato y/o pedido respectivo en su calidad de area requirente.

D.6.- De los Arrendamientos de Bienes Muebles

E! arrendamiento de bienes muebles procedera cuando al verificarse en los inventarios, por
conducto de! area requirente, no se cuente con los mismos y sean indispensables para la éptima
operacion de DICONSA.
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La o el Titular del area requirente serd responsable para determinar la conveniencia del
arrendamiento, y/o de la elaboracién del estudio de factibilidad para optar por esta forma de
contratacion, en el que se indicara si el arrendamiento es con o sin opcion a compra.

D.7.- Preferencia de la Procedencia de los Bienes Muebles y Servicios

Tratandose de bienes muebles de procedencia exiranjera, se debera apegar al grado de contenido
Nacional, invariablemente deberan establecerse en las condiciones de entrega, que el lugar de
destino serd en los domicilios de DICONSA o en el que esta asigne o sefiale, el proveedor debera
pagar los derechos e impuestos de aduana para el ingreso de los bienes muebles a territorio
nacional, cubriendo flete y demas riesgos hasta el destino de los bienes muebles licitados.
DICONSA unicamente pagara el Impuesto al Valor Agregado y en su caso, los que establezcan las
disposiciones aplicables; en vehiculos debera cubrirse en su caso el ISAN.

DICONSA, en los casos que no sea posible contratar bajo lo establecido en el parrafo anterior,
realizard los pagos por derechos e impuestos a través de los servicios de un Agente Aduanal.

En la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en igualdad de condiciones, se
debera optar por el empleo de los recursos humanos del pais y por la adquisicién y arrendamiento
de bienes muebles producidos en el mismo. A su vez, se dara preferencia a personas con
capacidades diferentes o a empresas que cuenten con personal con estas caracteristicas, de
conformidad a lo establecido en la Ley.

D.8.- De los Criterios para la Adqu‘isicién de Bienes Usados o Reconstruidos.

Para la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, el area requirente debera enviar su
solicitud debidamente justificada, asi como el estudio de costo-beneficio, en el que, considerando
el avallio efectuado sobre los bienes usados y emitido por Institucion de Crédito, Corredor Publico,
u Otro tercero capacitado para ello, conforme a las disposiciones aplicables, expedido dentro de
los seis meses previos y vigentes al momento de la adjudicacién del contrato respectivo, en el que
se demuestre la conveniencia de su adquisicion comparativamente con bienes nuevos.

D.9.- De las Contrataciones Sujetas a Criterios de Racionalidad.

De conformidad con el PEF, el Decreto de Austeridad y sus Lineamientos, las y los Titulares de las
areas que autoricen cualquier adquisicion o contratacion de arrendamientos o servicios deberan
cumplir con las disposiciones en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

D.10.- De la Sustentabilidad Ambiental

Para las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan considerarse los lineamientos relativos
al uso racional del agua y energia; asi como a la prevencion de la contaminacion del agua, suelo y
atmasfera, por lo que se deberan considerar los siguientes aspectos:

e En la planeacién, se debera considerar que los equipos tengan mecanismos de ahorro de
agua o energia, sin menoscabo de su eficiencia.
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» En el disefio de la Convocatoria, se deberdn incluir las especificaciones de los anexos,
respecto a los bienes o servicios a contratar que prevean el ahorro del agua y de la
energia.

* En la Convocatoria se deberd solicitar se adjunte, seglin sea el caso, la documentacién
que acredite el cumplimiento de los criterios técnicos en materia ambiental establecidos en
las NOM, NMX y estandares internacionales; con los cuales debe cumplir el producto, bien
0 servicio.

e En la contratacion, se estableceran aquéllas obligaciones que se deben cumplir
relacionadas con la operacién y mantenimiento de los equipos o la realizacién de los
servicios que permitan en todo momento asegurar el ahorro del agua y la energia.

En General se estard a lo dispuesto por la Circular que contiene los Lineamientos Generales
relativos a los aspectos de Sustentabilidad Ambiental para las Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, publicado en el DOF el 31 de octubre de 2007, asi como a lo
dispuesto en los Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal o la normatividad que en el futuro
le sustituya.

E.- De las Convocatorias de Licitacion e Invitacién

E.1.- Convocatoria.

—_

. Se debera dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley y su Reglamento.

2. Para el caso de las licitaciones, la publicacion se realizard a través de CompraNet y su obtencion
sera gratuita. Ademas, simultdneamente se enviara para su publicacién en el DOF un resumen
de la convocatoria con los datos que permitan su identificacion, de igual forma, este Ultimo, se
difundira en la pagina de Internet de DICONSA.

3. Para el caso de las Invitaciones a cuando menos tres personas, se difundira la invitacion a
través de CompraNet y en la pagina de Internet de DICONSA.

4. Las y los servidores publicos facultados para suscribir las convocatorias para el procedimiento

de Licitaciéon Publica y de Invitacion a cuando menos tres personas, asi como los oficios de

invitacion de éste Ultimo procedimiento seran:

En oficinas centrales:
» Director(a) de Administracion y Recursos Humanos
e Gerente(a) de Adquisiciones

En sucursales:
¢ Gerente(a) de Sucursal

5. Asimismo, todas las especificaciones y requisitos técnicos contenidos en las convocatorias
(como Anexo Técnico), deberan ser rubricados por la o el Titular del 4rea requirente, quedando
bajo su responsabilidad las mismas. En el caso de los requisitos administrativos, seran
responsabilidad de la o el Gerente de Adquisiciones y los aspectos legales de la Unidad
Juridica en oficinas Centrales y de la o el Gerente de Sucursal y su &rea juridica en sucursales.

Pagina 37 de 59




DICONSA

DICONSA, S.A. DE C.V.

FO-DGO-002

PRESENTACION
Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa, S.A. de C.V.
. 20142-AD10

6. En los casos donde se requiera realizacioén de pruebas, la o el Titular del area requirente debera
precisar en su Anexo Técnico el método para ejecutarlas y el resultado minimo que deba
obtenerse, siendo responsable del método, evaluacion y resultado de la o el Titular del area
requirente.

7. En procesos de Invitacion a cuando menos tres personas no se aceptaran propuestas conjuntas
de proveedores para participar en dichos procedimientos, salvo que el area requirente lo solicite
y asi lo justifique para fomentar la participacion de las empresas nacionales micro, pequefias y
medianas o bien, por necesidades técnicas, haciéndolo del conocimiento de la o el Gerente de
Adquisiciones previo al desarrollo del proceso y derivado de la complejidad de la adquisicién o
prestacion del servicio.

8. En procesos de Licitacion Plblica; se aceptaran propuestas conjuntas de los proveedores, salvo
que la o el Titular del area requirente autorice por escrito que existan causas justificadas para
no aceptar la presentacion de proposiciones conjuntas y haciéndolo del conocimiento de la o el
Gerente de Adquisiciones, previo al desarrollo del proceso. Dicha autorizacién debera
considerar las razones y justificaciones para ello, particularmente los aspectos relativos de que
con la determinacién no se limita la libre participacion.

E.2. Revision de las Convocatorias.

1. Previo a la publicacién de la convocatoria a la Licitacion Publica, se podra difundir el proyecto
de la misma a través de CompraNet, al menos durante diez dias habiles, lapso durante el cual
ésta recibird los comentarios pertinentes en la direccion electrénica que se sefiale para tal fin.
Los comentarios y opiniones que se reciban al proyecto de la convocatoria, seran analizados a
efecto de considerarlos para enriquecer el proyecto.

2. La Solicitud para revisar la pre-convocatoria, se enviara por correo electrénico cuando menos
con ftres dias habiles de anticipacion a las areas involucradas, para que éstas se retnan y
emitan sus comentarios respectivos.

3. Tratdndose de las Sucursales, la pre-convocatoria se enviara al OIC por medios electrénicos
con la misma anticipacion.

4. Las areas involucradas en la revision de pre-convocatorias son:

En Oficinas Centrales:

v Direccidon de Administracion y Recursos Humanos y/o Gerencia de Adquisiciones y/o
Subgerencia de Adquisiciones.

v Area requirente (Titular del Area o servidor(a) publico designado por dicho Titular).

v Direccién de Finanzas (Titular del Area o servidor(a) pUblico designado por dicho
Titular).

v Unidad Juridica (Titular del Area o servidor(a) pUblico designado por dicho Titular).

v Organo Interno de Control (El servidor(a) publico designado para asistir en calidad de
asesor invitado (a).

En Sucursales:

v Gerencia (Titular de Administracion y Finanzas y/o Titular de Unidad Operativa).
v Area requirente (Titular del Area o servidor(a) publico designado por dicho Titular).
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v Unidad Juridica (Titular del Area o servidor(a) ptiblico designado por dicho Titular).
v Organo Interno de Control (El servidor(a) publico designado para asistir en calidad de
asesor invitado (a).

. De cada reunién se elaborard Acta que deje constancia de los comentarios realizados por las
areas involucradas para revision de pre-convocatorias, la cual se pasard a firma de los
participantes en un plazo no mayor a 5 dias habiles.
. De existir modificaciones a dicho proyecto de convocatoria, las areas correspondientes
realizaran los cambios respectivos. Si el drea requirente realizé modificaciones a los archivos
iniciales, deberd entregar a la o el Gerente de Adquisiciones las modificaciones impresas y
rubricadas por la o el Titular del area, asi como el archivo electronico para su insercion en la
convocatoria definitiva.

E.3.- De la difusion de Convocatorias.

. La o el Subgerente de Adquisiciones solicitara via correo electronico a la o el Gerente de
Informatica la publicacién de convocatorias en la pagina web de DICONSA, una vez realizadas
las observaciones y en su caso modificaciones por parte del grupo revisor.

. En el caso de Sucursales, la o el Gerente debera solicitar a la o el Subgerente de
Adquisiciones, via correo electrénico la publicacion de convocatorias en la pagina web de
DICONSA. Para tal fin debera enviar el archivo electronico y anexos correspondientes.

. En caso de que la o el Director de Administracién y Recursos Humanos o, en su caso, la o el
Titular del area responsable de las Adquisiciones en las Sucursales, autorice reduccion de
plazos de publicacién de una convocatoria, se debera hacer constar expresamente en ella.

. La o el Director de Administracion y Recursos Humanos o, en su caso, la o el Titular del area
responsable de las Adquisiciones en las Sucursales, debera firmar las convocatorias de las
licitaciones publicas.

. La o el Subgerente de Adquisiciones en oficinas Centrales asi como las y los Titulares de
Administraciéon y Finanzas en las Sucursales, deberan asegurarse que se coloque copia de las
convocatorias e invitaciones en los tableros de comunicacion social de DICONSA, a efecto de
difundirlas adecuadamente entre los proveedores y prestadores de servicios y las distintas
areas.

. Las convocatorias para la celebracion de Licitaciones Publicas, deberan detallar el
procedimiento que se seguira para la seleccion del proveedor o prestador de servicios y la
adjudicacion del contrato y/o pedido y su objeto, su regulacidn juridica y los derechos vy
obligaciones tanto de los licitantes como de DICONSA.

. En apego a la Miscelanea Fiscal de cada ejercicio, se establecera en las convocatorias, como
obligacién a cargo de la persona a quien resulte adjudicado el contrato y/o pedido cuyo monto
rebase el limite que para ese efecto marque la misceldnea del ejercicio fiscal de que se trate, la
de presentar el acuse de recepcién de consulta ante el SAT.

. DICONSA establecera en sus convocatorias de licitacién e invitaciones y contratos y/o pedidos,
que el proveedor sera responsable de entregar los bienes en territorio nacional, en los lugares
sefialados por la entidad, y efectuar los tramites de importacion, pagando los impuestos y
derechos que se generen, utilizando la cobertura contra seguro pagado en lugar de destino o
costo mas seguro y flete, (CIF), mas lugar de destino.
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E.4.- Del Acto de Junta de Aclaraciones

1. Para llevar a cabo este acto se debera considerar o que establece el Articulo 33 Bis de la Ley y
45 y 46 del Reglamento, asimismo, con fundamento en los Articulos 33-Bis antepenultimo
parrafo de la Ley y 45 sexto y séptimo parrafo del Reglamento, por tener caracter de Mixta.

2. Respecto a la Junta de Aclaraciones de caracter Mixta, a partir de la publicacién de la
Convocatoria en CompraNet, los licitantes que opten por participar de manera presencial,
entregaran las solicitudes de aclaracion por escrito, en original y personalmente, en el domicilio
que se sefiale en la Convocatoria.

3. Los licitantes que opten por presentar sus proposiciones por medios remotos de comunicacion
electronica, podran enviar sus preguntas y el Anexo aludido en la convocatoria, por medio del
programa informatico que la Secretarfa le proporcione para participar a través de CompraNet, a
la direccion electronica http://web.compranet.gob.mx/, a partir de la publicacion de Ia
Convocatoria en CompraNet.

4. Durante el acto de la Junta de Aclaraciones, DICONSA dara respuesta a las solicitudes de
aclaracion recibidas con la anticipacion sefialada, empezando con las solicitudes de aclaracion
presentadas de manera personal, para luego dar respuesta a las solicitudes de aclaracién
presentadas a través de medios remotos de comunicacion electrénica; dado lo anterior, las
respuestas de la Convocante se pondran a disposicion en el Sistema CompraNet, por un lapso
de 20 (veinte) minutos, a efecto de que los licitantes que participan de manera presencial y
electronica, cuenten con el tiempo sefialado para formular su replanteamiento a las respuestas
otorgadas por la Convocante. En caso de no existir algun replanteamiento por los licitantes que
participan de manera electrénica, éstos deberan manifestarlo por escrito en el medio remoto de
comunicacion electronica en el cual participa; de existir replanteamientos sobre las respuestas
otorgadas por parte de los licitantes que participan de manera presencial y electronica, la
Convocante dara respuesta y posteriormente, llevard a cabo el procedimiento sefialado en
lineas que anteceden, hasta la total solventacién de los cuestionamientos formulados por los
licitantes respecto de las respuestas formuladas por la Convocante en la Junta de Aclaraciones,
levantandose el acta correspondiente en la que se consignaran las preguntas y aclaraciones
respectivas, misma que sera firmada por los asistentes al acto. La falta de firma de alguno de
los participantes no invalidara el contenido y los efectos de la mencionada acta.

6. El acto de junta de aclaraciones podra ser presidido por las y los servidores publicos de
DICONSA sefialados en el apartado VII.G, Vii.H y/o VI de este Manual.

7. Las personas que soliciten aclaraciones a los aspectos contenidos en la convocatoria, deberan
presentar un escrito en el que expresen su interés de participar en la licitacion.

8. Las solicitudes de aclaracion, deberdn ser recibidas personalmente en el lugar establecido en la
convocatoria a mas tardar 24 horas antes de la fecha y hora en que se tenga programado la
celebracion de este acto.

9. Sera responsabilidad de la o el Titular del area requirente dar respuesta a todos los
cuestionamientos técnicos que realicen los participantes en el Acto de Junta de Aclaraciones,
los cuestionamientos administrativos seran atendidos por la o el Gerente de Adquisiciones o por
la o el servidor publico que éste designe. En las sucursales seran atendidos por la o el Gerente
y los aspectos legales seran atendidos por el representante de la Unidad Juridica.

10.En los casos que se determine llevar a cabo la celebracién de Junta de Aclaraciones para el
procedimiento de Invitacion a cuando menos fres personas preferentemente se debera
desarrollar con 2 dias habiles de anticipacidn previo al Acto de Entrega de Proposiciones.
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11.El acto de la junta de aclaraciones, debera iniciar a la hora exacta indicada en la convocatoria
con los licitantes que se hayan registrado y estén presentes y a partir de la hora sefialada para
el inicio del acto.

12.Al concluir cada junta de aclaraciones, se podra sefialar |la fecha y hora para la celebracion de
ulteriores juntas, considerando que entre la Ultima de éstas y el acto de presentacion y apertura
de proposiciones debera existir un plazo de al menos seis dias naturales

13.Deberd realizarse un registro de los asistentes.

14.Asimismo, el acta de junta de aclaraciones se difundird a través de CompraNet el mismo dia en
que se emita. -

E.5.-Del acto de presentacion y apertura de proposiciones de la Licitacion Pablica
o Invitaciéon a cuando menos tres personas.

1. Para llevar a cabo este acto se debera considerar lo que establecen los Articulos 34 y 35 de la
Ley y 47 y 48 del Reglamento.

2. Los licitantes que opten por presentar sus proposiciones por medios remotos de comunicacion
electronica, deberan previamente haberse registrado ante la Secretaria, conforme a las
disposiciones que se sefialan en el “Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se
deberan observar para la utilizacion del Sistema Electronico de Informacion Publica
Gubernamental denominado CompraNet”, publicado en el DOF el dia martes 28 de junio de
2011.

3. Si un licitante opta por enviar su proposicién por medios remotos de comunicacion electrénica,
no significa que con ello renuncie automaticamente al derecho de participar en forma
presencial, ya que en aquellos casos en el que algun licitante haya enviado su proposicién por
medios remotos de comunicacion electronica podra acudir fisicamente al evento, y en su caso,
entregar su proposicion impresa en documento antes del inicio del Acto de Presentacion y
Apertura de Proposiciones, con lo cual quedard anulada la propuesta enviada en forma
electronica, misma que no sera abierta, lo que quedara asentado en el acta correspondiente.

4. El registro de los asistentes al Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, asi como la
recepcion de documentos, catalogos y, en su caso, muestras de los bienes de las operaciones
sefialadas, se podran efectuar con una hora de anticipacion a la celebracion de dicho acto, en
estos casos se debera indicar en la Convocatoria a la Licitacion.

5. En sesion publica, en el dia y hora previamente establecidos en las convocatorias, se dara inicio
al acto exclusivamente con los licitantes que se hayan registrado.

6. El acto de apertura de proposiciones serd presidido por las y los servidores publicos de
DICONSA sefialados en este Manual.

7. Previo a la hora del dia indicado en la convocatoria para el acto de presentacion y apertura de
proposiciones, se efectuara el registro de participantes en la lista de asistencia, de acuerdo a lo
establecido en la Convocatoria. :

8. No se aceptara el registro de ningln licitante fuera del horario establecido en la convocatoria.
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9. El acto de presentacion y apertura de proposiciones, debera iniciar a la hora exacta indicada en
la convocatoria con los licitantes que se hayan registrado y estén presentes y a partir de la hora
sefialada para el inicio del acto, no se permitira el acceso a ningun licitante ni observador.

Las proposiciones, deberan ser rubricadas por:

v"Al menos un licitante si asistiere alguno al acto.
v La o el Servidor Publico responsable de presidir el evento.

10.Se dara lectura al importe de cada una de las propuestas, se sefalara lugar, fecha y hora en
que se dara a conocer ¢l fallo.

11. La o el Subgerente de Adquisiciones, y en su caso el area administrativa de las Sucursales,
remitiran mediante oficio al &rea requirente las proposiciones técnicas, para el efecto de que
éstas realicen el andlisis detallado de las propuestas aceptadas, y remitan su dictamen técnico
por escrito a la o el Gerente de Adquisiciones o al 4rea de Administracién y Finanzas de las
Sucursales, seglin corresponda, con el nombre, cargo y firma de las y los servidores publicos
que lo elaboraron.

12. Asimismo, se elaborard el acta en la cual se hard constar la celebracion del acto de
presentacion y apertura de proposiciones y posteriormente se difundira a través de CompraNet.

E.6. De la evaluacion de las ofertas de la Licitacién Publica o Invitacién a cuando
menos tres personas.

1. DICONSA, en la evaluacion de las propuestas, aplicard en igualdad de condiciones, los
principios de imparcialidad y objetividad para no favorecer a ningdn licitante.

2. Se deberan comparar en forma equivalente las condiciones ofrecidas por los licitantes,
verificando que cumplan con lo indicado en la convocatoria a la Licitacion o Invitacion a cuando
menos fres personas.

3. Se utilizara el criterio indicado en la convocatoria a la Licitacion o Invitacion.

4. En todos los casos se verificara que las proposiciones cumplan con los requisitos solicitados en
la convocatoria a la Licitacion; la utilizacién del criterio de evaluacién binario, mediante el cual
sélo se adjudica a quien cumpla los requisitos establecidos por la convocante y oferte el precio
mas bajo, sera aplicable cuando no sea posible utilizar los criterios de puntos y porcentajes o de
costo-beneficio. En este supuesto, la convocante evaluara al menos las dos proposiciones cuyo
precio resulte ser mas bajo; de no resultar éstas solventes, se evaluaran las que les sigan en
precio. _

5. Se evaluara el cumplimiento de los criterios de calidad que se establezcan en las convocatorias,
plasmandose en la evaluacion técnica que emita el area requirente los defectos u omisiones
que se presenten respecto de las especificaciones de los bienes y servicios que hayan sido
requeridas y que representen el riesgo de no cubrir los requisitos de calidad requeridos por
DICONSA.

6. En los casos de que una o varias proposiciones sean solventes, para que DICONSA pueda
adjudicar el contrato y/o pedido respectivo, se evaluara como precio no aceptable aquel que la
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convocante pueda dejar de considerar para efectos de adjudicacion porque se ubica por arriba
del precio calculado a partir de aplicar cualquiera de las siguientes opciones:

a. El que resulte después de sumarle un 10% al precio que se obtenga después de sacar
la mediana a los precios obtenidos en la investigacion de mercado, realizada para la
contratacion.

b. El que resulte después de sumarle un 10% al promedio de las ofertas presentadas en la
propia Licitacion o Invitacion.

Cuando se consideren como referencia los precios de las ofertas presentadas en la misma
Licitacion o Invitacion, se deberd contar con al menos tres proposiciones aceptadas
técnicamente.

7. Para el célculo del precio no aceptable, DICONSA aplicara el porcentaje del 10% para los
procedimientos de Licitacion Plblica e Invitacion a cuando menos tres personas de caracter
nacional; para el caso de los procedimientos de caracter Internacional, de conformidad con el
seguido parrafo del articulo 38 de la Ley, el porcentaje a aplicar sera del 7%.

8. DICONSA considerara que el precio es conveniente por que se encuentra por arriba al
obtenido después de restar el 40% al promedio resultante de los precios que se observan como
preponderantes en las proposiciones aceptadas técnicamente en la propia Licitacion o
Invitacion.

Cuando el drea requirente consideré que el porcentaje a aplicar para la obtencién del precio
conveniente sea superior al 40% fijado, debera justificar el motivo de tal consideracion.

9. Una vez calculado el precio conveniente, los que se ubiquen por debajo de éste o sean
inferiores al resultante, con fundamento en el articulo 36 Bis fraccién Il de la Ley se podran
desechar y por tanto seran considerados como inconvenientes.

10.El andlisis de precios que se realicen para la adjudicacion de los contratos y/o pedidos debera
constar por escrito y ser elaborado por la o el Coordinador de Adquisiciones, revisado por la o el
Subgerente de Adquisiciones y autorizado por la o el Gerente de Adquisiciones en oficinas
Centrales o por las 'y los Titulares de las dreas de Administracion y Finanzas de las Sucursales,
segun corresponda. ‘

11.La o el Gerente de Adquisiciones o la o el Titular del drea de Administracién y Finanzas en
Sucursales emitiran el fallo a que se refiere el articulo 36 Bis de la Ley, el cual debera constar
por escrito y se agregara copia de éste al Acta de Fallo.

12.El area requirente serad responsable de evaluar cualitativamente todos los requisitos técnicos
establecidos y solicitados en la convocatoria, los cuales deberan ser remitidos por escrito en un
Dictamen Técnico realizado a la documentacion técnica recibida, indicando Si Cumplen o No
Cumplen, precisando el motivo del incumplimiento.
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El Dictamen Técnico debera entregarse a la o el Gerente de Adquisiciones o a la o el Titular del
Area de Administracién y Finanzas en Sucursales, en la fecha indicada en el oficio con el que
se entregaran las proposiciones técnicas.

13.En los casos que se haya determinado en la convocatoria la realizacion de pruebas, debera
incluirse en el Dictamen Técnico el Acta correspondiente, o en su caso, los métodos de
evaluacion y los resultados de este procedimiento.

14.La o el Gerente de Adquisiciones o la o el Titular del area de Administracién y Finanzas en
Sucursales evaluara cualitativamente todos los requisitos legales, administrativos y econdmicos
establecidos y solicitados en la convocatoria, y su resultado se integra al Acta de Fallo.

15.Las proposiciones desechadas durante la Licitacion Publica o Invitacién a cuando menos tres
personas, podran ser devueltas a los licitantes que lo soliciten por escrito a la o el Gerente de
Adquisiciones o la o el Titular del area de Administracion y Finanzas en Sucursales, una vez
transcurridos sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el
Fallo respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las
proposiciones deberan conservarse hasta la total conclusion de la inconformidad e instancias
subsecuentes; agotados dichos términos la convocante podra proceder a su devolucién o
destruccién. En caso de devolucion de las proposiciones se debera incluir una copia completa
de la misma en el expediente respectivo.

16.La o el Gerente de Adquisiciones o la o el Titular del area de Administracién y Finanzas en
Sucursales seran las areas responsables de conservar en forma ordenada vy sistematica toda la
documentacion e informacion electrénica comprobatoria de los actos y confratos materia de los
procesos de contratacion, cuando menos por un lapso de tres afios, contados a partir de la
fecha de su recepcién.

E.7.- Del Acto de Fallo de la Licitacion Pablica o Invitacion a cuando menos tres
personas. %

1. El Fallo de la Licitacion Publica debera emitirse en Oficinas Centrales por las y los servidores
publicos de DICONSA sefialados en este Manual; en las Sucursales por la o el Titular del area
de Administracion y Finanzas, ello dentro de los veinte dias naturales contados a partir de la
fecha del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de acuerdo al plazo establecidos
en la convocatoria de Licitacion o Invitacion.

2. El Acta de Fallo que se emita, tanto en Oficinas Centrales como en Sucursales, debera
contener como minimo lo sefialado en el articulo 37 de la Ley.

3. El contenido del Fallo se difundira a través de CompraNet el mismo dia en que se emita. A los
licitantes que no hayan asistido a la junta publica, se les enviara por correo electrénico un aviso
informandoles que el Acta se encuentra a su disposicion en CompraNet.

4. La o el Gerente de Adquisiciones o la o el Titular del area de Administraciéon y Finanzas en
Sucursales hard del conocimiento general la identidad del participante ganador de cada
Licitacion Pdblica, a través del Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales de la
Secretaria y de la pagina de Internet de DICONSA, de acuerdo a la informacidn que el propio
sistema requiera.
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Independientemente de la opcién tomada por DICONSA para comunicar el Fallo a los licitantes,
se deberan colocar anuncios en zonas visibles, destinadas para ese efecto en las oficinas de la
Direccion de Administracién y Recursos Humanos o, en su caso, del area encargada de las
Adaquisiciones en las Sucursales, indicando la resolucion adoptada en el Fallo.
En el Fallo no se debera incluir informacion reservada o confidencial, en términos de las
disposiciones aplicables.
En el Acta de Fallo se debera especificar que con la notificacion del Fallo por el que se adjudica
el contrato, las obligaciones derivadas de éste seran exigibles, sin perjuicio de la obligacion de
las partes de firmario en la fecha y términos sefialados en el Fallo.
El acto de Fallo, debera iniciar a la hora exacta indicada en la convocatoria con los licitantes
que se hayan registrado y estén presentes, a partir de la hora sefialada para el inicio del acto,
no se permitira el acceso a ningun licitante, ni observador.
Los Fallos de las Licitaciones Internacionales que se realicen bajo la cobertura de los Tratados,
se publicaran en el DOF.

10.Cuando se advierta en el fallo la existencia de un error aritmético, mecanografico o de cualquier

11

otra naturaleza, que no afecte el resultado de la evaluacion realizada por la convocante, dentro
de los cinco dias habiles siguientes a su notificacién y siempre que no se haya firmado el
contrato, la o el Gerente de Adquisiciones o la o el Titular del area de Administracion y Finanzas
procedera a su correccion con la intervencion de la o el Director de Administracién y Recursos
Humanos en oficinas Centrales o de la o el Gerente en Sucursales, aclarando o rectificando el
mismo, mediante el Acta Administrativa correspondiente, en la que se haran constar los motivos
que lo originaron y las razones que sustentan su enmienda, hecho que se notificard a los
licitantes que hubieran participado en el procedimiento de contratacién, remitiendo copia de la
misma al OIC dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de su firma.

.Si el error cometido en el Fallo no fuera susceptible de correccion se debera informar conforme

a lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley.

F. De los contratos y/o pedidos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios.

. Las adquisiciones de bienes y servicios se formalizaran mediante la suscripcion de contratos y/o

pedidos siempre y cuando rebasen las trescientas veces el Salario Minimo Diaric General
Vigente en el Distrito Federal de acuerdo al siguiente criterio:

Pedido: Para las adquisiciones de bienes sera responsabilidad de la o el Gerente de
Adquisiciones en Oficinas Centrales o la o el Titular de Administraciéon y Finanzas en las
Sucursales la elaboracién del pedido, cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a
la cantidad de trescientas veces el Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal
antes de I.V.A.

Contrato: Para la contratacion de servicios sera responsabilidad de la o el Gerente de
Adquisiciones en Oficinas Centrales o la o el Titular de Administracién y Finanzas en las
Sucursales la elaboracién de contratos, cuando el monto de la contratacion sea igual o superior
a la cantidad de trescientas veces el Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito
Federal antes de .V.A.
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Lo anterior sin perjuicio de elaboracién de pedidos y/o contratos sin importar su importe, cuando
a solicitud expresa del area requirente mediante oficio y por las caracteristicas de los bienes y/o
servicios considerando las condiciones de mercado o comerciales se requiera en beneficio de
DICONSA.

2. En ambos casos mediante el Sistema Modular de Administracién (SIMA) se enviara a la Unidad
Juridica la solicitud de revisién del modelo de contrato y/o pedido, para su validacion juridica y
asignacién de numero respectivo.

3. Las y los servidores publicos facultados para suscribir pedidos y contratos, en representacion
de DICONSA, siempre y cuando cuenten con poder notarial, son:

v" Titular de la Direccién de Administracion y Recursos Humanos
v' Titular de la Unidad Juridica
v Gerente de Sucursal.

4. Los pedidos y/o contratos, deberan ser firmados por el responsable del area requirente,
previamente a la firma por parte de la o el servidor pUblico que formalice el pedido asi como del
proveedor o prestador del servicio.

5. Los pedidos y/ o contratos, deberan estar validados y rubricados por la o el Titular de la Unidad
Juridica o por quien este designe mediante oficio y suscritos por el responsable del drea
requirente, previamente a la firma por parte de la o el servidor publico que formalice el contrato,
asi como del proveedor.

La Unidad Juridica debera asignar clave de acceso al Sistema Modular de Administracion
SIMA, al personal de la Gerencia de Adquisiciones responsable de la elaboracion de contratos o
pedidos, previa solicitud de ésta, misma que puede ser mediante Oficio o por correo electronico.

6. En los pedidos y/o contratos deberan establecerse las condiciones a que se sujetaran los
proveedores de bienes o servicios, de conformidad con el anexo técnico, las convocatorias del
concurso y/o la proposicion presentada por los mismos.

7. Los contratos y pedidos, deberan contener como minimo lo establecido en el articulo 45 de la
Ley y 81 de su Reglamento.

8. Para el otorgamiento de nimero de contrato y pedido, éstos se deberan registrar en el Sistema
Modular de Administracion (SIMA); los responsables de la elaboracion de los mismos deberan
integra al sistema la siguiente documentacion;

Propuesta de contrato o pedido.

Anexo Técnico.

Oficio de solicitud de contratacion del area requirente.

CECOPRE.

Requisicion.

Solicitudes de cotizacion con acuse de recibido de los proveedores invitados a
cotizar para efectos de estudio de mercado.

Al menos tres Cotizaciones.

Cuadro comparativo de la investigacion de mercado.

Acuse de recibido del proveedor de la- Notificacion de Adjudicacion correspondiente.
Acta constitutiva de Persona Moral o acta de nacimiento de Persona Fisica.

Escrito Bajo protesta de decir verdad del proveedor adjudicado en el que manifiesta
no encontrarse en los supuestos establecidos en los articulos 50 y 60 de la Ley.

A VAN N N N N N Y N NN
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v’ Escrito de Estratificacion del proveedor.

v" Formato 32-D, emitido por el SAT, en sentido positivo (En congruencia con la
miscelanea fiscal vigente, dicho formato solo serd exigible en adjudicaciones cuyo
monto exceda 300 mil pesos sin incluir el 1.V.A., para acreditar estar al corriente en
sus declaraciones fiscales).

Si el contrato se deriva de procedimientos de Licitacion o de Invitacién a cuando
menos tres personas: debera incorporar la Convocatoria, Acta de la Junta de
Aclaraciones y Acta de Fallo.

Comprobante de domicilio.

Registro Federal de Causantes.

Credencial de elector del Representante Legal o Persona Fisica que firme el contrato
o pedido.

Del Representante Legal el Poder Notarial que le otorga la empresa.

Justificacion de la contratacion para los casos de excepcion al amparo del articulo 41
de la Ley.

Dictamen del CAAS si es el caso. -
Comprobante obtenido de CompraNet que acredite que al momento de suscripcion
no se encuentre sancionado, salvo que se encuentre en los supuestos que establece
el ultimo parrafo del articulo 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y 112 de su Reglamento.

R NN <

AN

9. Para solicitar niumero de registro para el Convenio Modificatorio a la Unidad Juridica debera
subir al SIMA, previo a la conclusion del contrato original, la siguiente documentacion:

v" Oficio de solicitud del drea requirente donde exprese la necesidad de la extension del
contrato ya sea en tiempo o en monto en cuyo caso no debera exceder el 20% del
total del contrato originalmente pactado:

v' CECOPRE
v Contrato Original

Tiempos estimados para la elaboracion del Contrato y/o Pedido

Nota: Estos plazos son los que establece la Ley, sin embargc en necesario precisar que las areas
requirentes o usuarias, deberan observar los plazos establecidos en este Manual para la
operacion de cada procedimiento, en los cuales se precisa la anticipacion con la cual deberan
entregar la solicitud al area contratante para con la documentacioén soporte.

Conforme a la Ley se contara con 15 dias naturales a partir de la notificacion del Fallo o
adjudicacion del proveedor, para la formalizacion del pedido y/o contrato, los cuales se
distribuiran de la siguiente manera:

Actividad Plazo de tramite Unidad Administrativa
Responsable
Recepcion de documentacion | 3 a 1 dias naturales GAITAF
Elaboracién de contrato 4 a 2 dias naturales GA/TAF
Revision de contrato 5 a 10 dias naturales uJ
Proceso de firma 3 a 2 dias naturales GA/TAF
TOTAL 15 dias naturales
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Gerencia de Adquisiciones GA
Titular de Administracién y Finanzas (TAF)
Unidad Juridica UJ

8. Al formalizarse los contratos y/o pedidos de bienes, se debera establecer ademas, los lugares
de entrega especificos que de la facturacion se realice por los bienes y montos que
corresponda a cada uno de los centros de costo mediante facturas individuales, con objeto de
dar soporte contable a cada Unidad Administrativa y facilitar el alta y registro de los bienes.

9. También debera estipularse la facultad que tendra DICONSA de cobrar en forma proporcional
las penas convencionales, a través del descuento de la facturacion del proveedor, mismo que
previa determinacion del monto por el area requirente sera gestionado por la o el Gerente de
Adquisiciones o la o el Titular de Administracion y Finanzas en las Sucursales, en el entendido
de que en el supuesto de que sea rescindido el contrato y/o pedido, no procedera el cobro de
dichas penalizaciones, ni la contabilizacion de las mismas para hacer efectiva la garantia de
cumplimiento, de conformidad con lo establecido en el articulo 95 del Reglamento.

10.La o el Gerente de Adquisiciones en Oficinas Centrales y el drea de Administracién y Finanzas
en Sucursales, elaboraran los proyectos de contrato y/o pedido, convenios modificatorios,
convenios de colaboracién, enviandolos a la Unidad Juridica para su revision y validacién en el
aspecto juridico, registro, asignacion de ntmero. y ribrica. Dichos contratos incluiran el Anexo
que contenga las especificaciones técnicas; ambos documentos deberan firmarse por la o el
Director de Administracion y Recursos Humanos y la o el Gerente de Adquisiciones en Oficinas
Centrales, o por la o el Gerente de la Sucursal, seglin corresponda, debiendo firmarlos también
la o el Titular del area requirente, y por el proveedor adjudicado o su representante legal
debidamente facultado.

11.Los contratos y/o pedidos, convenios modificatorios, convenios de colaboraciéon formalizados,
todos con firmas autégrafas, deberan ser distribuidos en originales como sigue: un ejemplar
para el Area Juridica, uno para la o el Gerente de Adquisiciones o el Area de Administracion y
Finanzas en la Sucursal, uno para el Proveedor y una copia simple para la guarda y
seguimiento del area requirente.

Nota: En el caso de adquisicién de bienes, la o el Gerente de Adquisiciones o el area de
Administracion y Finanzas de las Sucursales enviaran una copia del contrato o pedido suscrito a
la o el Subgerente de Control de Bienes en Oficinas Centrales o a las areas de Control de
Activo de las Sucursales, para que dichas areas realicen la recepcion de los bienes y procedan
a su alta y asignacion a los usuarios.

12.El proveedor no podra ceder los Derechos y Obligaciones que se deriven de los contratos en
forma parcial ni total a favor de cualquier persona con excepcion de los derechos de cobro.

13.De asi requerirlo DICONSA, y bajo manifestacion escrita firmada, fundada y motivada del drea
requirente, la o el Gerente de Adquisiciones o el Area de Administracion y Finanzas de las
Sucursales enviara al proveedor la solicitud para la ampliacién del volumen o la vigencia de los
contratos, en estricto apego a los requisitos establecidos en el articulo 52 de la Ley, para que
éste, en un término no mayor de tres dias habiles contados a partir de la fecha que la reciba,
manifieste su conformidad o negativa. De aceptar el proveedor la ampliacion, ésta se
formalizara mediante el convenio correspondiente a mas tardar dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la confirmacion.
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14.Para iniciar los procedimientos de adjudicacion para la adquisicion de bienes y servicios a
utilizar o recibir en el siguiente ejercicio fiscal, se debera contar con autorizacién por escrito de
la SHCP para comprometer recursos del ejercicio posterior, de conformidad con los articulos 24
y 25 de ia Ley.

15.DICONSA podra otorgar anticipos para la adquisicion de bienes de fabricacién especial, sobre
disefio o aquellos cuyo proceso de fabricacién sea mayor a 60 dias; los anticipos seran
autorizados por la o el Director de Administraciéon y Recursos Humanos, y en su caso, por las y
los Titulares de las Sucursales. Dicho anticipo debera ser garantizado mediante fianza por la
totalidad del monto otorgado y no podra exceder del cincuenta por ciento del monto total del
pedido o contrato. El porcentaje serd determinado para cada caso en particular, de acuerdo al
tiempo de entrega y a las condiciones que prevalezcan en el mercado.

16.Para el caso de prestacidon de servicios, el otorgamiento de anticipos se evaluara en funcion de
las erogaciones que deba realizar el prestador de servicios, previo al inicio del servicio.

17.A solicitud expresa del proveedor y por caso fortuito o fuerza mayor, DICONSA podra modificar
los contratos y/o pedidos vigentes a efecto de diferir la fecha para la entrega de los bienes o la
prestacion de los servicios.

18.Cualquier modificacion a los contratos o pedidos debera formalizarse por escrito; los
Instrumentos Legales respectivos seran suscritos por la o el servidor publico que lo haya hecho
en el contrato o quien lo sustituya o esté facultado para ello.

19.No se podran hacer modificaciones a los contratos o pedidos en lo que se refiere al aumento en
los precios, anticipos, pagos progresivos, especificaciones y en general, cualquier cambio que
implique otorgar condiciones mas ventajosas a un proveedor comparadas con las establecidas
originalmente.

G.- Penalizaciones

Bienes muebles.- La pena convencional que se estipule en la adquisicién o arrendamiento de
bienes muebles, por atraso en la fecha establecida en los pedidos, correspondera establecerla
al area requirente, y en forma general, el porcentaje de aplicacién de la pena convencional
oscilara entre el 3% (tres por ciento) y el 5% (cinco por ciento) por cada dia y/u hora de
atraso considerando, entre otros aspectos, el valor y la naturaleza de los bienes no entregados
oportunamente en la fecha pactada, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

La pena convencional no podra ser mayor al monto del 10% (diez por ciento) de la garantia de
cumplimiento.

En caso de la adquisicion de alimentos y/o bienes perecederos debera establecerse una pena
convencional por incumplimiento de la hora establecida para la entrega. El atraso en la entrega
en ningun caso podra ser superior a tres horas de la sefialada en los Contratos o Pedidos que
se suscriban con los proveedores.

Servicios.- La pena convencional que se estipule en servicios, por atraso en la fecha
establecida en los Contratos, correspondera establecerla al area requirente, y en forma general,
el porcentaje de aplicacion de la pena convencional oscilara entre el 3% (tres por ciento) y el
5% (cinco por ciento) diario y/u hora sobre el importe y/o la naturaleza de los servicios
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prestados con atraso, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado. La pena convencional no podra
ser mayor al monto del 10% (diez por ciento) de la garantia de cumplimiento.

Cuando los servicios proporcionados con atraso no tengan un precio unitario, se podra tomar
como referencia para calcular la pena, el importe mensual del Contrato, o bien, el importe de la
partida suministrada con atraso, tomando en cuenta la proporcionalidad que debe existir en las
penalizaciones y la importancia del servicio de que se trate o el impacto que pudiera sufrir
DICONSA.

En aquellos casos en que no exista precio unitario en los servicios, la penalizacion se calculara
sobre el importe que representaria un dia de servicio, para lo cual se dividira el importe mensual
sin IVA entre treinta.

1. En ningln caso se podran condonar o reducir penas imputables a los proveedores, salvo
cuando el atraso derive de casos fortuitos o fuerza mayor, siempre que el proveedor asi lo
acredite con las constancias correspondientes y que ademas no haya contribuido o
provocado actos para que éste se generase, en el caso de fuerza mayor a juicio de la o el
Titular del area requirente y del responsable de suscribir el pedido o contrato.

2. La informacién sobre las penalizaciones aplicadas a los proveedores o prestadores de
servicios por incumplimiento en la entrega de los bienes o prestacién de los servicios,
mediante descuento en los pagos o en los términos especificados en las convocatoria,
debera ser incluida en el informe trimestral que debera rendirse al Comité o Subcomité
respectivo.

H.- Deducciones

. El area requirente, establecera los casos concretos en los que procedera la aplicacion de las
deducciones en la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles y/o coniratacion de servicios.
Las deducciones se podran establecer en la Convocatoria a la Licitacion, Invitacién a cuando
menos tres personas y contratos para sancionar el incumplimiento parcial o deficiente de las
cantidades y de las caracteristicas solicitadas del bien o servicio, mismas que de forma general
atenderan lo siguiente:

Bienes muebles.- Serd determinada por el area requirente, en forma general, sobre el precio
unitario, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, de los bienes entregados de manera parcial o
deficiente. La deduccion no podra ser mayor al monto del 10% (diez por ciento) de la garantia
de cumplimiento.

Servicios.- Sera determinada por el area requirente, en forma general, sobre el importe diario
de los servicios prestados parcial o deficientemente, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.
La pena o deduccién no podra ser mayor al monto del 10% (diez por ciento) de la garantia de
cumplimiento.

Cuando los servicios proporcionados parcial o deficientemente no tengan un precio unitario, se

podra tomar como referencia para calcular la deduccion, el importe mensual del Contrato, o
bien, el importe de la partida suministrada parcial o deficientemente, tomando en cuenta la
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proporcionalidad que debe existir en las deducciones y la importancia del servicio de que se
trate o el impacto que pudiera sufrir DICONSA.

En aquellos casos en que no exista precio unitario en los servicios, la deduccion se calculara
sobre el importe que representaria un dia de servicio, para lo cual se dividira el importe mensual
sin IVA entre treinta.

Los montos a deducir se deberan aplicar en la factura que el proveedor presente para su cobro,
inmediatamente después de que el area requirente tenga cuantificada la deduccion
correspondiente.

Cuando el area requirente opte por la aplicacion de deducciones en la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles y/o contratacion de servicios, establecera el limite de
incumplimiento a partir del cual DICONSA podra cancelar total o parcialmente las partidas o
conceptos no entregados, o bien, rescindir el Pedido o Contrato.

. En ningun caso, las deducciones que se apliquen podran exceder al importe de la garantia de
cumplimiento que se hubiere establecido.

. En ninglin caso se podran condonar o reducir las deducciones imputables a los proveedores,
salvo cuando el atraso derive de casos fortuitos o fuerza mayor, siempre que el proveedor asf lo
acredite con las constancias correspondientes y que ademas no haya contribuido o provocado
actos para que éste se generase, en el caso de fuerza mayor a juicio de la o el Titular del area
requirente y del responsable de suscribir el pedido o contrato.

. La informacién sobre las deducciones aplicadas a los proveedores o prestadores de servicios
debera ser incluida por la Gerencia de Adquisiciones en el informe trimestral que debera
rendirse al CAAS, y en las Sucursales por el Responsable de Administracién y Finanzas a su
respectivo Subcomité.

l.- De las proérrogas a los contratos y/o pedidos.

. El otorgamiento de prérrogas para la entrega de los bienes o prestacidén de servicios sera por
escrito y la solicitud por parte del proveedor debera ser previa al vencimiento del plazo para la
entrega o prestacion del servicio, sefialando en su caso si dicha prérroga causara o no
penalizaciones con base en el acreditamiento de casos fortuitos o de fuerza mayor.

. Las prorrogas que se concedan se contabilizaran en dias naturales, cuidando que la entrega y
pago de los bienes se realice dentro del ejercicio fiscal correspondiente.

. El administrador del contrato debera verificar que el proveedor que solicite prérroga no tenga
ninguna rescision por obligaciones incumplidas en algln contrato o pedido celebrado con
DICONSA en los dos afios anteriores a la fecha de solicitud, asi como en el afio en que se
solicite la misma y en caso de que exista alguna rescision por obligaciones incumplidas, la
Gerencia de Adquisiciones deberd dar vista al OIC para los efectos legales conducentes.

. En los casos en que no se apruebe la prorroga, la o el Gerente de Adquisiciones o el Area de
Administracién y Finanzas de las Sucursales informaran dei rechazo al proveedor, y en caso de
que se presente incumplimiento, haran efectiva la garantia de cumplimiento, solicitando en su
caso la intervencion del Area Juridica que corresponda.
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5. El servidor publico responsable de administrar el pedido o contrato, sera el facultado para
otorgar un plazo mayor al estipulado en los mismos para la entrega de los bienes o la
prestacion de los servicios que hayan sido pactados.

J. Del incumplimiento del contrato y/o pedido y el proceso de rescision

1. En caso de incumplimiento en la entrega de los bienes o servicios, el Gerente de Adquisiciones
en Oficinas Centrales o su equivalente en Sucursales, solicitaran hacer efectiva la garantia de
cumplimiento al Area Juridica que corresponda, acompafando la documentacion soporte
respectiva.

2. Si el incumplimiento consistiera en que los bienes o servicios objeto del contrato o pedido no
cumplen las especificaciones o calidad pactados y una vez que la o el Gerente de Adquisiciones
0 su equivalente en Sucursales reciban del area requirente el reporte correspondiente, en
donde se especifique en qué consiste el incumplimiento, podran requerir al proveedor o
prestador de servicios, por escrito, el cumplimiento del bien o servicio de acuerdo a las
caracteristicas del contrato y/o pedido, en un plazo maximo de 7 dias, en los términos
originalmente contratados y dar vista con el expediente del caso al Area Juridica, para que ésta
determine la procedencia de la rescision del contrato con la consecuente afectacion de la
garantia y el rechazo en la recepcion de los bienes.

3. La Unidad Juridica en Oficinas Centrales y las Areas Juridicas de las Sucursales valoraran y
emitirdn dictamen sobre la procedencia de la rescision, indicando al Area Administrativa que
corresponda los términos en que deba efectuarse la misma.

4. La o el Gerente de Adquisiciones en Oficinas Centrales y las Areas de Administracion vy
Finanzas de las Sucursales notificaran personalmente y por escrito, debidamente fundado y
motivado al proveedor incumplido, el inicio del procedimiento de rescision, en el domicilio que
éste haya sefialado para tal efecto, y se otorgaran 5 dias habiles para que manifieste lo que a
su Derecho convenga, y aporte las pruebas que a su Derecho correspondan. ]

5. Una vez recibidos los alegatos, defensa y en su caso pruebas del proveedor, el Area
Administrativa en Oficinas Centrales o Sucursales remitira al Area Juridica de Oficinas
Centrales o Sucursales, segun se trate, los anteriores documentos para que el Area Juridica
correspondiente emita dictamen de lo que en Derecho proceda.

6. El Area Juridica de Oficinas Centrales o Sucursales remitira al Area Administrativa el Dictamen
a que alude el punto anterior, para efectos de que se notifique personalmente al proveedor o
prestador de servicios, la resolucion del procedimiento de rescision. Esto dentro de los quince
dias habiles posteriores a la fecha de emisién de la resolucion. En caso de que se determine la
rescision administrativa por parte de DICONSA, se procedera a hacer efectiva la garantia de
cumplimiento, en los términos de la Ley aplicable.

7. En caso de que se rescinda el contrato, se podra adjudicar a otro proveedor o prestador de
servicios, segun las posturas econémicas arrojadas en el proceso licitatorio o de Invitacion a
cuando menos tres personas, evaluando la importancia del abastecimiento, el tiempo de
entrega de la segunda proposicién, las caracteristicas del bien ofertado en dicha proposicion; la
certeza del abastecimiento, siempre que la diferencia en precio con respecto a la propuesta que
inicialmente hubiere resultado ganadora no sea superior al diez por ciento, en los términos del
articulo 41, fraccién VI de la Ley.
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K. De las Garantia de Cumplimiento

1. Los proveedores de bienes y servicios que formalicen contratos 6 pedidos con DICONSA,
deberan garantizar:

a) Los anticipos;

b) El cumplimiento de las obligaciones previstas en los contratos o pedidos.

¢) Apegarse a las disposiciones de los articulos 48 y 49 de la Ley, asi como al articulo-
103 de su Reglamento, en lo aplicable a DICONSA.

2. En todos los contratos o pedidos, el porcentaje de la garantia de cumplimiento serd del 10%
sobre el monto total o maximo adjudicado (sin incluir IVA), a cada proveedor en la adquisicion,
el arrendamiento, o la prestacion de los servicios de cualquier naturaleza.

3. En todos los contratos o pedidos, la garantia de anticipo debera cubrir el 100% de los anticipos
que se otorguen.

4. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 del Reglamento de la LFPRH, las garantias
de cumplimiento y anticipo en su caso, de los pedidos o contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza, deberan satisfacer los requisitos legales
establecidos segln el objeto o concepto que les dé origen y podran otorgarse mediante los
siguientes medios:

. a) Deposito en dinero constituido a través de certificado o billete de depésito expedido
por Institucion de Crédito autorizada;
b) Fianza otorgada por Institucion autorizada;
c) Cheque certificado o de caja expedido a favor de DICONSA.

5. Los requisitos que deben observarse en el otorgamiento de estas garantias seran los
siguientes: .

Expedirse a favor de DICONSA.
La indicacion del importe total garantizado, con numero y letra, en la moneda que se
haya definido en la Convocatoria a la Licitacién, Invitaciones a cuando menos tres
personas o Adjudicacion Directa.

e La referencia de que la garantia se otorga atendiendo a todas las estipulaciones
contenidas en el contrato, incluyendo el pago de las penas convencionales por
incumplimiento.

e La informacion correspondiente al nimero de contrato, pedido o acto celebrado, su
fecha de firma, asi como la especificacion de las obligaciones garantizadas.

El sefialamiento.de la denominacién o nombre del proveedor o fiador.

La condicién de que la vigencia de la garantia deberd quedar abierta para permitir
que cumpla con sus objetivos, de forma tal que no podra establecerse o estipularse
plazo alguno que limite su vigencia, lo cual no debe confundirse con el piazo para el
cumplimiento de las obligaciones previsto en los contratos y actos administrativos.

e | a condicion de que la garantia debera estar vigente durante la substanciacion de
todos los recursos legales o juicios que se interpongan y hasta que se pronuncie
resolucion definitiva por autoridad competente. La vigencia no podra acotarse en
razén del plazo de ejecucion del contrato principal o fuente de las obligaciones, o
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cualquier otra circunstancia, lo que conlleva a que la garantia permanecera en vigor
aln en los casos en que DICONSA, cotorgue prérrogas o esperas al proveedor o
prestador de servicios para el cumplimiento de sus obligaciones.

e Que para liberar la garantia sera requisito indispensable la manifestacion expresa y
por escrito de DICONSA y de manera especifica de la o el Gerente de
Adquisiciones, previa manifestacion escrita del Titular del area requirente de que el
servicio o bien se entregd en tiempo y forma, o de la o el Titular del Area de
Administracién y Finanzas en las Sucursales, seglin corresponda.

6. Las garantias deben ser entregadas dentro de los diez dias naturales siguientes a la fecha de
firma del pedido y/o contrato, salvo que la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios
se realicen dentro del citado plazo.

7. En los casos sefialados en las fracciones Il, 1V, V, Xl y XIV del articulo 41 y 42 de la Ley, la 0 el
Director de Administracion y Recursos Humanos o la o el Gerente de Sucursal que suscriba el
pedido o contrato respectivo -bajo su responsabilidad, podrd exceptuar al proveedor de
presentar la garantia de cumplimiento correspondiente, a solicitud, mediante oficio del area
requirente, en el que se expresen las causa, razones o motivos en que se funda la peticion.

8. A efecto de mantener actualizadas las garantias que en favor de DICONSA deban otorgar los
proveedores o prestadores de servicios, éstos deberan entregar a DICONSA en un plazo no
mayor a los 10 dias naturales siguientes a la firma del contrato o convenio modificatorio del
mismo, los documentos que demuestren la renovacion de las garantias; en todos los casos en
que les haya sido autorizada la prérroga de la vigencia de los contratos que se celebren en los
términos de la Ley, incluyendo las maodificaciones a los mismos, de conformidad con lo
establecido en los articulos 91 y 103 del Reglamento de la Ley.

L.- Lineamientos para la entrega a los proveedores de los gastos no
recuperables

1. A los licitantes, proveedores o prestadores de servicio que por los conceptos sefialados en el
articulo 54 Bis de la Ley, realicen la solicitud por escrito y debidamente fundamentada de gastos
no recuperables, se les debe hacer de su conocimiento la forma en que deben acreditar los
costos incurridos, que de acuerdo al articulo 101 del reglamento son:

Costo de la preparacion e integracion de la proposicion;
Pasajes y hospedaje de la persona que haya asistido a la o las juntas de
aclaraciones, al acto de presentacion y apertura de proposiciones, al acto de Fallo y
a la firma del contrato, en caso de que el licitante no resida en el lugar que se realice
el procedimiento.
Costo de la emision de garantias, exclusivamente en el caso del licitante ganador, y
Los gastos en que el proveedor hubiera incurrido para cumplir con el contrato y los
costos de los bienes producidos y entregados, o los servicios proporcionados, hasta
el momento en que el proveedor suspenda su suministro o prestacion por falta de
firma del contrato por causas imputables a la entidad.

e Los licitantes podran solicitar a la dependencia o entidad el pago de gastos no
recuperables en un plazo maximo de tres meses, contado a partir de la fecha de la
cancelacién de la licitacion o la emision del Fallo respectivo, segun corresponda.
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2. La o el Subgerente de Adquisiciones o la o el Titular de Administracién y Finanzas en las
Sucursales informara al OIC de las solicitudes de reembolso de gastos no recuperables que
realicen los licitantes.

M. Lineamientos para la operacion de las Adjudicaciones Directas, al amparo del
articulo 42 de la Ley, que no requieren formalizacion de contrato o pedido.

1. Las adquisiciones de bienes o servicios cuyo monto sea inferior a la cantidad de trescientas
veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal, podran realizarse sin
contrato o pedido de acuerdo a lo que se establece en el Articulo 42 Ultimo parrafo de la Ley y
12 del Reglamento, estas se efectuaran con pago de contado y contra la entrega de los bienes
0 servicios, sustentando la existencia de la adquisicion a través de la factura.

2. Los gastos que se realicen a través de diversos fondos revolventes asignados a las diferentes
areas de oficinas Centrales serén responsabilidad de las y los Titulares de cada area y se
ejerceran de conformidad con la normatividad que regula dichos fondos.

3. En compras superiores a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) se deberd contar con la
requisicion, cotizacion y en caso de bienes la entrada al Almacén (sello de recibido en la
factura) y apegarse a lo establecido en el Manual para el manejo del fondo revolvente.

4. En el supuesto de que la adquisicion de un bien o servicio se realice en forma reiterada, por
Adjudicacion Directa, se debera solicitar del area requirente, que en su requisicion manifieste
que no se esta fraccionando la compra. En caso de que la compra reiterada sea porque un bien
o servicio lo solicitaron diferentes areas, su monto acumulado no debera rebasar el monto
maximo de adjudicacion directa.

N.- Devolucion de propuestas.

Con fundamento en lo establecido por el articulo. 56 ultimo parrafo de la Ley, las propuestas
desechadas durante la Licitacion Publica o Invitacion a cuando menos tres personas, se
devolveran a los participantes que lo soliciten por escrito a la o el Gerente de Adquisiciones en
oficinas Centrales o Gerentes de las Sucursales, una vez transcurridos sesenta dias naturales
contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo de cada uno de los eventos
sefialados, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las propuestas deberan
conservarse hasta la total conclusiéon de la inconformidad e instancias subsecuentes; agotados
dichos términos, la convocante podra proceder a su devolucién o destruccion.

O.- Pago a Proveedores

La fecha de pago al proveedor se establecera en los pedidos o contratos la cual no podra exceder
- de veinte dias naturales a partir de la presentacion de la factura y/o documento comprobatorio del
gasto 'y que contenga los requisitos fiscales y documentales requeridos por DICONSA, previa
entrega y aceptacion de los bienes o prestacion de los servicios en los términos del pedido y/o

Cuando un proveedor ceda sus derechos de cobro en favor de cualquier otra persona y solicite el
pago correspondiente, debera hacerlo por escrito para que DICONSA, a través de la o el Director
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de Administracién y Recursos Humanos, previa consulta a la o el Titular de la Unidad Juridica,
otorgue su consentimiento y se efectiie el convenio modificatorio respectivo y posteriormente el
tramite de pago.

P.- Respecto del Compromiso arbitral.

Para lo dispuesto en el articulo 81 de la Ley, la o el Titular de la Unidad Juridica determinara la
conveniencia de esta disposicion. :
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IX. Relacién de Anexos

Nam. | Nombre del Documento Clave
1 Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios FO-PPP-001
2 Constancia de existencia , FO-CON-002
3 Requisicion de compra o servicio - FO-CON-003
4 Peticién de Cotizacion FO-CON-004
5 Resultado de la investigacién de Mercado FO-CON-005
6 Calendario de eventos FO-CON-006
7 Resumen de convocatoria a la Licitacion Publica FO-CON-007
8 Acta de junta de aclaraciones ' FO-CON-008
9 Lista de verificacién para revisar proposiciones FO-CON-009
10 Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones FO-CON-010
11 Resultado de la Evaluaciéon Técnica FO-CON-011
12 Resultado de la Evaluacion Econémica FO-CON-012
13 Acta de Fallo FO-CON-013
14 Estratificaciéon de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa FO-CON-014

NOTA: Los Anexos se encuentran disponibles en la pagina de Intranet de DICONSA en la
Normateca Interna en la direccion electrénica

http://intranet.diconsa/Normatecalnterna/Documentos%20de%20Apoyo%20a%201a%200peracin/F
orms/Allitems.aspx

¢
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X. Historial de Cambios.

Revision | Fecha de | Descripcién del cambio | Motivo(s)
nam., aprobacion
30/09/2014 Funciones Actualizacion de Acervo Normativo de

responsabilidades.

la Direccibn de Administracion vy
Recursos Humanos.

Recomendaciones del Organo Interno
de Control en Diconsa.

Publicacion en Diario Oficial del
ACUERDO por el que se modifica el
Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico el 19 de septiembre de 2014,
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION DE DICONSA, S.A. DE C.V,,
ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO POR LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y
PROGRAMACION (CIDAP) Y POR EL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y SUSTITUYE AL
DOCUMENTO DENOMINADO “MANUAL DE POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE DICONSA, SA. DEC.V.”

DE MARZO DE 2012.

IRMA D TORIZACION

LIC. CESAR CAB
SECRETARIO TEC
PROSECRETARIO DEL H.

O RAMIREZ
DE LA CIDAP Y

NSEYO DE ADMINISTRACION

DATOS DE AUTORIZACION
] CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION

NUMERO DE ACUERDO |04/CIDAP 1-2014/2014/ NUMERO DE ACUERDO 15/X1/2014

EXT.
TIPO DE SESION TIPO DE SESION

EXTRAORDINARIA ORDINARIA
NUMERO DE SESION 12014 NUMERO DE SESION 112
FECHA DE SESION 29 de octubre de 2014 FECHA DE SESION 19 de noviembre de 2

D14
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DICONSA

REQUISICION DE COMPRA O SERVICIO

TIPO DE PROCEDIMIENTO:

DICONSA, S.A. DE C.V.

( PRIORIDAD: PLURIANUALIDAD:

NORMAL URGENTE

\

No. DE LA REQUISICION:

.

SELLO DE RECIBIDO

(VIGENCIA DEL PEDIDO O CONTRATO .
A PARTIR DE LA FIRMA DEL PEDIDO O CONTRATO Y HASTA EL:

PLAZO (ORDEN DE SURTIMIENTO) (DIAS NATURALES)

\

(SANCION QUE APLICA: TIPO DE GARANTIA:

% DE GARANTIA:

JLIMPORTE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CiVIL:

{DESCRIPCI(")N:

I NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL PEDIDO O CONTRATO:

( PARTIDA cODIGO - DES_CRIPCION DEL SERVICIO
(INCLUYENDO DATOS TECNICOS CUANDO SE REQUIERAN)

CANTIDAD

UNIDAD

Y
FECHA DE FECHA IMPORTE ESTIMADO AREA SOLICITANTE:
ELABORACION REQUERIDA
DIA MES ANO ) | MAX: No. Y NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL POR AFECTAR:
DIA MES ANO |MIN:
HOJA DE MONEDA: )

-
LUGAR DE ADQUISICION DE LOS BIENES Y/O EJECUCION DE (LOS) SERVICIO (S):

N
| (SOLIGITA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO):

\

\.

e
INFORMACION ADICIONAL QUE SE ADJUNTA A LA REQUISICION:

AUTORIZA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO}:

Nombre y firma

Gerente de Adquisiciones

\ J

FO-CON-003




INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DE LA REQUISICION

NlUmero consecutivo que asigna el area de adquisiciones.

AREA

Numero de area, (Ejemplo: 964 Gerencia Comercial).

SELLO DE RECIBIDO

Sello de recibido del area de adquisiciones.

TIPO DE PROCEDIMIENTO

Sefialar el tipo de procedimiento solicitado por el usuario para la adquisicion del bien (Licitacién Publica,
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacién Directa).

PRIORIDAD

Clasificar |a prioridada con al que se requiere el bien, arrendamiento o servicio.

PLURIANUALIDAD

Sefialar el Oficio de autorizacién de la plurianualidad, en caso de que la adquisicion de los bienes rebase
el ejercicio presupuestal; caso contrario, se indicara "NO APLICA".

VIGENCIA DEL PEDIDO O CONTRATO

Sefialar la fecha en que se espera concluya el pedido o contrato.

PLAZO (ORDEN DE SURTIMIENTO)
(DIAS NATURALES)

Sefialar el plazo que se otorga al proveedor en la Orden de Surtimiento para la entrega de los bienes,
arrendamiento o servicios.

SANCION QUE APLICA Sefialar la aplicacion de la sancion que se aplicara al proveedor en caso de incumplimiento (Ejemplo:
2 al millar / dia, - 1% / dia)
TIPO DE GARANTIA Sefalar el tipo de garantia que se requiere para el pedido o contrato, (Ejemplo: Cumplimiento de Contrato,

Vicios Ocultos, etc.).

% DE GARANTIA

Sefalar el porcentaje que se requiere para el cumplimiento del pedido o contrato (10%).

IMPORTE POLIZA DE RESPONSA-
BILIDAD CIVIL

Sefialar el importe de la Poliza de Responsabilidad Civil que se requiere para cubrir el pedido o confrato, en su caso ang
"NO APLICA".

| DESCRIPCION |{ Descripcion genérica del bien o servicio que se pretende adquirir o contratar

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR Nombre de la persona que sera el administrador del pedido o contrato por parte del area usuaria.

DEL PEDIDO O CONTRATO

[PARTIDA |[Senalar el niumero consecutivo de partidas del bien, arrendamientos 0 servicios por adquirir o contratar . |
CODIGO Senalar la Clave de identificacion con la cual se identifica el bien, la cual esta asociada al Catalogo de materiales del

Almacén.

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

Anotar la descripcion detallada del bien o servicio la cual debe estar asociada al grupo o familia de la descripcion genéri
sefialando ademas el origen de los mismos (Nacional o de Importacion) )

[CANTIDAD |[Serialar la cantidad de los bienes o servicios . . : |
[UNIDAD ||Sefalar la unidad de medida (pleza, kilo, litro, paquete, millar, servicio, etc.). |
[FECHA DE ELABORACION |[Sefialar la fecha en la que se elabora la Requisicion |
FECHA REQUERIDA Sefialar la fecha en la que se requieren los bienes o servicios por el area usuaria, guardando congruencia con los tiempd
adquisicion o contratacion.
IMPORTE ESTIMADO Anotar el importe estimado de la Requisicidn, la cual debe estar respaldada y documentada en una Investigacion de preq
Anotar el importe maximo y/o minimo estimado de la Requisicién en caso de pedidos o contratos abiertos
|[HOJA DE |[Anotar el numero de hoja que corresponda (Ejemplo hoja 1 de 2, hoja 2 de 2, etc.). )
[MONEDA |[Anotar el tipo de moneda que se cotiza para la Requisicion |
|AREA SOLICITANTE |[Anotar el nombre del &rea usuaria o solicitante de los bienes arrendamientos o servicios. |

No. Y NOMBRE DE LA PARTIDA
PRESUPUESTAL POR AFECTAR

Anotar el nimero y nombre de la partida presupuestal por afectar, de acuerdo al Clasificador por tipo de gasto de la
Administracion Publica Federal.

|LUGAR DE ADQUISICION DE...............

| [Sefalar la direccién en donde se recibirén los bienes o se prestara el servicio, asi como el responsable de su recepcion|

[SOLICITA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

|[Anotar el nombre completo, firma y cargo del titular del area solicitante o usuaria |

[INFORMACION ADICIONAL QUE ........

|[Sefialar la informacién adicional que se adjunta a la Requisicién. (Ejemplo: Anexo técnico, Cédula de Especificaciones, ¢

AUTORIZA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

Anotar el nombre completo, firma y cargo del titular de la Gerencia de Adquisiciones (Oficinas Centrales) o del titular de |
Gerencia de Sucursal (Sucursales y'equivalente en Unidades Operativas).

FO-CON-003
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DICONSA, S.A.DE C.V.
SUCURSAL XXXXXXXXXXXXXXX

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

 Licitacion Publica XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, de caracter Mixta No. XXXXXXXXXXXX =
Adquisicion de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX para Diconsa, S.A. de C.V., '

En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo las____ horas, del (DIA) del (MES) de 201_; en la sala de juntas
namero ___, ubicada en: _(LUGAR) , se reunieron los servidores publicos y licitantes cuyos nombres y
firmas aparecen al final de la presente Acta, con objeto de llevar a cabo el acto de Presentacion y
Apertura de Proposiciones, motivo de esta licitacion, de conformidad con los articulos 34 y 35 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (en adelante, la Ley), y 47 de su
Reglamento y lo previsto en el (los) numeral(es) de la Convocatoria. El acto fue presidido
por , servidor pdblico designado por la convocante.

Los sobres de las proposiciones presentadas en este acto, por los siguientes licitantes, se recibieron
conforme a lo establecido en la Convocatoria.

No. | LICITANTES QUE PRESENTARON SUS PROPOSICIONES EN ESTE ACTO

Posteriormente se procedio a verificar el envio de proposiciones por medios remotos de comunicacion
electrénica (CompraNet), reportando el sistema lo siguiente:

Existen proposiciones para esta Convocatoria en el servidor de CompraNet, como se muestra en
pantalla.

No. | LICITANTES QUE PRESENTARON SUS PROPOSICIONES ELECTRONICAMENTE (via COMPRANET)

En primer término se procedio a incorporar al sistema las proposiciones recibidas de manera presencial y
posteriormente se llevé al cabo la apertura de las que se recibieron a través del sistema CompraNet,
revisando la documentacion presentada, sin entrar al analisis detallado de su contenido. De lo anterior se
hace constar lo siguiente:

Se procedid a la apertura de las proposiciones recibidas en este acto, revisando la documentacioén
presentada, sin entrar al analisis detallado de su contenido. De lo anterior se hace constar lo siguiente:

OPCION: INSERTAR O NO EL ‘CHECKLIST": (VER EJEMPLO)

Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del
s : : Licitante . Licitante . |- . Licitante Licitante Licitante
POTA: COPIAREL DOCUMENTO S DR LS ENTREGO | ENTREGO ENTREGO ENTREGO | ENTREGO
ol NO Si NO . Sl NO - Sl NO Sl | NO

Manifestacién bajo protesta de decir verdad,
que cuenta con facultades suficientes para
comprometerse por si 0 por su representada,
(Ej. punto 9).

XOOXXKNXX

Después de registrar la recepcion de la documentacion presentada por los licitantes, esta Acta cumple
con lo dispuesto en el articulo 48 fracc. | del Reglamento de la Ley.

NOTA; EN-CASO DE NO ADJUNTAR EL ‘CHECK LIST', ASENTAR]
Se hizo entrega a los licitantes del correspondiente acuse de recibo de la documentacion entregada.

NOTA: LACONVOCANTE PODRARECURRIR ALAS SIGUIENTES OPCIONES]
1) Acto seguido, y con fundamento en los articulos 35 de la Ley, fracc. |l y 47 penditimo parrafo de su

Reglamento, se dio lectura a cada uno de los precios unitarios, sin [.V.A., de las proposiciones, asi como
a los importes totales de las mismas, cuyos montos se consignan a continuacion:

FO-CON-004




DICONSA, S.A. DE C.V.
SUCURSAL XXX XXX XXX XXX

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

- Licitacién Pablica XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, de caracter Mixta No. XXXXXXXXXXXX
Adquisicisn de XXXXOXXXNXKXK para Diconsa, S.A. de C.V.

XXXxXxxXxxxx, S.A.
Folios ___ {Se propone agregar en estas
columnas los folios de la proposicién, toda
vez que en la practica no fue funcional
incluirlos en el cuadro de recepcion de

documentos)

IMPORTE TOTAL:
Yyyyyyyyyy, S. de R.L.
Folios ___

IMPORTE TOTAL:

2) Acto seguido, y con fundamento en el articulo 47 pentltimo parrafo del Reglamento de la Ley, se
omitié la lectura de los precios unitarios de cada una de las partidas y se anexan en esta Acta, copias de
los documentos de las propuestas econdmicas que contienen los precios unitarios, indicando los
importes totales de cada proposicién, como se consigna a continuacion:

ADECUAR TABLA CONFORME ANECESIDADES DE CADA CASQ)

XXXXXXXXXX, S.A.
Folios ___
IMPORTE TOTAL:
Yyyyyyyyyy, S. de R.L.
Folios ___
IMPORTE TOTAL:

Con fundamento en el articulo 35 fracc. Il de la Ley, y lo indicado en el (numeraliregla)___ de la
Convocatoria de licitacion, las proposiciones se rubricaron por el licitante elegido por los participantes
(nombre —opcicnal-) y el(los) servidor(es) publico(s) designado(s) por la Convocante.

De conformidad con el articulo 35 fracc. 11l de la Ley, las proposiciones se recibieron para su evaluacion y
con base en ella, se emitira el fallo correspondiente, el cual sera dado a conocer en junta publica el dia
(indicar fecha, hora y lugar), mismo que podra ser diferido, siempre y cuando, el nuevo plazo no exceda
de 20 dias naturales contados a partir del plazo establecido originaimente para el falio.

Para efectos de la notificacion y en términos del articulo 37 Bis de la Ley, a partir de esta fecha se pone
a disposicion de los licitantes que no hayan asistido a este acto, copia de esta Acta en: (Dom. DEL AREA
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), en donde se fijard copia de la cardtula del Acta o un
ejemplar o el aviso del lugar donde se encuentra disponible, por un término no menor de cinco dias
habiles, siendo de la exclusiva responsabilidad de los licitantes, acudir a enterarse de su contenido y
obtener copia de la misma. Este procedimiento sustituye a la notificacion personal. La informacion
también estara disponible en la direccion electrénica: www.compranet.gob.mx

De conformidad con el articulo 26 penditimo parrafo de la Ley, se hace constar que las personas que a
continuacién se indican, no presentaron proposiciones ni Escrito de interés en participar en esta licitacion
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DICONSA, S.A. DE C.V.
SUGURSAL XXXXXXXXXXXXXXX

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

L|c|tac|on Publlca XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de caracter Mlxta No. XXXXXXXXXXXX ‘
v Adqulslcmn de XX)O(XXXXXXXXXXXXXX)Q( para D:consa, S. A de C.V: !

y manifestaron su interés por estar presentes en este acto, quienes registraron su asistencia, habiendo
sido informados de abstenerse de intervenir en el mismo.

NOMBRE O RAZON SOCIAL NOMBRE DEL REPRESENTANTE

De conformidad con el articulo 47 del Reglamento de la Ley, a este acto no asistié ninglin representante
O persona que, no haya presentado escrito de interés en participar en esta licitacion y manifestaran su
interés de estar presente en el mismo.

En este acto se les pregunté a los licitantes si deseaban manifestar alguna observacion u objecion al
mismo, a lo que respondieron no tener ninguna.

NOTA: EN CASO DE INCURRIRSE EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 38.DE LALAASSP, ASENTAR EN EL ACTA LO SIGUIENTE!
Con fundamento en los articulos 38 de la Ley y 58 de su Reglamento, y de acuerdo al punto de la
Convocatoria de licitacién, se declara DESIERTA la (LICITACION, PARTIDA/POSICION), por (INDICAR
MOTIVO).

Durante el desarrollo del acto el (los) licitante (s) “X” y “Y” manifestaron lo siguiente: (en su
caso, asentar las manifestaciones hechas por los licitantes con derecho a voz por haber
presentado el escrito a que hace referencia el articulo 48 fraccion V del Reglamento de la Ley).

Después de dar lectura a la presente Acta, se dio por terminado este acto, siendo las horas, del
dia___, del mes del afio 20_. ‘

Esta Acta consta de __ hojas, firmando para los efectos legales y de conformidad, los asistentes a este
acto, quienes reciben copia de la misma.

NOTA: EN CASO DE ACTOS QUE INVOLUCREN MUCHAS PARTIDAS, SENALAR!
Esta Acta consta de ___ hojas ( de copias de los precios unitarios), firmada para los efectos legales y
de conformidad por los asistentes a este acto, quienes reciben copia de la misma.

POR LOS LICITANTES

NOMBRE, RAZON O
DENOMINACION SOCIAL REPRESENTANTE Y CORREO FIRMA
ELECTRONICO

POR (DICONSA, S.A. DE C.V., Sucursal XXXXXXXX)

NOMBRE AREA FIRMA

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN DICONSA, S.A. DE C.V.

NOMBRE FIRMA
TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP U OBSERVADOR SOCIAL
NOMBRE FIRMA
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Tipo de evento: (1)

No: __(2)

Descripcion de los Bienes o Servicios:

@)

CALENDARIO DE EVENTOS

(4)

PRECONVOCATORIA: (CUANDO APLIQUE)

- MES:.

- ANO: .

CONVOCATORIA O INVITACION

DA MES:

ANO:

- HORA:

VISITA(S) A LAS INSTALACIONES: (CUANDO APLIQ

UE)

JUNTA(S) DE ACLARACION(ES) (CUANDO APLIQUE)

MES:

ANO:.

HORA

ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES:

SANO: -

ORA:.

ACTO DE NOTIFICACION DE FALLO:

- -MES

ANO:

HORA:

FECHA ESTIMADA DE FORMALIZACION DE CONTRATO:

WES:

'HORA:.

Los representantes de los licitantes que ingresen a las instalaciones antes mencionadas, deberan cumplir con las medidas de
seguridad implantadas en las mismas. Sin el cumplimiento de lo anterior, no le serd permitido el acceso a dichas

instalaciones.
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Tipo de evento: (1)
No: __ (2) )
Descripcion de los Bienes o Servicios: (3)

CALENDARIO DE EVENTOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL “CALENDARIO DE EVENTOS”

1. Licitacién publica o invitacion a cuando menos tres personas
2. Ndmero de concurso.
3. Descripcién de los bienes o servicios a contratar.
4. Dia, mes, afio, hora y lugar donde en su caso se realizara:
e La preconvocatoria (direccion)
e La visita (direccion).
e Lajuntade aclaraciones (direccidn).
o La presentacion y apertura de proposiciones
¢ La notificacion del fallo.

¢ Dia estimado para la formalizacion del contrato.

A\
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
NOMBRE DEL AREA CONTRATANTE
RESUMEN DE CONVOCATORIA

Licitacion Publica Internacional

De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se convoca a los
interesados a participar en la licitacion publica nacional nimero (nGimero de referencia), cuya Convocatoria que
contiene las bases de participacion disponibles para consulta en Internet: htt://compranet.gob.mx o bien: Calle
N°, Colonia C.P. Municipio, Estado, teiéfono y fax, los dias (dia) de {(mes) del afio en curso de las 9:00 a
16:00 horas.

Breve descripcién Ejemplo: Adquisicion de
Uniformes, vestuaric y prendas de
proteccion ‘

Los detalles se determinan en la propia
convocatoria

dia/mes/afio

dia/mes/afio, 00:00 horas.

dia/mes/afio, 00:00 horas.

dia/mes/aio, 00:00 horas.

FO-CON-007
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DICONSA

DICONSA, S.A. DEC.V.
GERENCIA DE XXXXXX

ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

. Adguisicion de XXXXXXX

En la Ciudad de (LOCALIDAD) siendo las_____ horas, del (DIA) del (MES) de 201___, en la sala de
juntas nimero ___, ubicada en: _ (LUGAR) , se reunieron los servidores publicos y demas personas
cuyos nombres y firmas aparecen al final de la presente Acta, con objeto de llevar a cabo la junta de
aclaraciones a la Convocatoria de la licitacion indicada al rubro, de acuerdo a lo previsto en los articulos
33, 33 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (en adelante, la
Ley), asi como del (los) numeral(es) ____ de la Convocatoria.

Este acto fue presidido por el C. (NOMBRE), servidor publico designado por la convocante (DICONSA,
S.A. DE C.V. Sucursal XXXXXXXX), quien al inicio de esta junta, comunico a los asistentes que de
conformidad con el articulo 33 Bis de la Ley, solamente se atenderan solicitudes de aclaracion a la
Convocatoria, de las personas que hayan presentado el Escrito en el que expresen su interés en
participar en esta licitacion, de forma presencial, por sf o en representacién de un tercero, y cuyas
preguntas se hayan recibido con 24 horas de anticipacion a este acto, caso contrario, se les permitira su
asistencia sin poder formular preguntas.

El Presidente del acto, fue asistido por el(los) representante(s) del Area Usuaria de (INDICAR SU
ADSCRIPCION) el(los) cual(es) solventd(aron) las preguntas de caracter técnico y el(los)
representante(s) del Area Contratante de (INDICAR SU ADSCRIPCION), el(los) cual(es) solventé(aron)
las preguntas de caracter administrativo, cuyos nombres y firmas aparecen al final de la presente Acta.

El Presidente del acto, dio inicio al mismo sefialando que se recibieron en tiempo y forma, de
conformidad al articulo 33 Bis de la Ley, las solicitudes de aclaracién a la Convocatoria y el Escrito de
interés en participar, en el domicilio de la Convocante, de las siguientes personas:

No. Nombre, Razén 6 Denominacién Social No. de No. de
Preguntas Hojas
1 X
2 y
3

NOTA: LOS SIGUIENTES PUNTOS SE ADECUARAN CONFORME A LA SITUACION DE CADA CASO DE ENTREGA DE LAS
SOLICITUDES DE ACLARACIONES Y DEL ESCRITO;

a) Asi mismo se hace constar que se recibio Escrito de interés en participar de los siguientes licitantes:
(NOMBRE(S)), pero sus preguntas fueron recibidas fuera del tiempo sefialado en el articulo 33 Bis de la
Ley, por lo que no se les da respuesta.

b) También se hace constar que (NOMBRE(S)), presenta Escrito de interés en participar, sin presentar
preguntas.

c) Se hace constar que los siguientes licitantes presentaron preguntas en tiempo pero no presentaron
Escrito de interés en participar, por lo que de conformidad con el articulo 33 Bis de la Ley, no se les dara
respuesta: (NOMBRE(S)); esta ultima, adicionalmente presento sus preguntas fuera de tiempo.

d) De conformidad con los articulos 26 pentltimo parrafo de la Ley y 45 quinto péarrafo de su
Reglamento, se hace constar que las personas que a continuacion se indican, no presentaron preguntas
ni el Escrito de interés en participar en esta licitacion, pero manifestaron su interés por estar presentes
en este acto, quienes registraron su asistencia, habiendo sido informados de abstenerse de intervenir en
el mismo.

NOTA: EN CASO-CONTRARIO Y EN SUSTITUCION DE TODO L.O ANTERIOR SENALAR:

De conformidad con los articulos 26 pentltimo parrafo de la Ley y 45 quinto parrafo de su Reglamento, a

este acto no asistié ningln representante o persona que manifestara su interés de estar presente en el
mismo.

Pagina1de 3
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DICONSA, S.A. DE C.V.
GERENCIA DE XXXXXX

ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

. Adquisicion de XXXXXXX

NOTA: EL SIGUIENTE RENGLON APLICARA EN AQUELLAS NOTAS O ACLARACIONES A LA CONVOCATORIA QUE
PRETENDA REALIZAR LA CONVOCANTE, PREVIO AL OQTORGAMIENTO DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE
ACLARACION, Y PODRA INSERTARSE OPCIONALMENTE ENSEGUIDA DE LAS PREGUNTAS Y RESPUESTAS DE LOS

La Convocante realiz6 las siguientes Aclaraciones a la Convocatoria:
1.-
2.-

Acto seguido, se procedio a la lectura de las solicitudes de aclaracion a la Convocatoria presentadas en
tiempo y forma por los interesados, asi como la respuesta otorgada por la Convocante (cuando aplique),
como se indica a continuacion:

PREGUNTAS EFECTUADAS POR (NOMBRE DEL LICITANTE):

1.
Respuesta:

2.
Respuesta:

NOTA: CUANDO LA CONVOCANTE DETERMINE QUE POR EL VOLUMEN O COMPLEJIDAD DE LOS CUESTIONAMIENTOS,
REQUIERA DE UN TIEMPO MAYOR PARA OTORGAR LAS RESPUESTAS, EN SUSTITUCION DE ESTE PARRAFO,

UTILIZARA EL SIGUIENTE:

Las respuestas pendientes seran atendidas en (segunda, tercera etc.) junta de aclaraciones a la
Convocatoria, que se llevara a cabo a las ___ horas, del dia ___ del mes _____ del afio 200_, en
(LUGAR), de conformidad con el articulo 33 Bis de la Ley.

NOTA: EN EL CASO DE LA ULTIMA JUNTA DE ACLARACIONES, SIEMPRE Y CUANDO-SE MODIFIQUE LA FECHA DH
APERTURA DE PROPOSICIONES

En razén de lo anterior, en este acto se dio a conocer el nuevo calendario de los eventos subsecuentes
de esta licitacion, que a continuacién se detalla:

EVENTO FECHA HORA
Acto de Presentacion y Apertura de Xx de xx de 200 Xx:00 hrs.
Proposiciones -
Comunicacién y entrega de Fallo Xx de xx de 200 Xx:00 hrs.

CUANDO- APLIQUE: SOLO SI ALGUNA(S) PREGUNTA(S) NO ESTAN RELACIONADAS CON EL TEMA DE LA

Se solicité al licitante que reformulara su pregunta, a lo que el licitante explicd
; no se le dio respuesta a la pregunta, ya que de conformidad con el articulo 33 Bis de la

Ley, el Presidente del acto, asistido por el representante del Area Usuaria, Gnicamente resolvera las

dudas y planteamientos de los licitantes, relacionados con los aspectos contenidos en la Convocatoria.

De conformidad con el articulo 33 de la Ley, esta Acta forma parte integrante de la Convocatoria.

Para efectos de la notificacion y en términos de los articulos 37 Bis de la Ley, a partir de esta fecha se
pone a disposicion de los licitantes que no hayan asistido a este acto, copia de esta Acta en: (DOM. DEL
AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), en donde se fijara copia de la
caratula del Acta o un ejemplar o el aviso del lugar donde se encuentra disponible, por un término no
menor de cinco dias habiles, siendo de la exclusiva responsabilidad de los licitantes, acudir a enterarse

Pagina 2 de 3
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)JICONSA

DICONSA, S.A. DE C.V.
GERENCIA DE XXXXXX

ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

- Adquisicién de XI0O0MKX

de su contenido y obtener copia de la misma. Este procedimiento sustituye a la notificacion personal. La
informacién también estara disponible en la direccién electronica: www.compranet.gob.mx '

Finalmente, se recuerda que el acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo el dia
__de__ de200_, en(_lugar ), alas (__: Hrs.), siendo un acto formal que dard inicio puntualmente,
por lo que después de esa hora no se permitird el acceso a ningun licitante ni observador social, de
conformidad con el articulo 39 del Reglamento de la Ley.

NOTA: EN CASO DE JUNTAS POSTERIORES A LA PRIMERA JUNTA DE ACLARACIONES

Después de dar lectura a la presente Acta, se dio por terminada esta junta, siendo las _____horas, del dia
__ ,delmes____ del afio 200_, informandose a los asistentes que la siguiente junta de aclaraciones se
realizardeldia____de__ de200_, en(_lugar ),alas(__: Hrs.)

NOTA: EN CASO DE LA ULTIMA JUNTA DE ACLARACIONES]

Después de dar lectura a la presente Acta, se consultd a los licitantes si las respuestas a sus
cuestionamientos fueron otorgadas con claridad y precision, quienes respondieron afirmativamente y
manifestaron no tener mas dudas o cuestionamientos que hacer a la Convocatoria, asi como ninguna
objecion respecto de este acto, por lo que se dio por terminada esta (primera, segunda, etc.) y Gltima
junta, siendolas ___ horas, deldia___ , delmes____ del afio 200 _.

Esta Acta consta de ___ hojas, y __ hojas de preguntas entregadas por los licitantes, firmando para los
efectos legales y de conformidad los asistentes a este evento, quienes reciben copia de la misma.

POR LOS LICITANTES
NOMBRE, RAZON O REPRESENTANTE Y CORREO FIRMA
DENOMINACION SOCIAL "ELECTRONICO

POR (DICONSA, S.A. DE C.V, Sucursal XXXXXXXX )

NOMBRE AREA 7 FIRMA

POR EL. ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE FIRMA
. .
TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP U OBSERVADOR SOCIAL
NOMBRE FIRMA
FIN DEL ACTA
Pagina 3 de 3
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DICONSA

TIPO DE PROCEDIMIENTO
No. DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANEXO

(Papel membretado del licitante)

LICITANTE:

3.6

Lista de Verificacion para revisar proposiciones

PRESENTACION DE PROPOSICIONES CONJUNTAS

Dos o0 mas personas podran presentar conjuntamente una proposicidn en la presente Licitacion sin necesidad de constituir una
sociedad, o nueva sociedad en caso de personas morales; para tales efectos, en la proposicién y en el Pedido se estableceran con
precisién y a satisfaccion de Diconsa, las obligaciones de cada una de ellas, as/ como la manera en que se exigird el
cumplimiento de las mismas. En este supuesto la proposicion deberd ser firmada en la Ultima hoja de cada uno de los
documentos que forman parte de la misma por el Representante comiin que para este acto haya sido designado por el grupo
de personas, tal como lo sefialan los Articulos 34 tercero, cuarto y quinto parrafos de la Ley.

Si

NO

4.

. Docto.

DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA

' DESCRIPCION

ENTREGA -

1.

Escrito en papel membretado del licitante y firmado por el Apoderado o Representante Legal, que contenga la
manifestacién de conformidad, que el suministro de los “BIENES” objeto de la presente Licitacién, no se tendra por
recibidos o aceptados, hasta que Diconsa, S.A. de C.V. a través de [a Gerencia de Logistica y Transportes verifique que
se cumpla con las especificaciones y caracteristicas solicitadas en el Anexo 1 de la Convocatoria a la presente
Licitacién de conformidad con el Articulo 84 Gitimo parrafo del Reglamento y a lo sefialado en el punto 2.7 de la
presente Convocatoria, utifizando para tal fin el formato del Anexo 2 de la presente Convocatoria.

Si

NO

Escrito en papel membretado de la empresa, en el que su firmante manifieste Bajo Protesta de Decir Verdad, que
para intervenir en el Acto de Presentacién y Apertura de Proposiciones, cuenta con facultades suficientes para
comprometerse por si o por su representada, sin que resulte necesario acreditar su personalidad juridica, de
conformidad con el Articulo 29 fraccién VI de la Ley, utilizando para tal fin el formato del Anexo 4 de la presente
Convocatoria.

Sl

NO

Con fundamento en el Articulo 48 fraccién V del Reglamento, con el objeto de acreditar su personalidad, el licitante
o su Apoderado o Representante Legal debera presentar escrito en papel membretado de la empresa, en el que el
firmante manifieste, Bajo Protesta de Decir Verdad, que cuenta con facultades suficientes para comprometerse por
si o por su representada; el mencionado escrito deberd contener los siguientes datos (utilizando para tal fin el formato
del Anexo 6 Personalidad Juridica de la presente Convocatoria):

Sl

NO

Copia simple legible de la identificacion oficial vigente con fotografia y firma [Credencial para votar del Instituto
Federal Electoral (ahora Instituto Nacional Electoral), Pasaporte o Cédula Profesional] del licitante, y en caso de
personas morales |a de su Apoderado o Representante Legal.

Sl

NO

Escrito en papel membretado de la empresa y firmado por el licitante, o en su caso, por el Apoderado o
Representante Legal, que contenga la manifestacién Bajo Protesta de Decir Verdad, de que ni él, ni su
representada se encuentran en los supuestos que sefialan los Articulos 50 y 60 de la Ley, utilizando para tal fin el
formato del Anexo 9 de la presente Convocatoria.

Si

NO

Escrito de Declaracién de Integridad en papel membretado de la empresa y firmado por el licitante, o en su caso,
por el Apoderado o Representante Legal, en el que manifieste Bajo Protesta de Decir Verdad, que por si
mismo o a través de interpdsita persona, se abstendran de adoptar conductas, para que los servidores plblicos de
Diconsa, induzcan o alteren las evaluaciones de las proposiciones, el resuftado del procedimiento, u otros aspectos que
otorguen condiciones mas ventajosas con relacién a los demds participantes, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo
29 fraccién IX de la Ley, utilizando para tal fin el formato del Anexo 10 de la presente Convocatoria.

Si

NO

Copia simple legible del Registro Federal de Contribuyentes (RFC), expedido por la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Plblico, cuya Actividad esté relacionada con los “BIENES” objeto del presente procedimiento.

Sl

NO
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DICONSA

TIPO DE PROCEDIMIENTO
No. DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Escrito en papel membretado de la empresa y firmado por el licitante, o en su caso, por el Apoderado o
Representante Legal, mediante el cual debera proporcionar una direccion de correo electrénico, en caso de contar
con él.

Si

NO

Escrito en papel membretado de la empresa y firmado por el licitante, o en su caso, por el Apoderado o
Representante Legal, que contenga la manifestacion de no encontrarse en los supuestos de la fracciéon XX del
Articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piiblicos, utilizando para
tal fin el formato del Anexo 11 de la presente Convocatoria.

Si

NO

10.

Con fundamento en el Articulo 46 Gltimo parrafo de la Ley, el licitante deberd presentar escrito en papel
membretado de la empresa y firmado por el licitante, o en su caso, por el Apoderado o Representante Legal, que
contenga la manifestacion, que los derechos y obligaciones derivados de la presente Convocatoria, no podran ser
transferidos por el proveedor a favor de cualquier otra persona fisica o moral en forma parcial ni total, salvo los
derechos de cobro previa autorizacién expresa y por escrito de Diconsa.

Sl

NO

11.

De confarmidad con lo estipulado en el Articulo 34 del Reglamento, en caso de que el licitante participante se
encuentre dentro de la Estratificacién de micro, pequefia y mediana empresa, debera presentar el escrito que se
integra como Anexo 12 de |a presente Convocatoria.

Si

NO

12,

Escrito en papel membretado de la empresa y firmado por el licitante, o en su caso, por el Apoderado o
Representante Legal, en el que manifieste que conoce y acepta el contenido y alcance de la Convocatoria, de los
Anexos y de las condiciones establecidas en estos documentos, asf como de las modificaciones que en su caso, se
deriven de la(s) Junta(s) de Aclaraciones.

Sl

NO

13.

Escrito en papel membretado de la empresa y firmado por el licitante, o en su caso, por el Apoderado o
Representante Legal, en el que manifieste que, en caso de resultar adjudicado, se obliga a preservar y a mantener con
caracter de confidencial, todos los datos y toda la informacién que Diconsa le haga de su conocimiento con motivo de
la entrega de los bienes objeto de este procedimiento de licitacion, asi como los informes que arrojen estos, por lo que
debera mantener fa informacién con dicho cardcter de confidencial y no podra revelarla, resuttandole prohibido divulgar
o trasmitir a terceros, ni siquiera con fines académicos o cientificos, todos los datos e informaciones que lleguen a su
conocimiento con motivo del suministro de los bienes objeto de esta licitacidn, por lo que mantendra absoluta
confidencialidad inclusive después de terminada la vigencia del pedido. En el entendido que |a informacién confidencial es
y continuara siendo propiedad exclusiva de Diconsa. Lo anterior sin detrimento de las excepciones previstas en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental. .

Sl

NO

14.

Copia simple legible de la Inscripcién al Registro Unico de Proveedores y Contratistas (RUPC) del Sistema
Electrénico de Informacién Publica Gubernamental “CompraNet”.

Si

NO

5.1

PROPOSICION TECNICA

Docto.

DESCRIPCION

ENTREGA

Con fundamento en los Articulos 28 Fraccién | de la Ley y 35 Primer y Segundo Parrafo del Reglamento y
Regla 8 de las “Reglas”, el licitante debera presentar escrito en papel membretado del licitante, firmado por el
Apoderado o Representante Legal, que contenga la manifestacién Bajo Protesta de Decir Verdad, en el que
sefiale que su representada es de nacionalidad mexicana y, que los bienes que oferta para la partida respectiva y
entregard, seran producidos en los Estados Unidos Mexicanos y contendran como minimo el 65% (sesenta y cinco por
ciento) de contenido nacional.

Si

NO

Manifestacién por escrito en papel membretado del licitante y firmado por el Apoderado o Representante Legal,
en el que sefiale bajo protesta de decir verdad, que en caso de resultar adjudicado, los bienes a entregar
corresponden al mismo propuesto en la muestra fisica entregada. Asimismo, se compromete a respetar y cumplir con
las condiciones, caracteristicas técnicas y garantizar la calidad de los bienes ofrecidos, conforme a la informacién que se
describa en el Anexo 1 de la presente Convocatoria,

Si

NO

Manifestacion por escrito en papel membretado del licitante y firmado por el Apoderado o Representante Legal,
en el que sefiale que los bienes cuentan con una garantfa minima de 12 (doce) meses contra defectos de fabricacién en
condiciones de uso normales.

Sl

NO

\
£

¢
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TIPO DE PROCEDIMIENTO
No. DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

L S ee —
4, Manifestacién por escrito en papel membretado del licitante y firmado por el Apoderado o Representante Legal,

en el que asegure que los bienes que surtird son nuevos, sin uso, que se encuentran libres de defectos resultantes de

materiales y manufactura y no presentan vicios ocultos, para que en caso de existir algtn defecto de fabricacién o mala sl NO

calidad del material, el proveedor adjudicado queda obligado a reponer los bienes defectuosos sin cargo adicional para

Diconsa en un plazo méximo de 5 (cinco) dias habiles contados a partir de la manifestacién por escrito por parte de

Diconsa.
5. Escrito en papel membretado del licitante y firmado por el Apoderado o Representante Legal, que contenga la
manifestacién de conformidad de que los bienes objeto de la presente Licitacion, no se tendran por recibidos o Sl NO

aceptados, hasta que el &rea requirente verifique que los mismos cumplen con las especificaciones y caracteristicas
solicitadas en el Anexo de la Convocatoria.

6. Escrito en papel membretado del licitante y firmado por el Apoderado o Representante Legal, en donde se |/ sl NO
compromete a entregar los bienes con oportunidad, manifestando que cuenta con la infraestructura, personal suficiente
y capacidad técnica y financiera requerida para el suministro de los bienes solicitados.

7. Escrito en papel membretado del licitante y firmado por el Apoderado o Representante Legal, indicando que los

bienes se transportardn y manejaran, desde fas instalaciones del proveedor hasta el lugar indicado para su entrega, en
empaques de 100 bolsas y sin abrir, evitando que estas sean dafiadas, se expongan a lluvia o a temperaturas extremas. Sl NO
Los costos por carga, acarreos o fletes, seguros, descarga, acomodo y tiempos muertos de los vehiculos utilizados en el

transporte de las bolsas correran por cuenta de mi representada.

8. Copia simple y original para cotejo de Dictamen Técnico por un laboratorio certificado por la EMA (Entidad Mexicana de

Acreditacién), con los resultados obtenidos del andlisis a la muestra de la tela, cumpliendo las especificaciones técnicas Si NO
de calidad conforme lo establecen las Normas Mexicanas. La fecha del certificado no debera exceder de 8 (ocho) dias a
partir de la publicacién de la Convocatoria.

9, Escrito en papel membretado del licitante y firmado por su Apoderado o Representante Legal, en el que

manifieste que cuenta con una Péliza de Seguros vigente contra todo tipo de siniestros, de tal manera, que las bolsas
estén protegidas desde el momento del embarque y recepcién desde las oficinas de origen hasta la recepcién en los Si NO
almacenes de Diconsa (destino). Deber4 presentar copia simple de la Péliza del Seguro.

En caso de resultar adjudicado deberé presentar original o copia certificados de la misma para cotejo, previo a la firma
del pedido correspondiente.

5.2 PROPOSICION ECONOMICA

Partida, descripcién, cantidad, unidad de medida, precio unitario e Importe antes de IVA, utilizando preferentemente para este fin Si NO
el texto del Anexo 13 de la presente Convocatoria.

Este formato se utilizara como constancia para el licitante de haber entregado la documentacion que en el mismo se cita, en
caso de que lo incluya y solo da constancia, de la recepcién de dicha documentacion, por lo que, su contenido cualitativo con
respecto a lo solicitado en la Convocatoria sera verificado y evaluado por la convocante.

La omision de la presentacion de este formato por parte del licitante, no sera motivo de desechamiento de su proposicion.

MEXICO, D.F. A DE DEL 201___

NOMBRE Y FIRMA DEL APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL

FO-CON-009
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DICONSA, S.A. DE C.V.
SUCURSAL XXXXXXXXXXXXXXX

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

Llcltaclon Publica XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX . de: caracter Mlxta No. XXXXXXXXXXXX
Adqunsnclon de XX)OG(}(XXXXX}(XXXXXX paraD \nsa, S A, de (A

En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo las____ horas, del (DIA) del (MES) de 201_, en la sala de juntas
namero ___, ubicada en: _(LUGAR)_, se reunieron los servidores publicos y licitantes cuyos nombres y
firmas aparecen al final de la presente Acta, con objeto de llevar a cabo el acto de Presentacién y
Apertura de Proposiciones, motivo de esta licitacion, de conformidad con los articulos 34 y 35 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (en adelante, la Ley), y 47 de su
Reglamento y lo previsto en el (los) numeral(es) de la Convocatoria. El acto fue presidido
por , servidor publico designado por la convocante.

Los sobres de las proposiciones presentadas en este acto, por los siguientes licitantes, se recibieron
conforme a lo establecido en la Convocatoria.

No. | LICITANTES QUE PRESENTARON SUS PROPOSICIONES EN ESTE ACTO

Posteriormente se procedi6 a verificar el envio de proposiciones por medios remotos de comunicacion
electronica (CompraNet), reportando el sistema lo siguiente:

Existen proposiciones para esta Convocatoria en el servidor de CompraNet, como se muestra en
pantalla.

No. | LICITANTES QUE PRESENTARON SUS PROPOSICIONES ELECTRONICAMENTE (via COMPRANET)

En primer término se procedié a incorporar al sistema las proposiciones recibidas de manera presencial y
posteriormente se llevé al cabo la apertura de las que se recibieron a través del sistema CompraNet,
revisando la documentacion presentada, sin entrar al analisis detallado de su contenido. De lo anterior se
hace constar lo siguiente;

Se procedid a la apertura de las proposiciones recibidas en este acto, revisando la documentacién
presentada, sin entrar al analisis detallado de su contenido. De lo anterior se hace constar lo siguiente:

OPCION: INSERTAR O NO EL 'CHECK LIST': (VER EJEMPLO)|

P : . -Nombre del | - Nombre del Nombre del Nombre del - [ Nombre del
. Lo : R Licitante | - Licitante Licitante Licitante Licitante
NOTA: COPIAR EL DOCUMENTO 5 DE LA A 4 ; :
; ENTREGO ENTREGO. ENTREGO ENTREGO ENTREGO
: Sl NO sl NO Si NO St NO--| "SI | “NO

Manifestacion bajo protesta de decir verdad,
que cuenta con facultades suficientes para
comprometerse por si o por su representada,
(Ej. punto 9).

XXKXXXKXKK

Después de registrar la recepcion de la documentacion presentada por los licitantes, esta Acta cumple
con lo dispuesto en el articulo 48 fracc. | del Reglamento de la Ley.

NOTA: EN CASO DE NO-ADJUNTAR EL ‘CHECK'LIST', ASENTAR]

Se hizo entrega a los licitantes del correspondiente acuse de recibo de la documentacion entregada.

NOTA: LA CONVOCANTE PODRA RECURRIR A LAS SIGUIENTES OPCIONES!

1) Acto seguido, y con fundamento en los articulos 35 de la Ley, fracc. Il y 47 pentltimo parrafo de su
Reglamento, se dio lectura a cada uno de los precios unitarios, sin L.V.A., de las proposiciones, asi como
a los importes totales de las mismas, cuyos montos se consignan a contmuacnon
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DICONSA, S.A.DE C.V.
SUCURSAL XXXXXXXXXXXXXXX

SA ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

L|0|tac|on Publica XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de caracter Mlxta No XXXXXXXXXXXX
XX ‘_ﬁxxxxxxxxxxxxxxx para D:consa, s, A de C.V. :

XXXXXXXXXX, S.A.
Folios ___ {Se propone agregar en estas
columnas los folios de la proposicion, toda
vez que en la practica no fue funcional
incluirlos en el cuadro de recepcion de

documentos)

IMPORTE TOTAL:
Yyyyyyyyyy, S. de R.L.
Folios

IMPORTE TOTAL:

2) Acto seguido, y con fundamento en el articulo 47 pentitimo parrafo del Reglamento de la Ley, se
omitio la lectura de los precios unitarios de cada una de las partidas y se anexan en esta Acta, copias de
los documentos de las propuestas econdmicas que contienen los precios unitarios, indicando los
importes totales de cada proposicién, como se consigna a continuacién:

ADECUAR TABLA CONFORME ANECESIDADES DE CADA CASQ

XXXXXXXXXX, S.A.
Folios ___
IMPORTE TOTAL:
Yyyyyyyyyy, S. de R.L.
Folios ___
IMPORTE TOTAL:

Con fundamento en el articulo 35 fracc. Il de la Ley, y lo indicado en el (numeraliregla)___ de la
Convocatoria de licitacién, las proposiciones se rubricaron por el licitante elegido por los participantes
(nombre —opcional-) y el(los) servidor(es) publico(s) designado(s) por la Convocante.

De conformidad con el articulo 35 fracc. Ill de la Ley, las proposiciones se recibieron para su evaluacién y
con base en ella, se emitira el fallo correspondiente, el cual seréa dado a conocer en junta publica el dia
(indicar fecha, hora y lugar), mismo que podra ser diferido, siempre y cuando, el nuevo plazo no exceda
de 20 dias naturales contados a partir del plazo establecido originalmente para el fallo.

Para efectos de la notificacion y en términos del articulo 37 Bis de la Ley, a partir de esta fecha se pone
a disposicion de los licitantes que no hayan asistido a este acto, copia de esta Acta en: (DoM. DEL AREA
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), en donde se fijara copia de la caratula del Acta o un
ejemplar o el aviso del lugar donde se encuentra disponible, por un término no menor de cinco dias
habiles, siendo de la exclusiva responsabilidad de los licitantes, acudir a enterarse de su contenido y
obtener copia de la misma. Este procedimiento sustituye a la notificacion personal. La informacién
también estara disponible en la direccion electronica: www.compranet.gob.mx

De conformidad con el articulo 26 penultimo parrafo de la Ley, se hace constar que las personas que a
continuacion se indican, no presentaron proposiciones ni Escrito de interés en participar en esta licitacion
y manifestaron su interés por estar presentes en este acto, quienes registraron su asistencia, habiendo
sido informados de abstenerse de intervenir en el mismo.
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DICONSA, S.A.DEC.V.
SUCURSAL XXXXXXXXXXXXXXX

DIC ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE

PROPOSICIONES

Llcltaclon Publlca XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de caracter Mlxta No. XXXXXXXXXXXX
: Adquisncxo v de XX)O(XXXXXXX)(XXXXXXXX para chonsa, S.A; de CV.: :

NOMBRE O RAZON SOCIAL NOMBRE DEL REPRESENTANTE

NOTA: EN CASO CONTRARIO Y EN SUSTITUCION DE LO ANTERIOR, SENALAR]

De conformidad con el articulo 47 del Reglamento de la Ley, a este acto no asistié ninguin representante
0 persona que, no haya presentado escrito de interés en participar en esta licitacién y manifestaran su
interés de estar presente en el mismo.

En este acto se les pregunté a los licitantes si deseaban manifestar alguna observacion u objecién al
mismo, a lo que respondieron no tener ninguna.

NOTA: EN CASO. DE INCURRIRSE EN LOS SUPUESTOS DEL ARTICULO 38 DE LA LAASSP, ASENTAR EN EL ACTA LO SIGUIENTE:
Con fundamento en los articulos 38 de la Ley y 58 de su Reglamento, y de acuerdo al punto____de la
Convocatoria de licitacion, se declara DESIERTA la (LICITACION, PARTIDA/POSICION), por (INDICAR
MOTIVO).

Durante el desarrollo del acto el (los) licitante (s) “X” y “Y” manifestaron lo siguiente: (en su
caso, asentar las manifestaciones hechas por los licitantes con derecho a voz por haber
presentado el escrito a que hace referencia el articulo 48 fraccion V del Reglamento de la Ley).

Después de dar lectura a la presente Acta, se dio por terminado este acto, siendo las horas, del
dia___, del mes del afio 20 _.

Esta Acta consta de___ hojas, firmando para los efectos legales y de conformidad, los asistentes a este
acto, quienes reciben copia de la misma.

NOTA: EN CASO DE ACTOS QUE INVOLUCREN MUCHAS PARTIDAS, SENALAR]

Esta Acta consta de __ hojas (___ de copias de los precios unitarios), firmada para los efectos legales y
de conformidad por los asistentes a este acto, quienes reciben copia de la misma.

POR LOS LICITANTES

NOMBRE, RAZON O

DENOMINACION SOCIAL REPRESENTANTE Y CORREO FIRMA
ELECTRONICO

POR (DICONSA, S.A. DE C.V., Sucursal XXXXXXXX)

NOMBRE AREA FIRMA

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN DICONSA, S.A. DE C.V.

NOMBRE FIRMA

TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP U OBSERVADOR SOCIAL

NOMBRE . FIRMA

FIN DEL ACTA

FO-CON-010
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DICONSA

DICONSA, S.A. DE C.V.
GERENCIA DE Adquisiciones

ACTA DE NOTIFICACION DE FALLO

letaclon Publlca Internac;lonal Bajo la Cobertura de Tratados
i No. 20150001-007-10 = - =
Adqunsmon de Sistemas Tetefomcas IP para almacenes de Diconsa, S.A. de C. V.

En la Ciudad de México, D.F. siendo las 17:00 horas, del 13 de octubre de 2010, en la sala de juntas
nimero 5 ubicada en: la Planta Alta de las Oficinas Centrales de Diconsa, S.A. de C.V., sita en Av.
Insurgentes Sur No. 3483, Colonia Villa Olimpica Miguel Hidalgo, C.P. 14020, Delegacién Tlalpan, se
reunieron los servidores publicos y demas personas cuyos nombres y firmas aparecen al final de la
presente Acta, con objeto de llevar a cabo el acto de Notificacién del Fallo de la Convocatoria de
licitacion indicada al rubro, de conformidad con el articulo 37 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico (en adelante, la Ley), asi como lo previsto en el (los) numeral(es)

de la Convocatoria. El acto fue presidido por C. Silvia Ortega Ruiz, servidor publico designado por la
Convocante.

Este acto fue presidido por la C. Silvia Ortega Ruiz, servidor publico designado por la convocante
Diconsa, S.A. de C.V., de conformidad al punto 2.12 de la Convocatoria a la presente licitacidn, se hace
del conocimiento a los presentes que queda estrictamente prohibido, durante el desarrollo del evento:
a).- Hacer uso de cualquier equipo electrénico que permita la conexién a salas de chats, mensajes
instantaneos, correos electrénicos o cualquier otra herramienta que pueda distraer la atencion de los
participantes en el presente acto; b).- Hacer uso de teléfonos celulares dentro de ésta sala, y c).- Que los
participantes muestren actitudes no convenientes que puedan afectar el buen desarrollo del presente
acto.

A continuacion se hace constar que en presencia de los asistentes se dio lectura al Fallo contenido en el
oficio No. de fecha (DIA) de (MES) de 201___, emitido por la Convocante, el cual forma parte
integrante de esta Acta, por lo que debera ser firmado por los asistentes.

Para efectos de la notificacion y en términos del articulo 37 Bis de la Ley, a partir de esta fecha se pone
a disposicion de los licitantes que no hayan asistido a este acto, copia de esta Acta en: (DOM. DEL
AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), en donde se fijara copia de la
caratula del Acta o un ejemplar o el aviso del lugar donde se encuentra disponible, por un término no
menor de cinco dias habiles, siendo de la exclusiva responsabilidad de los licitantes, acudir a enterarse
de su contenido y obtener copia de la misma. Este procedimiento sustituye a la notificacion personal. La
informacion también estara disponible en la direccion electrénica: www.compranet.gob.mx

De conformidad con el articulo 26, décimo parrafo de la Ley, se hace constar que las personas que a
continuacion se indican, no presentaron Escrito de interés en participar en esta licitacion y manifestaron
su interés por estar presentes en este acto, quienes registraron su asistencia, habiendo sido informados
de abstenerse de intervenir en el mismo.

NOMBRE O RAZON SOCIAL NOMBRE DEL REPRESENTANTE

NOTA: EN CASO CONTRARIO Y EN SUSTITUCION DE LO ANTERIOR, SENALAR:

De conformidad con el articulo 26, décimo parrafo de la Ley, a este acto no asistié ningiin representante
o persona que no haya presentado Escrito de interés en participar en esta licitacion, y manifestara su
interés de estar presente en el mismo.

Después de dar lectura a la presente Acta, se dio por terminado este acto, siendo las horas, del
dia , del mes del afio 200__

Esta Acta consta de __ hojas, y __ hojas del Fallo, firmando para los efectos legales y de conformldad
los asistentes a este evento quienes reciben copia de la misma.
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DICONSA

DICONSA, S.A. DEC.V.
GERENCIA DE Adquisiciones

ACTA DE NOTIFICACION DE FALLO

L|C|tac|on Pablica | Internacional Bajo la Cobertura de Tratados
G ~No. 20150001-007-10 "

Adqmsxcmn de Sistemas Telefénicos (P para almacenes de D:consa, S.A; deCV. o

POR LOS LICITANTES

REPRESENTANTE Y CORREO

NOMBRE, RAZON 6 ENTIDAD SOCIAL ELECTRONICO FIRMA
POR (PEMEX, ORGANISMO SUBSIDIARIO O FILIAL)
NOMBRE AREA FIRMA

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE FIRMA

CUANDO APLIQUE

TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP U OBSERVADOR SOCIAL

NOMBRE FIRMA

FIN DE ACTA
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PROCEDIMIENTO

DIC ONS No. DE PROCEDIMIENTO
% DESCRIPCION

ANEXO

(Papel membretado del licitante)

ESTRATIFICACION

MANIFESTACION, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE LA ESTRATIFICACION DE
MICRO, PEQUENA O MEDIANA EMPRESA (MIPYMES)

de de ¢ D)
(2)
Presente.
Me refiero al procedimiento de (3) No. (4) en el que
mi representada, la empresa (5 , participa a través de la presente

proposicion.

Al respecto y de conformidad con lo dispuesto por el articulo 34 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico, MANIFIESTO BAJO PROTESTA
DE DECIR VERDAD que mi representada esta constituida conforme a las leyes mexicanas, con
Registro Federal de Contribuyentes (6) , ¥ asimismo que considerando los
criterios (sector, nimero total de trabajadores y ventas anuales) establecidos en el Acuerdo por
el que se establece la estratificacién de las micro, pequefias y medianas empresas, publicado en el
Diario Oficial de la Federaci6n el 30 de junio de 2009, mi representada tiene un Tope Maximo
Combinado de ) , con base en lo cual se estatifica como una empresa
(8)

De igual forma, declaro que la presente manifestacion la hago teniendo pleno conocimiento de
que la omision, simulacion o presentacién de informacion falsa, son infracciones previstas por el
articulo 8 fracciones IV y VIII, sancionables en términos de lo dispuesto por el articulo 27, ambos
de la Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas, y demas disposiciones aplicables.

ATENTAMENTE

(9

Nota: Si el licitante es persona fisica, deber3 ajustar el texto del presente escrito. \g/“\
|
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PROCEDIMIENTO

DI ONS A No. DE PROCEDIMIENTO
( : DESCRIPCION

e —

INSTRUCTIVO PARA EL REQUISITADO DEL FORMATO PARA LA MANIFESTACION QUE DEB!-ZRAN
PRESENTAR LOS LICITANTES QUE CUENTAN CON EL CARACTER DE MICRO, PEQUENA O
MEDIANA EMPRESA (MIPYMES).
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