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Con fundamento en el Manual de Documentos Normativos y de Apoyo a la Operacién, numeral 115, del apartado VII
Politicas, Bases y Lineamientos, que a la letra sefiala: "Una vez autorizados los documentos el Secretario Técnico de la
CIDAPy el Prosecretario del Consejo de Administracion, en su caso, emitiran y enviaran a la o el Director de Desarrollo,
con copia a la o €l Director del Area Normativa correspondiente, los oficios de autorizacion para la emisién o
actualizacion, de los Documentos Normativos y de los de Apoyo a la Operacién, dentro de los 5 dias habiles posteriores
a la celebracion de las sesiones”, derivado de las Sesiones Primera Extraordinaria de 2017 y Ordinaria ndmero 91 de fa
Comision Interna de Administracion y Programacion (CIDAP), celebrada el 06 de junio del afio en curso, me permito
informarle sobre el nimero de los acuerdos de autorizacién a los documentos siguientes:
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Lo anterior se hace de su conocimiento para los efectos conducentes en la normatividad interna vigente.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
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ara‘conocimiento. -

Respuesta volante: JU/1817/2017. .
Referencia: DD/AZF/004/2017 ..
Expediente de archivo: Oficios varios.
JLEN/kz

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo, Tlalpan, Ciudad de México. C.P. 14020
Tel. (55)52290700
www.gob.mx/diconsa




DICONSA

FO-DGO-001
Firmas de Elaboracién

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.
Cédigo: 20142-AD10

Direccion de Administracién y Recursos Humanos

] / . r ” , r
. T Celvantes Atbarréhi—,
Geranta.de Adguisiciones

T Revisd:

Mtro/Orlg g
Director{a) de Adminisyj

AP

Fecha de documentacion:
Revisidn niimero:

Copia numero:

Copia asignada a:

04/10/2016
03(tres)




DICONSA

FO-DGO-002
Presentacion

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V. _

INDICE
CONTENIDO Pag. |
l. Introduccién 4
Il. Objetivo 4
Ill. Glosario 4
V. Marco Legal 11
V. Referencias 13
V1. Alcance 13
VIl. Responsabilidades 13
A. Dirsctoi(a) de Administracién y Recursos Humanos 13
B. Titular de la Unidad Juridica 14
C. Director{a) de Finanzas 15
D. Gerente(a) de Presupuesto 15
E. Coordinador({a} General de Comunicacién Social 16
F. Gerente(a) de Informatica 16
G. Gerente(a) de Adquisiciones 16
H. Subgerente(a) de Adquisiciones 19
l. Coordinador(a) de Adquisiciones 20
J. Subgerente(a) de Control de Bienes y Responsables de Activo Fijo de Sucursales | 20
K. Gerente{a) de la Sucursal 21
L. Titular del Area de Administracion y Finanzas en la Sucursal 23
M. Titular del Area Juridica de la Sucursal - 25
iN. Titular del Area Reguirente de los bienes, arrendamientos o servicios, tanto en | 25
Cficinas Centrales como en Sucursales
0. Titular de la Unidad Operativa 26
VIII. Politicas, Bases y Lineamientos 27
A. Areas invitadas a los actos de Licitacion Plblica y/o de Invitacidn a Cuando Menos | 27
Tres Personas Generales
B. De la Planeacion, Programacion y Presupuestacion 27
C. De las politicas para la obtencién de bienes y servicios de Calidad 28
D. De los procedimientos de contratacién. 30
D.1. Areas Responsables de realizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios. 30
D.2. De |las Licitaciones. 31
D.3. De las excepciones a Ia Licitacion Publica 32
D.3.1. Delas Invitaciones a cuando menos tres personas 32
D.3.2. De las Adjudicaciones Directas 34
D.3.3. De las Excepciones Conforme al Articulo 41 de la Ley 35
D.4. Contrataciones Plurianuales 38

Pagina 2 de 61

7



DICONSA

FO-DGO-002
Presentacion

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V. '

D.5. Contrataciones de Servicios de Consultoria, Asesorias, FEstudios e | 38
Investigaciones.

D.g. De los Arrendamientos de Bienes Muebles. 38

D.7.  Preferencia de la Procedencia de los Bienes Muebles y Servicios. 39
D.8. De los Criterios para la Adquisicién de Bienes Usados o Reconstruidos. 39
D.9. De las Contrataciones Sujetas a Criterios de Racionalidad. 39
D.10. De la Sustentabilidad Ambiental. 39
E. De las Convocatorias de Licitacién e Invitacion 40
E.1. Convocatorias, 40
E.2.  Revision de las Convocatorias 41
E.3. De la difusion de Convocatorias. 42
E.4. Delacto de Junta de Aclaraciones. 43
E.5.  Del acto de presentacion y apertura de proposiciones. 44

E.6. De la evaluacién de las ofertas de la licitacion plblica o invitacion a cuando menos | 45
fres personas

E.7.  Del acto de fallo en la licitacidn publica. | 47
F. De los contratos y/o pedidos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de | 48
servicios
G. Penalizaciones 52
H. PDeducciones 53
l. De las prérrogas a los contratos 54
J. Del incumplimiento del contrato y/o pedido v el proceso de rescision 54
K. De las garantias 55
L. Lineamientos para la entrega a los proveedores de los gastos no recuperables. 56
M. Lineamientos para la operacién de las adjudicaciones directas, al amparo del | 57
articulo 42 de la Ley, que no requieren formalizacién de contrato o pedido
N. Devolucion de propuestas 57
0. Pago a Proveedores 58
P. Respecto del Compromiso Arbitral 58
IX. Relacion de Anexos 50
X. Historial de cambios = 60

Pdgina 3 de 61




DICONSA

FC-DGO-002
Presentacion

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

I Introduccion

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 1° pentiltimo péarrafo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pliblico y en los términos del articulo 58, fraccién VIl de la Ley
Federal de ias Entidades Paraestatales, asi como el articulo 28 de su Reglamento; se actusliza 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 actuacién 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 disposicionss legales
existentes en la materia asi como los manuales de procedimientos aplicables de DICONSA, para dar
certidumbre juridica y transparencia a la actuacién de los servidores plblicos durante los
procedimientos de contratacién que se lleven a cabo tanto en Oficinas Centrales como en
Sucursales.

li. 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, que garantice la libre
competencia y transparencia en las operaciones y toma de decisiones en dicha materia, a fin de
asegurar al Estado las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad,
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

1ll. Glosario

Para efectos del presente Manual, ademds de lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
‘Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, se entendera por:

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

Administrador del | Servidor Pablico titular del Area Requirente, responsable de verificar

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

Adquisiciones, Los comprendidos en el articulo 3 de [a LAASSP

Arrendamientos y

Servicios

Analisis costo y | Evaluacion costo y beneficio de los programas y proyectos de

beneficio: inversion que se tengan, en donde se muestre que dichos programas

y proyectos son susceptibles de generar, en cada caso, un beneficio
social neto bajo supuestos razonables, de conformidad con el articulo
34, fraccién I, de [a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.
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Area Contratante

Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales y/o las Areas de
Administracién de Sucursales y Unidades Operativas que convoguen
ala participacidn y lleven a cabo el procedimiento para la adquisicién
ylo arrendamiento de bienes muebles y/o la contratacion de servicios
de cualquier naturaleza, con excepcion de los relacionados con la
obra ptiblica y bienes a comercializar, objeto de su propio manual.

Area Requirente

Area de DICONSA, que solicite o requiera formalmente fa adquisicion
o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o bien aquélla
gue los utilizara.

Area técnica

Area de DICONSA que elabora las especificaciones técnicas que se
deberan incluir en el procedimiento de contratacion, evalla las
propuestas téchicas de las proposiciones y es responsable de
atender las juntas de aclaraciones, las preguntas que sobre estos
aspectos realicen los licitantes; el Area Tecnlca podra tener también
el caracter de Area Reqwrente

Area administradora del
contrato, convenio,
pedido o cualquier
instrumento juridico que
se celebre al amparo de
la Ley

Area de DICONSA en Ia gue recae la responsabilidad de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los derechos y
obligaciones establecidas en el instrumento juridico correspondiente,
puede ser el Area contratante o el Area Requirente, incluso el Area
técnica, cuando actie con el caracter de Area Requirente.

Asesores

l.as y los servidores publicos designados en representacion de la
Unidad Juridica, del Organo Interno de Control vy en su caso, de la
Secretaria de la Funcién Publica, que deberan proporcionar de
manera fundada y motivada sus razonamientos en los diversos
procedimientos de contratacién.

Bienes Muebles

Objetos que pueden frasladarse de un lugar a otro, ya sea que se
muevan por si mismos ¢ por el efecto de una fuerza exterior, asi
como los bienas refutados como muebles por el Codigo Civil Federal
vigente.

Caso Fortuito

Acontecimiento ajeno a la voluntad del proveedor o0 DICONSA que
se produce por hechos imputables al hombre y que constituyen un
obstaculo insuperable para el cumplimiento de su obligacidn.

CAAS Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de DICONSA
SA. deCV.

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

Comité de

Consolidacidén

Organo colegiado que preside [a o el Oficial Mayor de la Secretaria
de Desarrollo Social, y se integra por representantes de las entidades
y drganos desconcentrados sectorizados en ella, con objeto de
realizar una sola negociacion para la adquisicion y arrendamientos
de bienes muebles, y contratacién de servicios de uso comun, para
obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y
oportunidad, y apoyar en condiciones de competencia a las areas

pricritarias del desarrollo.
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Convocatoria de
Procedimientos
Contratacion

los
de

Documento en el que se establecen las bases sobre las cuales se
desarrollara el procedimiento de contratacién de Licitacion Piblica o
de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y que contiene los
requisitos administrativos y legales, asi como las especificaciones
técnicas que se deberan de cumplir para participar en dichos
procedimientos.

Convocante

Area contratante o 4rea responsable de la contratacién

Criterios Normativos

Los que en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
emite la Unidad de Normatividad en Materia de Contrataciones
Publicas de la Secretaria de la Funcién Plblica.

Contrato y/o Pedido

El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y
obligaciones, mediante el cual se formaliza la adquisicion o
arrendamiento de bienes muebles, asi como la prestacién de
servicios conforme al articulo 45 de la Ley y 80 y 81 del Regiamento
de la Ley.

Contrato abierto

Acuerdo de voluntades mediante el cual se pueden celebrar
contratos abiertos para adquirir bienes, arrendamientos o servicios
que requieran de manera reiterada, considerando cualquiera de los
siguientes supuestos:

a) Podran establecer la cantidad minima y maxima de los
bienes, arrendamientos o servicios a contratar; o

b) Podran establecer el presupuesto minimo y maximo que
podra ejercerse,

La cantidad o presupuesto minimo no podra ser inferior al cuarenta
por ciento de la cantidad o presupuesto maximo.

Contrato plurfanual

Acuerdo de voluntades para adquirir bienes, arrendamlentos o
servicios que requieran en ejercicios fiscales subsecuentes a partir
de su celebracién, siempre que:

1. Justifiguen que su celebracién representa ventajas

econdmicas o que sus términos y condiciones son mas |

favorables;

2. Justifiqguen el plazo de la contratacién y que el mismo no
afectara negativamente la competencia econdmica en el
sector de gue se trate;

3. Identifiquen el gasto corriente o de inversion
correspondiente; vy

4. Desglosen el gasto a precios del afio tanto para el ejercicio
fiscal correspondiente, como para los subsecuentes.

CompraNet

Sistema electrénico de informacion pulblica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, integradc entre otra
informagcion, por los programas anuales en la materia, el registro
unico de proveedores, el padrén de testigos sociales, el registro de

proveedores sancionados, las convocatorias a la licitacion vy sus
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modificaciones, las invitaciones a cuando menos tres personas, las
actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion. y
apertura de proposiciones vy de fallo, los testimonios de fos testigos
sociales, los datos de los contratos y los convenios modificatorios,
las adjudicaciones directas, rescluciones de la instancia de
inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones vy
avisos correspondientes. Dicho Sistema sera de consulta gratuita y
constituira un medio por el cual se desarrollaran procedimientos de
contratacion.

El sistema es administrado por la Secretaria de la Funcién Plblica, a
través de la unidad administrativa gque se determine en su
Reglamento, la que establecera los controles necesarios para
garantizar la inalterabilidad y conservacién de la informacién que
contenga.

Convenio Modificatorio

Documento por medio del cual se formalizan las modificaciones a los
contratos, pedidos, convenios y/o cualquier otro instrumento juridico
celebrado al amparo de la LAASSP preexistentes, en cuanto a: el
incremento de la cantidad de bienes adquiridos o arrendados o de
los servicios contratados, la ampliacién de la vigencia de los mismos;
asi como de cualquier otra madificacion requerida por las partes,
misma que debera formalizarse por escrito y seran suscritos por el
servidor publico que lo haya hecho en el contrato o quien lo sustituya
o0 esté facultado para ello.

DICONSA

DICONSA, S.A. de C.V.

DOF

Diario Oficial de la Federacion

Dictamen de Excepcién

Documento fundado y motivado que emite el CAAS vy los Subcomités
de las Sucursales, en el que determina la procedencia de la
excepcién a la celebracion de un procedimiento de licitacion publica
para la adquisicidén, arrendamiento y/o contratacién de bienes o
servicios, por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion
previstos en el articulo 41 de [a Ley y 72 de su Reglamento.

Disponibilidad
Presupuestal

Existencia de recursos presupuestales de los que dispone DICONSA
en términos de las disposiciones aplicables para contratar, mediante
la verificacion ante la Direccién de Finanzas y que ésta expida la
Ceédula General de Suficiencia y Compromiso Presupuestal
correspondiente.

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, econdémicos y sociales que una inversion (dada
una opcion tecnologica-estudio de pre-factibilidad), debera
comprender, entre otros, los elementos siguientes:
L. El analisis de las contrataciones vigentes y en su caso, la
determinacién de la procedencia de su renovacion;
1. La pertinencia de realizar contrataciones consolidadas;
Ill.  En su caso, el impacte que la contratacion tendria en
materia de seguridad publica ¢ nacicnal y
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iIV. 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 Internc de Control en fa
dependencia ¢ entidad de que se trate y éste que emita las
sugerencias U observaciones que de manera fundada y
motivada considere pertinentes.

Evaluacion Econémica

Documento en el que se detalla el monto de cada una de las
proposiciones econémicas presentadas por los licitantes.

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 Invitacién a
cuando menos fres personas.

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

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

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

Fuerza Mayor

Acontecimiento ajeno a la voluntad del Proveedor y/o DICONSA que
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.

Grupo Revisor de
Con_vocatorias

Grupos de trabajo instaurados en oficinas Centrales y Sucursales,
gue llevan a cabo la revisién de las Convocatorias que se utilizaran
en los procedimientos de Licitacion Pablica o Invitacion a cuando
menos fres personas.

Investigacion de
Mercado

Verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios,
de proveedores a nivel Nacional o Internacional y del precio
prevaleciente, basado en la informacién que se obtenga en
DICONSA, a ftravés del Sistema CompraNet, Organismos
especializados, Camaras, Asociaciones o Agrupaciones Industriales,
Comerciales y de Servicios, o de fabricantes de bienes o prestadores
del servicio, o una combinacién de dichas fuentes de informacion. De
conformidad con los articulos 28 ai 30 del Reglamento de la Ley.

Invitacion a cuando
menos tres personas

Procedimiento de contratacion previsto en el articulo 26 fraccién il 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 al
procedimiento de

Licitacion Pablica

Documento que emite ef Titular del Area Requirente donde se
justifican las razones para no llevar a cabo el procedimiento de
Licitacion Publica y celebrar contratos a través del procedimiento de
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Adjudicacion Directa, por encuadrarse en alguno de [os supuestos de
las fracciones II, IV, V, VI, VII, XI y XX del articulo 41 de |a Ley.

Ley o LAASSP

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Plblico.

LFPRH

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Licitacién Publica

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

Licitante Persona que participa como ofertante de bienes y/o servicios en
cualquier procedimiento de Licitacion Pablica, o bien, de Invitacién a
cuando mengs tres personas.

MAAGNMAASSP Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico emitido
por la Secretaria de la Funcion Plbiica.

Norma Mexicana (NMX)

Reglas, especificaciones, atributos, métodos de prueba, directrices,
caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, procese,
instalacion, sistema, actividad, servicio 0 método de produccion u
operacion, asi como aquellas relativas a terminologia, simbologia,
embalaje, mercado o etiquetado, que elabore un organismo nacional
de normalizacion, en los términos de ia Ley Federal sobre Metrologia

y Normalizacién, que se prevén para un uso comun y repetido. '

Norma Internacional

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

Norma Oficial Mexicana
{NOM)

La que elabore un organismo nacional de normalizacién, o la
Secretaria, en los términos de la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacién, que prevé para un usc comuln y repetido reglas,
especificaciones, atributos, métodos de prueba, directrices,
caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso,
instalacion, sistema, actividad, servicio o método de produccion u
operacidn, asi como aquellas relativas a terminologia, simbologia,
embalaje, marcado o etiguetado.

Oficinas Centrales

Oficinas de DICONSA, ubicadas en la Ciudad de México.

Organo de Gobierno

Consejo de Administracidon de DICONSA.

olIc

Organo Interno de Control en DICONSA.

PAAAS

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

POBALINES

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

Procedimiento de
excepcion de Licitacion
Publica

La seleccion fundada y motivada, de optar por no llevar a cabo el
procedimiento de licitacion publica y celebrar contratos a través de
los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas o de

Pagina 9 de 61



DICONSA

FO-DGO-002
Presentacion

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DEC.V.

adjudicacioén directa, atendiendo a las circunstancias que concurran
en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes
para obtener las mejores condiciones para el Estado.

Precio Conveniente

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

Precio No Aceptable

Aquel que derivado de [a 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 promedio
de las ofertas presentadas en la misma Licitacién Pdblica o Invitacién
a cuando menos tres personas.

Procedimientos de
Contratacion

Licitacion Publica, Invitacién a cuando menos fres personas y
Adjudicacién Directa, de acuerdo con lo establecido en e articulo 26
de [a Ley.

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios (PAAAS)

Documento que detalla los montos y cantidades de los bienes y
serviclos 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.

Proposicién Solvente

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

Proposiciones

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

Proveedor La persona fisica o moral que celebre con DICONSA contratos,
pedidos, convenios y/o cualquier otro instrumento juridico en materia
de adquisiciones, arrendamientos o servicios, al amparo de la Ley de
fa materia y su Reglamento.

Reglamento Reglamento de [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Plblico, vigente.

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

SAT Servicio de Administracion Trlbutana

SE Secretaria de Economia.

SFP Secretaria de la Funcién Plblica.

SEDESOL Secretaria de Desarrollo Social.

SHCP Secretaria de Haclenda y Crédito Piblico.

SiMA Sistema Modular de Administracion

SIRENAC Sistema de Registro Nacional de Compras

Servicios Prestacion o funcion desempefiada de cualquier naturaleza, cuya
prestacién genere una aobligacion de pago para DICONSA,

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

Sucursales Unidades Administrativas de DICONSA en el interior de |a Republica,

clasificadas como tal en {a estructura organizacional.

Unidades Operativas

Unidades Administrativas de DICONSA en el interior de la Repdiblica,

clasificadas como tal en la estructura organizacional.
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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 informacion, datos, voz,
imagenes y video. _
Tratados Convenios regidos por el Derecho Internacional Plblico celebrados
por escrito entre el Gobierno de tos Estados Unidos Mexicanos y uno
o-varios sujetos de Derecho Internacional Plblico, ya sea que para
su aplicacion requieran o no la celebracién de Acuerdos en materias
especificas, cualquiera que sea su denominacion, mediante los
cuales los Estados Unides Mexicanos asumen compromisos.
Unidad Compradora Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales y/o las Areas de
: Administracion de Sucursales y Unidades Operativas que convoquen
a la participacion y lleven a cabo el procedimiento para la adquisicion
y/o arrendamiento de bienes muebles y/o la contratacién de servicios
de cualquier naturaleza, con excepciéon de los relacionados con la
obra publica y bienes a comercializar, obhjeto de su propio manual

V. Marco Legal

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

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabitidad Gubernamental.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

Ley General de Transparencia y Accesc a [a Informacion Plblica

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién

Ley Federal de Compatencia Econdmica

*® e & * ¢ & @ & 9

Caédigos

» Cddigoe Civil Federal.

o (Cdbdigo Federal de Procedimientos Civiles.
» Coddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamentos

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

¢ Resolucién Miscelanea Fiscal para el gjercicio fiscal correspondiente.
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Decretos

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 pablico, asi como
para la modernizacion de la Administracién Plblica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 10 de diciembre de 2012,

Acuerdos

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, 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,

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Plblica Federal. ,

Acuerdo por el cual se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion
del Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet.
ACUERDOS IMSS.- ACDO.SA1.HCT.101214/281.P.DIR y su Anexo Unico y ACUERDO
ACDO.SA1.HCT.250315/62.P.DJ, dictados por el H. Consejo Técnico relativo a las Reglas
para |a obtencién de la opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de
seguridad social (Publicados en el D.O.F. 27-feb-2015 y D.Q.F. 3-abr-2015, respectivamente).
Acuerdo por el que se expiden las medidas de austeridad y disciplina presupuestarias del
Ejercicio correspondiente.

Acuerdo-por el que se expide el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencia, permisos, autorizaciones y concesiones, publicado en el
Diario Oficial de |la Federacion el 20 de Agosto de 2015.

Acuerdo por el que se maodifica el diverso que expide el Protocolo, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el dia viernes 19 de febrero de 2016

Normatividad diversa

Presupuesto de Egresos de |la Federacion

Reglas para la determinacién, acreditacion vy verificacion del contenido nacional de los bienes
gue se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asi como para la aplicacion del
requisitoc de contenido nacional en [a contratacion de obras pulblicas, que celebren Ias
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Reglas para la celebracidn de licitaciones pUblicas internacionales bajo la cobertura de tratados
de fibre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional,
respecto del precio de los bienes de importacién, en los procedimientos de contratacion de
cardcter internacional abierto que realizan las dependencias 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.
Linéamientos 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 gjercicio del
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gasto plblico, asi como para la modernizacion de la Administracién Plblica Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de enero de 2013.
+  Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

V. Referencias

» Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.

» Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, en la Seguridad de la Informacian.

¢ Manual de Organizacién de DICONSA, S.A. de C.V,

* Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité y Subcomités de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. de C.V.

s Tabla de Montos Maximos de Adjudicacion y Autorizacion 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 participen en cualquiera de los procedimientos de contratacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios sefialados en el articulo 26 de la Ley.

Vil. Responsabilidades

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

1. Dictar anualmente las politicas de gasto y operacién 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
Administracion Publica Federal) y acordar la calendarizacion 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 reduccion en los plazos para la presentacién y apertura de proposmlones con
fundamento en lo dispuesto en el Articulo 32 tercer pérrafo de la Ley, previa revision, y cuando la
justificacion por parte de! Area Requirente de los bienes y/o servicios, se considere procedente.

5. Informar trimestralmente al CAAS para su analisis, 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, de conformidad con lo establecido en el articulo 22 fraccién 1V de la Ley y 23 de
su Reglamento.

6. Suscribir los contratos y/o pedidos adjudicados en los procedimientos de Licitacién Publica,
Invitacion a cuando menos tres personas y Adjudicaciones Directas, asi como los convenios
modificatorios que se requieran de acuerdo a las necesidades de DICONSA.
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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 Integracidn y Funcionamiento del Comité vy
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 prérroga 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 informacion 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
"Federacién para su publicacion.

12. Autorizar a los proveedores que lo soliciten fa cesion de derechos de cobre en favor de otra
persana.

13. Autorizar la excepcién de garantia de |as fracciones |1, 1V, V, X1 Y XIV de los articulos 41 y 42 de
laLey.

14.Instruir, como Responsable de la Unidad Compradora en Oficinas Centrales ante el CompraNet,
a la o el Gerente de Adquisiciones, que los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacién a
Cuando menos tres personas y Adjudicaciones Directas (en montos iguales o superiores a
trescientas veces el Salaric Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal) se realicen de
forma eiectrénica o mixta a través del Sistema CompraNet.

Solicitar autorizacion a la Secretaria de la Funcion Publica en caso de que los procedimientos de
contratacion se requieran realizar de manera presencial, de conformidad con el articulo 27 de la
Ley,

15. Instruir al Gerente' de Adquisiciones que se notifiqgue a la Gerencia de Presupuesto la
formalizacion de los contratos plurianuales a mas tardar el quinto dia habil posterior a su firma.

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

1. Asesorar al Grupo 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 participacién como asesor en el Grupo 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 contratacién
de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

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 drea contratante suspender los procedimientos de
contratacion cuando la Unidad Juridica detecte irregularidades en la documentacion soporte o en
la  documentacion 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 y validacion del contenido legal y normativo de los proyectos de contratos
y/o pedidos o convenios modificatorios en el Sistema Modular de Administracion (SIMA) y en su
caso, el otorgamiento de nimero de contrato tratdndose de adquisiciones, arrendamientos y
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servicios de DICONSA, que le presente la o el Gerente de Adquisiciones y los responsables de
contrataciones en sucursales.

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

Vigifar que se realice la valoracién y emisién 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.

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

. Vigilar que se emita la opinién juridica respecto a las solicitudes de cesidn de derechos de cobro

que le formule la o el Director de Administracién y Recursos Humanos, previa solicitud del
proveedor. _

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

. Acordar con el Director(a) de Administracién y Recursos Humanos, la calendarizacién 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
Administracién Pablica Federal).

Asistir o designar un representante que participe en el Grupo Revisor de Pre-convocatorias.
Vigilar que se informe a la SFP sobre la celebracion de los contratos plurianuales dentro de los
treinta dias posteriores a su formalizacién, conforme a lo estipulade en el articulo 50 parrafo
tercerc de la LFPRH,

Resguardar y liberar, cuando asl proceda, ias fianzas que en garantla 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:

. 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
Administracién y Recursos Humanos.

Asistir o designar un representante de su érea en el Grupo Revisor de Convocatoria de Licitacion
Publica o Invitacién a cuando menos tres personas.

Tramitar a partir de la notificacion de la Gerencia de Adquisiciones, 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 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 peticién del 4rea ejecutora del gasto.

Otorgar a las areas requirentes cuando proceda, firma y numero de folio en la Cédula General de
Suficiencia y Compromiso Presupuestal (CECOPRE) a solicitud del area ejecutora del gasto.
Otorgar a las areas ejecutoras del gasto, el numero de folio y el Visto Bueno de la Cédula General
de Afectacién Presupuestal (CEGAP),
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Tramitar siempre que procedan, las afectaciohes presupuestales solicitadas por las areas
efecutoras del gasto.

Informar a la SFP, a partir de la notificacion de la Gerencia de Adquisiciones, sobre la celebracion
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 tiempe y forma la relacién de las contrataciones

anuales de bienes, arrendamientos y servicios 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 Accién de
Compra del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Plblico de [a SHCP.

Vll. E.-La o el Coordinador General de Comunicacién Social es
responsable de:

. Tramitar |a autorizacién de gastos a comprobar para la insercién 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.

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

. Efectuarla publicacién enla pégina_de Internet de DICONSA, |a pre-convocatoria y convocatorias

de las licitaciones Pablicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, que emita DICONSA.
Publicar en la pagina de Internet, el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de DICONSA, con base en la solicitud de la o el Gerente de Adquisiciones, en los
términos y plazos indicados.

Elaborar los estudios de factibilidad y el de costo beneficio en calidad de Area Requirente para la
adquisicion de bienes y servicios correspondientes a Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones, asi como enviarlos a través del Sistema de Gestion de Politica TIC a fin de que
el Organo Interno de Control emita sus comentarios.

Incorporar en el Sistema de Gestion de Politica TIC la informacién de la contratacion (estudio de
factibilidad, costo-beneficio, documentacidn soporte, etc.) -

Elaborar, por medio de la Herramienta de Gestion de la Politica TIC, provista por la Unidad de
Gobierno Digital de la Secretarfa de la Funcién Publica, el estudio de factibilidad para la
adquisicién de bienes y servicios correspondientes a Tecnologias de Informacién vy
Comunicaciones.

Enviar a la Unidad de Gobierno Digital, la solicitud de revision, aprobacion y emision 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:

. Determinar la viabilidad de la solicitud de prérroga para el cumplimiento de pedidos y contratos

que en su caso presenten los proveedores, cuando la justificacion de la solicitud se considere
procedente, previa consulta al Area Requirente de los bienes, arrendamientos y/o servicios.
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 areas ejecutoras del gasto.
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3. Integrar y dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS) de DICONSA y publicarlo en su pagina de Internet, a mas tardar el 31 de enero del
ejercicio fiscal de que se trate, de conformidad con el articulo 21 de la Ley.

4. Instruir en coordinacién con las areas requirentes, 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, asi como
instruir al Subgerente de Adquisiciones para que envie las actualizaciones correspondientes para
su publicacién en CompraNet e informar a la SFP.

5. Establecer mecanismos de coordinacién con las Unidades Administrativas de las Sucursales
involucradas en los procedimientos de contratacion de adquisicién de bienes, arrendamientos y
servicios relacionados con bienes musbles, para impulsar el apego a la normatividad.

8. Autorizar la calendarizacion, de las fechas para la realizacién de los actos correspondientes a los
procedimientos de contratacion de Licitacion Plblica e Invitacién a cuando menos fres 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 Invitacién a cuando menos tres personas.

Presidir los actos de Junta de Aclaraciones de la convocatoria, presentacién y apertura de

proposiciones y Fallo en las convocaltorias de Licitacion Pablica e Invitacicnes 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 pres:da 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, legales y econémicas que le proporcionen, la primera elaborada por el responsable del
Area Regquirente y la segunda por la o el Subgerente de Adquisiciones y/o la 0 el Coordinador de
Adquisiciones.

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

12.Supervisar la elaboracion 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 maodificatorios a los mismos, asi como los
convenios de colaboracion y tramitar la formalizacion de éstos ante la o el Director de
Administracién y Recursos Humanos, previa revision de los mismos por el Area Jurfdica.

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 [os treinta dias previos al de la adjudicacion.

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 Ias atribuciones que le.confiere el presente
manual.

18.Coordinar y analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de ias
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para verificar

© o
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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 Administracion y
Recursos Humanos, la solicitudes de contratacion de bienes o servicios que reciba de las Areas
Requirentes que soliciten ser exceptuados de licitacién pablica con fundamento en los articulo 22
y 41 de la Ley.

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

21.Verificar que al tramitar pagos de partidas correspondientes a los capitulos 2000 y 3000 (cuando
se requiera) del clasfficador por objeto del gasto de la administracién pablica federal, que se
encuentren centralizadas en la Gerencia de Adguisiciones, 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.Verificar que en caso de bienes de partidas del capitulo 2000 que se encuentren centralizadas en
la Gerencia de Adquisiciones, que las facturas para trémite de pago ostenten la firma de recibido
y aceptacion 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

- ylo pedidos.

25.Aplicar sanciones a los proveedores, previa notificacion 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 Grupo 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 4reas requirentes su pronunciamiento respecto al cumplimiento de las
obligaciones pactadas en pedidos vy /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 Licitacion 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 la Ciudad de México) 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 dfa habil posterior a la
formalizacion 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 coniratacion se reporten en CompraNet a mas tardar dentro de los 5 dias
habiles posteriores al fallo, con independencia de la facha 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 5 dias habiles siguientes, cualquier
madificacion a la informacion proporcionada.

31. Asistir a las Sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa.

32. Las demas que resuiten de las disposiciones legales en la materia.
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VIl. H.-La o el Subgerente de Adquisiciones es responsable de:

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

2. Integrar el proyecto de presupuesto anual para adquisiclones, arrendamientos y servicios de
DICONSA (capitulos 2000, 3000 y 5000 del clasificador por objeto del gasto de la Administracién
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 publicacién en la pagina de
Internet a mas tardar el 31 de enero de cada ejercicio fiscal, asi como sus modificaciones e
informar a la SFP.

5. Supervisar la elaboracién del Informe Trimestral de las conciusiones 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 confratacién de

adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como en la presentacién de casos al CAAS.

. Realizar a solicitud del Area Requirente, la investigacion de mercado de la cual se desprendan las

condiciones respecto del bien, arrendamiento o servicio a contratar, a efecto de buscar las

mejores condiciones para DICONSA previo al inicio del procedimiento de contratacion, de
acuerdo con lo sefialado por los articulos 28,29 y 30 del Reglamento de la Ley

8. Revisar y validar la documentacion remitida por las &reas requirentes en la solicitud del
procedimiento de coniratacién y en caso de que existan inconsistencias se notificara al Gerente
de Adquisiciones para que dicho expediente sea devuelto para atender y subsanar las
inconsistencias detectadas en las peticiones.

. Solicitar a los proveedores adjudicados la documentacién legal y administrativa de los procesos
adjudicados para solicitar a la Unidad Juridica el registro del contrato respectivo, en caso de
detectar inconsistencias o la falta del cumplimiento de alguno de los documentos requeridos
notificara al Gerente de Adquisiciones mediante oficio.

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

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

12.Asistir y presidir las reuniones del Grupo Revisor de las pre-convocatorias de las Licitaciones
Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas previa designacion de la o el Gerente de
Adquisiciones.

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

t4.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 simultaneamente un resumen en el DOF conforme a |o dispuesto por el articulo 30 de la ley.

15.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 Plblicas e Invitaciones a cuando
menos tres personas.

16.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.

-..J

w

Pagina 19 de 61



DICONSA

FO-DGO-002
Presentacidn

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

17.Presentar a la o el Gerente de Adquisiciones ias adjudtcacmnes que procedan en fos 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.,
18.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 celebracién, relacionadas con las licitaciones ptiblicas o procesos de
Invitacién a cuando menos tres personas.
19.Elaborar los convenios, contratos y/o pedidos, asi como sus convenios modificatorios, derivados
de las Licitaciones Plblicas, Invitaciones a cuando menos tres personas y Adjudlcacmnes
Directas, asi como gestionar su registro y revisién por parte de la Unidad Juridica.
20.Supervisar la correcta Integracién de los expedientes con la documentacién soporte de las
adguisiciones, arrendamientos y servicios que se contraten, asi como de los casos de
incumplimiento de las obligaciones previstas en los contratos y/o pedidos. _
.21.Firmar las convocatorias de Licitacion y/o Invitacidon a cuando menos tres personas en ausencia
de la 0 el Gerente de Adquisiciones, previa designacion por escrito de éste.
22.Suscribir los documentos que requiera el ejercicio de las atribuciones que le confiere el presente
Manual.
23.Verificar, como Administrador{a) de la Unidad Compradora en oficinas Centrales ante el

CompraNet, que los procedimientos de Licitacidn Pablica, Invitacidon 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 Centrales para su presentacion al Comité.

2. Elaborar previo a la celebracion de Licitacion Pdblica, Invitacién a cuande menaos tres personas o
Adjudicacion Directa, las pre-convocatorias y convocatorias para dichos procedimientos,
conforme a lo dispuesto por los articulos 29 de la Ley y 39 de su Reglamento, asi como
considerando las caracteristicas y especificaciones tecnlcas de los bienes o servicios requeridos
por las dreas requirentes.

3. Asistir y presidir, en ausencia de la o el Subgerente de Adquisiciones y previa designacién, las
reuniones del Grupo Revisor de las pre-convocatorias de las Licitaciones Plblicas e Invitaciones
a cuando menos tres personas.

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.

5. Elaborar las evaluaciones econdémicas en los Procedimientos de las Licitaciones Plblicas 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.

. Efaborar las minutas de trabajo de las reuniones defl Grupo Revisor de Pre-convocatorias.

. Administrar el Sistema de Registro Nacional de Compras (SIRENAC).

. Realizar los procedimientos de Licitacion Pablica, Invitacion a cuando menos tres personas vy
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.

0o~
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Vil. J.- La o el Subgerente de Control de Bienes y Responsables de
Activo Fijo de las Sucursales, es responsable de:

1. 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.

2. 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.

3. 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 Administracién
Publica Federal) y acordar la calendarizacién del monto definitivo con el responsable de Finanzas.

. Proponer politicas de operacién 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 establecide en el articulo 22
fraccion |, de la Ley.

. Realizar en coordinacién con las areas requirentes, las modificaciones necesarias al PAAAS de

DICONSA, identificadas mediante el analisis del presupuesto autorizado y/o por aumento o
disminucion del mismo durante el ejercicio fiscal o por las observaciones y recomendaciones
emitidas por el CAAS.

. 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 adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios para impulsar su apego a la
normatividad vy legislacion aplicable.

. Autorizar, conforme a la normatividad aplicable, la calendarizacién de las fechas para la

realizacion de los actos correspondientes a los procedimientos de contratacién de Licitacion
Publica e Invitacién a cuando menos tres personas.

. Autorizar la reduccién en los plazos para la presentacién y apertura de propuestas, con base en

el Articulo 32 de la Ley, previa revisién, y cuando la justificacién por parte del drea solicitante de
los bienes y/o servicios, se considere procedente.

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 adjudicacion y contratacion de las adquisicionss,

arrendamientos y servicios de su Sucursal se realicen conforme a la normatividad aplicable.

11.Presidir las reuniones del Grupo Revisor de las pre-convocatorias de las Licitaciones Pdblicas e

Invitaciones a cuando menos tres personas o bien, en caso de ausencia y por causas justificadas,
designar al Titular de Administracién 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.

Pdgina 21 de 61



FO-DGO-002
Presentacion

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

13.Determinar las Adjudicaciones que procedan en los actos de Fallo, con base en las evaluaciones

técnica y economica que le proporcionen, 1a primera de ellas el responsable det 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 |a Ley,
tomande en consideracion un minimeo de tres cotizaciones, en términos de lo sefialado en el sub
apartado M del Apartado Vil del presente Manual.

15.Coordinar y supervisar la elaboracion 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 elaboracién e integracion del informe trimestral de las contrataciones
realizadas y su documentacién soporte que se presente al Subcomité y posterior informe al
Camite,

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

19.Enviar mensual y trimestralmente 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 establecido en el articulo 54 de 1a 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 justificacién de la solicitud se
considere procedente,

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

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 Publicas o Invitaciones a cuando menos
fres personas y vigilar hasta la conclusién de los procesos de adjudicacion, de acuerdo a la
normatividad vigente. '

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 II, 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 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 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 en CompraNet a mas tardar dentro de los 5 dias
habiles posteriores al fallo, con independencia de la fecha en que se firmen, utilizado el formulario
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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
modificacidn a la informacién proporcionada.

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

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

. Integrar el proyecto de presupuesto anual para adquisiciones, arrendamientos y servicios de
DICONSA (capitulos 2000, 3000 del clasificador por objeto del gasto de |a administracién publica
federal). ‘

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

. Mantener estrecha comunicacion 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.

. 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 Subcomité.

. Someter a la consideracion del Subcomité las solicitudes de contratacién de bienes o servicios
que reciba de las areas requirentes de su Unidad Administrativa, que requieran ser exceptuados
de licitacion publica, bajo los supuestos a que se refieren las fracciones |, I, IX segundo pérrafo
X, XHI, XIV, XV, XV, XVil, XVIII, y XX del articulo 41 de la Ley.

. Previo al inicio del procedimiento de contratacion, coordinar con el Area Requirente |a realizacion
de la investigacién de mercado de ia cual se desprenden las condiciones respecto del bien o
servicio a contratar, a efecto de buscar las mejores condiciones para DICONSA, de acuerdo con
lo sefialado por los artfculos 26 sexto parrafo de la Ley y 28, 29 y 30 del Reglamento de |a Ley.

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

. Presidir y convocar en ausencia de la o el Gerente por causas justificadas, a las areas
involucradas, a las sesiones del Grupo 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 designacion de la o el Gerente de la Sucursal.

12.Vigilar que los procesos de adjudicacion y contratacién en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios se realicen conforme a la normatividad aplicable.

13.Elaborar las evaluaciones econémicas de las propuestas presentadas por los licitantes para la

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

técnica y econémica que le proporcionen, la primera de ellas serd responsabilidad del Area
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Requirente y la segunda sera elaborada por el area de Administracién y Finanzas en la sucursal;
lo anterior por acuerdo o en ausencia de la ¢ el Gerente de la Sucursal.

15.Elaborar los convenios, contratos y/o pedidos, asi como sus convenios modificatorios, derivados
de las Licitaciones Plblicas, Invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones
directas; gestionar la revisidn y validacién por parte del Area Juridica de la Sucursal del contenido
legal y normativo de los proyectos de contratos y/o pedidos o convenios modificatorios y en su
caso, el otorgamiento de numero de contrato ante la Unidad Juridica a través del Sistema Modular
de Administracion (SIMA).

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 celebracién, relacionadas con las Licitaciones Publicas o procesos de
Invitacién a cuando menos tres personas. _

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

18.Verificar en el caso de servicios, que las facturas para tramite de pago ostenten la firma de
recibido y aceptacién 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.Gestionar tratandose de bienes o servicios y una vez que el Area Requirente haya reportado las
penalizaciones por incumplimiento de los contratos y/o pedidos, mediante notas de crédito el
descuento de las cantidades que corresponda.

21.Tramitar previa autorizacion de la o el Gerente, la aplicacién de penalizaciones a los proveedores
por incumplimiento en los tdrminos de los contratos y/o pedidos con base en el reporte que rinda
el Area Requirente y la dictaminacién del Area Juridica.

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 trimestraimente al Subcomité de [as penalizaciones aplicadas a proveedores.

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

25.|levar a cabo el alta de los bienes adquiridos para la Sucursal en el Sistema de Control de Activos
Fijos, esto a traves 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 del
o la Gerente de la Sucursal, previa designacién por escrito del mismo.

28.8uscribir los documentos que requiera el gjercicio de las atribuciones que le confiere el presente
Manual.

29.Verificar que los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacién 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 electronica o
mixta a través del CompraNet.
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VIl. M.- La o el Titular del Area Juridica de la Sucursal es

responsable de:

. Participar como asesor en el Grupo Revisor de Pre-convocatoria, en el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como en fodos los actos relacionados con los
procesos para la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios y en caso de ausencia
por causas justificadas, desighar por escritc a personal de su érea para participar como asesor
en los actos sefialados. '

. Revisar en el contenido legal y normativo de los proyectos de contratos y/o pedidos o convenios
modificatorios de adquisiciones, arrendamientos y servicios de DICONSA, asi como tramitar la
revisidn y en su caso, el otorgamiento de nimero de contrato ante la Unidad Juridica a través del
Sistema Modular de Administracion (SIMA).

. Valorar la procedencia de efectuar la rescisiéon 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,

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

. Emitir opinién respecto a las sdlicitudes de cesion de derechos de cobro que le formule la o &l
Gerente de la Sucursal, previa solicitud del proveedor.

. Atender consultas en materia de adquisiciones arrendamientos y servicios que formule el
personal de fa sucursal.

VIl. N.- La o el Titular del Area Requirente de los bienes,
arrendamientos o servicios, en Oficinas Centrales como en
Sucursales, es responsable de:

. Solicitar al area contratante por escrito, la adquisicion de bienes o servicios, con al menos cinco
posibles proveedores que cuenten con lo solicitado, indicando a su vez, direccién, teléfono y
correo electrénico de los mismos, asf como que la cotizacion para efecto de investigacion de
mercado se realice via electrénica a través de CompraNet

. 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.

. Contar en las solicitudes de contrataciones relacionadas con hardware, software, servicios de
tecnologias de la informacién y de comunicaciones, y servicios en materia de telecomunicaciones,
con la opinién favorable de la Gerencia de Informatica de DICONSA, asl como el documento en
el que se emiten sugerencias y observaciones al Estudio de Factibilidad por parte del QIC en
DICONSA,; dictamen técnico para la autorizacion del estudio de factibilidad por parte de a Unidad
de Gobierno Digital de la Secretaria de ia Funcién Publica; y en el caso de ser la adquisicién de
un bien, la Secretaria remitird en su caso a la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, remitir
todos los documentos a la o el Gerente de Adquisiciones.

. Elaborar y firmar las Cédulas Generales de Compromiso y Suficiencia Presupuestal y tramitar su
autorizacion, asi como la requisicion de compra o servicio en donde se especifiquen de manera
clara y precisa tos bienes, arrendamientos o servicios solicitados, mismos que deberan estar
previstos en el PAAAS o en su respectiva modificacién.
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5. Proponer previo a la celebracion de Licitacion Publica, Invitacién a cuando menos tres personas,
0 Adjudicacion Directa, al area contratante la Investigacion de Mercado, de tres a cinco posibles
proveedores que cumpian con los criterios y caracteristicas para participar en el procedimiento
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 drea, que participe en el Grupo Revisor de
pre-convocatoria, asi como en los procedimientos de Licitacion Publica o Invitacién a cuando
menaos tres personas.

7. Realizar, emitir y suscribir la evaluacion técnica de aquellas proposiciones recibidas de los
licitantes; la cual servira de base al &rea de Adquisiciones, para determinar las proposiciones que
se evaluaran econdmicamente.

8. Supervisar |a prestacién de los servicios y adquisicién 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 [a rescision.

9. Participar 0 nombrar a la o el servidor pablico de su area para que participe con el responsable
del area de Activo Fijo o de Almacén de Oficinas Centrales o Sucursales, en la recepcién de los
bienes adquiridos y verifiqguen 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 ¢ en su caso al 4rea de
Administracién y Finanzas de |a Sucursal, para que éstas gestionen su descuento mediante notas
de crédito.

11.Solicitar mediante oficio a la o el Director de Administracién y Recursos Humanos autorizar la
excepcion de garantia de las fracciones I, IV, V X1 y XIV del articulo 41 y 42 de la Ley.

12.Pronunciarse respecto al cumplimiento de las obligaciones y condiciones pactadas de los pedidos
ylo contratos, a efecto de proceder a la liberacion de la garantfa correspondiente, cuando asi se
requiera.

VIl. 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 [a Administracién Plblica Federal)

2. Presentar al Subcomité de l[a 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, inferiores a 300 veces el SMGVDF para impulsar
el apego a la normatividad y legislacion aplicable.

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

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

6. Dar aviso a la 0 al 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.
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VIIIl. Politicas, Bases y Lineamientos.

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

1. Atodos los actos de junta de aclaraciones, acto de presentacion y apertura de proposiciones y
Fallo de los procesos de Adquisiciones, 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 [0 menos con tres dias naturales previos a la realizacién 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, Programacién y Presupuestacion.

1. En la planeacién, programacion y presupuestacion de las adquisiciones de bienes y servicios,
debera considerarse su consolidacion y debera contener las contrataciones de los bienes de
consumo (capitulo 2000) y la contratacién 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 inversién que se consideran en el capitulo 5000 del presupuesto
autorizado, se debera contar con el oficio de liberacion de inversién emitido por la Direccidn de
Finanzas previa autorizacion de recursos por la SHCP.

3. El proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios se formulara de
conformidad con lo siguiente:

a) Una vez publicado el PEF y recibido el comunicado de la Coordinadora Sectorial, la o el
Gerente (a) de Presupuesto informara mediante oficio a la ¢ el Gerente(a) de Adquisiciones
el presupuesto autorizado calendarizado por partida. Asi mismo mediante oficio la informara
a cada una de las sucursales y éreas de oficinas centrales. Esto debera realizarse dentro de
los cinco dias habiles posteriores a la recepcion del comunicado.

b) Mediante oficic 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 dreas de Oficinas Centrales, para que en un término de 20 dias habiles
contados a partir de su notificacion, éstas envien por el mismo medio a la o el Gerente de
Adquisiciones dicho proyecto, considerando el oficio de la o el Gerente de Presupuesto.

c¢) 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 hahiles 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 informara mediante oficio a la o el Gerente de
Adquisiciones el prasupuesto autorizado por partida vy calendarizado global. Asimismo mediante
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oficio informard 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 deberén 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 e Gerente de Adguisiciones para su consolidacion.

8. 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. EI CAAS, revisara y en su caso, formulard 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 sesion ordinaria del CAAS de cada ejercicio.

De existir recomendaciones, la o el Gerente de Adquisiciones realizard ias adecuaciones
correspondientes a diche programa y lo presentard para autorizacién 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 de la Entidad, 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 adquisicidn.

2. Como parte de las politicas de calidad para la adguisicién de bienes, en la Convocatotia a la
licitacién se incluirdn especificaciones orientadas a la obtencion 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 Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Desarrolio 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.

. Servicic de Gasolina.

. Adquisicién de Mobiliario.

. Adquisicicn de Equipe de administracion.
Adquisicion de Herramientas y Maquinaria. \
Adquisicion de Vehiculos para Servicios Administrativos.

. Adguisicion de Vehiculos para las v los Servidores Publicos.

Adquisicién de Vales de Despensa

PR TIOTMMOUOmE >

4. De no resultar conveniente para DICONSA consolidar alguno(s) de los bienes y servicios '
mencionados, previo a la emisién de la convocatoria, la o el Director de Administracion y Recursos
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Humanos, deberd 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 podra consolidar la Adquisicion de los siguientes bienes, servicios y arrendamientos,
entre otros:

. Llantas, Camaras y Corbatas.

. Servicio Telefonico y de Comunicaciones.

. Servicios de Informatica de Cobertura Nacional.

. Seguros.

. Mensajeria y Paqueteria.

Adquisicién de Bienes de Inversion (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 Gerents de |la Sucursal, debera presentar informe vy 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 Informacién y Comunicacién (TIC), en Diconsa,
las areas contratantes deberan realizar un estudio de factibilidad a efecto de determinar la
conveniencia de adquirir o arrendar bignes, o bien contratar servicios, segln corresponda.

QMmoo o>

El estudio de factibilidad debera comprender, entre otros, los siguientes elementos:

I. Elanalisis de las contrataciones vigentes y, en su caso, la determinacion de la procedencia de su
renovacion;

II. La pertinencia de realizar contratacicnes consolidadas;

. En su caso, e impacto que la contratacion tendria en materia de seguridad publica o nacional;

V. Los costos de mantenimiento, soporte y operacion que impliquen la contratacién, vinculados
con el factor de temporalidad mas adecuado para determinar la conveniencia de adquirir, arrendar
0 contratar servicios.

8. Antes de iniciar el procedimiento de contratacion, DICONSA debera presentar al OIC, el estudio
de factibilidad, para que éste emita las sugerencias u observaciones que de manera fundada y
motivada considere pertinentes, a mas tardar dentro de los 8 dfas habiles siguientes a su
presentacion, DICONSA de conformidad con lo sefialade en el numeral 32 de los Lineamientos
para la aplicacion 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 modernizacidn de la Administracion Plblica Federal vigente, debera realizar un
estudio de factibilidad a efecto de determinar la conveniencia de adguirir o arrendar bienes, o bien
contratar servicios, seglin corresponda, presentandolo al OIC en DICONSA previo al inicio del
procadimiento, para que emita las sugerencias y observaciones pertinentes.

_ 9. Una vez obtenida la opinidn del OIC, debera solicitar a la SHCP el andlisis de costo-beneficio

correspondiente, siendo éste un requisito indispensable para la realizacion de los procedimientos

de contratacién de TIC's.
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D. De los procedimientos de contratacién

Todos los servidores ptblicos de DICONSA, que realicen actividades relacionadas con
contrataciones publicas, deberan observar lo dispuesto en el “Acuerdo por el que se expide el
protocolo de actuacion en materia de contrataciones plblicas, otorgamiento de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones” y al Acuerdo por el que se modifica el diverso, publicados el 20 de
agosto de 2015 y el 19 de febrero de 2016 respectivamente, en el Diario Oficial de la Federacién,
con [a finalidad de documentar dentro de los expedientes de contratacion respectivos, la evidencia
del cumplimiento de dicho “Protocole”, se encuentran disponibles en la pagina de Intranet de
DICONSA, en la siguiente direccion:
http://intranet. DICONSA/DirAdmonRH/Lists/Formatos/Allltems aspx, los siguientes formatos:

Formato OC-IP-01. Informe a particulares.

Formato OC-RLL-02 Formato de registro de llamadas.
Formato OC-RC-03 Formato de registro de citas.
Formato OC-MR-04 Minuta de reuniones.

Formato OC-MV-05. Minuta de visitas.

Lista de asistencia,

Recibo del informe de particulares.

@mpooow

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 reafizarse por regla general a través de Licitaciones Publicas, mediante
Convocatoria Pdblica, asegurando las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

2. En Oficinas Centrales, la Gerencia de Adquisiciones serd el drea contratante facultada de llevar
a cabo los procedimientos de adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes y contratacién de
servicios.

3. En Sucursales, la Gerencia sera el area contratante 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, segin 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 Licitacién Plblica 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).
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vAdjudicacion Directa Nacional e Internacional (Bajo la Cobertura de Tratados o Ablerta).

5. Para seleccionar el procedimiento de contratacién, el Area Requirente observara los montos
maximos de contratacion autorizados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de DICONSA, conforme al Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio de que se trate,
mismos que serdn comunicados tanto en oficinas centrales como en las Sucursales.

D.2.- De ias 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 &rea contratante los
siguientes documentos:

v Oficio de Solicitud para la realizacion del procedimiento de contratacién donde especifique
que la peticién de la realizacidon de la investigacién de mercado se requiere de forma
electrdnica. '

v Constancia de existencia en el almacén Unicamente en caso de bienes (capitulos 2000 y 5000}

v Requisicion

¥" Anexo técnico con las caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios que
requiera adquirir o contratar, donde debera incluir bienes muebles y/o servicios de Ia 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' Justificacion del Requerimiento conforme a cumplimiento de Programas, proyectos,
objetivos o metas institucionales.

¥" Cédula General de Suficiencia y Compromiso Presupuestal (CECOPRE) autorizado por |a
o el Gerente de Presupuesto.

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

Justificacion del método seleccionado para la evaluacion 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 LAASSP, asl como los porcentajes requeridos para el precio conveniente y

precio ho 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 y transportacién, de acuerdo

a su naturaleza.

La investigacion de mercado la realizard el drea contratante e Integrara el formato
correspondiente con los siguientes documentos:

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

v Peticién de oferta

v'Respuesta de peticién de oferta (Cotizacién)

vResultado de la Investigacién de mercado, el cual deberd elaborarse con las propuestas
recibidas en las que se especifique indubitablemente la razdn social o nombre de la persona
fisica, firmada por persona facuitada 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.
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2. Para el cumpiimiento del punto anterior, las dreas requirentes y contratantes deberan utilizar los
formatos establecidos en el MAAGAASSP, 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 éreas requirentes entregaran a la o el Gerente de Adquisiciones la documentacion
establecida anteriormente, para el procedimiento de Licitacién Piblica Nacional 30 dias habiles
previos a la publicacién de la Convocatoria en el sistema de CompraNet, contandose como
maximo con 45 dias naturales para notificar el Fallo. Se debera realizar la correcta contabilizacion
de los plazos, atendiendo a la naturaleza de cada procedimiento.
Las &reas requirentes entregardn a la o el Gerente de Adquisiciones la documentacion
establecida  anteriormente, para el procedimiento de Licitacién Publica Internacional bajo
cobertura de tratados 28 dias naturales previos a la publicacion de la Convocatoria en el sistema
de CompraNet, contandose como maximo con 65 dias naturales para notificar el Fallo. Se debers
realizar la correcta contabilizacién de los plazos, atendiendo a la naturaleza de cada
procedimiento.

5. Las dreas requirentes entregaran a la o el Gerente de Adquisiciones la documentacidn
establecida anteriormente, para el procedimiento de Licitacién Publica Internacional abierta
20 dias naturales previos al inicio del proceso, una vez recibidos los requisitos documentales
mencionados, en su totalidad y que cumplan normativamente. Se debera realizar la correcta
contabilizacidn de los plazos, atendiendo a la naturaleza de cada procedimiento.

e

Una vez efectuada la publicacién 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 reduccion de plazos para la Licitacion Plblica, la o el Titular del Area
Requirente, debera enviar por escrito, la justificacion firmada, fundada y metivada 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 Piblica
D.3.1.- De las Invitaciones a cuando menos fres personas

1. Previo al inicio del procedimiento de Invitacion a cuando menos tres personas, el Area Requirente,
debera entregar al 4rea contratante los siguientes documentos:

v Oficio de Solicitud para la realizacion del procedimiento de contratacion, donde especifique
gue la peticién de la realizacion de la investigacion de mercado se requiere de forma
electrénica.

v Constancla de existencia Unicamente en caso de bienes (capitulos 2000 y 5000).

v Requisicion.

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

VvEn el caso de bienes del capitulo 5000, oficio de liberacién de inversion.
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Anexo técnico (caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios) 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 requerimientes.

v Justificacion del método seleccionado para la evaluacion de tas proposiciones, considerando
preferentements, |a utilizacion del método de puntos y porcentajes, en apego a lo establecido
en ¢l articulo 36 Bis de la ey, 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 desarrolio del procedimiento de
contratacién, asi como el tiempo de entrega de los bienes muebles, considerando su tiempo
de fabricacién, pruebas y transportacién de acuerdo a su naturaleza.

La investigacion de mercado la realizara el area contratante e integrara el formato correspondiente
con los siguientes documentos:

v Anexo tecnico (caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios)
v Peticién de oferta.
v'Respuesta de peticion de oferta (Cotizacién).

v'Resultado de la Investigacién de mercado, el cual debera elaborarse con las propuestas
recibidas en las que se especifique indubitablemente |a 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 registrades en CompraNet.

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

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

Se debera realizar la correcta contabilizacién de los plazos, atendiendo a la naturaleza de cada
procedimiento.

Una vez entregada la dltima invitacion, se contara como maximo con 25 dias naturales para
notificar el Fallo.
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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 Adjudicacién Directa Nacional

o0 Internacional, conforme a los montos maximos en que se ubica la dependencia o entidad de

conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF) de cada afio, a partir del

presupuesto autorizado a la Entidad, previo al inicio del procedimiento de Adjudicacién Directa

Nacional o Internacional el Area Requirente, debera entregar al érea contratante los siguientes

documentos:

v Oficio de Solicitud para la realizacion del procedimiento de contratacion, donde especifique

que la peticion de la realizacion de la investigacién de mercado se requiere de forma
electrénica.

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

v Requisicion. '

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

VEn el caso de bienes del capftulo 5000, oficio de liberacion de inversion.

v' Anexo técnico {caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios) 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.

vJustificacién del método seleccionado para la evaluacion de las proposiciones, considerando
preferentemente, la utilizacién 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 prestacion de los servicios, el tiempo de desarrollo del procedimiento de
contratacidn, asi como el tiempo de entrega de los bienes muebles, considerando su tiempo
de fabricacion, pruebas y transportacién de acuerdo a su naturaleza.

La investigacion de mercado |a realizara el area contratante e integrara el formato correspondiente
con los siguientes documentos:

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

vPeticién de oferta.

v'Respuesta de peticion de oferta (Cotizacion).

vResultado de la Investigacion de mercado, el cual deberad elaborarse con las propuestas
recibidas en las que se especifique indubitablemente |a 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.
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. Para cumplimiento del punto anterior, las areas requirentes deberan utilizar los formatos
establecidos en el Anexo del MAAGMAASSP, los cuales se encuentran. publicados en la pagina
de Intranet de DICONSA en el apartade Normateca interna, de ta Direccién de Administracion y
Recursos Humanos.

. Las areas requirentes entregaran al area contratante la documentacién establemda
anteriormente, para el procedimiento de Adjudicaciéon 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 debera realizar la correcta contabilizacion de los plazos,
atendiendo a la naturaleza de cada procedimiento.

Se contara como maximo 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 excepcldn, de las fraccionas |, I, VI, 1X segundo
parrafo, X, X, XIV, XV, XVI, XVIl, XVIll y XIX, debera cumplirse con lo
establecido en el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité vy
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. de
C.Vv.

. La dictaminacion de procedencia de la contratacion que se ubica en alguno de los supuestos
contenidos en las fraccicnes |1, IV, V, VI, VII, IX primer parrafo XI, Xl y XX sera responsabilidad
del Area Requirente, para tal efecto podra solicitar asesoria de las areas de Adquisiciones y
Juridica.

. Las contrataciones a que se refiere este articulo, se realizaran preferentemente a fravés de
procedimientos de invitacidn a cuando menos tres personas, en los casos previstos en sus
fracciones VI, VI, IX primer parrafo, X1, Xl y XV,

. En los supuestos de excepcion establemdos en las fracciones |, lll, VII, IX segundo parrafo, X,
XHI, X1V, XV, XVI, XVII, XVIII Y XIX, sera responsabilidad de la o el Titular del Area Requirente
enviar a la o el Presidente del Comité o Subcomité seglin corresponda cuando menos con 10
dias habiles antes de la fecha programada para la celebracion de la sesidn, la siguiente
documentacion:

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

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

v Anexo Técnico (caracteristicaspy especificaciones de los bienes o servicios).
VPeticion de oferta. '
v'Respuesta de peticidn de oferta (Cotizacién).
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v'Resultado de la Investigacién de mercado, el cua! debers 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 General de Suficiencla y Compromiso Presupuestal autorizado por la o el Gerente
de Presupuesto.

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

v Escrito de justificaciéon que alude el segundo péarrafo del articulo 40 de la Ley y el 71 del
reglamente de la LAASSP. ,

YFormato de solicitud de Dictamen para CAAS o Subcomités (Anexo 1 del Manual de
Integracion y Funcionamiento del Comité y Subcomités de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios de DICONSA, S.A.de CV.)

4.- Las ylos servidores publicos que podran solicitar que se presenten en el Comité o los Subcomités
segun corresponda los asuntos de excepcion que se mencionan en este apartado, son;
vDirectores (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 I, IV; V VI, VII, IX primer parrafo, Xl y XX, el Area 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 realizacion 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 €l mayor nlimero de
licitantes que coticen el total de los requerimientos.

v'Anexo Técnico (caracteristicas y especificaciones de [os bienes o servicios).

VPeticién de oferta.

v'Respuesta de peticién de oferta {Cotizacion).

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

v'Cedula General 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 justificacién que alude el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley y el 71 del
reglamento de la Ley.

Las y los servidores pdblicos que podran solicitar contrataciones en los supuestos de excepcion
establecidos en el articulo 41 de la Ley fracciones }, IV; V VI, VI, IX primer parrafo, XI, Xl y XX,
son:

v Directores(as) de Area.
v Gerentes(as) de Area,
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v Gerentes de Sucursal
v Responsables en Sucursales

Aplicaciones Generales de las excepciones a la licitacion publica.

1. La o el Gerente de Adquisiciones en Oficinas Centrales o la o el Titular de Administracion y
Finanzas en las Sucursales dard framite a las contrataciones en los casos en que sea procedente
la contratacién a través del procedimiento de Invitacién a cuando menos tres personas, o de
Adjudicacion 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 cuenten con capacidad de respuesta inmediata y sean solventes para 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 demas que sean necesarlos y cuyas actividades
productivas, comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del
contrato a celebrarse.

2. La seleccion del procedimiento a realizar, con fundamento en el articulo 41 de-la Ley, debera
fundarse y motivarse, segln las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones
para DICONSA. E| acreditamiento de los criterios mencionados y la justificacién de las opciones
para el ejercicio de la opcion, 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 o Subcomités segln
corresponda,

3. Las convocatorias de la Invitacién a cuando menos tres personas, deberan contener por 1o menos
los siguientes requisitos:

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

b) Ladeterminacidn 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 presentacién 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 proposicién. Dicho plazo no podra ser inferior a cinco dias
naturales a partir de que se entregd la dltima invitacion.

e) Descripcion completa de los bienes o. servicios; informacion especifica sobre el
mantenimiento; asistencia técnica y capacitacién; relacién 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 metodo para ejecutarlas y el resultade minimo que deberan obtener para
determinar que se cumpla con lo solicitado; periodo de garantia.

f) Plazo, lugar o lugares y condiciones de entrega.
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g) Condiciones de precio y pago. En cuanto al precio deberd 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. CorréSponde 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 [a LFPRH
y a los articulos 147 y 148 del Reglamento de la LFPRH.

El Area Requirente debera elaborar oficio de solicitud dirigido a la o el Director General
considerando lo siguiente:

o Justificacion por la que, la celebracién de un confrato plurianual representa ventajas
economicas o que sus términos o condiciones son mas favorables para DICONSA.

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

+ Solicitud de autorizacion 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 autorizacion de la o el Director General, misma que debera ser entregada a la o el
Gerente de Adquisiciones, acompafiado de la documentacidon correspondiente al tipo de
contratacion.

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

1. Previo a la confratacién de servicios de Consultorias, Asesorias, Estudios e Investigacionesllas
areas requirentes deberan observar lo establecido en el articulo 19 de la Ley, por lo gue deberan
solicitar por escrito a.la o el Director General |la autorizacion para la erogacion de los recursos
necesarios para la contratacién de dichos servicios, asimismo el titular del Area Requirente debera
emitir ef dictamen respectivo en el que indique que no cuenta con el personal capacitado o
disponible para su realizacian. .

2. De ser autorizado el procedimiento de contratacidon, la ¢ 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 Gltimo sera responsable de la supervisién y ejecucion del contrato y del
ejercicio de los recursos. Para tal efecto la o el Titular del area que esté solicitando la contratacién
debera suscribir el contrato y/o pedido respectivo en su calidad de Area Requirente.

D.6.- De los Arrendamientos de Bienes Muebles

El arrendamiento de bienes muebles procedera cuando al verificarse en los inventarios, per conducto
del Area Requirente, no se cuente con los mismos y sean indispensables para la optima operacion
de DICONSA.

La o el Titular del Area Requirente serd responsable para determinar la conveniencia del
arrendamiento, v/o de la elaboracion del estudio de factibilidad para optar por esta forma de
contratacion, en el que se indicara si el arrendamiento es coen o sin opcién a compra.
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D.7.- Preferencia de la Procedencia de los Bienes Muebles y Servicios

Tratandose de bienes muebles de procedencia extranjera, se deberd apegar al grado de contenido
Nagcional, invariablemente deberan establecerse en las condiciones de entrega, que el lugar de
destino sera 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,
realizara los pagos por derechos e impuestos a través de los servicios de un Agente Aduanal.

En fa contrataciéon de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en igualdad de condiciones, se
debera optar por el empleo de los recursos humanos del pals y por la adquisicién y arrendamiento
de bienes muebles producidos en el mismo. A su vez, se dard 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 Adquisicién de Bienes Usados o Reconstruidos.

Para la adquisicién 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
avallo efectuado sobre los bienes usados y emitido por Institucion de Crédito, Corredor Pdblico, u
Otro tercero capacitado para ello, conforme a las disposiciones aplicables, expedido dentro de los
seis meses previos y vigentes al momento de |a adjudicacion del contrato respectivo, en el que se
demuestre la conveniencia de su adguisicién 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 vigentes, las y los Titulares
de las dreas que autoricen cualquier adquisicién 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 prevencién de la contaminacion del agua, suelo y
atmésfera, por lo que se deberan considerar los siguientes aspectos:

» En la planeacion, se debera considerar que los equipos tengan mecanismos de ahorro de
agua o energia, sin menoscabo de su eficiencia.

» En el disefio de la Convocatoria, se deberan incluir las especificaciones de los anexos,
respecto a los bienes o servicios a contratar que prevean el ahorro del agua y de |a energia.
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» Enla Convocatoria se debera solicitar se adjunte, segln sea el caso, la documentacion que
acredite el cumplimiento de los criterios técnicos en materia ambiental establecidos en las
NOM, NMX y estandares infernacionales; con los cuales debe cumplir el producto, bien o
servicio. .

¢ Enlacontratacidn, se estableceran aguéllas obligaciones que se deben cumplir relacionadas
con la operacidn y mantenimiente de los equipos o la realizacién de los servicios que
permitan en todo momento asegurar el ahorre del agua y la energia.

En General se estara a o 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, asl como a lo dispuesto en los
Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las Dependencias v
Entidades de la Administracién Plblica Federal o la normatividad que en el futuro le sustituya.

E.- De las Convocatorias de Licitacién e Invitacién
E.1.- Convocatoria.

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

2. Para el caso de las licitaciones, la publicacién se realizara a través de CompraNet y su obtencién
sera gratuita, Ademas, simultaneamente se enviara para su publicacion en el DOF un resumen
de la convocatoria con los datos que permitan su identificacion, de igual farma, este Ultimo, se

- difundird en la pagina de Internet de DICONSA. '

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

4. Las vy los servidores publicos facultados para suscribir las convocatorias para el procedimiento de
Licitacién Publica y de Invitacidn a cuando menos tres personas, asi como los oficios de invitacion
de éste dltimo procedimiento seran:

En oficinas centrales:
« Director{a) de Administracion y Recursos Humanos
+ Gerente(a) de Adquisiciones

En sucursales:
» Gerente(a) de Sucursal

En Unidades Operativas:
¢ Titular de la Unidad Operativa

5. Asimismo, todas las especificaciones y requisitos técnicos contenidos en |as convocatorias {como
Anexo Técnico), deberén ser rubricados por |a o el Titular del Area Requirente, quedando bajo su
respensabilidad tas mismas. En el caso de [os requisitos administrativos, seran responsabilidad
de la o el Gerente de Adquisiciones vy los aspectos legales de la Unidad Juridica en oficinas
Centrales y de la o el Gerente de Sucursal y su area juridica en sucursales.

6. En los casos donde se requiera realizacién de pruebas, la o el Titular del Area Requirente debera
precisar en su Anexo Técnico &l metodo para ejecutarlas y el resultado minimo que deba
obtenerse, siendo responsable del método, evaluacion y resultado de la o el Titular del Area
Requirente.
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. En procesos de Invitacion a cuando menos tres personas no se aceptaran propuestas conjuntas
de proveedores para participar en dichos procedimientos, salvo que ef Area Requirente lo solicite
y asi lo justifigue para fomentar la participacién de las empresas nacionales micro, pequefas y
medianas o bien, por necesidades técnicas, haciéndolo del conocimiento de la o el Gerente de
Adquisiciones previo al desarrollo del proceso y derlvado de la complejidad de la adqmswlon o
prestacién del servicio.

. En procesos de Licitacion Publica; se aceptaran propuestas conjuntas de los proveedores salvo
que la o el Titutar 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 autorizacion debera considerar
las razones y justificaciones para ello, particularmente los aspectos relativos de que con la
determinaciéon no se limita la libre participacion.

E.2. Revision de las Convocatorias.

. Previo a [a publicacion de la convocatoria a [a 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 electronica 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. Se debera realizar la correcta contabilizacién de los
plazos, atendiendo a la naturaleza de cada procedimiento.

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

. Tratdndose de las Sucursales, la pre- convocatorla se enviara al OIC por medios electrdnicos con
la misma anticipacion.

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

En Oficinas Centrales:

v Direccién de Administracién y Recursos Humanos y/o Gerencia de Adquisiciones y/o
Subgerencia de Adquisiciones.

vArea Requirente (Titular del Area o servidor(a) pablico designado por dicho Titular).

vDireccion de Finanzas (Titular del Area o servidor(a) publico designado por dicho
Titular).

vUnidad Juridica (Titular de! Area o servidor(a) plblico designado por dicho Titular).

vOrgano Interno de Control (E! 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).
vArea Requirente (Titular del Area o servidor {(a} pablico designado por dicho Titular).
vUnidad Juridica (Titular del Area o servidor (a) publico designado por dicho Titular).
- vOrgano Interno de Control {El Servndor (a) plblico designado para asistir en calidad de
asesor invitado (a).
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. De cada reunidn se elaborara Acta que deje constancia de los comentarios realizados por las
dreas involucradas para revision de pre-convocatorias, la cual se pasara 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 Area 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 electrénico para su insercién en la convocatoria
definitiva.

E.3.- De la difusién de Convocatorias.

. La o el Subgerente de Adquisiciones solicitara via correo electrénico a la o el Gerente de
Informatica la publicacion de convocatorias en la pagina de internet de DICONSA, una vez
realizadas las observaciones y en su ¢aso modificaciones por parte del grupo revisor.

. En el caso de Sucursales, la o el Gerente debera solicitar a la ¢ el Subgerente de Adquisiciones,
via correo electronice la publicacién de convocatorias en ia pagina de internet 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, [a o el Titular del area
responsable de las Adquisiciones en las Sucursales, debera firmar las convocatorias de las
licitaciones piblicas.

. La o el Subgerente de Adquisicicnes en Oficinas Centrales asi como las y los Titulares de
Administracion y Finanzas en las Sucursales, deberan asegurarse que se coloque copia de las
convocatorias e invitaciones en los tableros de comunicacién social o en lugar visible de
DICONSA, a efecto de difundirlas adecuadamente entre los proveedores y prestadores de
servicios v las distintas areas.

. Las convocatorias para la celebracién de Licitaciones Publicas, deberan detallar el procedimiento
gue se seguird para la seleccidn del proveedor o prestador de servicios v [a adjudicacion del
contrato y/o pedido y su objeto, su regulacién juridica y los derechos y obligaciones tanto de los
licitantes comao de DICONSA,

. En apego a la Miscelanea Fiscal de cada ejercicio, se establecera en las convocatorias, coma
obligacion a cargo de ia persona a quien resulte adjudicado el confrato y/o pedido cuyo monto
rebase el limite que para ese efecto marque la miscelanea del ejercicio fiscal de que se trate, la
de presentar el acuse de recepcién de la solicitud de opinidn de cumplimiento de obligaciones
fiscales realizada ante el SAT, asi como de la solicitud de opinidon de cumplimiento de
obligaciones en materia de seguridad social realizada ante el IMSS.

. DICONSA establecerd en sus convocatorias de licitacion e invifaciones y contratos y/o pedidos,
que el proveedor sera responsable de entregar los bienes en territorio nacional, en los lugares
sefalados 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

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

. Respecto a la Junta de Aclaraciones de caracter Mixta, a partir de la publicacion 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
de DICONSA, estas se acompafiaran con una versidn electrénica (disco compacto <CD> o en
memoria USB) en formato Word para Windows versidn 2003 o anteriores (libre de virus).

. Los licitantes que opten por presentar sus proposiciones por medios remotos de comunicacion
electrénica, podran enviar sus preguntas y el Anexo aludido en la convocatoria, por medio del
programa informatico que la Secretaria le proporcione para participar a través de CompraNet, a
la direccion electrénica https://compranet.funcionpublica.gob.mx , a partir de la publicacion de la
Cenvocatoria en CompraNet.

. Durante el acto de la Junta de Aclaraciones, DICONSA dara respuesta a las solicitudes de
aclaracion recibidas con la anticipacién sefialada en la convocatoria, empezando con las
solicitudes de aclaracién presentadas de manera personal, para luego dar respuesta a las
solicitudes de aclaracion presentadas a través de medios remotos de comunicacion electrénica;
dado lo anterior, las respuestas de la Convocante se pondran a disposicién 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 sefalado para formular su
replanteamiento a las respuestas otorgadas por la Convocante. En caso de no existir algan
replanteamiento por los licitantes que participan de manera electrénica, éstos deberan
manifestarlo por escrito en el medio remoto de comunicacién electrénica en el cual participa; de
existir replanteamientos sobre las respuestas otorgadas por parte de los licitantes que participan
de manera presencial y electrénica, la Convocante dara respuesta y posteriormente, llevara a
cabo el procedimiento sefialado en lineas que anteceden, hasta la total solventacion de los
cuestionamientos formulados por los licitantes respecto de las respuestas formuladas por la
Convocante en la Junta de Aclaraciones, levantdndose el acta correspondiente en la que se
consignaran las preguntas y aclaraciones respectivas, misma que serd firmada por los asistentes
al acto. La falta de firma de alguno de los participantes no invalidara el contenido vy los efectos de
la mencicnada acta.

. El acto de junta de aclfaraciones podra ser presidido por las y los servidores publicos de DICONSA
sefialados en el apartado VII.G, VII.H y/o VIl de este Manuai.

. 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.

. Las solicitudes de aclaracion, deberén 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
celebracién de este acto. _

. Seréd 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 porla 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.

. En los casos que se determine llevar a cabo la celebracion de Junta de Aclaraciones para el
procedimiento de Invitacién a cuando menos tres personas preferentemente se debera desarrollar
con 2 dias habiles de anticipacion previo al Acto de presentacion y Apertura de Proposiciones,
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10.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.

11.Al concluir cada junta de aclaraciones, se podrd sefialar la fecha y hora para la celebracién de
ulteriores juntas, considerande que entre la Gltima de éstas y el acto de presentacién y apertura
de proposiciones debera existir un plazo de al menos sels dias naturales.

12.Debera realizarse un registro de los asistentes.

13.Asimismo, el acta de junta de aclaraciones se difundira 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 Invitacion 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 v 48 del Reglamento.

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

3. El registro de los asistentes al Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, asi como la
recepcion de documentos, catélogos v, 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.

4-. 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.

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

6.. Previo a la hora del dia indicado en la convocatoria para el acto de presentacion vy apertura de
proposiciones, se efectuara el registro de partumpantes en la lista de asistencia, de acuerdo a lo
establecido en la Convocatoria.

. No se aceptard el registro de ningln licitante fuera del horario establecido en la convocatoria.

8.. El acto de presentacion y apertura de proposiciones, deberd iniciar a la hora exacta indicada en

la convocatoria con los licitantes que se hayan registrado y estén presentes y a partir de [a hora
sefialada para el inicio del acto, no se permitird el acceso a ningln licitante ni observador.

~

Las proposiciones, deberan ser rubricadas por:

Al mengs un licitante si asistiere alguno al acto.
vLa o el Servidor Publico responsable de presidir el evento.

10.5e dara lectura al importe de cada una de las propuestas presentadas, se elaborara el acta en la
cual se hard constar la celebraclén del acto de presentacion y aperiura de proposiciones, en la
cual se sefialara lugar, fecha y hora en que se dara a conocer el fallo, posteriormente se difundira
a través de CompraNet.
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11. La o el Subgerente de Adqguisiciones, y en su caso el area administrativa de las Sucursales,
remitiran mediante oficio al Area 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 area de Administracion y Finanzas de las
Sucursales, segin corresponda, con el nombre, cargo v firma de las y los servidores publicos que
lo elaboraron.

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

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

2. Sedeberan comparar enforma equivalente las condiciones ofrecidas por los licitantes, verificando
que cumplan con lo indicado en ia convecatoria 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 proposicicnes cumplan con los requisitos solicitados en
la convocateria a la Licitacion; la utilizacidn del criterio de evaluacion 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 evaluardn 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 gque hayan sido requeridas
y que representen el riesgo de no cubrir los requisitos de calidad requeridos por DICONSA.

6. En los casos de que en el resultado de la evaluacion de |las proposiciones, una o varias de ellas
resulten solventes, aquel que la 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
prapia Licitacion o Invitacidn.

Cuando se consideren como referencia los precios de las ofertas presentadas en la misma
Licitacién o Invitacidn, se debera contar con al menos tres proposiciones aceptadas técnicaments,

7. Para el calculo del precio ne aceptable, DICONSA aplicara el porcentaje del 10% para los
procedimientos de Licitacion Publica e Invitaciéon a cuando menos tres personas de caracter
nacional; para el caso de los procedimientos de caracter Internacional, de conformidad con el
segunde parrafo del articulo 38 de la Ley, el porcentaje a aplicar sera delt 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
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preponderantes en las proposiciones aceptadas técnicamente en la propia Licitacidon o
Invitacion.

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

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 fraccion Il de la Ley se podrén 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 areas de Administracion y Finanzas de las Sucursales,
segln corresponda.

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

12.El Area Requirente sera responsable de evaluar cualitativamente todos fos requisitos técnicos
establecidos y solicitados en la convocatoria, los cuales deberan ser remitidos por escrito en un
Dictamen Tecnico realizado a |a documentacion técnica recibida, indicando Si Cumplen o No
Cumplen, precisando el motivo del incumplimiento.

El Dictamen Técnico debera entregarse a la 0 el Gerente de Adquisiciones o a la o el Titular del
Area de Administracidn 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 o ia visita a
las instalaciones de los licitantes participantes, debera incluirse en el Dictamen Técnico el Acta
correspondiente, o en su caso, los metodos de evaluacion y los resultados de estos
procedimientos. :

14.La o el Gerente de Adquisiciones o la o el Titular del drea de Administracidn y Finanzas en

Sucursales evaluara cualitativaments 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 Plblica 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 |a o el Titular del drea de Administracién y Finanzas en Sucursales, una vez
transcurrides sesenta dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el Fallo
respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en trdmite, en cuyo caso las proposiciones |
deberan conservarse hasta la total conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes;
agotados dichos terminos la convocante podré proceder a su devolucién o destruccion. En caso
de devoiucion de las proposiciones se debera incluir una copia completa de la misma en el
expediente respectivo.

16.La o el Gerente de Adquisiciones ¢ la o el Titular del area de Administracion y Finanzas en
Sucursales seran las areas respensables-de conservar en forma ordenada y sistematica toda la
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documentacién e informacidn electrénica comprobatoria de los actos y contratos materia de los
procesos de contratacidn, cuando menos por un lapso de fres afios, contados a partir de la fecha
de su recepcion.

E.7.- Del Acto de Fallo de la Licitacién Publica o Invitacion a cuando menos fres
personas.

1. El Fallo de la Licitacién Publica deberd emitirse en Oficinas Centrales por las y los servidores
pablicos de DICONSA sefalados en este Manual; en las Sucursales por la o el Titular del area
de Administracién y Finanzas, ello dentro de los veinte dias naturales contados a partir de la fecha
del acto de presentacidn y apertura de proposiciones y de acuerdo al plazo establecidos en la
convocatoria de Licitacion o Invitacion. Mismo que podra diferirse, siempre y cuande el nuevo
plazo fijade no exceda de veinte dias naturales contados a partir del plazo establecido
originalmente.

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 &l mismo dia en que se emita. A los
licitantes que no hayan asistido a la junta publica, se les enviara por correo electronice un aviso
informandeoles que el Acta se encuentra a su disposicién en CompraNet.

4, l.a o el Gerente de Adquisiciones o la o el Titular del area de Administracion y Finanzas en
Sucursales hara del conocimiento general [a identidad del participante ganador de cada Licitacion
Publica, a través del Sistema Electrdnico de Contrataciones Gubernamentales de la Secretaria y
de |a pagina de Internet de DICONSA, de acuerdo a la informacion que el propioc sistema requiera.

5. Independientemente de la opcion tomada por DICONSA para comunicar el Fallo a los licitantes,
se deberan colocar anuncios en los tableros de comunicacion social o en lugar visible de
DICONSA, a efecto de difundir adecuadamente entre los proveedores y prestadores de servicios
y las distintas areas la resolucidn adoptada en el Fallo.

6. En el Fallo no se deberd incluir informacion reservada o confidencial, en términos de las
disposiciones aplicables.

7. En el Acta de Fallo se debera especificar que con la notificacién 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 firmarlo en la fecha y términos sefalados en el Fallo.

8. El acto de Fallo, debera iniciar a la hora exacta indicada en la convocatoria con los licitantes que
se havan registrado y estén presentes, a partir de la hora sefialada para el inicio del acto, no se
permitira el acceso a ninglin licitante, ni observador.

9. Los Fallos de las Licitaciones Internacionales que se realicen bajo la cobertura de los Tratados,
se publicaran en el DOF, dentro de los setenta y dos dias naturales siguientes al de su emision,
mismo que contendra los requisitos establecidos en el articulo 58 del Reglamento

10.Cuando se advierta en el fallo la existencia de un error aritmético, mecanografico o de cualquier
otra naturaleza, que no afecte el resultado de [a evaluacion realizada por la convocante, dentro
de los cinco dias habiles siguientes a su notificacion y siempre gue no se haya firmado el contrato,
la 0 el Gerente de Adquisiciones o la o el Titular del drea de Administracién y Finanzas procedera
a su correccion con la intervencion de |a o el Director de Administracién y Recursos Humanos en
oficinas Centrales o de la ¢ 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 gque hubieran
participado en el procedimiento de contratacién, remitiendo copia de la misma al OIC dentro de
jos cinco dias habiles posteriores a la fecha de su firma.
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11.5i el error cometido en el Fallo no fuera susceptible de correccién se dara vista inmediatamente
al Organo Interno de Control, a efecto de que, previa intervencién de oficio, se emitan las
directrices para su reposicion.

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

1. 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 Diario General Vigente
en el Distrito Federal de acuerdo al siguiente criterio:

Pedido o Contrato: Para las adquisiciones de bienes 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 del pedido, cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a
la cantidad de trescientas veces el Salario Minimo Diaric General Vigente en el Distrito Federal
antes de .LV.A.

Contrato: Para la contratacidon de servicios serd responsabilidad de la o el Gerente de
Adquisiciones en Oficinas Centrales o la o el Titular de Administracion 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 LLV.A.

Lo anterior sin perjuicio de elaboracion 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 v/o
servicios considerando las condiciones de mercade o comerciales se requiera en beneficio de
DICONSA.

2. En ambos casos mediante el Sistema Modular de Administracion (SIMA) se enviara a la Unidad
Juridica la solicitud de revision y validacién del contenido legal y normativo del modelo de contrato
y/o pedido, y en su caso, el otorgamiento de nimero de contrato.

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

¥" Titular de |a Direccién de Administracién y Recursos Humanos
v Titular de la Unidad Juridica

v' Gerente de Adquisiciones

¥v" Gerente de Sucursal

¥" Titular de la Unidad Operativa

4. Los pedidos y/o contratos, deberan ser firmados por el responsable del Area Reguirente,
previamente a la firma por parte de la ¢ el servidor plblico que formalice el pedido y/o contrato
asi como del proveedor.

3. Los proyectos de pedidos y/ o contratos, deberan estar validados en su contenido legal por la o ¥
el Titular de la Unidad Juridica o por quien este designe y suscritos por el responsable del Area
Reqwrente previamente a la firma por parte de la o el servidor plblico que formalice el contrato,
as/ como del proveedor.
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. La Unidad Juridica debera otorgar acceso al Sistema Modular de Administracion SIMA, al
personal de la Gerencia de Adguisiciones responsable de la elaboracién de contratos o pedidos,

previa solicitud de ésta, misma que puede ser mediante Oficio 0 por correo electrénico.

. En los pedidos y/o contratos deberan establecerse [as 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 les mismos.

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

. Para el otorgamiento de nimero de confrato y/o pedido, éstos los proyectos se deberan registrar
en el Sistema Modular de Administracion (SIMA) vy estar validados en su contenido legal; los
responsables de la e]aboramon de los mismos deberdn integrar al sistema la sigulente
documentacion;

Proyecto de contrato o pedido.

Anexo Teécnico.

Oficio de solicitud de contratacién del Area Requirente.

Cédula General de Suficiencia y Compromise Presupuestal (CECOPRE).

Requisicién.

Solicitudes de cotizaciéon con acuse de recibido de los proveedores invitados a cotizar

para efectos de |a investigacion de mercado.

Al menos cinco Cotizaciones

Analisis y resultado de |a Investigacién de mercado.

Cuadro comparativo de la investigacion de mercado.

Dictamen de Adjudicacién ¢ Acuse de recibido del proveedor de la Notificacion de

Adjudicacion correspondiente.

Acta constitutiva de la Persona Moral o acta de nacimiento de la 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, con

refacion al articulo 8, fraccion XX de la LFRASP.,

Escrito de Estratificacion del proveedor.

Opinién favorable emitida por el SAT, en cumplimiento al articulo 32-D y Resolucién

Miscelanea Fiscal del Ejercicio fiscal correspondiente.

v’ Opinion favorable emitida por el IMSS, en cumplimiento al articulo 32-D de
opinién de cumplimiento de obligaciones en materia de seguridad social realizada ante
el IMSS, en sentido positivo

v" Si el contrato se deriva de procedimientos de Licitacion o de Invitacion a cuando

menos tres personas: debera incorporar la Convocatoria, Acta de la Junta de

Aclaraciones, Acta de presentacién y apertura de proposiciones y Acta de Fallo.

Comprobante de domicilio. (No mayor a tres meses)

Registro Federal de Causantes.

ldentificacién Oficial con fotografia 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 excepcién al amparo del articulo 41

de la Ley. '

Dictamen del CAAS o Subcomité si es el caso.
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10.Para solicitar la revision de los proyectos de Convenio Modificatorio v ser susceptible de
otorgamiento de nimero de registro por parte de la Unidad Juridica debera ingresar al Sistema
Modular de Administracién (SIMA), previo a la conclusion del contrato original, la siguiente
documentacion:

v" Oficio de solicitud del Area Requirente donde exprese la necesidad de la extensién del
contrato ya sea en tiempo o en monto o en cualquier otra modificacion que afecte el
contrato original en cuyo caso no deberd exceder el 20% del total del contrato
originalmente pactado.

v Justificacion del Area Requirente debidamente fundado y motivado en el que exprese
la necesidad de realizar el Convenio Modificatorio respectivo.

¥ Oficio de solicitud al proveedor de aceptacién para realizar el Convenio Modificatorio
correspondiente. ' :

v Escrito de aceptacion del proveedor para realizar el Convenio Modificatorio
correspondients. Cedula General de Suficiencia y Compromiso Presupuestal
(CECOPRE), en su caso.

¥" Confrato Qriginal del que deriva el Convenio Modificatorio.

Tiempos estimados para la elaboracion del Contrato yio Pedido

Nota: Estos plazos son los que establece la Ley, sin embargo en necesario precisar que las areas
requirentes o usuarias, deberan observar los plazos establecidos en este Manual para la operacién
de cada procedimiento, en los cuales se precisa la anticipacion con la cual deberan entregar la
solicitud al &rea contratante con la documentacion 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 |a siguiente manera:

Actividad Plazo de tramite Unidad Administrativa
' Responsable
Recepcion de documentacion | 1 a 3 dias naturales GAITAF
Elaboracidn de contrato 2 a 4 dias naturales GA/TAF
Revision de contrato 1 a 7 dias naturales uJ
Proceso de firma 1 a 3 dias naturales GAITAF
TOTAL 15 dias naturales

Gerencia de Adquiisiciones GA
Titular de Administracion y Finanzas (TAF)
Unidad Juridica UJ

11.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
contabie a cada Unidad Administrativa y facilitar el alta y registro de los bienes._ 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 serd gestionado por la o el Gerente de
Adquisiciones o |a o el Titular de Administracién 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
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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.

12.La o el Gerente de Adquisiciones en Oficinas Centrales y el area de Administracion y Finanzas
en Sucursales, elaborardn los proyectos de contrato y/o pedido, convenios modificatorios,
convenios de colaboracién, enviandolos a la Unidad Juridica para su revision y validacion en el
aspecto juridico, a través del SIMA, y en su caso asignacion de nimero. 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, segin corresponda, debiendo firmarlos
también Ia o el Titular del Area Requirente, y por el proveedor adjudicado o su representante legal
debidamente facultado.

13.Los contratos y/o pedidos, convenios modificatorios, convenios de colaboracion formalizados,
todos con firmas autégrafas, deberdn ser distribuidos en originales como sigue; un ejemplar para
la Unidad Juridica, uno para la o el Gerente de Adquisiciones o el Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal, uno para el Proveedor, dos ejemplares adicionales para el Area de
Presupuestos y para el Area Requirente.

Nota: En el caso de adquisicion 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 éreas 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,

14.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.

15.De asi requerirlo DICONSA, vy bajo manifestacion escrita firmada, fundada y motivada del Area
Requirente, la o el Gerente de Adquisiciones o el Area de Administracion y Finanzas de las
Sucursales enviara al proveedor la solicitud para la ampliacion del volumen o [a vigencia de los
contratos, en estricto apego a los requisitos establecidos en el articulo 52 de la Ley, para que
éste, en un terminc 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 quince dias naturales
posteriores a la confirmacion.

16.Para iniciar los procedimientos de contratacion para la adquisicidon de bienes vy servicios a utilizar
o recibir en el siguiente ejercicio fiscal, se debera contar con auterizacién por escrito de la SHCP
para comprometer recursos del ejercicio posterior, de conformidad con los articulos 24 y 25 de |a
Ley.

17.DICONSA podra otorgar anticipos para la adquisicion de bienes de fabricacion especial, sobre
disefic o aquellos cuyo proceso de fabricacion sea mayor a 60 dias naturales, este supuesto sélo
aplicara a las que acrediten ser MIPYMES; los anticipos seran autorizados por la o el Director de
Administracién 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 de! monto total del pedido o contrato. El porcentaje sera
determinado para cada caso en particular, de acuerdo al tiempo de entrega y a las condiciones
que prevalezcan en el mercado.

18.Para el caso de prestacion de servicios, el otorgamiento de anticipos se evaluara en funcién de
las erogaciones que deba realizar el prestador de servicios, previo al inicio de! servicio.
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19.A solicitud expresa del proveeder y por caso fortuito o fuerza mayor, DICONSA podra modificar
los contratos y/o pedidos vigentes a efecto de diferir la fecha para la enirega de los bienes o la
prestacion de los servicios,

20.Cualquier modificacién a los contratos o pedidos debera fermalizarse por escrito; los Instrumentos
Legales respectivos seran suscritos por la o el servidor piblico que lo haya hecho en el contrato
o quien lo sustituya o esté facultado para ello.

21.No se pedran 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, atendiendo a la naturaleza de la contratacién por cada dia natural 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 10% {diez por ciento) del monto total del contrato.

En caso de la adquisicién 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 las sefialadas en los Contratos o Pedidos que
se suscriban con los proveedores.

Servicios.- La pena convencicnal que se estipule en servicios, por atraso en |a fecha establecida
en los Contratos, correspondera establecerla al Area Requirente, el porcentaje atendiendo a la
naturaleza de la contratacion por cada dia natural y/u hora de atraso sobre el importe yio la
naturaleza de fos servicios prestados con atraso, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado. La
pena convencional no podra ser mayor al 10% {diez por ciento} del monto total del confrato.

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 |a
partida suminisirada 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 unitaric en los servicios, la penalizacién se calculara
sobre el importe que representaria un dia de servicio, para lo cual se dividira el |mporte mensual
sin IVA entre treinta.

1. En ninglin caso se podran condonar o reducir penas imputables a los proveedores, salvo
cuando el atraso derive de casos fortuitos o fuerza mayaor, siempre que el proveedor asi lo
acredite con las constancias correspondientes y gue 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 hienes o prestacion de los servicios,
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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

1. El Area Requirente, establecera los casos concretos en los que procedera la aplicacion de las

deducciones en |la adquisicion o arrendamiento de bienes musbles y/o contratacion de servicios.
Las deducciones se podran establecer en la Convocatoria a la Licitacion, Invitacion a cuando
menos fres personas y contratos para sancionai el incumplimiento parcial o deficiente de las
cantidades y de las caracteristicas solicitadas del bien o servicio, mismas que de forma general
atenderan lo siguients:

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 podré ser mayor al monto del 10% (dlez 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 deduccién no podra ser mayor al 10% (diez por ciento) del monto total del
contrato.

Cuando los servicios proporcionados parcial o deficientemente no tengan un precio unitario, se
podré 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
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 deduccién 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 Requirents tenga cuantificada la deduccion
correspondiente.

Cuando el Area Requirente opte por la aplicacion de deducciones en la adquisicidon o
arrendamiento de bienes muebles y/o contratacion de servicios, establecerd el limite de
incumplimiento a partir del cual DICONSA podra cancelar total o parcialmente las partidas o
conceptos no entregados, o bien, rescindir gl Pedido ¢ Contrato.

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

. En ningun 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 asi lo
acredite con las constancias correspeondientes y que ademas no haya contribuido o provocado
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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 scobre 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 Administracion y Finanzas a su respectivo
Subcomité.

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

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

. Las prérrogas que se concedan se contabilizaran en dias naturales, culdando 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 prorroga no tenga
ninguna rescisién por obligaciones incumplidas en algln contrate 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 debera dar vista ai OIC para los efectos legates conducentes. .

. En los casos en que no se apruebe la prérroga, la o el Gerente de Adquisiciones o el Area de
Administracion y Finanzas de las Sucursales informaran del rechazo al proveedor, y en caso de
que se presente incumplimiento, haran efectiva la garantia de cumplimiento, solicitando en-su
caso la intervencién del Area Juridica que corresponda.

. El servidor pablico responsable de administrar el pedido o contrato, seréa 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

. 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 Jurldica que corresponda, acompafiando la documentacion soporte
respectiva.

. 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
o 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,

. El Area Requirente que haya suscrito el contrato o pedido, ya sea en Oficinas Centrales,
Sucursales o en Unidades Operativas, debera integrar el expediente respectivo, debiendo incluir
el finiguito correspondiente del pedido o contrato v lo turnara a fa Unidad Juridica para que emita
el dictamen correspondiente.

. La Unidad Juridica en Oficinas Centrales v los responsables Juridicos de Sucursales valoraran y
emitirdn dictamen sobre la procedencia de |a rescision, indicando al Area Administrativa que
corresponda los términos en que deba efectuarse la misma.

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

. 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, segin se trate, los anteriores documentos para que el Area Juridica
correspondiente emita dictamen de o que en Derecho proceda.

. El Area Juridica de Oficinas Centrales o Sucursales remitira al Area Administrativa el Dictamen a
que alude el punto anterior, para efectos de gue se notifique personalmente al proveedor o
prestador de servicios, a resolucién 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,

. En caso de que se rescinda el contrato, se podra adjudicar a ofro proveedor o prestador de
servicios, segln las posturas econdmicas arrojadas en el proceso licitatorio o de Invitacion a
cuando menos tres personas, svaluando la importancia del abastecimiento, el tiempo de entrega
de la segunda proposicién, las caracteristicas del bien ofertado en dicha proposicién; [a 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 |a Ley.

K. De las Garantia de Cumplimiento

. Los proveedores de bienes y servicios que formalicen contratos o 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 3 DICONSA.

. Entodos los contratos o pedidos, el porcentaje de la garantia de cumplimiento sera del 10% sobre
el monto total 0 maximo adjudicado (sin incluir IVA), a cada proveedor en la adquisicién, el
arrendamiento, o la prestacion de los servicios de cualquier naturaleza. :
. En todos los contratos o pedidos, la garantia de anticipo debera cubrir el 100% de los anticipos
que se otorguen.

. 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 segin
el objeto o concepto que les de origen y podran otorgarse mediante los siguientes medios:

a) Depdasito en dinero constituido a través de certificado o billete de depésito expedido
por Institucion de Crédito autorizada;

b) Fianza otorgada por Instituc¢idn autorizada;

¢} Cheque certificado ¢ de caja expedido a favor de DICONSA.

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

+» Expedirse a favor de DICONSA. .
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» La indicacion del importe total garantizado, con nimero vy letra, en la moneda que se
haya definido en la Convocatoria a la Licitacidn, Invitaciones & cuando menos tres
personas o Adjudicacion Directa.

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

¢ |a informacion correspondiente al nimero de contrato, pedido o acto celebrado, su
fecha de firma, asf como la especificacion de las obligaciones garantizadas.

o Elsefalamiento de la denominacién o nombre del proveedor o fiador.

¢ |acondicién de que la vigencia de la garantia debera 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 plazo para el
cumplimiento de las obligaciones previsto en los contratos y actos administrativos.

» La condicién 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
resolucién definitiva por autoridad competente. La vigencia no podrd acotarse en
razén del plazo de ejecucion del contrate principal o fuente de las obligaciones, o
cualquier otra circunstancia, 10 que conlleva a que la garantia permanecera en vigor
aun en los casos en que DICONSA, otorgue 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 proveedor dio
cumplimiento a entera satisfaccion con lo pactado en el contrato o pedido.

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 prestacién de los servicios
se realicen dentro del citado plazo.

7. Enlos casos sefialados en las fracciones I, IV, V, Xl y XIV del articulo 41 y 42 de la Ley, la o el
Director de Administracion y Recursos Humanos o la o el Gerente de Sucursal que suscriba el
pedido o contrato respectivo bajo su responsabilidad, podra exceptuar al proveedor de presentar
la garantia de cumplimiento correspondiente, a solicitud, mediante oficio del Area Requirente, en
el que se expresen las causas, razones o motivos en gque se funda la peticién.

8. A efecto de mantener actualizadas las garantias que en favor de DICONSA deban otorgar los
proveedores o prestadores de servicios, estos deberan entregar a DICONSA en un plazo no
mayor a fos 10 dias naturales siguientes a [a fecha de firma del convenio maodificatorio del
contrato o pedido original , los documentos que demuestren la renovacion de las garantias; en
todos los casos en que les haya sido autorizada |a prorroga de la vigencia de los contratos que
se celebren en los términos de la Ley, incluyendo las modificaciones a los mismos, de
conformidad con lo establecide 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 fos 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, gue de acuerdo al articulo 101 del Reglamento son:
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« Costo de la preparacién e integracién de la proposicion;

s 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 incurride para cumplir con el contrato v los
costos de tos bienes producidos y entregados, o los servicios proporcionades, hasta
&l momento en que el proveedor suspenda su suministro o prestacién por falta de
firma del contrato por causas imputables a la entidad.

» Los ficitantes podran solicitar a la dependencia o entidad el pago de gastos no
recuperables en un plazo maximo de tres meses, contade a partir de la fecha de la
cancelacion de la licitacién o [a emisién del Failo respectivo, segln corresponda.

. La o e Subgerente de Adquisiciones o la o el Titular de Administracion 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 formalizacién de contrato o pedido.

. 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, estds se efectuaran con pago de contado y contra la entrega de los bienes o
servicios, sustentando la existencia de la adquisicion a través de Ia factura.

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

. 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 Aimacén (sello de recibido en la factura)
y apegarse a lo establecido en el Manual para el mangjo del fondo revolvente.

. 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 esté fraccionando la compra. En caso de que la compra reiterada sea porgue un bien
o0 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 Adquisicicnes en oficinas Centrales
o Gerentes de las Sucursales, una vez transcurridos sesenta dias naturales contados a partir de la
fecha en que se de a conocer el fallo respectivo de cada uno de los eventos sefalados, salvo que
exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso las propuestas deberan conservarse hasta la
total conclusion de la inconformidad e instancias subsecuentes; agotados dichos términos, Ia
convocante podra proceder a su devolucion o destruccion.,
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O.- Pago a Proveedores

La fecha de pago al proveedor se establecera en los pedidos o contratos |a cual no podré exceder
de veinte dias naturales a partir de la presentacién 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 contrato.

El pago a los proveedores de bienes y servicios se efectuard por transferencia electronica.

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 [a o el Director de
Administracion y Recursos Humanos, previa consuita a la o el Titular de la Unidad Juridica, otorgue
su consentimiento y se efectlie el coenvenic modificatorio respectivo y posteriormente el tramite de

pago.

En los casos en los que se otorgue anticipo a los proveedores, éste no podra exceder de los veinte
dias naturales a partir de la presentacion de la factura y/o documento comprobatorio del gasto y la
garantia de cumplimiento equivalente a la totalidad del monto del anticipo antes de L.V.A.

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 disposicién o bien de firmar el convenio correspondiente.
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IX. Relacion de Anexos

Num. | Nombre del Documento Clave
1 Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios FO-PPP-001
2 Constancia de existencia FO-CON-002
3 Requisicidn de compra o servicio FO-CON-003
4 Peticion de Cotizacién "FO-CON-004
5 Resultado de la investigacion de Mercado FO-CON-005
6 Calendario de eventos FO-CON-006
7 Resumen de convocatoria a la Licitacién Publica FO-CON-007
8 Acta de junta de aclaraciones FO-CON-008
9 Lista de verificacion para revisar proposiciones FO-CON-009
10 Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones FO-CON-010
11 Resultado de la Evaluacién Técnica FO-CON-011
12 Resultado de la Evaluacién Econdmica FO-CON-012
13 Acta de Fallo FO-CON-013
14 Estratificacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa FO-CON-014
15 Orden de Suministro FO-CON-001

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

Interna en la direccion: http:/intranet. DICONSA/DirAdmonRH/Paginas/formatos.aspx
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X. Historial de Cambios.
Revisién | Fecha de | Descripcion del | Motivo(s)
nam. aprobacién cambio
01 20/03/2012 Funciones y | Actualizacidn de Acervo Normativo de
responsabilidades. | la Direccién de Administracion vy
Recursos Humanos.
Actualizacion conforme a  los
lineamientos en materia de
adquisiciones,  arrendamientos vy
servicios
02 19/11/2014 Funciches y | Actualizacion de Acervo Normativo de
responsabilidades. | la Direccion de Administracion vy
Recursos Humanaos.
Recomendaciones del Organo Intemo
de Control en DICONSA.
Publicacidon en Diaric Oficial del
ACUERDO por el que se medifica el
Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico el 19 de septiembre de 2014,
03 Glosario de | Actualizacion de Acervo Normativo de
terminos, se | la Direccion de Administracion vy
precisan las | Recursos Humanos.
funciones v

responsabilidades,
actualizacion del
fundamento .
juridico aplicable
en la materia.

Recomendaciones del Organo Interno
de Control en DICONSA.
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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, S.A. DE C.V. DEL 19 DE NOVIEMBRE
DE 2014.
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ANEXO 1

FO-PPP-01 Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
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DICONSA

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

Documento de necesidades | para mtegrar eI formato FO-PPP01

1. Dependsciao entidad A Nomibre de Iadependenmao'entldad S . N IR
2 CUCOP - 1_;-‘ o2 Numero de codlgoen funmondel CIaSIﬁcador Unlco de Ias Contrataclones Pubhcas (CUCOP) aSIgnado aE blenaadqumr;

o arrendamlentoosewlcloaconlratar SR ;
3. Concepto S Descnpmon del hen a adqumr arrendamlento 0 sennclo asoclado al CIasnf cador Unlco de Ias Contraiacmnes Publzcas;

4 Valoresﬁmadodelacompra 4, Vator total estlmado el blen arrendam ento 0 semclo (No se ieﬁere aI prec|o unltarlo del blen) Se debe capturar en?
. B SUE - _pesos (Capturarnumeros sm comasysmdemmales eemplo 5500) _ - _ |
5 Véior'esﬁfﬁédo'dé'cdiﬁpiés B, Valor est;mado de compraal\fipymes (pesos} (Capturar numeros sm comasysm declmales ejemplo 5500)

6. Canidad R Cantdad de bienes o sericios sol citados de cada partida, e
1. Unidad de medlda R A Clave de la unidad de madida del bien servicio. El valor de este campo 58 obhene deI catalogo de Unldades de medlda -

8, Eniidad fedetatva -~ " - 8. Clave del Estado de la Reptbiica Mexlcana donde 5€ realrzara la contrataclon del bien, arrendamlemoosemmo (Solo'
T claves existantes en eI catalogo de enﬂdadesfederahvas) _ o L :
910,11 yi2. 11,12, T3§fT_4_ 9,10, "y 12. Porcenta;e del presupuesto ue e esfima ejercer en cada uno de Jos cuatro tnmésires del 4o para la,
R 2 contratacion del bIEHOSEI'VICID. Deberd expresarse eI valor del porcentajeyiasuma e los cuatro periodos debeser |gua|a;

- 100, (Solo numeros que sumen el 100pors|ento 10, 20 3, 40 No acepta decmales No escnhlrs;gnode%) . ’

13.. Fecha estlmada para realtzar 1 Deberasenaiar la fecha en Ia que 58 podra reahzar eI procedlmlento de contrataclon deI blen arrendamlentoo ser\ncm
ol procedlmlemo _ : e
14, PlunanuaJldad Ll 14 Indlque si Ia contrataclon sera plurlanual en caso de ser aﬁrmatwo poner"1" yen caso contrar:o . .
15 E]ermclos ﬁsca[es 15 En caso de que |a~compra sea plriariel deberan sena]arse gl numero de e;ercimos fscates que abarcara Iaf
. ' plunanualzdad {Encasode o ser pIur;anuaI indicar con "0, Lo ST
16 Monto a ejercer & ] presente 16: Este campo-se reﬁere excluswamente aI valor esﬁmado de a plurlanuahdad que corresponde al afio que 58 esta
afo . regxs trando. s - SR :
17 18 y 16: Comentano SRR Ty A 1) Se recomlenda para aquellas entldades ydependenclas que henen sistemas propios para Ia admlnlstracmn de:
' fos programas anuales. 3

Nofa: Para poder realizar la carga masiva en el sistema CompraNet (Programas anuales), el archivo electrénico se deberd cargar con la terminacion .csv
delimitada por comas. Er el caso de que resulte necesario adicionar conceptos al contenido del mismo, se deberd reakzar fa solistud correspondiente al correo
glectrénico normatadg@funcicnpublica.gob.my, conforme al ariculo actavo del Acuerdo por el que se expide &f Manua! Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Accuisiciones, Arendamientos y Senvcics del Sector Pdblico publicado en el DOF & 9 de agosto de 2010,
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ANEXO 2

FO-CON-02 Constancia de Existencias de Bienes en Almacén

gt HagnE

4"

oy Op BPORIADEI NRIND B0 HUELS] S UPIILARDPY DIDIINUM BID D BI0S £ CLINGEL O SPTY FO 0P RN RN PP AR s T

MDA B IR |4 30b IR0 T .

{824 gp g FARIG P -
e g A i SEAOE AL Pt S A0 0] 0P BRSO WER SR 1 Bkch DD ] FHIDYUOAUL IS AP (BN E P ORT FRE | B POPIAIS ORI PN tLInE FUPLMRIGTD Mo A

“OklLICED

-‘,ﬁ?“w’ ﬂ.* ‘Mﬂ‘“n‘ L 3 l‘mm" kL4 ‘m‘ﬂl.mﬂ“#h‘.“ .«nﬂ EL gl

{SLiuge|D pep Hpqram ey )y mununiug
[ Zpirmgonkie G2 ki s [ ) (]
L Sl ] UREFIBIES DL PRIIESLLION 20 amzvmwo &mmmﬁum&v Bt _u.g.'hx nmu Rahgop aw_u.a_.v?.m PTG 5 wpraed
«pugsEIl nbop OIOD UG FOUDIDLRIOIYY uHg BEYORANT apayney | g P POy S0an? LG T

VSNODIA

HISWRIY M3 SIRIE 30 SYITHILSIZT 30 SIOHBISHOD

"ACD 30 °Y'S ‘YSNODId

(£ emnnhes op ayy

{Fyogrey:
{ihmennbereany :

Pagina 3 de 41



DICONSA

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

- FOCON2 Constaiciadeexitoncias

Documen ] mtemc que swe para cerhf car el mvel de e)astenma de Ios b|enes al momento de generar una nueva requ13|c|on de compra;

ypara jusnﬁcarsu adqulsmlon de acuerdo a Ias esirategws de la dependenma o entldad e B

Lstar s campos coforme 2ple Iaf_'cfomrata'cién re_s_'pe_cﬁ»a; LLET

i, hrearequente e

2.Fecha "

3. No. de re'qUisic‘-ién” R

4.No.de paruda - -__-5 Clave que |dent|ﬁca los: b|enes & confonmdad conel Clamﬁcador UI‘IIGO de las Conlrataclones Publcas {CUCOP):
5, CUCOP- . R Unldad de thedlide delbier {metro p|eza Itro kg, etc) 5
6. Uidad de med}da : T Descnpcmn del bien asociado &l cucop, -

1. Descnpclon delbien "1 8. Cantidad de existencias verficada por o Aracenita respansable dela custedia de Ios hlenes

8Ex|stenc|a L 9, Fecha en quefueregmrada en ¢l sistema de conirol de imentarios |2 dlima ent rada d almacen

8. Fecha de ummaen{radg T '110 Numero de bienes ¢ enel almacenque puéden eniregarse porestar dlspombles R

10, Emstencna dlspﬂmble S, Mo de bienas que prevamente s¢ han asignado a offes &reas del énte piblico. %

11, Bienes a5|gnados
12 Observacrones

13, Rotacu’m de mventano“' ’

= 14, Nombre, cargoyﬁrma de! Ttulardel Areaquereqmerelos baenes 5 SRS
14.Solctante - St ".15 Norre, cargoyﬁnna el responsabEe d almacén gle conﬁnnoexlstenc;as yfo d|spcn|b|||dad
15. Responsable R : ; S

- ¥ :.1 Nombre del area que schmta al a[macén la l.enﬁcaclon de emstenmas
o "_'2 Fecha én que se soliitald verfiacion d& emstencra de b|enes enel almacén
3 En'su taso; nimero consecufio que s6 asigna a le equisicion. -

g Numero consecuiv de parudas que ¢ soficia ieriicar.

v Sena!ar obsewacsones eri caso, d que e encuentren asighados ks blenes existentss” en o almacén
e -_.13 En SU caso, ¢ |nd|cador de rotaclf)n del mvantarao de Ios ulhmos 6 Meses (Manual de Recursos Mateﬂales
Y p;oceso 5 6) : : e

Pagina 4 de 41



DICONSA

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

ANEXO 3

= nr

FO-CON-03 Requisicion
DICONSA

REQUISICION DE COMPRA Q SERVICIO

DICONSA, 5. A DEC.V.

de compra o servicio

No. DE LA REQUISICKIN:

AREA:

SELLO DE RECIBIDO

TIPO DE PROCEDIMIENTO:

PRIORBAD: PLURIBNUALDAD:

NORMAL D URGENTE D

VIGENC A DEL PEDIDG Q CONTRATO
APARTR DFE LA FIRMA DEL PEDIDO O CONTRATO Y HASTAEL:

PLAZO (ORDEN DE SURTMENTO) (DIAS NATURALES)

SANCION QUE APLICA: TPQ DE GARANTIA: % DE GARANTEA:
)| MPORTE POLIZA DE RESPONSABLIDAD CML:
FESCHPCJCN I
[NOMBRE DEL ADMNISTRADOR DEL PEDDC O CONTRATO: |
CLAVE DESCRIPCION DEL SERVICIO FREGIQ PRECID
[conszcurwo cucoP (INCLUYENDO DATOS TECNICOS CUANDO SE REQUIERANS CANTIBAD | UNIDAD | i ESTIADO
SUBTOTAL: & -
s ~ Y
FECHA DE FECHA ::‘”"E ESTMADO S HELUR | |5pe A s01IGTANTE:
ELABORACION REQUERIDA
Dla MES ANO I I [ l M A No. ¥ ROMBRE DE LA PAMTIDA PRESUFUESTAL POR AFECTAR:
Din MES  ARO  [MN
WA Dg MONEDA: y,
A
LUGAR DE ADQUNSICION DE LOS BIEHES Y70 EJEGUCION DE {LOS) SERVICIO (8] ) (FOLICAA NGNIDRE, FRMA ¥ CARGOY 1
AUTORIZA (NOM BRE, FIRMA ¥ CARGOY \
- ~
HFORKMACIGN ADICIONAL QUE SE ADJIUNTA A LA REQUISICION:
Gerente de Adquisiciones
A "y
FO-CON-03
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DICONSA

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

|FORMATO: Requisicion de Bienes, Arrendamientos y Serviclos

Instructivo de lienado

No. DE LA REQUISICION Nimero congecutlvo gue asigna el drea de adquisielones.

AREA Numero de area, (Elemplo; 884 Gerencla Comerolal).

SELLQ PE RECIBIDO Selle de revikide del drea de adguisikiones.

TIPO DE PROCEDIMIENTO Sefialar el tipo de procedimianto soticitado por ef usuarlo para la adquisicién def hien {Lisitacién Publies,
Invifacién a Cuande Menos Tres Personas o Ad[udlosoién Dirssta),

PRICRIDAD Clasifloar la priotidada son al gue se requisre el hien, arrendamignte o sarvieio,

PLURIANUALIDAD Sefialar el Cficio de autorizacldn de la plurianualidad, en caso de que la adguisicidn de los blenes rebase

el sleroiolo presupuaestal; paso contrarle, se Indloard "NO APLIGA",
VIGENCIA BEL PEDIDO O CONTRATO _ || Sefialar la fecha en gue 88 espera concluya ef pedido o gontrato.

PLAZO {ORDEN DE SURTIMIENTG) Senalar ol plazo que se otorga al proveedor en la Qrden de Surtimisnto para la antrega de los blenes,
(DIAS NATURALES) arrgndamiento o serviclos.

SANGION QUE APLICA Sefalar la aplivasidn de la sanaidn que se aplicara al proveedar en ease de ineumplimiento (Ejemplo:
2 31 millar / dis, - 1% ! dia}

TIPO DE GARANTIA Sefialar el tlpo de garantia que se requlere para ¢l pedida ¢ contrate, (Ejemple: Cumplimiente de Gontrate,
Vigles Ooultos, eto.).
& DE GARANTIA Sefialar el poroentale que se requiere para et gurplimiento del pedido o contrato {16%).
IMPORTE POLIZA DE RESPONSA~ | Sefialar el Importe de la Pollza de Respensabllidad Civil que se requlere para cubrir sl pedido ¢ eontrato, en su case anotar |
BILIDAD CIVIL "NO APLICA".
DESCRIPCION [Anotar la descrlpelén generisa_de! bien o servisl que se requlere. ]

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR |Nomhre e 1a persona gue sera o administrador del pedide o cantrato por parte dal &rea usuaria. |
DEL. PEDIDO O CONTRATQ

CONSECUTIVO [Sefalar el nimero conseeutivo de partidas del blan, arrendamientos o servicios por adaulrir o oontratar

CUcoP Anctar la olava GUCOP para el bien, arrendamiente o serviolo, misma gue se ancuantra disporikle en Ja pagina

da compranat https:/icompranet.funcionpublica.gob.mx :

Anctar la deseripoién detallada del hian ¢ serviolo que sa requlere, [a cual deba eatar asaclada al grupe o familia de la
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO descripeldn gendrica, sefialando ademds el arigen de los mismes (Naelonal o Intsrnacional)

[cANTIDAR |[Seftafar Ia cantidad de [os blenss o serviclos reguerldos ]
UNIDAD {[SeAalar la unidad de medida (pieza, kilo, litro, paguete, millar, serviclo, ete.), ]
PRECIO UNITARIO Anctar 9l preclo unitarie promedio que resulte de la Investigaolén de marcade
PRECIO ESTIMADD Anctar ¢l resultade de multiplicar el precio unitarks por la cantidad
FECHA DE ELABQRACION Sefialar 1a facha on |a que sa slabora la Requisiaidn
FECHA REQUERIDA Sefialar la reurla ?n !a que s? rciqlu!fren los blenaes o serviclos por_ el drea usuaria, guardande eongruencia con les tlempos que

liave &l pr de ady 1 0 contrataclén,

H‘IPORTE ESTIMARG ]lAnutnr el monto estimade para la contratacion N |
[HOUA DE [[Anotar el numers de hoja que correspenda (Elatmple hols 1 de 2, hola 2 da 2, ato.), |
MONEDA I[Anctar el o de moneda que se ootiza para [a Requisioion 1
AREA SOLICITANTE TAnctar el nombre def érea usuaria o requirents de los bienes, arrendamlentos o serviclos. |
No. Y NOMBRE DE LA PARTIDA Anotar el numera y nombre ds la partida presupuestal por afectar, de asusrdo al Clasificader por objeto de yasto de la ‘
PRESUPUESTAL POR AFECTAR Administrasidn Pibllea Federal.
|LUGAR DE ADGUISICION ” Sefialar la direcslén en dends se resiblran los blenes o se prestard el sorviclo, asf como el responsable de su recepolén. ‘
SOLICITA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO) Anctar el nomibre somplsto, firtna y sarge del titular del dreq sollsitante o usuarla ]
INFORMAGION ADICIONAL [[Sefialar 1a informacién adiglonal gus se adjunta & Ia Requlsioién. mplo; Anexo técnloo, Cédula do Espeaificaclones, efc.

AUTORIZA {NOMBRE, FIRMA Y CARGO) Anotar el nombre completo, firma y carge del titular de la Gerencla de Adguislolones (Cficinas Centrales) o del ttular de la |
Gerencla de Suoursal (Sucursales y equlvalents en Unidades Operativas),
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DICONSA

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

ANEXO 4
FOCON-04 Solicitud de Cotizacion

s

“SOLICITUD DE INFORMACION/COTIZACION"

Para el Servicio de:xooooooo X KX KGGOOOMIK KR XXX NKK

Para la Adquisicion desneaooomaieaaeonOoUaanOOX XX RIOODOMNNK

Area solicitante: Gerencia de XXXXX

Tel.: (01-55) 52-29-07-C0 Fax: (01-55) 52-29-07-
00 Ext. xxxxx

Fecha: xx de xxx de 2017

Compalfiia Teléfono E-mail

Direccién
RFC

Muy Estimado Sr. Escribir el Nombre de Destinatario

Diconsa, S.A. de C.V., como empresa del Gobiemo Federal, requiere. para sus actividades de suministro,
arrendamiento y/o prestacion de servicios, mismas gue se encuentran reguladas por la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico {LAASSP) y su Reglamento, obtener informacién para contratar
bajo las mejores condiciones disponibies para el Estado.

En este sentido y en términos de lo previsto en el articulo 2 fraccidn X de la LAASSP, su representada ha sido
identificada por Diconsa, 8.A. de C.V., como un posible prestador de servicio y/o proveedor.

Por lo antes mencionado y con el objeto de conocer: a) La existencla bienes, arrendamientos o servicios en las
condiciones solicitadas por Dicansa, S.A. de C.V., b) Posibles proveedores a nivel nacional o internacional, ¢) El
precio estimado de lo requerido, y d} la capacidad de cumplimiento de los requisitos de participacién , nos
permitimos solicitar su valioso apoyo a efecto de proporcionarncs la informacidn/cotizacion de los bienes y/o
servicios y/o arrendamientos descritos en el documento adjunto al presente (Anexo Técnico mismo gue contiene
las especificaciones técnicas y requisitos de calidad, cantidad y oportunidad del o los bienes, arrendamiento y/o
servicios a contratar).

Dicha informacidn/cotizacion se requiere a nombre de xxxxxxxxxxxxxxx, Gerente de XXXXXXXXXXXX, CON
nimero de teléfons 62-29-07-00 Ext. xxxxx, debiendo remitirla en primera instancia via correo electronico a las
direcciones de correo electronico xoooox@diconsa.gob.mx vy xoxxx@diconsa.gob.mx, y posteriormente {via
mensajeria 0 personalmente) en original debidamente firmada por persona facultada, a la siguiente direccion:

Av. Insurgentes Sur 3483
Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo
Del. Tlaipan, C.P. 14020
Ciudad de México

L.a Fecha Limite para presentar la cotizacion es el: XXKKRKKXAKKKKXR K,

Favor de enviar acuse de recibo de esta solicitud de primera instancia a los correos electrdnicos xxxxxx(@diconsa gob.mx y
xxxxxxxx@diconsa, gob.nx para ¢l caso de dudas, comentarios y/o aclaraciones, remitirlas a los correos:
xxxxxxxx@diconsa,gob.my v xxxxxxxi@diconsa,gob.mx
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DICONSA

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

NOTA:

Vencido el plazo de recepcion de cotizaciones, Diconsa, S.A. de C.V. con fundamento en lo previsto en el articulo
26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, definira el procedimiento a seguir

para

la contratacion, &l cual puede ser: Licitacién Publica, Invitacién a Cuando Menos Tres Personas o

Adjudicacion Directa.

Para
1.

2.

.

10.

formular su informacidn/cotizacion, se debera considerar los siguientes aspectos:
Los datos de los bienes, arrendamientos o servicios a cotizar (mismos que se especifican en el
anexo técnico adjunto a la presente solicitud de informaciéni/cotizacién}).
Condiciones de entrega:
o En una sola exhibicién de dias naturales posteriores a la recepeién de la orden de
sutrtimiento.
o Entregas parciales con una vigencia maxima (fechas ¢ plazo)
o El fugar de entrega sera:
En su caso, los métodos de prueba que empleara el ente publico para determinar el cumplimiento
de las especificaciones solicitadas.
a. Normas que deben de cumplirse
b. Registros Sanitarios o Permisos Especiales, en su caso.
Origen de [os bienes (nacional o pais de importacién) y nacionalidad de los posibles proveedores.
En caso de hienes de importacién 1a maoneda en que cotiza .
En caso de que el proceso de fabricacién de los bienes requeridos sea superior a 60 dias, sefiale el
tiempo que corresponderia a su produccion.
En su caso, especificar si el costo incluye:
o Instalacién.
o Capacitacion.
o Puesta en marcha.
Otras garantias que se debe considerar, indicar el o los tipos de garantia, o de responsabilidad civil
sefialando su vigencia. '
Garantia de cumplimiento.
Conforme a los articulos 48 fraccion Il de la Ley de Adguisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y 103 de su Reglamento el proveedor debera garantizar mediante fianza expedida por institucion
auforizada legalmente para ello, el fiel y exacto cumplimiento del centrato, por un importe del 10% (diez por
ciento) del monto maximo def mismo, sin considerar el Impuesto al Valor Agregado, ésta debera expedirse
a favor de Diconsa, S.A. de C.V. y debera entregarse a la Gerencia de Adquisiciones, a mas tardar dentro
de los diez dias naturates posteriores a la firma del contrato, la no entrega de la garantia s motive de
recisién del contrato.
Penas convencionales:

De acuerdo a lo establecido en el articulo 53 de |a Ley de Adquisicionas Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablico v el articulo 96 de su Reglamento y como lo establece el Manual de Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. de CV,, se le
aplicara al proveedor una pena convencional equivalente al xooxxxeaxx por atrase en los plazos
establecidos para la prestacién del servicio, sin incluir el Impussto 2l Valor Agregado.
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DICONSA

11.

12,
13,
14,

15.
16.
17.

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

Deductivas.

Con fundamento en el articulo 53 Bis de la Ley de Adquisiciones Arrendamiantos y Servicios de! Sector Publico, en
el caso de que el proveeder incurra en incumplimiento parcial o deficiente respecto de la entrega de los servicios,
se le aplicard una deduccién equivalente al xooooooaonooooosx sobre el monto del servicio prestado en forma
parcial o deficiente.

El limite de incumplimiento sera del 10% {diez por ciento] del importe total del contrato, a partir del cual se podrd
rescindir el contrato.

La vigencia sera a partir de la firma del contrato y hasta el xx de xxxxxx de 2017,

No se consideran anticipos, el pago al proveedor se reallzard por el servicio devengado.

Indicar en su cotizacidn que el pago es a los 20 dias naturales posteriores a la entrega de |a factura, previa
prestacién del servicio a satisfaccién del drea usuaria,

Indicar lugar y fecha de fa cotizacion.

Indicar en su cotizacidn que la vigencia de precios serdn fijos durante la vigencia del contrato.

La moneda en que se deberd cotizar serd en pesos mexicanos.

El archivo adjunto de especificaciones técnicas se hace consistir en xx fojas.

Este documento no genera ohligacion alguna para DICONSA, S.A. DE CV.

Atentamente

KEXAKNHHXHHHARX
Gerencia de XXXXXXXXXK

(Para efectos de control interno, en ef caso de no recibir respuesta o manifestar un inconveniente o imposibilidad, se
procederd a hacer lo anotacidn respectiva en nuestros registros, circunstancias que deberdn ser consideradas al
meomento de definir el tipo de procedimiento de contratacion)
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Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

ANEXO 5

SENOCOd
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_'Fo.-con}os e Resultado de fn've:s_t'igaéién de'meréa._d_'o_, '

:Documento mterno qugTesume kzs datos obtemdos de Ias fuentes consulladas para rearzar Ja mvesﬂgamon de mercado y co roid bien, arfen'damienia o senicio a:
icon[ratar e)uste o B canhdad cahdad y oportunidad requenda por ] dependencaa 0 enndad con, qmen 0 qmenes se puede ohtener 0 contraiar yque precm esUmado
'tlene :

Pagina 11 de 41



DICONSA

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

ANEXO 6

FO-CON-06 Calendario de Eventos

DICONSA

DICONSA, 5.A. DEC.V.

Tipo de procedimiento: (1)
No. de procedimiento: ___ {2)

Descripcion de los bienes o servicios a contratar: {3)

CALENDARIO DE EVENTOS
4)
PROYECTO DE CONVOCATORIA A LA LICITACION O INVITACION:

DIA: [ MmEs: | | aANO: | | HORA: |
LUGAR:

CONVOCATORIA A LA LICITACION O INVITACION:

[ DIA: [ MES: | | AaNO: | | HORA: |

VISITA(S) A LAS INSTALACIONES: (CUANDG APLIQUE):

DIA: [ MES: | [ ANO: | | HORA: |
LUGAR:

JUNTA(S) DE ACLARACION(ES) (CUANDC APLIGUE):

DIA: | mes: | [ ANO: | | HORA: |
LUGAR:

ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES:

DIA: [ mEs: | [ ARO: \ [ HORA: |
LUGAR:

ACTO DE NOTIFICACION DE FALLO:

DIA: [ mEs: ] [ ANO: \ [HORA: |
LUGAR:

FECHA ESTIMADA DE FORMALIZACION DE CONTRATO:

DIA: [ MES: | [ ANO: \ [HORA: |
LUGAR:

Para ingresar o permanecer en |as instalaclones de la dependencia o enlidad, 1os licitantes o sus representantes deberan
cumplir con las medidas de seguridad y cumplir con los requisitos que previamente la convocante les dé a conocer. 1a
fdlta de cumplimiento de lo anterlor, seré& molivo para impedir el acceso o permanencia en las instalaciones.

FO-CON-006

4
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| FOCON . Candareoventos -

rlas diferentes dctividades relacionadas con ¢l procedimiénto de contratacion. <

Docurnento cuyo propdsita es organ

' .Llenar Ios campos conform" apquu '

_ -1 Tlpo de procedrmrento de contratacrén Sena!ar' i se trata de un procedrmrento de 1rcﬁacron pubhca o rnvrtacron a cuando menos tres
‘personas PR : ‘ ‘ A
2.-Nimero de. procadimients asrgnado por CompraNet LT
3, Descnpcmn ‘de os bienes; arrendamlentos o servicios a contratar
4 Fecha (di, mes, ano) hora y lugar, donde en su caso, s6 realizard.,.. : : ‘
~.» " Laréunién para comentar. el proyecto de convocaforia: (drreccron cuando 5 opte por realrzar Ea reunron a que hace
o referencla ¢l articulo 41 fraccion |V del Reglamento detaley) . . R
oo Lavisitaatas mstalacrones (rndrcardrreccron det Iugar 0 lugares 4 vrsrtar mdlcando fecha y hora)
© .+ Lajunta de aclaraciones senalarfecha y hora, asf coma domicilio'de la corivocants et et cual se l]evara a cabo)1
© s [ apieséntacion yapertura de proposrcrones (para el caso de procedrmrentos mrxtos domrcrllo en el cual s recrblran Ias ‘_ -
. proposiciones)'¥? - . b
“» " Lanoificacion del faIIo (Iugar fecha ] hora programada para dar a conocer eI resultado del pzocedrmrenlo)1 V3
+ Dia estrmado para formalrzar el conirato (|nd|car Iugar hora yfecha en donde 56 debe 0 dehen presentar Ias personas
- adudicadas. - ' . I .y

' Para e ¢aso de procedimientcs de contratacion mixies.

? Para procedimientos elactrdnlcos el acto se llevard a cabo a través de CompralNet sin presencia da ficitantes, el servidor pdblico que preside se ubloard en las oficinas de fa
convocante.

3 En procedimientos electrdnicos, esta se notificard exclusivamente a ravés de CompraNat.
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ANEXO 7
FO-CON-07 Resumen de convocatoria a la licitacion publica

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
NONMBRE DEL AREA CONTRATANTE .
RESUMEN DE CONVOCATORIA A LA LICITACION (MIXTA O ELECTRONICA)'
Caracter de la Licitacion Pablica

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se informa a los interesados en participar en
licitaciones plblicas que la convocatoria a la licitacion que contiene las bases mediante las
cuales se desarrollara el procedimiento, asi como la descripcion de los requisitos de
participacion y el modelo de contrato especifico, se encuentra disponible para su consulta
en; http://compranet.goh.mx, ¢ bien, en el domicilic de la convocante en: Calle N°, Colonia
C.P. Municipio, Estado, {pener el domicilio de la convocante), los dias (dia) de {mes) del afio
en curso de las 9:00 a 16:00 horas (poner horario de labores de |la convocante} y cuya
informacion relevante es: '

d

Designado por CompraNet
Breve descripcion del objeto de
la contratacion. Ejemplo:
Adquisicion de  uniformes,
vestuario y prendas de
proteccién,

Indicar cantidad o remitir para
detalles a la propia
convocatoria.

Dia/mes/aiio de publicacion.
Sefalar dia/mes/afio, 00:00
horas previstas para celebrarse.
Indicar  dia/mes/afio, 00:00
horas, en el caso de que se
vaya a realizar.

Establecer dia/mes/fafo, 00:00
horas para realizarse.

Mencionar dia/mes/aifio, 00:00
horas previsto para este acto.

Area, nombre y firma del responsable de la publicacién.

* De conformidad con el primer parrafo del articulo 27 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puahlico (ILAASSP}, sélo podra ser electrénica o mixta.
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Descripcion

Resumen de convocatoria a la licitacion pablica

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

Documento gque se debe publicar en el Diario Oficial de la Federacion mediante el cual se informa a
los interesados en participar en licitaciones pulblicas que el ente publico ha publicado un
procedimiento licitatoric. Este aviso preferentemente se debe enviar al Diario Oficial de la
Federacion a traves de la direccién electrénica www.dof.gob.mx.

Contenido requerido

Llena campos conforme aplique a la contratacion respectiva.

*® & & & & & & @ s 5 e 8

Nombre de la dependencia o entidad

Nombre del area contratante

Medio por el cual se realizara la licitacion piblica
Caracter de la licitacion publica

Numero de licitacién piblica

Objeto de ia licitacion

Volumen a adquirir

Fecha de publicacidn en CompraNet

Fecha y hora de junta de aclaraciones

Fecha y hora de visita a instalaciones

Fecha y hora de presentacién y apertura de proposiciones
Fecha y hora de fallo

Area, nombre, cargo y rubrica del responsable de acuerdo a lo establecido en POBALINES

de la dependencia o entidad.
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ANEXO 8

FO-CON-08 Acta de junta de aclaraciones

DICONSA ~ zaw=e

ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

LICITACION PUBLICA MIXTA (CARACTER)
NO. (INDICAR NO. DE COMPRANET)

En la Ciudad de (LOCALIDAD) siendo las_____ horas, del (DIA) del (MES) de 20___, en
(Lugar en el cual se desarrolla la junta), ubicada en: (domicilio); se reunieron los
servidores publices 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 a la
licitacién? indicada al rubro, de acuerdo a lo previsto en los articulos 33, 33 Bis de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico (en adelante, la Ley), 45
y 46 del Reglamento de la Ley (en adelante Reglamento) asi como del (los) numeral(es)
_____de la convocatoria a la licitacion.

Este acto fue presidido por el C. (NOMBRE), servidor publico designado por la
convocante (nombre de la dependencia o entidad), 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 aclaracién 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 o a fravés de CompraNet, por si 0 en representacion de un tercero, y
cuyas preguntas se hayan recibido con 24 horas de anticipacidn 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 Requirente de
(INDICAR SU ADSCRIPCIONY) el(los) cual(es) solventd(aron) las preguntas de caracter
tecnico y el(los) representante(s) del area contratante de (INDICAR SU ADSCRIPCION),
el{los) cual(es) solventd(aron) las preguntas de caracter administrativo, cuyos nombres y
firmas aparecen al final de la presente Acta.

El Presidente del acto, dio inicio al acto sefalando que se recibieron en tiempo y forma,
de conformidad al articulo 33 Bis de Ia Ley, las solicitudes de aclaracién a la convocatoria
y el escrito de interés en participar, tanto en el domicilio de la convocante como a través
de CompraNet, de las siguientes personas:

2 IMPORTANTE: Para las Unidades de Compra no certificadas electronicamente, este documento se debera
adecuar en las partes alusivas a la opcidn de Licitacién Mixta (ver textos al final de este formato), indicando en
el encabezado del documento que se trata de Licitacién Pdblica Presencial.
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No. NOMBRE, RAZON O DENOMINACION FORMA DE No. De PREGUNTAS
SOCIAL PRESENTACION _
! Ej. Presencial
2 E]. CompraNef y
3

OPCIONAL.: se adjunta copia de la pantalla de CompraNet.

NOTA: LOS SIGUIENTES 4 PUNTOS SE DEBEN ADECUAR CONFORME A LA SITUACION QUE EN CADA CASO SE
PRESENTE EN RELACION CON SU ENTREGA DE SOLICITUDES DE ACLARACIONES Y ESCRITOQ DE INTERES EN

(1) Asi mismo se hace constar que se recibié en tiempo el escrito de interés en participar
de los siguientes licitantes: [NOMBRE(S)], no asi sus preguntas ya que fueron recibidas
fuera del tiempo sefalado, por lo que se consideran extemporaneas en términos del
sefialado articulo 33 Bis de la Ley.

(2) También se hace constar que [NOMBRE(S)], presenta escrito de interés en participar,
sin presentar preguntas.

(3) Se hace constar que los siguientes licitantes [NOMBRE(S)], presentaron preguntas en
tiempo pero no presentaron escrito de interés en participar, por [o que de conformidad con
el articulo 33 Bis de la Ley, no se les dara respuesta.

(4) De conformidad con los articulos 26 pentltimo péarrafo de la Ley y 45 quinto parrafo de
su Reglamento, se hace constar que las personas que a continuacién 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.

De conformidad con los articulos 26 pendltimo parrafo de la Ley y 45 de su Reglamento, a
este acto no asistié ningln representante o persona que manifestara su interés de estar
presente en el mismo.

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

La Convocante realizd las siguienties aclaraciones a la convocatotia a la licitacion:
1.-
2.-

Acto seguido, se procedié a la lectura de las solicitudes de aclaracién 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:
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PREGUNTAS EFECTUADAS POR (LAS PREGUNTAS SE AGRUPAN POR TEMA O
NUMERAL DE LA CONVOCATORIA A LA LICITACION PARA PROCEDER A SU
RESPUESTA);:

1.
2.

Respuesta:

NOTA: CUANDO LA CONVOCANTE DETERMINE QUE POR EL VOLUMEN O COMPLEJIDARD DE LOS
CUESTIONAMIENTOS, REQUIERA DE UN TIEMPQ MAYOR PARA OTORGAR LAS RESPUESTAS, EN SUSTITUCION
DE ESTE PARRAFQ, UTILIZARA EL SIGUIENTE:

Se informa a los ficitantes que la junta se suspende de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 46 del Reglamento, toda vez {(poner la ¢ las razones, como puede ser que han
concluido las horas habiles del dia). Por tal razén las respuestas pendientes seran
atendidas a partirde las ____ horas, deldia___ delmes __ del afio 20__, en (LUGAR).

NOTA: EN EL CASO DE QUE EXISTAN SOLICITUD DE ACLARACIGNES A LAS RESPUESTAS OTORGADAS POR LA
CONVOCANTE SE DEBERAN.DE RESPONDER EN EL SIGUIENTE APARTADO,

Se informa a los licitantes que cuentan con un plazo de horas para formular y
entregar de manera presencial o remitir por CompraNst, las preguntas que consideren
necesarias en relacién con las respuestas emitidas, mismas a las que se les dara
contestacioneldia__ delmes___ delafio__ , en (LUGAR).

NOTA: CUANDO SE REALICE LA SUSPENSION DE LA JUNTA DE ACLARACIONES, El DIA QUE SE HAYA
ACORDADOQ CONTINUAR CON LA MISMA SE DEBERA INCIAR DE LA SIGUEINTE MANERA:

En la Ciudad de (LOCALIDAD) siendo las____ horas, del {(DIA} del (MES) de 20, en
(Lugar en el cual se desarrolla la junta), ubicada en: (domicilio); se reunieron los
servidores publicos y demas personas cuyos nombres y firmas aparecen al final de la
presente Acta, con objeto de continuar con la junta de aclaraciones a [a convecatoria a la
licitacién indicada al rubro.

SOLICITUDES DE ACLARACION EFECTUADAS POR (LAS PREGUNTAS A LAS
RESPUESTAS SE AGRUPAN PREFEREMTEMENTE POR TEMA O NUMERAL DE LA
CONVOCATORIA A LLA LICITACION PARA PROCEDER A SU RESPUESTA):

1.

Respuesta:

NOTA: EN-EL CASO DE -QUE SE TRATE DE LA ULTIMA JUNTA DE ACLARACIONES, Y EN EL SUPUESTO DE QUE SE
[TENGA QUE MODIFICAR LA FECHA DE APERTURA DE PROPOSICIONES
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En razon de dar cumplimiento a lo dispuesto en el penultimo parrafo del articulo 33 Bis de
la Ley, en este acto se da a conocer el nuevo calendario de los evenios subsecuentes de
esta licitacion, que a continuacién se detalla:

EVENTO FECHA HORA
Acto de Presentacién y Apertura de Xx de xx de 20 Xx-00 hrs.
Proposiciones —
Comunicacién y entrega de Fallo Xx de xx de 20 Xx:00 hrs.

De conformidad con el articulo 33 de la Ley, esta Acta forma parte integrante de la
convocatoria a [a licitacion.

Para efectos de la notificacién personal, se hace constar que en este acto se les hace
entrega de una copia de la presente acta con acuse de recibo a los licitantes asistentes, y
para aquellos licitantes que no hayan asistido a este acto, en términos del articulo 37 Bis
de la Ley, se difundira un ejemplar de la presente acta en la direccidén electrénica:
www.compranet.gob.mx para efectos de su notificaciéon. Asimismo, se informa que a partir
de esta fecha se fijard en: (DOM. DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION},
‘un ejemplar de la presente acta o un aviso del lugar donde se encuentra disponible, por
un término no menor de cinco dias habiles.

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

Se da por terminada la presente junta, siendo las . horas, del dia , del mes
del afio 20__, informandose a los asistentes que la siguiente junta de aclaraciones se
realizaraeldia__ de_ de20 ,en( lugar ),alas{_:_Hrs.)

No existiendo mas aclaraciones por parte de los licitantes y no habiendo méas que hacer
constar, se dio por terminada esta ultima junta, siendo las horas, del dia , del
mes del afio 20__.

Esta Acta consta de ___ hojas, (en caso de no incluirse las preguntas y respuestas en el
documento del acta, agregar que se anexan __ hojas con las preguntas entregadas por
los licitantes, sus respuestas y las aclaraciones dadas a las respuestas de la convocante),
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
DENOMINACION SOCIAL CORREO ELECTRONICO FIRMA
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POR (NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD)

NOMBRE

AREA

FIRMA

POR EL. ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE

FIRMA

CUANDO APLIQUE

TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP U OBSERVADOR SOCIAL

NOMBRE

FIRMA

NOTA: TRATANDOSE DE ACTAS POSTERIORES A

FIN DEL ACTA

] LA PRIMERA JUNTA DE ACLARACIONES, EL PRESENTE
MODELO TENDRA QUE AJUSTARSE EN LAS PARTES CONDUCENTESKeRetEWalo R =gnlSof[n @ VE T S\ DISH
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FO-CON-08 Acta de junta de aclaraciones

Descripcion

Documento publico que se elabora una vez concluida la junta de aclaraciones en la cual
se hace constar la(s) respuesta(s) a las solicitudes de aclaracion presentadas en
tiempo y forma por los licitantes, asi como las aclaraciones solicitadas a las respuestas
dadas por la convocante sobre aspectos de la convocatoria a [a licitacién.

Contenido requerido.

Llenar los campos conforme aplique a ta contratacion respectiva.

* @

Fecha de elaboracién.

Tipo de procedimiento (Licitacibn Publica, Invitacion a cuando menos tres
personas).

En su caso, aclaraciones por parte de la dependencia o entidad.

Preguntas y respuestas.

De ser el caso, fecha, hora y lugar de ulterior junta de aclaraciones.

De ser necesario, modificacién de fecha del acto de presentacion y apertura de
proposiciones.

Cierre del acta.

Nombre, cargo y firma de los participantes (dependencia o entidad, licitantes,
testigo social, observadores y OIC).
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ANEXO 9

FO-CON-09 Lista de verificacion para revisar proposiciones

DIC ONSA DICONSA, S.A. DE C.V.

LISTA DE VERIFICACION PARA REVISAR PROPOSICIONES

LICITACION PUBLICA {)No.
(O INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS)

FECHA:

(Nota: Los documentos de la lista dependeran del tipo de contratacion)?

DOCUMENTO _ DESCRIPCION ENTREGA

S NO

01

Documento que tenga por objeto el acreditamiento de la existencia legal y persenalidad
juridica del licitante.

02

Documantos que deberan ser firmados autografamente por persona facultada para ello.

03

Constancia de recepcion de documentos que los licltantes entregan a la Convocante en el
acto de presentacidn y apertura de proposiciones.

04

Formato de oferta {Técnica)

04-A

Formato de oferta {Econémica).

05

Formato para la manifestacion que deberan presentar los licitantes que participen en los
procedimlentos de contratacion internacional, para dar cumplimiento a lo dispuesto por los
Articulos 4° y 6°, regla tercera del “Acuerdo por ef que se establecen las reglas para la
aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bishes de origen nacional,
respecto dal precio de los bienes de importacién, en los procedimientfos de contratacion de
caracter infemacional que frealizan las dependencias y entidades de fa Administracion
Publica Federal®, publicado en el Diario Oficlal de la Federacian, e! 12 de julio de 2004,
(BIENES DE ORIGEN NACIONAL).

08-A

Formato para la manifestacién que deberdn presentar los licitantes que participen en los
procedimientos de contratacion internacional, para dar cumplimiento a lo dispuesto por el
Articulo 4°, regla cuarta del “Acuerdo por ef que se establecen las reglas para fa
aplicacibn del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional,
regpecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos de contratacion de
caracter infernacional que realizan las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal”, publicade en el Diario Cficial de la Federacion, el 12 de julio de 2004,
(BIENES IMPORTADOCS).

06

Formato para la manifestacion que deberan presentar los licitantes que participen en
licitaciones plblicas infernacionales para la adguisicién de bieres, y dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Articule 5° Regla Segunda, inciso a) del “Acuerdo por el que se

3 La lista no es exhaustiva y debe de cantener todos los documentaos solicitados por la convocante de
acuerdo a con el procedimiento de contratacion.
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DOCUMENTO

DESCRIPCION

ENTREGA

Sl

NO

establecen las reglas para la celebracién de licitaciones piblicas infernacionales de
conformidad con los fratados de libre comercio”, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion sl 28 de febrero de 2003". {BIENES IMPORTADOS)

06-A

Formato para la manifestacion que deberan presentar los licitantes que participen en
licitaciones plblicas internacionales para la adgquisicion de bienes, y dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Articulo 5°, Regla Segunda, inciso b) del “Acuerdo por el que se
esfablecen las reglas para la celebracion de licitaciones piblicas Infernacionales de
conformidad con los fratados de libre comercio™ publicade en el Diaric Cficial de la
Federacion el 28 de febrero de 2003. (BIENES DE ORIGEN NACIONAL) -

07

Formato para la manifestacién de no encentrarse en alguno de fos supuestos establecidos
par los articulos 50 y 60, de la Lay de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publice.

08

Formato de Declaracién de Integridad.

09

Modelo de texto de Fianza que presentarain) el {los) LICITANTE(es) adjudicado(s) para:

+  Garantizar el debido cumplimiento de las abligaciones derivadas de los contratos, los
defeclos y vicios ocultos de los Bienes y la calidad de los servicios, asi como cuaiguier ofra
responsabilidad.

09 A

Modelo de Carta de Crédito STANDBY confirmada que debera(n) presentar {an) el{los)
proveeder(es) y modelo de daclaracion de bensficiario.

10

Formato para la manifestacion de no estar obligado a presentar total o parciamente las
declaraciones por impuestos federales por tener residencia permanente en el exfranjero, asi
como para los residentes en & extranjero que no estén obligados a presentar declaraciones
periddicas en México.

11

Formato del documento de “Compromisos con la Transparencia”.

12

Formato de manifestacion de ser persona con discapacidad (persona fisica) o persona
moral que cuente con personal con discapacidad en una preporcién del cinco por ciento
clranco menos de la totalidad de su planta de empleados, cuya antigiiedad no sea inferior a
seis meses; Acompafiada con copia del aviso de alta al régimen obligatoric del Instituto
Mexicano del Seguro Social. (LICITACION NACIONAL)

Nota;

Para mejor conduccion de este concurso, preferentemente se deberan utilizar los formatos
integrados a la misma, los cusles contienen los datos minimos necesarios.

Podrén utilizar documentos membratados de su empresa los cuales deberdn cumplir
cuando menos con los datos solicitados en cada formate.
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FO-CON-09 Lista de verificacién para revisar proposiciones
Descripcién

Formato mediante el cual se verifican los documentos que integran la proposicién
de los licitantes.

Contenido requerido

Llenar los campos conforme aplique a la contratacién respectiva.

*» Nimero del proceso de contrataciéon (Licitaciéon Plblica o Invitacién a Cuando
Menos Tres).
Fecha de llenado del documento.
Relacion de documentos que integran la proposicién de los licitantes; debera ser
congruente con los requisitos solicitados en la convocatoria, de conformidad con el
articulg 29 de la Ley vy 39 de su Reglamento (especificaciones tecnicas, formatos,
garantias, etc.).
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ANEXO 10

FO-CON-10 Acta correspondiente a la celebraciéon del Acto de presentacion y
apertura de proposiciones.

DICONSA

LICITACION PUBLICA MIXTA (CARACTER)
No. (INDICAR NO. DE COMPRANET)

En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo las____ horas, del {(DIA) del (MES) de 20__, en
(sefialar lugar) ejemplo: (sala de juntas) ubicada en: (DOMICILIO COMPLETOQ), 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 actc de presentacion y apertura de
proposiciones, motivo de esta licitacion, de conformidad con los articulos 34 y 35 de ia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en adelante, (la
Ley), vy 47 de su Reglamento y lo previsto en el (los) numeral(es) de la
convocatoria a la licitaciéon. El acto fue presidido por , servidor publico
designado por la convocante.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 47, parrafo sexto del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el servidor plblico
que preside el acto determind que la apertura de los sobres iniciara con los que fueron
recibidos de manera (presencial o electrénica), haciendo constar lo siguiente:

(El texto mencionado a continuacién es para el caso de haberse determinado en primer
término, la apertura de los sobres recibidos de manera presencial, por lo que si la
determinacion fuere que la apertura iniciaria con los sobres recibidos de manera
electrdnica, soélo se invierte la informacién)

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

No. | LICITANTES QUE PRESENTARON EN PAPEL SUS PROPOSICIONES EN ESTE ACTO

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

Existen proposiciones para esta Convocatoria en el servidor de CompraNet, como se
muestra en pantalla.
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No. | LICITANTES QUE PRESENTARON SUS PROPOSICIONES ELECTRONICAMENTE (via COMPRANET)

(En caso de no existir ofertas electronicas, incluir el siguiente parrafo: Una vez verificada
la béveda de CompraNet, para corroborar la existencia de propuestas enviadas por
medios remotos de comunicacién electrdnica, se pudo constatar que ningun licitante envié
por este medio propuesta alguna.)

En primer término se procedid 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:

OPCION: INSERTAR O NO EL"CHECK LIST" (VER EJEMPLGO

Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del Nombre del
Licitante Licitante Licltante Licltante Licitante
ENTREGO ENTREGO ENTREGO ENTREGO ENTREGO
Ll NO Sl NO Sl NO 81 NO S! NO

Manlfestacién bajo protesta de decir verdad, que
cuenta con facultades suficientes para
compromsterse per s/ o por su representada, (Fi.
punto 9).

JOOCRHRINK

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

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

Se hizo entrega a los licitantes de su 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 artlculos 35 fraccién Ill de la LAASSP y 47
penlltimo 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 fotales de las mismas, cuyos
montos se consignan a continuacion:

NOMBRE DEL LICITANTE IMPORTE DE LA PROPOSICION

PARTIDA SUBTOTAL

X000 xx, S.A.

Folios __ {Se propons agragar en estas

columnas los folios de la proposicion, toda vez

que en la practica ne fue funcional incluirlos en

el cuadro de recepeion de documentos}
IMPORTE TOTAL:

Yyyyyyyyyy, S. de R.L.

Folios ____
IMPORTE TOTAL:
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2) A continuacién, con fundamento en el articulo 47 penlltimo parrafo del Reglamento de
la Ley, se omitid 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 proposicidn, como
se consigna a continuacion:

ADECUAR TABLA CONFORME A NECESIDADES DE CADA CASO

IMPORTE DE LA PROPOSICION
NOMBRE DEL LICITANTE PARTIDA SUBTOTAL

Xaooxxxxxxx, S.A.
Folios

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

IMPORTE TOTAL:

Con fundamento en el articulo 35 fraccion Il de la Ley, y lo indicado en el
(numeral/iregla)____de la convocatoria a la 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 arficulo 35 fraccién Il de la Ley, las proposiciones se recibieron
para su evaluacion y con base en ella, se emitira el fallo correspondiente, el cual seré dado
a conocer en junta puablica 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 efectos de la notificacidon personal, se hace constar que en este acto se les hace
entrega de una copia de la presente acta con acuse de recibo a los licitantes asistentes, y
para aquellos licitantes que no hayan asistido a este acto, en términos del articulo 37 Bis
de la Ley, se difundird un ejemplar de la presenie acta en la direccidn electrénica:
www.compranet.gob.mx para efectos de su notificacién. Asimismo, se informa que a partir
de esta fecha se fijara en: (DOM. DEL AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION),
un ejemplar de ta presente acta o un aviso del lugar donde se encuentra disponible, por
un término no menor de cinco dias habiles.

De conformidad con el articulo 26 penuitimo parrafo de la LAASSP, se hace constar que
las personas que a continuacion se indican registraron su asistencia como observadores o
licitantes que no presentaron proposiciones en esta licitacién por lo cual no tienen derecho
a voz y fueron informados de abstenerse de intervenir en éste acto.

NOMBRE O RAZON SOCIAL NOMBRE DEL REPRESENTANTE

NOTA: EN CASC CONTRARIO Y-EN SUSTITUCION DE LO ANTERIOR, SENALAR!
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De conformidad con el articulo 47 del Reglamento de la LAASSP, a este acto no asistio
ninguna persona que haya manifestado su interés de estar presente en el mismo como
observador,

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

NOTA: EN CASQ DE INCURRIRSE EN 1.OS SUPUESTOS BEL 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),

3) 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 €AS0 DE ACTOS QUE INVOLUCREN MUCHAS PARTIDAS, SENALAR]
Esta Acta consta de __ hojas (y “X” nimero ___ de copias que contienen los precios
unitarios presentados por los licitantes), 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 REPRESENTANTE Y CORREQ FIRMA
SOCIAL ELECTRONICO

POR (DEPENDENCIA O ENTIDAD)

NOMBRE AREA FIRMA

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE FIRMA
TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP U
NOMBRE FIRMA
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FIN DEL ACTA

TEXTO APLICABLE A UNIDADES NO CERTIFICADAS ELECTRONICAMENTE]
En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo tas____ horas, del (DIA) del (MES) de 20_, en la
sala de juntas numero ____, ubicada en (DOMICILIO), se reunieron los servidores pulblicos
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
licitacién, 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

Se procedid a la apertura de las proposiciones recibidas en este acto, revisando la
documentacion presentada, sin entrar al analisis detallado de su contenido. De lo

anterior se hace constar lo siguiente:
EL RESTO DEL DOCUMENTO SIN CAMBIOS
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FO-CON-10 Acta correspondiente a la celebracion del Acto de presentacion y
apertura de proposiciones.

Descripcion

Documento publico que se elabora para dejar constancia de la celebracién y hechos
acontecidos durante el acto de presentacion y apertura de proposiciones.

Contenido requerido

Llenar los campos conforme aplique a [a contratacion respectiva.

Fecha, hora y lugar de inicio del acto de presentacion y apertura de proposiciones.
Tipo de procedimiento (LP, ITP).
Descripcién de los bienes a adquirir, arrendamientos o servicios a contratar.

Recepcién y apertura de proposiciones (en el desahogo de este punto se debera
considerar las siguientes actividades: revisién cuantitativa de la documentacion
presentada; lectura de precios unitarios, total de las propuestas recibidas y
manifestaciones realizadas por los licitantes).

Fecha, lugar y hora para la presentacién de ofertas subsecuentes de descuento,
en su caso.

Fecha, lugar y hora del fallo.

Cierre del acta.

Nombre, cargo vy firma de los participantes (dependencia o entidad, licitantes,
testigo social, observadores y OIC).

Nota: En caso de que ho se presente proposicion alguna, el procedimiente de contratacion
debera declararse desierto con fundamento en el articulo 38 de la LAASSP.
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FO-CON-11 Resultado de la evaluacién técnica.
Descripcién

Documento interno mediante el cual se acredita la verificacion del cumplimiento de
los requisitos solicitados en la convocatoria a la licitacion.

Contenido requerido
Llenar los campos conforme aplique a la contratacién respectiva.

¢ Tipo de procedimiento (Licitacién Puablica, Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas). ‘

¢ Descripcién de los bienes, arrendamientos o servicios a contratar.

» Analisis técnico de la propuesta presentada por cada licitante, sefialando el
motivo y fundamento del incumplimiento y/o causal de desechamiento.

o Criterios de evaluacién establecidos en la convocatoria (puntos y
porcentajes, costo beneficio o binario)

e Nombre, cargo vy firma del responsable del area técnica que realizé el
analisis de las propuestas.

« Nombre, cargo y firma del Titular del area técnica que valida el analisis
realizado.
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ANEXO 12
FO-CON-12 Resultado de la evaluacion econémica

Descripcion

Documento interno mediante el cual se acredita la evaluacion realizada a la o las
propuestas econodmicas. Se debera dejar constancia en este documento si el o los
licitantes cumplen con lo solicitado en la convocatoria a la licitacién y se registra el
monto de la proposicion que haya ofertado el precio mas bajo cuando se utiliza el

criterio de evaluacion binario.
Contenido requerido.
Llenar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva.

¢ Fecha de elaboracion.

e Tipo de procedimiento (Licitacién Pdblica, Invitacion a cuando menos tres

personas).
 Descripcién de los bienes, arrendamientos o servicios a confratar.

o Andlisis de la proposicion presentada por cada licitante, sefialando el motivo y
fundamento del no cumplimiento y/o causal de desechamiento, mcluyendo los

precios unitarios y totales antes de impuestos.

« Criterios de evaluacion establecidos en la convocatoria (ofertas subsecuentes de

descuento, puntos o porcentajes, costo-beneficio o binario).

o Nombre, cargo y firma del responsable del area que realizd el analisis de las

propuestas.
o Nombre, cargo y firma del titular del drea que autoriza el anélisis realizado.

Pigina 34 de 41



DICONSA

Manual de Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de DICONSA, S.A. DE C.V.

ANEXO 13

FO-CON-13 Acta correspondiente a la celebracion del acto de fallo.

DI C ON S A DICONSA, S.A. DE C.V.
AREA CONVOCANTE
ACTA CORRESPONDIENTE A LA CELEBRACION DEL ACTO DE FALLO

LICITACION PUBLICA MIXTA (CARACTER)
NO. (INDICAR NO. DE COMPRANET)

En la Ciudad de (LOCALIDAD), siendo las ____ horas del (DIA) del (MES) de 20, en
(LUGAR), ubicada en _ ; 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
Fallo de la Convocatoria de licitacién 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 (NOCMBRE DEL PRESIDENTE DEL EVENTQ), servidor publico
designado por la Convocante.

A continuacién se emite en presencia de los asistentes el Fallo del procedimiento citado al
rubro.

Para efectos de notificacién personal, se hace constar que en este acto se les hace entrega de
una copia de la presente acta con acuse de recibo a los licitantes asistentes, y, para aquellos
licitantes que no hayan asistido a este acto, en términos de los articulos 37 y 37 Bis de la Ley,
se les enviara por correo electrénico un aviso informandoles que la presente acta se encuentra
a su disposicion en la direccidn electronica: www.compranet.gob.mx para efectos de su
notificaciéon. Asimismo, se.informa que a partir de esta fecha se fijarda en (pom. DEL AReA
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION), Un ejemplar de la presente acta o un aviso del
lugar donde se encuentra disponible, por un término no menor de cinco dias habiles.

De conformidad con el articulo 26 décimo parrafo de la Ley, se hace constar que las personas
gue a continuacién se indican registraron su asistencia como observadores, habiendo sido
informados que se deben de abstener de intervenir en éste acto.

NOMBRE 0 RAZON SociaL NOMBRE DEL REPRESENTANTE

NOTA: EN CASO CONTRARIO Y EN SUSTITUGION DE LO ANTERIOR, SENALAR!

Cabe sefialar que a este acto no asistid ninguna persona que haya manifestado interés de
asistir como observador.
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En su caso, se indicara la relacion de licitantes cuyas proposiciones se desecharon,
expresando todas las razones legales, técnicas o econémicas que sustentan tal determinacion
e indicando los puntos de la convocatoria que en cada caso se incumpla.

Sefialar la relacion de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes, describiendo en lo
general dichas proposiciones. Se presumird la solvencia de las proposiciones, cuando no se
sefiale expresamente incumplimiento alguno.

En caso de que las proposiciones se hayan evaluado utilizando el criterio binario y se
determine que el precio de una proposicidon no es aceptable © no es convenients, se debera
anexar copia de la parte conducente de la investigacién de mercado en la cual se observa los
precios obtenidos y el calculo correspondiente para acreditar la razén por la cual no se
adjudica al licitante por ofertar un precio no aceptable; o el calculo para acreditar la
inconveniencia del precio ofertadeo a partir de las proposiciones presentadas.

Sefialar el nombre del o los licitantes a quien se adjudica el contrato, indicando las razones
gue motivaron la adjudicacién, de acuerdo al criterio de evaluacion previsto en la convocatoria
a la licitacion, asi como la indicacién de la o las partidas, los conceptos y montos asignados a
cada licitants.

Indicar la fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la presentacion de garantias y, en su
caso, la entrega de anticipos.

Después de dar lectura a la presente Acta, se dio por terminado este acto, siendo las

horas, del dia_____, del mes delafio 20 .

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

PORLOS LICITANTES

NoMBRE, RazéN © ENTIDAD SOCIAL REPRESENTANTE Y CORREO FIRMA

ELECTRONICO

POR {DEPENDENCIA O ENTIDAD)

NOMBRE AREA FIRMA

POR EL ORGANO INTERNC DE CONTROL

NOMBRE FIRMA
TESTIGO SOCIAL DESIGNADO POR LA SFP
NOMERE FIRMA
FIN DE ACTA
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ANEXO 13
FO-CON-13 Acta correspondiente a la celebracion del acto de fallo.

Descripcidn

Documento pUblico que se elabora una vez concluida la evaluacion, de acuerdo a
los criterios previstos en la convocatoria a la licitacion.

Contenido requerido.
Llenar los campos conforme aplique a la contratacion respectiva.

e Fecha hora y lugar de inicio del acto de fallo.

e Tipo de procedimiento (Licitacion Publica, Invitacibn a cuando menos Tres
Personas).

o Apartadec en el cual se expresen las razones legales, técnicas o econdmicas que
sustentan el desechamiento de las propuestas técnica y/o econémica presentada
por el licitante.

* Apartado de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes.

Apartado para registrar que e! precio de una proposicién no es aceptable o no es
conveniente, si es el caso. ,

» Fecha, lugary hora para la firma del contrato, la presentacion de garantias y, en su
caso, la entrega de anticipos. _

+ Nombre del o los licitantes a quién(es)} se adjudica el contrato; éste deberé incluir
las partidas, los conceptos y montos asignados a cada licitante.

» Nombre, cargo y firma de los responsables de la evaluacion de las proposiciones
(técnica, legal y econdmica).

e Nombre, cargo, firma y facultades de quien emite el fallo.

Nota: En caso de no contarse con alguna proposicidon solvente, debera declararse
desierto el procedimientoe de contratacion.
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ANEXO 14

FO-CON-14 Estratificacion de las Micro, Pequefia o Mediana Empresa (Mipymes)

MANIFESTACION, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE LA ESTRATIFICACION
DE MICRO, PEQUENA O MEDIANA EMPRESA (MIPYMES)

de de (1)

(2)
Presente,
Me refiero al procedimiento de (3) No. {4) en el
que mi representada la empresa (5) . participa a través de la presente
proposicidn.

Al respecto v de conformidad con lo dispuesto por el articulo 34 del Reglamento de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, MANIFIESTO BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD que mi representada esta constituida conforme a las
leyes mexicanas, con Registro Federal de Contribuyentes {6) .Y
asimismo que considerando los criterios (sector, nlimero total de trabajadores y ventas
anuales) establecidos en el Acuerdo por el que se establece la estratificacién de las micro,
pequefas y medianas empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
junioc de 2009, mi representada tiene un Tope Maximo Combinado de

(7} , 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, simulacién o presentacion de informacion falsa, son infracciones
previstas por el artfculo 8 fracciones IV y VIIi, sancionables en términos de lo dispuesto por
el articulo 27, ambos de la Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas, y
demas disposiciones aplicables.

ATENTAMENTE

(9)
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ANEXO 14

FO-CON-14 Estratificacién de las Micro, Pequefia o Mediana Empresa (Mipymes)

Descripcion

Formato para que los licitantes manifiesten, bajo protesta de decir verdad, la
estratificacién que les corresponde como Mipymes, de conformidad con el Acuerdo de
Estratificacion de las Mipymes, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
junio de 2009.

Instructivo de llenado.

Lienas los campos conforme aplique tomando en cuenta los rangos previstos en el
Acuerdo antes mencionado.

KN =

Nooah

Sefalar la fecha de suscripcion del documento.

Anotar el nombre de la convocante.

Precisar el procedimiento de contrataciéon de que se trate (licitacidon publica o
invitaciéon a cuando menos tres personas).

Indicar el nimero de procedimiento de contratacién asignado por CompraNet.
Anotar el nombre, razén social o denominacion del licitante.

Indicar el Registro Federal de Contribuyentes del licitante.

Sefialar el numero que resulte de la aplicacidon de la expresidn: Tope Maximo
Combinado = (Trabajadores) x10% + (Ventas anuales en millones de pesos) x
90%. Para tales efectos puede utilizar la calculadora MIPYME disponible en la
pagina hitp://www.comprasdegobierno.gob.mx/calculadora

Para el concepto “Trabajadores”, utilizar el total de los trabajadores con los que
cuenta la empresa a la fecha de la emision de la manifestacion.

Para el concepto “ventas anuales”, utilizar los datos conforme al reporte de su
gjercicio fiscal correspondiente a la Ultima declaracion anual de impuestos
federales, expresados en millones de pesocs.

Sefalar el tamafio de la empresa (Micro, Pequefia o Mediana), conforme al
resultado de la operacién sefialada en el numeral anterior.

Anotar el nombre y firma del apoderado o representante legal del licitante.
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ANEXO 15

FO-CON-01 Orden de Suministro
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_Ofdén’dé*éqqﬂnls.t.ré. _

Documento extemo que se uuhza para sollcﬂar & un proveedor que surta Ia canﬂdad de bisnes, arrendamie" b S 0 servzcnos requendos traléndose de contratos
ablevtos : . . . P . K LR

lenar los campos mnforrne apllque ] la con atacmn respedlva

Nombra Y. Reglstm Federal u‘e Contﬂhuyentes del proveedor
“Calle, nimero, colonia, codigo pastal,
Numero(s) de teléforo de| proveeder,-
U case mero(s) defaxdel prcveedor

7 50, /COITE0 electranica. dal proveador,-
ontrato formalfzado con. el proveedor ¥ que orlgl
oo

5¢mﬁ¢méﬁpé.

“11." Fecha de enlrega
212, Partfda- ...
.13.'_ CUCOP

18, Unidad de medlda
46, ‘Cantdad sohcltada
“17.. Pracio unllano )

18, Importe™ ..
.19, Subtotal’ portes (e lag partidas solicitadas. . - ;
00NN LT -Valor. que corresponda al Impugsio af ValorAgregad .

241, Total ;.
22. "Nombire yf‘rma del proveedor
23. Fecha &n que rembe ¥ acapta el

praveedor .

24, Nurnbre del servtdor publrco

1. Total'a pagar con IVA incluido;

" Nombre complato y firmadel | proveedor o de su represeniante Iegal
.- Fecha en qie recibe ¢f proveedoria Orden de Surninistre para cumplir con'ld fecha o plazo de entrega
' Nombre cargo y firmd del serv:dor publl::o [ responsabIe de admlnlstrar el contralo ¢ facultado ara
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