DICONSA

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

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Ordinaria nimero 84 de la Comision Interna de Administracion y Programacion
(CIDAP) de DICONSA, S.A. de C.V., celebrada el dia 13 de agosto de 2015, se presento el
siguiente acuerdo:

03/CIDAP 84/2015/0RD. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VI, inciso b, atribuciones nimeros 6, 17, 18 y 19 del Manual de
Integracion y Funcionamiento de la Comisién Interna de Administracion
y Programacion de DICONSA, S.A. de CV. (CIDAP), el pleno de la
Comision autoriza la actualizacién y formalizacion del documento
denominado “"ANEXO generado para la implantacién en DICOMSA, S.A.
de C.V., del Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emite
el Manual Administrativo de Aplicacibn General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico”, mismo
que se hara del conocimiento del Honorable Consejo de Administracion
en su proxima sesion ordinaria y se aplicard dentro de la Entidad,
conforme a lo dispuesto para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Federal y los Programas de Simplificacion
Administrativa y Mejora Regulatoria.

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

Se enpide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los cuatro dias del mes
de septiembre de 2015.

Insurgentes Sur Mo. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo. México D.F. Tlalpan, CP. 14020
Tel. (55)52290700

www.diconsa.gob.mx
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICOMNSAT

Sl NO

JUSTIFICACION DE
PORGUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
Y UNIDADES OPERATIVAS

CONSIDERANDO

Que el 19 de septiembre de 2014 se publicd en el Diario Oficial de la Federacian la
ultima Reforma al Acuerdo publicado el 8 de agosto de 2010, por el que se expidid el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos v Servicios del Sector Publico, con el proposito de establecer los
procesos y directrices que las dependencias v entidades de la Administracion Publica
Federal, ¥ la Procuraduria General de la Repdblica deben de observar de manera
obligatoria para reducir y simplificar la regulacidn administrativa en la maleria, a fin de
aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos con que cuentan dichas
instituciones, disponiéndose en su articulo noveno la obligacidn de la Secretaria de la
Funcion Publica de revisar, cuando menos una vez al afo, los procesos y directrices
contenidos en el citado Manual, para efectos de su actualizacion;

Que la primera revision de los procesos v directrices a que alude el considerando
anterior, dio como resultado diversas modificaciones al Manual de referencia, mismas
que se realizaron mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27
de junio de 2011;

Que &l 16 de enero de 2012 se publicd en el citado organo de difusion oficial el
Decreto por el que se axpide la Ley de Asociaciones Pablico Privadas, y se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley de Obras Plblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas; la Ley de Adquisiciones, Ammendamientos y Servicios del
Sector Publico; la Ley de Expropiacion; Ia Ley General de Bienes MNacionales y el
Coadigo Federal de Procedimientos Civiles, v

Gue con motive de las reformas a los ordenamientos legales a que se refiere el
parrafo precedente y de las consultas gue ha recibido esta Secretaria sobre algunos
aspectos especificos para la aplicacion del Manual materia del presente ordenamiento,
se ha determinado la necesidad de actualizarlo, asi como de realizar algunas
precisiones para su mejor aplicacidon por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Poblica Federal y de la Procuraduria General de la Republica y. en
consecuencia, coadyuvar a que lleven a cabo de manera mas eficiente y eficaz sus
contratacionas plablicas, he tenido a bien expedir el siguiente

ACUERDO

ARTICULO UNICO.- Se REFORMAN los numerales 4.2.2.1.14, 4.2.3.1.12,
4.2.3.1.13 v 4.3.2.1.6 en su denominacion del apartado CONTENIDO; 2. OBJETIVOS,
la Gltima vifieta; 3. MARCO JURIDICO, o apartado de Instructives; 4.1.1.10 el apartado
Descripcion; 4.2.1.1.1 en el apariado Aspectos generales a considerar, la quinta vifieta;
4.2.1.1.8 en &l apartado Aspeclos generales a considerar, primera vifieta, el inciso a);
4,2.1.1.10 el apartade Formatos; 4.2.1.1.14 en e apartado Aspeclos generales a
considerar, la primera vifeta; 4.2.2.1.11 el apartado Descripcidn; 4.2.2.1.12 en el
apartado Descripoion, &l tercer parrafo; 4.2.2.1.13 el apartado Descripeion; 4.2.2.1.14 su
denominacion; 4.2.3.1.1 en el apartado Preguntas, la primera pregunta v 4.2.3.1.13 el
apartado de preguntas; se ADICIONAN en el apartado de CONTENIDO los numerales
423114, 43114 y 43217, en el numeral 3. MARCO JURIDICO, en e apartado
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Decretos una dlima vifeta; en el apartado de Lineamientos una dltima vifeta; en el
numeral 4.1.1.13 un apartado de preguntas; 4.2.3.1.11 un apartado de preguntas,
4.2.31 con una nueva actividad 4.2.3.1.12, recorriéndose las actuales actividades
4,2,3.1.12 y 4.2.3.1.13 para pasar a ser 4.2.3.1.13 y 4.2.3.1.14 respectivamente; 4.2.6.1
en el apartado Insumos, una Gltima vifeta; 4.3.1.1 una nueva actividad identificada con
el nimero 4.3.1.1.4; 4.3.2.1 con una nueva actividad 4.3.2.1.6, recorriéndose la actual
4,3.2.1.6 para pasar a ser la 4.3.2.1.7; y se DEROGAN del numeral 3. MARCO
JURIDICO, 1a segunda vifieta del apartado Decretos; la primera vifieta del apartado
Acuerdos; la primera vifieta del apartado Lineamientos; del Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, para quedar como sigue:

ARTICULO PRIMERD

El presente acuerdo tiene por objelo expedir el Manual Administrative de Aplicacidn
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico,
en términos del Anexo Unico de este instrumento, el cual forma parte integrante de este
Giimo y tene como proposito establecer los procesos y direclrices que las
dependencias y entidades de la Administracion Poblica Federal, y la Procuraduria
General de la Republica deberdn observar de manera obligatoria para reducir y
simplificar la regulacidn administrativa en la materia, con la finalidad de aprovechar y
aplicar de manera eficiente los recursos con que cuentan dichas instituciones,

Los procesos y directrices a que se refiere el parrafo anterior se establecen sin perjuicio
de que las dependencias y entidades a que se refiere el parrafo anterior realicen otras
acciones complementarias gue en lérminos de las disposiciones aplicables en materia
de adquisiciones, amendamientos y servicios sean inherentes a los procesos o
subprocesos de que se lrale,

Las menciones gue se hacen es el presente Acuerdo y en el Manual a las
dependencias y entidades se entenderdn hechas, en lo conducente, a las entidades
federativas, los municipios y los entes pdblicos de unas y otros, cuando éslos se
ubiquen en el supuesto a que se refiere la fraccion V| del articulo 1 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

ARTICULO SEGUNDO.- Para los efectos del presente Acuerdo, se entiende por:

I. Adguisiciones, arrendamientos y servicios: los que comprende el articulo
3 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector POblico;

Il. Dependencias: las secretarias de Estado, incluyendo a sus drganos
administrativos desconcentrados y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal,
conforme a lo dizpuesto en la Ley Organica de la Administracidn Plblica Federal,
asi como las unidades administrativas de la Presidencia de la Repudblica v la
Procuraduria General de la Repiblica, en términos de lo dispuesto por el articulo 2,
fraccion |l de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico;

Ill. Entidades: los organismos poblicos descentralizados, empresas de
participacion estatal mayoritaria v fideicomisos en los que el fideicomitente sea el
gobieme federal o una entidad paraestatal, de conformidad con lo dispuesto por el
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
onnneas | doemesastnbe NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
PORQUE MO APLICA
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
articulo 2, fraccian IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dal
Sector Plblico;
IV, Manual: & Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, a que se refiere el
articulo primero del presente Acuerdo, el cual se integra por diversos procesos
asociados a esa materia, v
V. Secretaria: la Secretaria de la Funcién Pablica.
ARTICULO TERCERO
Los filulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respeclivas
atribuciones, instruirdn lo conducente para que se dejen sin efecto los acuerdos,
normas, lineamientos, oficios circulares y demas disposiciones o procedimientos de
caracter interno que se hubleran emitido en materia de adguisiciones, arrendamientos y X Director{a) General
servicios que no deriven de facultades expresamente previstas en leyes y reglamentos.
Asimismo, realizaran las acciones que estimen necesarias para que se cumpla de
manera estricta lo dispuesto en el presente Acuerdo v en el Manual.
ARTICULO CUARTO
SRRTT y ki Servidores(as) Pablicos{as) en DICONSA
La aplicacion del presente Acuerdq y del Manual corresponde a los servidores plblicos, X conforme a sus alribuciones o funclonas
conforme a sus atribuciones o funcionas,
. Director(a) de Administracion y Recursos Humanos
ARTICULO QUINTO (Asequrar}
Los sistemas informaticos existentes v los que se desarrollen para sistematizar los
procesos de trabajo a que se refiere el Manual deberan asegurar la interoperabilidad Gerente(a) de Informatica
con otras aplicaciones de tecnologias de la informacién v comunicaciones, x (Desarrollar)
particularmente con el sistema electrdnico de informacion pdblica gubemamental
denominado Comprablet, Gerencia de Adguisiciones
{Aplicar)
ARTICULO SEXTO
r Direct de Administracién y R H
Las dependencias y entidades deberan propiciar la sistematizacion, ejecucion, contral y nscions) de mm;;r::;'m.gg FELOR DS
supervision de los procesos gue se establecen en el Manual, mediante la adopcion de X
soluciones de tecnologias de la informacion y comunicaciones, Gerente(a) de Informética
{Adoptar)
| ARTICULD SEPTIMO ) Director{a) de Administracion y Recurses Humanos
R, A
En la adopeidn de tecnologias de la informacion y comunicaciones se debera observar i
lo previsto en las disposiciones establecidas en esa materia, a fin de propiciar un mejor | X G tola] de ieiel
aprovechamiento de los recursos publicos, para la adecuada administracién de la st [?me?fi::_:scﬂnes
informacién y garantizar la rendicidn de cuentas.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
CACION DE
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y D e APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
sl NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO .
Gerente(a) de Informatica
{Adoptar)
ARTICULO OCTAVO
La interpretacidn para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como la Gerente{a) de Adguisiciones
resolucion de los casos no previstos en el mismo, correspondera a la Secretaria, a X
ravés de las unidades administrativas competentes, conforme a las disposiciones Gerentes(as) de Sucursales
aplicables.
ARTICULO NOVENO
Gerente(a) de Adquisiciones
Los procesos y directrices contenidos en el Manual a que se refiere el presente Acuerdo ¥ (@) .
deberan revisarse, cuando menos una vez al aflo, por |a Secrelaria, a través de las Gerentes(as) de Sucursales
unidades administrativas compelentas, para efectos de su actualizacién.
ARTICULD DECIMOD
Los drganos intemos de control de las dependencias y entidades y de la Procuraduria
General de la Replblica, vigilaran el cumplimiento de lo dispuesto por el presente
Acuerdao.
Asimismo, los referidos drganos intemos de control deberdn verificar que las | x Organo Interno de Control en DICONSA
dependencias y entidades lleven a cabo las acciones que procedan a efecto de que
quaden sin efectos lodas aquellas disposiciones que contravengan o dupliquen o
dispuesto en el Manual, que no se encuenfren contenidas o que su emision no esta
pravista en leyes y reglamentos.
| 1. DEFINICIONES Y SIGLAS
Para efectos del presente Manual, en adicién a las definiciones contenidas en la Ley de X
Adquisiciones, Armendamientos y Servicios del Sector Pablico (Ley) y su Reglamento, se
entendera por
Acta: El documento en el que se hace conslar la resefia detallada de un evento, asi
como de las consideraciones y acuerdos adoptados en términos de lo establecido en el X
articulo 37 Bis de la Ley.
Almacén: El area de la dependencia o entidad que recibe, resguarda, confrola y X
|_suminisira o entrega los bienes adquiridos a las Areas reguirentes.

Area administradora del contrato: Aguélla en la gue recae |a responsabilidad de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en X
gl contrato, puede ser el Area confratante o el Area requirente, incluso el Area técnica,
cuando actie con el caracter de Area requirente
Consolidacion: La integracion en un procedimiento de contratacion de los
requerimientos de varias unidades administrativas de una dependencia o entidad o X \
entre varias dependencias y/o entidades.
Contrato: El acuerdo de voluniades para crear o transferir derechos y obligaciones, y a \
través del cual se formaliza la adquisicidn o arrendamiento de bienes muebles o la X o \"':,
prestacion de servicios, 1
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| Contrato abierto: El contrato a que se refiere el articulo 47 de la Ley.

Contrate plurianual: El contrato gue se celebra en términos del articulo 50 de la Ley
Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria.

Convocatoria a la licitacion pablica: El documento que contiene los requisitos de
caracter legal, técnico v econdmico con respecto de los bienes o servicios objeto de la
contratacion y las personas interesadas en proveerlos o prestarlos, asi como los
términos a que se sujetard el procedimiento de contratacion respective y los derechos y
obligaciones de las partes.

Manual: El Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Reglamento: El Reglamento de la Ley.

Suficiencia presupuestaria: El monto de que dispone la dependencia o entidad en
términos de las disposiciones aplicables para contratar.

Tratados: Loz convenios regidos por el derecho intermacional pliblico suscritos por los
Estados Unidos Mexicanos con los gobiemos de otros paises a que se refiere el articulo
? de la Ley que cuenten con un capitulo o titulo de compras del sector pablico.

LISTA DE SIGLAS ¥ ACRONIMOS UTILIZADOS EN ESTE MANUAL:

APF: Administracion Publica Federal,

| CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

INPC: Indice Macional de Precios al Consumidor.

LFMN: Ley Federal sobre Metrologia v Mormalizaciin,

LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

MGRF: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros.

MGRM: Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Materiales v Servicios Generales.

QIC: Organa Interno de Control.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Amendamienios y Servicios.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente,

SMDGYDF: Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal.

SFP: Secretaria de la Funcion Plablica.

TLCAN: Tratado de Libre Comercio de América del Norte,

B[ m | B B | | M M| B | M 3 M| M| X
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
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5l
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NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
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2. OBJETIVOS

General:

Incrementar la eficiencia de los procesos y procedimientos en materia de adguisicion y
arrendamiento de bienes muebles y contratacidn de servicios de las dependencias y
entidades de la Administracion Piblica Federal, a fin de mejorar la calidad en el abasio
v provision de bienes y servicios a la vez de garantizar a los ciudadanos servicios de
calidad en la materia.

Ezpecificos:
1. Estandarizar los procesos y subprocesos en maleria de adguisiciones vy
arrendamiento de bienes muebles v contratacidn de servicios.

2. Homologar las praclicas administrativas en materia de adguisiciones, arrendamientos
Y SEMVICIOS,

3. Ofrecer a las dependencias y entidades recomendaciones generales e informacian
util en materia de adquisiciones, arrendamientos vy servicios para la toma de decisiones
vy la mejora institucional.

4. Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas en los procedimientos de
contratacion piblica de las dependencias v enfidades.

5. Eliminar requisitos innecesarios en los procesos, subprocesos, tramites y senvicios
relacionados con las confratacionas plblicas,

6. Confribuir a la mejora v modernizacion de los tramites y servicios del gobierno
federal, mediante la estandarizacion de procesos.

7. Coadyuvar al reordenamiento normative derivado de la regulacién base cero
propuesta por el Ejecutivo Federal.

Los gjes de politica piblica sobre los que se aricula el presente Manual establecen
acciones Ilransversales en maleria de adquisiciones, arrendamientos y senvicios del
sector plblico para el logro de los objetivos. En este sentido, el Manual tiene una vision
de procesos v estd estructurado de la siguiente forma:

=« Se plantean un macroproceso y quince subprocesos implicitamente agrupados en
tres procesos diferenciados: planeacion; contratacidn y administracidn del conltrato,

« El objetivo del macroproceso de adquisiciones es planear y efectuar la contratacion
de los bienes y servicios requeridos por las dependencias v entidades para el
cumplimiento de sus atribuciones, asi como el desarrollo de los diferentes proyvectos y
programas sustantivos que se vinculen con los objetivos del Plan Macional de
Desarrollo.

=« Cada subproceso incluye los elementos siguientes:

o Objetivo

o Insumois)

o Actividad, en la que se precisa cuando asi corresponde;
- Descripcion de las aclividades
. Responsable(s)
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Articulo(s) de la Ley o el Reglamento que sustenta la actividad
Aspectos generales a considerar
Formato
. Interrelacidn con otros manuales o procesos
o Productofs)

+ Las actividades del Manual estan orientadas al logro de los resultados previstos o
esperados en cada uno de los subprocesos.

» Laidentificacion de las areas encargadas de las diversas aclividades, en el nivel de
generalidad que corresponde al Manual, es consistente con lo establecido en la Ley v
su Reglamento, asi como en los Lineamientos Generales para la expedicion de
politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
y de obras pdblicas y servicios relacionades con las mismas, emitidos mediante el
Acuerdo por el gque se emiten diversos lineamientos en materda de adquisiclones,
arrendamientos y servicios y de obras plblicas y servicios relacionados con las
mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de septiembre de 2010, por
o que conforme a lo dispuesto por el pendltimo parrafo del articulo 1 de la Ley, las
dependencias y entidades habran de atender lo que sus politicas, bases y lineamientos
en materia de adguisiciones, armendamientos v servicios determinen con respecto a las
dreas responsables y niveles jerdrquicos,

+ Los procedimientos administrativos previstos en los titulos Quinto v Sexto de la Ley,
denominados “De las Infracciones y Sanciones” y “De la Solucion de las Controversias®,
respectivamente, no se consideran en el presente Manual, toda vez que de acuerdo a
su naturaleza se encuentran sujetos a disposiciones de caracter adjefivo establecidas
en otros ordenamientos legales.

+ El lenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones hechas al género masculino representan siempre a todos/as,
hombres v mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

Esquema general del Macroproceso de Adguisiciones
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mgg:gm . NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
si NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
i =3 =1 "
o) I Gl o
o] *l : |— —EJ (. _]
" 2 J L J:I. J i | :
| Lo - 'I“_—|- T
-‘i i . - i | | _|._;-__._I.r_ __] X
| " o Dea i
: z ; plicacién general para todos |los{as) servidores(as)
i 'I_M_J i _I?_l F piblicos(as) de las areas de adquisiciones y de otros
J { T puestos donde se indica.
= .'| | "_\.‘.i
-+ @)
| e/ =2
I ol | ="
« Los articulos de la Ley v el Reglamento se han incorporado en cada una de las
actividades para una pronta referencia. X
+ Tratandose de normatividad distinta a la Ley y su Reglamento, solamente se hace De aplicacién general para todos(as) los(as)
referencia a aquellas disposiciones que se relacionan directamente con el desarrolio de | servidores(as) publicos{as), inmersos en los
las actividades descritas en el Manual, lo cual no exime a las dependencias v entidades prn-cedimlant_ns de adquisicion de bienes, a_lrr_andamrento
de la observancia de cualquier otra disposicién aplicable. de bienes y/o contratacién de servicios.
«  Algunos de los aspectos generales que se contienen en diversas aclividades estan
fundados en las mejores praclicas en la materia y tienen por objeto orientar la actuacion X
de los servidores publicos en los supuesios que en 5U caso se sefalan. ‘\\
« La versitn electronica de este documento se encuentra disponible en el portal X
www . compranet.gob.mx. b Pl [
7
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSA?

Sl

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

« Los formatos que se indican en el presente Manual resultan de aplicacion
obligatoria  y se encuentran contenidos en la pagina de CompraMet
(www.compranet.gob.mx), salvo que la dependencia o entidad utilice formatos que
cuenten con los elementos nomatives indicados en aguellos que acompanan a este
Manual, y que sean acordes a sus necesidades especificas.

De aplicacién general para todos los servidores publicos.
conforme a sus atribuciones ylo funciones

Los formatos de aplicacion para Diconsa, se encuentran
disponibles en:

hiip:tintranat dicorsa/Mormatecakoterna P aginasiDescargadeloomalos. a5 6

3. MARCO JURIDICO

De manera enuncialiva mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciongs de
aplicacidn general en materia de adguisiciones, arendamientos y servicios del sector
publico.

«  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados

s Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio de América del Morte,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de diciembre de 1993.

s« Decreto de promulgacion del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos, la Repdblica de Colombia y la Replblica de Venezuela, publicado en &l
Diario Oficial de la Federacion el 8 de enero de 1995. Sin efectos para ésta Gltima a
partir del 19 de noviembre de 2006.

s Decreto de promulgacion del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos y la Repiblica de Costa Rica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 10 de enero de 1995,

+ Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre el Gobiemno de los
Estados Unidos Mexicanos y el Goblemno de la Repiblica de Micaragua, publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn el 1 de julio de 1998,

« Decreto Promulgatorio del Acuerdo de Asociacion Econamica, concertacién Politica
y Cooperacion entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus
Estados Miembros, la Decision del Consejo Conjunto de dicho Acuerdo; y la Decisidn
del Consejo Conjunto del Acuerdo Interino sobre Comercio y Cuestiones Relacionadas
con el Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunicad Europea,
publicade en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de junio de 2000.

« Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos y el Estado de Israel, publicado en &l Diario Oficial de la Federacion el 28 de
junio de 2000.

« Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos v los Estados de la Asociacion Europea de Libre Comercio, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion &l 29 de junio de 2001.

+ Decreto Promulgatorio del Acuerdo para el Forfalecimiento de la Asociacién
Econtmica entre los Estados Unidos Mexicanos y el Japdn, y de su Acuerdo de
Implementacién, hechos en la Ciudad de México el diecisiate de septiembre de dos mil
cuatra, publicado en &l Diario Oficial de [a Federacidn el 31 de marzo de 2005.

De aplicacidén general para todos(as) los(as)
servidores(as) pablicos{as), inmersos en los
procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamiento
de bienes ylo contratacién de servicios.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSA?

Sl

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

« Dacreto Promulgatorio del Tratade de Libre Comercio entre la Republica de Chile y
los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de
octubre de 2008,

Leyes

« Ley Organica de la Administracion Plblica Federal.

« Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

«  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

« Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria.

+ Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

« Ley del Servicio de la Tesorerla de la Federacién.

+ Ley de Obras Poblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

« Ley Reglamentaria del articulo 27 Constitucional en el Ramo del Petrdle,

= Ley de Ciencia y Tecnologia.

« Ley Federal sobre Meftrologia y Normalizacian,

« Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley Federal de Competencia Econdmica.

» Ley General de Contabilidad Gubemamental.

« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Poblicos.

AR AR A AR A A A A A A A A A A

Cadigos

+ Cadigo Fiscal de la Federacion.

=

= Cddigo Civil Federal

« Codigo Federal de Procedimientos Civiles

-

Reglamentos

= Reglamento de la Ley Federal de |as Entidades Paraestatales.

« Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector
Piblico,

« Reglamenlo de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

« Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

(x| M | =

De aplicacidn general para todos(as) los(as)
servidores(as) pablicos(as), inmersos en los
procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamiento
de bienes y/o contratacion de servicios.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA

PARA

DICONSA?

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSAELE DE 5U
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
Y UNIDADES OPERATIVAS

+» Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion

Decretos

= Presupuesto de egresos de la Federacion vigente.

+ Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisicionas,
uso de papel y de la cedificacidn de manejo sustentable de bosques por la
Administracion Piblica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
septiembre de 2007,

« Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de discipling presupuestaria en el ejercicio del
gasto pldblico, asi como para la modernizacion de la Administracidn Plblica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 10 de diciembre de 2012

Acuerdos

« Acuerdo por el gue se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial
de Compras v Obras de la Administracion Plblica Federal a la Micro, Pequena y
Mediana Empresa, publicado en el Diaro Oficial de la Federacidn el 15 de enero de
2008,

e« Acuerdo por el gque se establece la estratificacion de las micro, pequefias y
medianas empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de junio de
2008,

»  Acuerdo por el gue se emilen diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras piblicas y servicios relacionados con las
mismas, publicado en el Diaric Oficial de la Federacion el 9 de septiembre de 2010,

«  Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para
la utilizacion del Sistema Electrdnico de Informacion Publica Gubernamental
denominade CompraMet, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 28 de junio
de 2011,

» Acuerdo relative al establecimientc de los lineamientos generales para las
campafas de comunicacion social de las dependencias y entidades de la
Administracién Plblica Federal (se publica anualmente en el Diaro Oficial de la
Federacion).

Reglas

« Reglas para la determinacién, acreditacién y verificacion del contenido nacional de
los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asl como
para la aplicacién del requisite de contenido nacional en la contratacién de obras
piblicas, gque celebren las dependencias y entidades de la Administracion Plblica
Federal, publicadas en el Diario Oficial de |a Federacitn el 14 de octubre de 2010.

« Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura
de tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos, publicadas
en &l Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010.

De aplicacidn general para todos(as) los(as)
servidores(as) pablicos(as), inmersos en los
procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamiento
de bienes ylo contratacion de servicios.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

« Reglas para la aplicacién del margen de preferencia en el precio de |os bienes de
origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos
de contratacion de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y
entidades de la Adminisiracidn Publica Federal, publicadas en el Diaro Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre da 2010.

« Reglas para la aplicacidn de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de
compras del sector plblico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos, publicadas en el Diario Oficial de la Federacidn el 28 de diciembra
de 2010.

Lineamientos

+ Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias v entidades de la Administracidn Pdblica Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacidn el 2 de octubre de 2009.

« Lineamientos para la aplicacitn y sequimianto de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos polblicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacidn de la
Administracion Poblica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
enero de 2013,

Circulares

« Circular que contieng los Lineamientos generales relafivos a los aspectos de
sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico, publicade en el Diario Oficial de la Federacidn el 31 de oclubre de 2007.

Oficios

«  Oficio Circular Mo, UNAOPSPFI0M0743/2008, emitide por la Titular da la Unidad
de Normatividad de Adquisiciones, Obras Piblicas, Servicios y Patrimonio Federal por
gl que se establece el procedimiento que deberan observar las dependencias y
enlidades de la Administracién Plblica Federal v las entidades federativas que realicen
contrataciones con recursos federales, previo a la formalizacion de los contratos o
pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de Adquisiciones,
Amendamientos y Servicios del Sector Plblico, y de Obras Pdablicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, para verificar que los proveedores o confratistas estan al
corriente en sus obligaciones fiscales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
19 de septiembre de 2008.

« Oficio Circular UPCP/308/0323/2008 Procedimiento de Caplura y Envie de los
Programas Anuales a la Secrefaria de la Funcidn Pablica, emitido el 3 de diciembre de
2009 por el Titular de la Unidad de Politica de Confrataciones Poblicas de la citada
Secretaria.

«  Oficio Circular 307-A.-0817 que da a conocer el Programa Nacional de Reduccidn
de Gasto Publico, emitido por el Titular de la Unidad de Politica y Control
Presupuastario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 12 de marzo de 2010,

Disposiciones Generales

De aplicacién general para todos(as) los(as)
servidores(as) pablicos|as), inmersos en los
procedimientos de adquisicion de bienes, arrendamiento
de bienes y/o contratacién de servicios.
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mgg:;m SRR NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
PORQGUE NO ARLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
’ S| NO IDADE
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
« Disposiciones Generales a las que deberdn sujetarse las dependencias y
entidades de la Administracion Piblica Federal para su incorporacion al Programa de
15 Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C. Instilucidon de Banca de X
Desarrollo, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de febrero de 2007,
{Modificaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de abril de 2008 y
&l 25 de junio de 2010},
Disposiciones normativas. Se deroga
Guias
» Guia para la calificacidn, aceptacion y remision de las garantias para su efectividad De aplicacidn general para todos(as) los(as)
a la Tesoreria de la Federacion, emitida por la Tesoreria de la Federaciin en | o servidores(as) publicos(as), inmersos en los
septiembra del 2009, disponible en la siguiente liga: procedimientos de adquisicidn de bienes, arrendamiento
hitip:ivwaww.hacienda.gob. mx/sitic TESOFE/Guiasiguia_efectividad _garantias. pdf, de bienes ylo contratacion de servicios.
Instructivos
. Instructivoe para la elaboracion de la Liguidacidn de Adeudo y Acta
Administrativa de incumplimiento de Obligaciones emitido por la Tescrera de la
Federacian, mediante oficio 401-T-2754 del 21 de enero de 2010 y que como anexo X
forma parte de la Guia para la calificacidn, aceptacion y remisidn de las garantias para
su afectividad a la Tesoreria de la Federacion,
Director{a) de Administracidn y Recursos Humanos
{Autoriza)
Gerente(a) de Presupuesto
{Integracion de proyecto)
4, MACROPROCESO DE ADQUISICIONES Gerente(a) de Adquisiciones
4.1 PLANEACION {Integra Oficinas Centrales y Sucursales)
Objetivo 5ubgarentaifln}nd:i:;?qU|siclmas
Formular el PAAAS a partir de la adecuada identificacidn de las necesidades de las X
I e Gerentaa)do Sucursl
establecidos en sus programas y proyecios sustantivos acordes con el Plan Nacional de ( Autariza y presents pars Oficina Cantral)
Desarmrollo v con los programas septonales:, |nshtu::|mal_es,_r_eg|unales y espec@ea, Y Responsables de activo fijo de las Sucursales
conforme al presupuesto y calendario autorizados en el ejercicio fiscal correspondiente, (Integra)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal \
{Integra lo correspondiente a las Unidades Operativas del
a&mbito de su competencia y presenta a Gerente(a) de
Sucursal)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mggsgm o NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
AMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAM o . s PORQUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ]
Titulares de las Areas solicitantes de los bienes,
arrendamientos o servicios, tanto en Oficinas Centrales
como en Sucursales
(Detectan requerimientos)
El diagrama de fluyjo “Planeacidn® se encuentra disponible en el  sitio
www. compranat.gob.mx. X
1. TOS DEL SUBPROCESO
IR LOS PROPORCIONA:
Insumos ‘ :
« Programas sustantivos, de apoyo administrativo y de inversian. X Titulares de Areas de Segundo Nivel Jerarquico
+ Contratos plurianuales. % Titulares de Areas de Segundo Nivel Jerarquico
Gerente(a) de Presupuesto
+ Informacidn historica del presupuesto. X Gerente(a) de Sucursal
Gerente(a) de Adquisiciones
s : ; . X
« Historial de licitaciones v contrataciones, i R
Subgerente(a) de Control de Bienes integra para la
Entidad
Gerente|a) de Sucursal valida para Sucursal
i I : X Titular de Administracién y Finanzas en Sucursales y
" TR Unidades Operativas integra para su Unidad
Administrativa
Subjefe{a) Administrativo de almacén aporta para su
almacén
: Responsables de Almacén en Oficinas Centrales y
+ Indicadores de rotacion de bienes y de proyeccidn de consumo. X Sucursales,
Gerente(a) de Presupuesto p ;{ \
i | iy, X
s Dreimiv s Responsable del Area de Administracion y Finanzas en
Sucursales.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
oA | i e NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
PORQUE NO APLICA
5| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
I
[ Director de Comercializacion
| (Compra de bienes a comercializar para los diferentes
« Programas de confingencia (Emergencia sanitaria, seguridad nacional, Plan DNIII, X programas de abasto)
desasires naturales). .
Director{a) de Operaciones
Gerente(a) de Sucursal
. I!\IFC. Indicador o medio oficial que aplicara para el ajuste de la estimacitn de X Director(a) de Finanzas
Precios.
Gerente(a) de Adquisiciones
« Clasificador de bienes y servicios disponible en Compraiet. X
Gerente{a) de Sucursal.
| 4.1.1.1 Identificar necesidades
Descripeidn X
|denfificar las necesidades de bienes, arrendamientos o servicios que la dependencia o
entidad requiere para el cumplimiento de sus atribuciones.
Responsable (s)
X Titulares de area de segundo y tercer nivel jerarquico.
Area requirente
Articulo(s) en la Ley
x
18, 20, 24
Aspectos generales a considerar:
+« Para la idenfificacion de las necesidades se deben determinar los bienes o
servicios susceptibles de ser sustitluldos por aquéllos que ufilicen tecnologias alternas o
avanzadas mas rentables, econdmicas y con mejores sistemas de operacion; que X Gerente(a) de Adquisiciones
atiendan lo previsto en las disposiciones de austeridad, racionalidad y discipling
presupusstaria que resulten aplicables, y que cumplan con las disposiciones de Gerente(a) de Sucursal
seguridad industrial, salud ocupacional y sustentabilidad ambiental, conforme a lo
siguiente: Titulares de Unidad Operativa
Que contribuyan al ahorro de energia. ¥
2 et el 3 = o ) Titulares de las
b) Que generen la menor emisibn de contaminantes y/o gases que afecien o Areas requirentes de Diconsa (de acuerdo a sus
alteren el medio ambients. necesidades)
c} Qe requieran el menor consumo de agua yo proporcionen la mayor capacidad
de reutilizacidn de la misma. B 1
d)  Que generen la menor cantidad de residuos. g
« [Identificar, en coordinacidn con las areas de almacenes e inventarios, los bienes y % T
servicios en el clasificador a que se hace referencia en la actividad 4.2.1.1.4 Solicitar Gerente(a) de Adquisiciones
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONBA? | JUSTIFIGAGION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
! PORGQUE NO APLICA
sl NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
alta de codificacion. (Solicita)
Subgerente(a) de Adquisiciones
(ldentifica)
= Para las adquisiciones de bienes que se contratan de manera reilerada por asi |
|_requeririo la dependencia o entidad, se atendera lo siguiente:
Se deberd comtar con informacion que permita, antes de iniciar el procedimiento de Titular del Area requirente
contratacidn, establecer estandares para la distribucion y entrega por el proveedor y, de o
ser posible conforme a un calendario preestablecido, con el propdsito de manejar los Gerente(a) de Adquisiciones
inventarios a niveles ¢ptimos. Para obtener mayor calidad, es recomendable que las X
Areas contratantes estén informadas permanentemente de los avances tecnologicos y Gerente(a) de Sucursal
de la aparicidn de nuevos productos, asi como de las modificaciones y mejoras de los :
ya existentes. Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Director(a) de Administracién y Recursos Humanos
Director{a) de Finanzas
Gerente(a) de Presupuesto
Gerente(a) de Adquisiciones
Es necesario que las Areas requirentes, contratantes y las que administran los recursos Subgerente(a) de Adquisiciones
financieros, se coordinen mientras se elabora el anteproyecto de presupuesto, para X
obtener un PAAAS que refleje las necesidades de las dreas, las fechas de Gerenteja) de Sucursal
abastecimiento y los periodos en que habran de efectuarse los pagos.
Responsables de activo fijo de las Sucursales
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Titulares de las Areas solicitantes de los bienes,
arrendamientos o servicios, tanto en Oficinas Centrales
como en Sucursales
4.1.1.2 Verificar existencias
Titulares de Areas de segundo y tercer nivel en Oficinas
Descripecion Centrales y Titular de tercer nivel en Sucursales (Para
verificar consultorias, asesorias, estudios e
Revisar, en el caso de bienes muebles, el nivel de inventario y, en su caso, los % investigaciones)
indicadores de rotacién y de proyeccion de consumo, a fin de determinar las cantidades Subgerente(a) de Control de Bienes y Titular de \
que se incluirdn en el documento de necesidades a gue se refiere la actividad 4.1.1.6 de Administracidn de la Sucursal o Unidad Opﬂmhvap/
este subproceso. Asimismo, tratandose de consultorias, asesorias, esludios e {Para indicadores y proyecciones) )
investigaciones, verificar en los archivos de la propia dependencia o enfidad, la ) .
existencia de estudios similares que pudieran hacer innecesaria la conliratacién. Servidor{a) Pablico(a) designado(a) por el Subgerente(a)
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL b;ilﬁlEA
DICONSA? JUSTIFICACION DE NOMEFIE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
s NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
de Control de Bienes y Servidor{a) Pablicola)
designado({a) por el Titular de Administracion de la
Sucursal o Unidad Operativa
(Para nivel de inventario)
Responsable {s) Titulares de Areas de segundo y tercer nivel en Oficinas
Area requirente con apoyo del almacén o, en su caso, de la Oficialia Mayor o su % Centrales y Tlt"“argﬁf:r::::r y cuarto nivel en
equivalente.
Articulo(s) en la Ley
X
19, 20
Articulo(s) en el Reglamento
X
15, 27
i . Responsables de Almacén en Oficinas Centrales,
Aspectos generales a considerar: Sucursales y Unidades Operativas con supervision de
i I
Con la finalidad de evitar inventarics excedentes se debe cuidar que los reguerimientos X TlmIgf;gTHﬁﬁafggugﬁiéfr;ﬁL::: H?SB?::‘MS
no superen los consumos histéricos de los bienes en el almacén general o an los SilEaiEs
almacenes de la zona geografica de influencia del Area requirente.
(Mo se incluyen bienes de comercializacidn)
Interrelaciones:
«  Consultar el MGRM X
iHay existencias?
Si: Ir a la actividad 4.1.1.3 Reservar existencias y ajustar cantidades
Mo: Ir a la actividad 4.1.1.4 Estimar precios
i
4.1.1.3 Reservar existencias y ajustar cantidades Sentojay e Adgissiciongs
Descripcién Subgerente(a) de Control de Bienes
Reservar existencias en el almacén, asignar los bienes muebles a los proyectos, X Gerente(a) de Sucursal
mantenimientos o consumos especificos, estableciendo el programa y el plazo maximo Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
para su utilizacion. Con posterioridad a la asignacion debera ajustarse la cantidad de Sucursal o Unidad Operativa o Subjefe(a)
ne::esidacéeﬁz en el documento de necesidades a que se refiere |a actividad 4.1.1.6 de Administrativo(a) de Almacén
ezfa procaso.
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS "Ir SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
I ] [ NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
g NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Responsable (g) Titulares de Areas de segundo y tercer nivel en Oficinas
Area requirente X Centrales y Titulares de tercer y cuarto nivel en
Sucursales
Articulojs) en la Ley
27
Aspectos generales a considerar:
En caso de haber existencias suficientes de los bienes que se pretende adguirir, no X
deben considerarse dentro del documento de necesidades.
Interrelaciones: i
« Consultar el MGRM
4.1.1.4 Estimar precios
Descripcion
Realizar la estimacion preliminar de los precios de los bienes, arrendamientos o X
servicios cuyas necesidades se hayan identificado, con base en la informacitn existenta " " i Central
en CompraNet o, a falla de ésta, en la historica de la propia dependencia o entidad, Titulares de Areas de tercer nivel en Oficinas Centrales
aclualizada mediante el INFC o, en su caso, conforme a los precios oficiales aplicables.
Titular del Area
Responsable(s) % de Administracién y Finanzas en la Sucursal o Unidad
Operati
Area requirente Loy
Aspectos generales a considerar:
Para la estimacion de precios se podran utilizar las fuentes establecidas en el x
Reglamento para la investigacion de mercado.
4.1.1.5 Priorizar necesidades
Descripcidn
x
Determinar la prioridad de las necesidades identificadas en funcion de un andlisis
relacionado con:
o La categorizacion de bienes, arendamientos y servicios (prioridad de necesidades, %
@l caracter critico de los bienes y servicios, abaslecimiento estratégico). :
o El consumo de bienes y senvicios adquiridos en afos anteriores (recurrencia). ,3?{ E" \
o La deteccién de fechas comunes de compra por categoria (consolidacion), X
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ;,.;PAI#EA
NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? | JUSTIFICACION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
: PORQUE NO APLICA
5| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
o La prevision de recursos presupuestarios acordes a los objetivos y metas
establecidos en los programas y proyecios correspondientes. X
Titulares de Areas de tercer nivel en Oficinas Centrales
Responsable(s)
; ; ; . X Titular del Area
Area requirente con el apoyo !dal Area contratante y del area de programacion y de Administracién y Finanzas en la Sucursal o Unidad
presupuesto o de finanzas o equivalente Operativa
Aspectos generales a considerar:
+« Para priorizar adecuadamente las necesidades se podra ufilizar el sistema de %
clasificacion de que disponga la propia dependencia o entidad.
+ El resultado del ejercicio de priorizacién de necesidades servira como base para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto y del comespondients documento de ¥
necesidades.
4.1.1.6 Generar y enviar documento de necesidades.
Descripcion X
Con la informacién obtenida de las aclividades antericres se integrara la informacion
necesaria que servird de base para la elaboracion e integracion del PAAAS,
Gerente(a) de Adquisiciones
envia a Director(a) de Administracion y Recursos
Humanos
Una vez elaborado el documento se enviara al oficial mayor o equivalente. X
Gerente(a) de Sucursal
envia a Director{a) de Administracion y Recursos
Humanos
Gerente(a) de Adquisiciones
Gerente{a) de Presupuesto
Responsable(s)
P X Titulares de Areas de segundo y tercer nivel en Oficinas b_
Area reguirente con el apoyo del Area contratante y del drea de programacion y Centrales
presupuesto o de finanzas o equivalente ,
Titular del Area ;
de Administracién y Finanzas en la Sucursal o Unidad \p<
Operativa \
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GEMERAL LhPLIEﬂ-
e NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? JUS“F'C‘“‘S'E;‘LF; APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
i | #a PORGLIE N Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en la Ley —
20
Aspectos generales a considerar:
. e i X Gerente(a)de Presupuesto
s« El documento de necesidades se enviard una vez que la dependencia o entidad
remita &l anteproyecto de presupuesto a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
Titular de segundo nivel del Area requirente
« Para aguellas confrataciones que reguieran recursos financieros para mas de un
ejercicio fiscal, deberd tramitarse la autorizacion correspondiente, de acuerdo con la X Gerente{a) de Adquisiciones
LFPRH.
Gerente(a) de Presupuestos
« En el documento de necesidades se deberd considerar o previsto en los capitulos Titular de segundo y tercer nivel del Area requirente
de compras del sector piblico de los Tratados (articulo 1001 del TLCAM y sus x o
correlalivos en los demas tratados). Gerente(a) de Adquisiciones
Interrelaciones:
» Consultar el MGRF
4.1.1.7 Integrar y generar el PAAAS
Descripcion El farmato de aplicacion para Diconsa, se encuentra
X dizponible en:
Integrar y generar &l PAAAS con base en los documentos de necesidades entregados )
por las Areas requirentes, y revisar que 1a informacidn integrada sea consistente con los hittp:ifintranet diconsaMarmalecalntemalPaginas/Descargadeformalos, asox
requerimientos del Formato FO-PPP-01.
Director(a) de Administracion y Recursos Humanos
Responsable (s) r(a) {Auturizair
Oficial Mayor o equivalente, con el apoyo del drea de programacion y presupuesto o de X Gerente(a) de Adguisiciones
finanzas o equivalente, del Area contratante y del Area requirente (Valida)
Articulo(s) en la Ley
20 \
Articulo(s) en el Reglamento N
" ,
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MAMNUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
Dlggﬁgﬁ? JUSTIFICACION DE NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EM OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
PORQUE NO APLICA
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Director{a) de Administracion y Recursos Humanos
(Autoriza)
Gerente(a) de Presupuesto
{Integracidn de proyecto)
Gerente{a) de Adquisiciones
{Integra)
Subgerente(a) de Adquisiciones
(Revisa)
Aspectos generales a considerar: Gerenta{a) de Sucursal
X { Autoriza y presenta para Oficina Central)
« Para la elaboracion del PAAAS se debera tomar como base la calendarizacion
prevista en el anteproyecto de presupuesto de la dependencia o enfidad. Responzables de activo fijo de las Sucursales
(Integra)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
{Integra lo correspondiente a las Unidades Operativas del
ambito de su competencia y presenta a Gerente(a) de
Sucursal)
Titulares de las Areas solicitantes de los bienes,
arrendamientos o servicios, tanto en Oficinas Centrales
como en Sucursales
(Detectan requerimientos)
« Se debera promover la consolidacion interna, a nivel central o regional, que
contribuya a reducir costos y opfimizar el proceso de suministro a través de nuevas o
mejores condiciones de abastecimiento, en un marco de transparencia, rendicion de X
cuentas y en congruencia con las directrices que el gobierno federal establezca en la
materia.
« La dependencia o entidad considerando las caracteristicas, uso generalizado o
recurrencia de los bienes y servicios, sefialados en los documentos de necesidades,
establecera las pautas y mecanismos para determinar qué bienes, arrendamientos o
serviclos son susceplibles de ser adquiridos o confratados mediante consolidacion, X
abastecimiento simultdneo, o medianta la celebracion de un contrato abierto o, cuando
corresponda, especifico al amparo de un contrato marco.
L]
|« Invariablemente, se deberd considerar lo previsto en los capitulos de compras del
sector plblico de los Tratados (articulo 1001 del TLCAN y sus correlativos en los X
demas tratados).
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ‘f SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
nlggn;m RN BE NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORGUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Formato El formato de aplicacién para Diconsa, se encuentra
disponible en:
Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) FO-PPP-
01, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx it fint | INormatecalnternaiPaginas/D i Ak
Interrelaciones:
« Consultar el MGRF
- 4.1.1.8 Adecuar el PAAAS al techo presupuestario
Descripcidn
X
Identificar las diferencias entre el presupuesto autorizado y el PAAAS, para que los
maontos estimados en éste se ajusten al techo presupuestario autorizado.
Gerente(a)de Presupuesto
(Valida presupuesto)
Gerenta{a) de Adguisiciones
{Determina)
Responsable(s) .
Area de programacidn y presupuesto o de finanzas o equivalente, con el apoyo del | X Titular del Area requirente
Area coniratante y en coordinacion con las Areas requirentes. {Identifica)
Gerente(a) ylo Titular de Administracion y Finanzas en
Sucursales
(Detarmina)

Articulojs) en la Ley

21,24

Articulols) en el Reglamento

17

i Existen diferencias?
8i: Ir a la actividad 4.1.1.10 Actualizar el PAAAS

Mo: Ir a la actividad 4.1.1.9 Revisar el PAAAS
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICOMNSA?

sl

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

MOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE S5U
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

4.1.1.9 Revisar el PAAAS
Descripcidn

Analizar v en su caso, emitir recomendaciones y observaciones al PAAAS.

Responsable(s)
CAAS.

Titulares del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Diconsa.

Articulols) en la Ley

22 fraccidn |

" Articulo(s) en el Reglamento

21 fraccidn IV

¢ Existen observaciones?
Si: Ir a |3 actividad 4.1.1.10 Actualizar el PAAAS

Mo: Ir a la actividad 4.1.1.11 Autorizar el PAAAS

4.1.1.10 Actualizar el PAAAS
Descripcion

Realizar las modificaciones necesarias, identificadas mediante el andlisis del
presupuesto autorizado, o bien, por observaciones y recomendaciones emitidas por el
CAAS o por aumento o disminucion del presupuesto durante el ejercicio fiscal.

Responsable(s)

frea contratante en coordinacion con las Areas requirentes v el drea de programacion y
presupuesto o de finanzas o equivalente

Gerente(a) de Adquisiciones,
Gerente(a) de Sucursal, realizan modificaciones de ser
necesario.

Articulo(s) en el Reglamento

17

Aspectos generales a considerar:

S deberan observar las disposiciones en materia de gasto publico v las de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestaria que resulten aplicables.

Gerente{a)de Adquisiciones )
™

Gerente(a) de Sucursal \
W
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARHENDAMIENTDE Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA 2 | UlsTIFGACISKDE NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 5 o PORQUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Gerente{a) de Presupuesto
Interrelaciones:
Ir a la actividad 4.1.1.8 Adecuar al FAAS al techo presupuestario.
| 4.1.1.11 Autorizar el PAAAS
Descripcion:
Autorizar el PAAAS de la dependencia o entidad. X Director(a) de Mmiﬂilii:it':i?;;;’ Recursos Humanos
Responsable(s)
Titular de la dependencia o entidad u oficial mayor o equivalente.
Articulo(s) en la Ley
20
Articulo(s) en el Reglamento
16
4.1.1.12 Difundir el PAAASS Gﬁfﬂﬂtﬂlaldﬂ Adq“l’ﬁiﬂlﬂm
o @ {Publicar en Sistema CompraMet)
escripcidn:
o Gerente(a) de Informatica
Publicar el PAAAS autorizado en CompraMet y en la pagina de Intermet de la (Publicar en Pagina de la Entidad)
dependencia o enfidad, a mas tardar el 31 de enero de cada afio.
Responsable(s)
Oficialia M daiesy X Director de Administracion y Recursos Humanos
icialia Mayor o equivalente
Articulo(s) en la Ley
21
4.1.1.13 Adecuaciones el PAAAS Garentsialds Adelaicionds;
Descripcion: X Gerente(a) de Sucursal
publican \
Adecuar el PAAAS autorizado, cuando corresponda, para efectos de su actualizacion.
bl
Responcabie(s) X Gerente{a)lde Adquisiciones ‘Q\/
Area contratante, con el apoyo del drea de programacion y presupuesto o de finanzas o =
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

EAPLICA
PARA
DICONSA?

Sl

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES

¥ UNIDADES OPERATIVAS

equivalente y en coordinacion con las Areas requirentes

Articulo(s) en la Ley

21

Articulois) en el Reglamento

17

Aspectos generales a considerar:

s El PAAAS es el marco de referencia para determinar la contratacion de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, por lo que debera actualizarse por el Area
contratante de manera conjunta con las Areas requirentes y con el area de
programacion y presupuesto o de finanzas o equivalente, considerando los plazos
eslablecidos en &l Reglamento.

« Las adecuaciones al PAAAS se apegaran estriclamenta a su presupuesto
autorizado o a las modificaciones que se realicen durante el ejercicio en curso, en el
entendido de que los pagos respectivos deben programarse conforme a los calendarios
financieros y de metas autorizados por capitulo, concepto y partida, para el caso de las
dependencias; tratdndose de las entidades por renglan del gasto y posicion financiera.

;. Se identifica la necesidad de realizar adecuaciones al PAAAS?

¥ Si:Irala actividad 4.1.1.10 Actualizar el PAAAS
# No: Fin del subproceso

Fin de subproceso

Continda en el 4.2.1 Elaboracion e integracion de requisiciones
Productos

«  Documento de necesidades

. PAAAS

4.2 CONTRATACION
4.2.1 ELABORACION E INTEGRACION DE REQUISICIONES

Ohjetiva

Coordinar a las Areas requirentes, técnicas v contratantes con el proposito de llevar a
cabo en forma oportuna y eficaz el procedimiento de contratacion de bienes,
arrendamientos o serviclos gue en su oporfunidad resulte conveniente seleccionar para

Gerente(a)de Adquisiciones

Gerente de Sucursal
{Coordinar)
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTDS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ;;:PLICA
ARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
= & | un PORQUE NO APLIGA ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad v demas circunstancias pertinentes, asi como cumplir con
la programacion y evitar compras de bienes innecesarios,
El diagrama de fluyjo “Elaboracidn e integracidn de requisiciones® se encuentra
disponible en el sitio www.compranet. gob.mx
4.2.1.1 ELEMENTOS DEL SUEBPROCESO
Insumos

. PAAAS autorizado vy sus actualizaciones

. Autorizacion plurianual (articulo 50 LFPRH)

. Autorizacion presupuestaria y sus adecuacionss

. Solicitud de necesidades extraordinarias

. Solicitud de contratacion adelantada (articulo 35 LFPRH)
4.2.1.1.1 Seleccionar necesidades conforme al PAAAS
Descripcién X
Seleccionar los bienes, arrendamientos o servicios de acuerdo al PAAAS o, en su caso,
a las necesidades extraordinarias.

Gerente(a) de Adquisiciones
(Valida)
Responsable(s) Gerente|a) de Sucursal
Area reguirente (Valida)
Titular del Area requirente
{Selecciona)
Articulo(s) en la Ley
26
Articulo(z) en el Reglamento
272829 L
Aspectos generales a considerar: \"-.
Gerente(a)de Presupuesto 1] !

« Para iniciar el gjercicio del gasto, una vez que la Secretaria de Hacienda y Crédito 5 oy i / e
Publico dé a conocer a las dependencias y entidades su calendario de prasupuesto -
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

EAPLICA
PARA
DICONSA?

]| NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSAEBLE DE 5U
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

autorizado, éstas, en témminos del articulo 25 de la Ley, podrdn realizar los
procedimientos de contratacidn respectivos.

« Las Areas requirentes deben efectuar sus requisiciones con la debida oportunidad,
considerando los tiempos de entrega, fabricacidn o contratacion, a fin de evitar un
atraso en la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios.

Titular del Area requirente

» Conforme a lo establecido en los articulos 16 de la Ley v 12 de su Reglamento, asi
come en los Lineamientos Generales para la expedicion de politicas, bases y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
plblicas y servicios relacionados con las mismas emitidos mediante el Acuerdo por el
que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el
Diaric Oficial de la Federacion de fecha 9 de septiembre de 2010, los titulares de las
diferentes dreas de cada dependencia o entidad gue se sefialen en las referidas
politicas, bases y lineamientos, pueden realizar conirataciones fuera del territorio
nacional,

« Para las adquisiciones de madera o de muebles y suministros de oficina de dicho
material, se deberan observar las disposiciones previstas en los articulos 26 de la Ley y
33 del Reglamento.

« Tratdndose de contrataciones relacionadas con hardware, software, servicios de
tecriologias de la informacion vy de comunicaciones, y servicios en matena de
telecomunicaciones se deberd contar con la opinidn técnica favorable del drea o unidad
administrativa responsable en la materia. De igual manera, las Dependencias y
Entidades deberan presentar al drgano intemo de control respectivo, un estudio de
factibilidad, a efecto de que éste emita las sugerencias u observaciones que de manera
fundada y motivada considere pertinentes, a mas tardar dentro de los 8 dias habiles
siguientes a su presentacion.

« En las contrataciones que tengan por objeto el arrendamiento © la prestacion de
servicios que involucren la utilizacion de bienes muebles, se debera prever la
actualizacidn o sustitucion de los bienes en sus versiones mas rentables y con mejores
sistemas de operacion, siempre que no se modifiguen los precios durante la vigencia
del contrato.

« Cuando se requiera la capacitacion de personal para la operacion de equipos
especiales, ésla se preverd en la convocatoria a la licitacion pdblica, invitacion a
cuando menos tres personas o solicitud de cotizacion, segun corresponda.

Titular del Area requirents

« La opcidn de compra que se llegare a convenir debera dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 12 de la Lay y 10 de su Reglamento.

Gerente{a) de Adquisiciones
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL A.J:TE!'EA
NOMERE DEL PUESTO RESPONSAELE DE 5U
DICONSA? | JUSTIFICACION DE - UCURSALES
TERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y = APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN §
X R o % | g |TETRRNE APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4.2.1.1.2 Verificar la existencia de contrato abierto o plurianual
Ipcid
SRRt X Gerente(a) de Adguisiciones
Verificar si el bien o el servicio requerido cuenta con un contrale ablerto vigente o un
contrato plurianual.
Responsable(s) Gerente({a)de Adquisiciones
X
Area contratante o, en su caso, Area requirente Titular del Area requirente
Articulo(s) en la Ley
47
Articulo(s) en el Reglamento
85
iHay contrato abierto?
Si: Ir a la actividad 4.2.1.1.3 Generar orden de suministro
Mo: Ir a la pregunta ;Hay contrato plurianual?
&Hay contrato plurianual?
5i: Ir a la actividad 4.2.1.1.9 Elaborar requisicidn
Mo: Ir a la pregunta g Tiene codificacian?
4.2.1.1.3 Generar orden de suministro
Descripcion
X
Generar una orden de suministro de bienes o servicios vinculada con un contrato
abierto vigenta, en el sistema establecido al efecto por la dependencia o entidad.
Resporeahinis) Servidor(a) Pablico{a) designado{a)por el Titular del Area
i ) % requirente \
Area requirente (Genera)
Articulo(s) en la Ley y
X

47 -
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? ;g:g:_féc;g'fg_&i APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en el Reglamento
85
Gerente(a) de Adquisiciones
(Supervisa)
Aspectos generales a considerar:
Antes de suscribir el contrato abierto mencionado en la descripcion de esta actividad, se X Subgerente(a) de Adquisiciones
debers realizar la verificacién de existencias en almacenes, previo al inicio del (Verifica)
procedimiento de contratacidn,
Titular de la Direccidn de Administracidn de la Unidad
Operativa
Cuando exista un contrato abierto vigente no se requerira la verificacion de existencias
en almacén para genarar una orden de suministro. X
El formato de aplicacion para Diconsa, se encuentra
—— disponible en:
Orden de suministro FO-CON-01, disponible en el sitio www.compranet. gob.mx it prva e i (P o e
Interrelaciones:
+ Consultar el MGRM
Fin del subproceso
£Tiene codificacién?
Si: Ir a la pregunta 4.2.1.1.5 Revisar existencias
Mo: Ir a la actividad 4.2.1.1.4 Solicitar alta de codificacion
4.2.1.1.4 Solicitar alta de codificacion
Descripcidn
Realizar la solicitud de alta de codificacion del bien al almacén o del servicio al area X
competente.
IUna vez gque se tenga la codificacion comespondiente ir a la actividad 4.2.1.1.8
Preparar documentacidn soporte.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL é.-:::';tliﬁ
MOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
DICONSA? | JUSTIFICACION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ " o PORGUE NO APLICA ¥ UNIOADES OFERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Servidor{a) Publico(a) designado(a) por el Titular del Area
Requirenta
(Solicita)
Responsable(s) Servidor(a) Pablico{a) designado(a) por la o el
; i Subgerente(a) de Control de Bienes
Area requirente (Codifica)
Subgerente(a) de Control de Bienes
(Valida Codificacién)
Aspectos generales a considerar:
En las requisiciones se deberan identificar los bienes o servicios con la codificacion X
correspondients, de acuerdo con el clasificador disponible en CompraMet.
Interrelaciones:
» Consultar el MGRM
Servidor{a) Publicola) desl.qnadul_all por el Subgerente(a)
4.2.1.1.5 Revisar existencias de Control !‘.:Iu Bienes
(Revisa)
D ipcion
. X Subgerente({a) de Control de Bienes
Revisar en el sistema establecido al efecto por la dependencia o entidad, el nivel de {Rotacion y consumo)
inventario de los bienes identificados v, en su caso, &l indice de rotacion y proyeccidn
de consumo. Gerente(a) de Sucursal
{Revisa y determina rotacion y consumao)
Gerente(a) de Adquisiciones
Traténdose de consultorias, asesorias, estudios, e investigaciones verificar en los
archivos de la propia dependencia o entidad, la existencia de trabajos similares que X 7
pudiera hacer innecesaria la contratacian. Subgerente(a) de Unidad _ﬂperauva
Titular del Area Requirents
Responsable(s)
X
Area requirente
Articulo(s) en la Ley
19 E(
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL E'I:'TI-;EA
: NOMBRE DEL PUESTO RESPOMNSAELE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? l;’ﬂ‘-':;'l':l'i",‘:‘g]f;‘l_?c'i APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en el Reglamento
15, 27
El formato de aplicacion para Diconsa, se encuentra
Formato disponible en:
Constancia de existencias FO-CON-02, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx nttp:tintranet. diconsaiNormatecalntamal Paginas/ Descargadetormalos. asps
Interrelaciones:
+  Consultar el MGRM
AHay existencias?
Si: Ir a la pregunta ¢ Disponibilidad total?
Mo: Ir a la actividad 4.2.1.1.8 Preparar documentacién soporte
¢ Disponibilidad total?
Si: Ir al MGRM
Mo: Ir a la actividad 4.2.1.1.6 Realizar justificacidn de requerimiento
4.2.1.1.6 Realizar justificacién de requerimiento
Descripcion
Elaborar la justificacion del requerimiento, sefialando las razones que ameritan la
solicitud, tales como: para el caso de bienes, gue éstos existen pero no son suficiantes; X
gue no satisfacen las especificaciones técnicas necesarias o que estan programados
para proyectos, mantenimientos o consumos especificos. En el caso de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones se deberd considerar lo establecido en el articulo
19 de la Ley.
Responsable(s)
Area requirente, en su caso, con el apoyo del Area técnica. Titulares de las Areas Requirentes
4,2.1.1.7 Ajustar cantidades requeridas
Descripcion
Realizar el ajuste de las cantidades de bienes requeridos considerando las exislencias
disponibles en el almacén,
Responsable(s) Titulares de las Areas Requirentes
| Area requirente (Ajusta)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

¢APLICA
PARA
DICONSAT

|

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES

¥ UNIDADES OPERATIVAS

Articulois) en el Reglamento

27

4.2.1.1.8 Preparar documentacion soporte
Descripcion

Preparar la documentacion soporte, relacionada con el requerimiento especifico, que
resulte necesaria para llevar a cabo el procedimiento de contratacion,

Responsahble(s)

Area requirente con apoyo del Area técnica, y &n su caso, del drea de programacion y
presupuesio o de finanzas o equivalents

Titulares de las Areas Regquirentes

Articulojs) en la Ley

12 Bis, 18, 25, 29, 40

Articulols) en el Reglamento

10, 15, 27, 28, 31, 32, 33, 82, 82

Aspectos generales a considerar:

. En la elaboracion de las requisiciones o en sus anexos:

a) Se debera contar con la aulorizacion presupuestaria, de conformidad con &l
articulo 25 de la Ley y verificar que los bienes, arendamientos o servicios esten
previstos en el PAAAS, o, en su caso, que se trate de necesidades
extracrdinarias que no estén contempladas originalmente en el PAAAS, las
cuales deberan ser afadidas al mismo en la proxima actualizacidn.

b} En las adquisiciones de bienes muebles usados o reconstruidos, el estudio de coslo
beneficio que se integre al expediente de la contratacion, ademas de demostrar la
conveniencia de su adquisicion, debera senalar sus caracteristicas v condiciones, tales
como: usado sin reconstruir, reconstruido, reacondicionado, anfigliedad maxima,
especificaciones del blen en su conjunto, asl como la parte que, en su caso, hubiere
sido restaurada, las garantias de operacion y funcionamiento, vida 0fil minima estimada
y rendimientos.

¢) Se deberd contar con el dictamen del drea respectiva, de que no se cuenta con
personal capacitado o disponible para |a realizacion de la consultoria, asesoria, estudio
o Investigacion y la autorizacidn de la erogacion por parte del titular de |a dependencia o
entidad, o aguel servidor piblico en quién éste delegue dicha atribucidn, Ademas de
contar con la respuesta de la Oficialia Mayor o equivalente respecio de la verificacion
en sus archivos de la existencia de trabajos sobre la materia de que se trate. En el
supuesto de que existan dichos frabajos, se deberd dejar constancia en el expediente

Area Requirente
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mgg:gm TR e NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS
3 sl NO
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICD
respective de las razones por las cuales los trabajos existentes no poseen las
caracteristicas necesarias para ser ufilizados total o parcialmenta en la consultoria,
asesoria, estudio o investigacion que se pretende contratar,
| d} En los casos en que para un mismo blen o servicio se requieran entregas parciales,
determinar el programa de entregas correspondienta. x N Area Requirents
« El Area técnica v el Area requirente deberan identificar las normas aplicables al
hien o servicio especifico, conforme a la LFMN. Dentro de las normas aplicables,
deberan tomarse en cuenta los acuerdos emitidos por la Secretaria de Economia por % Titulares de las Areas Requirentes
los gue se aceplan como equivalentes a las MNormas Oficiales Mexicanas y sus (Identifican)
resultados de evaluacion de la conformidad, los reglamentos técnicos y procedimientos
para |a evaluacion de la conformidad de los Estados Unidos de América y de Canada.
4.2.1.1.9 Elaborar requisicién
Descripcion
Elabarar la requisicion en el sistema establecido al efecto por la dependencia o entidad X
y recabar las autorizaciones correspondientes.
Responsable(s)
) Titulares de las Areas Requirentes
Area requirente (Elaboran)
Articulo(s) en la Ley
26
Articulofg) en el Reglamento
27
Aspectos generales a considerar:
« Para garantizar la oportunidad en la entrega del bien o en la prestacion de los
servicios, se deberan tomar en cuenta la duracion del procadimiento de contratacidn y X Titulares de las Areas (Requirentes)
el tiempo de entrega de los bienes, incluyendo en su caso, los correspondientes a su
fabricacidn, pruebas y transportacion, de acuerdo a su naturalaza.
« Es perinente incluir en la requisicion, bienes o servicios de |a misma naturaleza,
género, especie o clase, diferenciando su origen nacional o extranjero, a efecto de
contar con el mayor nimero de licitantes que coticen el total de los requerimientos. % Titulares de las Areas (Requirentes)

b

e

(.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ¢APLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y |_DICONSA? | JUSTIFICACION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
PORQUE NO APLICA
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

El formato de aplicacidn para Diconsa, se encuentra
Formato disponible en:
Requisicion FO-CON-03, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

hitpeffintranet digonsa/MormatecalnternaPaginas/Descargadeformalos. aspx
4.2.1.1.10 Realizar investigacion de mercado 7
Descripcion
Realizar la invesligacion de mercado para verificar la oferta de bienes, arrendamientos X Titwlar del Area Requirents
o servicios y la existencia de proveedores a nivel nacional o internacional, asi como
aclualizar el precio de referencia del requerimisnto especifico.
Titulares de las Areas Requirentes
{Validan el resultado de la investigacion de mercado)
Servidor{a) Publicola) designado(a) por el Titular del Area
Requirente
(Realiza la investigacion de mercado)

e i Gerente(a)de Adquisiciones
.#.raa_l espacializada en la dependencia o entidad o, a falla de ésta, de manera conjunta . (Verifica ef resultado de la Investigacién de marcado)
las Areas confratante y requirenta. Gerente(a) de Sucursal

{Verifica el resultado de la investigacion de mercada)

Servidor{a) Publicola) designado(a) por el Titular de la

Sucursal

{Verifica &l resultado de la investigacion de mercado)
Articulojs) en la Ley
2 fraccion X, 26, 28
Articulofs) Reglamento
12, 28, 29, 30, 38 fraccion |
Aspectos generales a considerar: T

W

+ 5| como resultado de la investigacion de mercado se identifica un sdlo proveedor X 2 i
potencial, se requerira presentar &l comparativo de los preclos actuales cotizados por A
dicho proveedor y los ofrecidos en la Gitima contratacién registrada en CompralNet, o a
falta de ésta, en el histérico de la dependencia o entidad. asi como presentar la
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSAY

]| NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE sU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

| justificacion de la eleccion. Cuando no existan referencias de compras anteriores se
solicitard al proveedor potencial la entrega de alguno de los siguientes documentos:

1. Carta de mejor precio

2. Cotizaciones similares si las tuviera, o

j 3. Infarmacién relativa de precios al publico

|« Cuando con motive de la investigacién de mercado, la informacion requerida no se
| encuentre en &l medio consultado o no se reciba respuesta a la solicitud efectuada, se
| debera dejar constancia fehaciente de la gestion realizada.

I3 En la celebracién de contratos especificos, derivados de contratos marco, no sera
| necesaria la realizacion de la investigacion de mercado, ya que serd considerada como
| tal la efectuada por la SFP, para la celebracion del contrato marco.

+ Las dependencias o entidades integrantes del Consejo de Seguridad Macional, en
las contrataciones gue realicen bajo los supuestos de excepcion a que se refiere la
fracaian IV del articulo 41 de la Ley, en los términos previstos en el articulo 72, fraccion
I dal Reglamento, llevaran a cabo su investigacion de mercado mediante la consulta
que se formule en la base de datos que administra el Comité Técnico de dicho Consejo.

+ Para la adjudicacion directa mixta o presencial, al amparo del articulo 42 de la Ley,
en la que & monto sea igual o superior a la cantidad de trescientas veces el salario
minimo diario general vigente en el Distrito Federal, bastara contar con al menos tres
cotizaciones con las mismas condiciones, obtenidas dentro de los treinta dias previos a
la adjudicacién del contrato de proveedores plenamente identificados, para que se
tenga por realizada la investigacion de mercado.

+ En caso de adjudicacion directa electronica, fundamentada en el articulo 42 de la
Ley, la investigacion de mercado se acreditara con el envio de las soliciludes de
cotizacidn que se realicen a través de CompraMet, independientemente del nimero de
colizaciones que reciba la dependencia o entidad.

Formatos

Solicitud de cotizacidn FO-CON-04, disponible en el sitio www.compranat.gob.mx

Resultade de la investigacion de mercado FO-CON-05, disponible en el silio
Wy, com pranet.gob mx

disponibles en:

Los formatos de aplicacidn para Diconsa, se encuentran r

hitp:lfintranel. diconsa/Mormatecalnternal Paginas Descargadeformatos. asps

\
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mggﬁgm T — MOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
A CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION EN OFICIN
si NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

4.2.1.1.11 Recabar suficiencia presupuestaria
Descripcion .
Constatar con el drea competente la suficiencia presupuestaria de la reguisician,
mediante el sistema establecido al efecto por la dependencia o enfidad.

Titular del Area Requirents
Responsable(s) (Solicita validacién)
AI'E_EI requirente con apoyo del drea de programacion y presupuesto o de finanzas o x Gerentela) de Presupuesto
equivalente. (Valida suficiencia presupuestaria)
Articulo(s) en la Ley
25

Titular del Area Requirents

(Solicita)

Aspectos generales a considerar:

Gerente(a) de Presupuesto
Para iniciar cualquier procedimiento de contratacion se requerira contar invariablemente | {Valida suficiencia presupuestaria)
con la suficiencia presupuestarnia y conocer la partida presupuestal que sera afectada. .
Lo anterior, con excepcién de lo previsio en el segundo vy tercer pamafos del articulo 25 Gerente(ajde Adquisiciones
de la Ley.

* Gerente(a) de Sucursal (Verifican suficiencia
presupuastaria)
i Es suficiente?
Si: Ir a la actividad 4.2.1.1.14 Revisar requisicion y documentacidn
Ma: Ir a la aclividad 4.2.1.1.12 Solicitar adecuacién presupuestaria
4.2.1.1.12 Solicitar adecuacion presupuestaria
Descripcion
i X Titular del Area Requirente
Presentar, cuando corresponda, la solicitud de adecuacion presupuestaria al drea (Adecua)
competente, tomando en cuenta las necesidades de los bienes o servicios a contratar
para el cumplimiento de los programas de |la dependencia o entidad. \
Responsable|s) ;
X Titular del Area Requirente =

Area requirente (Adecua) )?
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSA?

sl

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES

¥ UNIDADES OPERATIVAS

Articulojs) en la Ley

24, 25

sAdecuacion autorizada?
Si: Ir a la actividad 4.2.1.1.14 Revisar requisicién y documentacion

Mo: Ir a la actividad 4.2.1.1.13 Realizar modificaciones a la requisicion

4.2.1.1.13 Realizar modificaciones a la requisicién
Descripcion

Realizar modificaciones a la requisicion conforme a las indicaciones del area
competente,

En su caso, integrar a la documentacion soporte original la documentacion
complementaria solicitada,

Responsable(s)

Area reguirente con apoyo, en su caso, del drea técnica, el area de programacion y
presupuesto o de finanzas o equivalente y del area contratanta.

Titular del Area Requirents

{Verifica y en su caso modifica la suficiencia

presupuestal)

Gerente{a) de Presupuesto

{Valida y autoriza la suficiencia presupuestal)

Aspectos generales a considerar:

En el caso de gue &l sistema establecido al efecto por la dependencia o entidad no
permita realizar modificaciones a las requisiciones, sera necesario generar olra
requisicion v cancelar la anterior,

Titular del Area Requirente

Interrelaciones:

+« Iralaactividad 4.2.1,1.11 Recabar suficiencia presupuestaria

" 4.2.1.1.14 Revisar requisicion y documentacion
Descripcion
Revisar la requisicién y la documentacion soporte, con el fin de constatar si la

documentacidn  entregada  confiene la  informacion  necesaria  para  iniciar el
procedimiento de contratacion y determinar el caracter del mismo.
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Economia.

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
m g Sﬁs“m P — NOM gRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
s | s PORQUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s)
X Coordinador{a) de Adguisicionas
Area contratante (Revisa)
Gerente(a) de Sucursal
(Revisa)
Articulo(s) en la Ley
28
Aspectos generales a considerar:
. Mo se dard rdmite a las requisiciones que no satisfagan los requisitos
establecidos en las actividades: 4.21.1.8 Preparar documentacion X
soporte, 4.2.1.1.9. Elaborar requisicion, 4.2.1.1.10 Realizar investigacion
de mercado v 4.2.1.1.11 Recabar suficiencia presupuestaria.
« Cuando apligue el uso de las reservas previstas en los Tratados, eslas se
ejerceran considerando las reglas que para tal efecto emita la Secretaria de %

LRequisicidn validada®?
Si: Ir a la pregunta jCompra sujeta a Tratados?

Mo: Ir a la actividad 4.2.1.1.13 Realizar modificaciones a la requisicion

£Compra sujeta a Tratados?

Si: Ir a la pregunta ;Se va a reservar de las obligaciones establecidas en los
capitules de compra del sector pablico de los Tratados?

Mo: Ir a la actividad 4.2.1.1.15 Verificar existencia de contratos marco

i5e va a reservar de las obligaciones establecidas en los capitulos de compra del
sector pablico de los Tratados?

Si: Ir a actividad 4,2.1.1.15 Verificar existencia de contratos marco

Mo: Se deberdan observar los procedimientos de licitacion publica establecidos en los
capitulos de compra del sector publico de los Tratados

N
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL L?T:Eﬁ
: NOMBRE DEL PUESTO RESPOMSAELE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? F;’é’é‘;:_':é‘::gﬂ'lj’ci APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

4.2.1.1.15 Verificar existencia de contratos marco

Descripcion ¥

Consullar en Comprahet si el bien o servicio requerido esta contemplado en un contrato

| Marco, S—

Responsable(s) Gerente(a) de Adquisiciones
X

Area contratante Gerente(a) de Sucursal

Articulo(s) en la Ley

17

Articulo(s) en el Reglamento

14

JExiste contrato marco?

Si: Ir a la pregunta glos bienes o servicios gque abarca el contratoe marco

corresponden exactamente a los gue necesita la dependencia o entidad?

Mo: Ir a la actividad 4.2.1.1.16 Seleccionar procedimiento de contratacion

~ ;Los bienes o servicios que abarca el contrato marco corresponden exactamente

a los que necesita la dependencia o entidad?

Si: Ir a la pregunta ¢Es conveniente para la dependencia o entidad por considerar

gue se obtendran las mejores condiciones?

Mo: Ir a la actividad 4.2.1.1.16 Seleccionar procedimiento de contratacidn

AEs conveniente para la dependencia o entidad por considerar que se obtendran

las mejores condiciones?

Si: Ir a 4.2 4 Adjudicacion directa

Me: Ir a la actividad 4.2.1.1.16 Seleccionar procedimiento de contratacidon

4.2.1.1.16 Seleccionar procedimiento de contratacion
x

Descripcién

X
%
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mggﬁém S ——_— NUHERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
MIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDA L | o | PORUENOAPLICA R i
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Analizar cual es el procedimiento de contratacion a utilizar, considerando el resultado de
la investigacion de mercado v los elementos de la reguisicion, y seleccionar &l que
garantice las mejores condiciones para el Estado.
Las dependencias v entidades podran solicitar a la Unidad de Normatividad de
Contrataciones Publicas de la SFP la asesoria preventiva que ésta proporciona para el
procedimiento de confratacidn de que se frate, conforme al instrumento que se
encuentra disponible en la pdgina electrénica de la SFP, cuya direccion es:
hittp:/feeww funcionpublica,gob mxunaopspliunacpd himl.
Gerente{a) de Adquisiciones con apoyo del area
requirente.
Responsable(s)
X Subgerente(a) de Adquisiciones
Area contratante con el apoyo del Area requirente y, en su caso, del Area técnica 9
Gerente(a) de Sucursal con apoyo de sus areas
requirentes.
Articulols) en la Ley
26, 28, 40, 41, 42
Aspectos generales a considerar:
. X Titular del Area Requirente
« En los supuestos de las fracciones previstas en el penditimo parrafo del articulo 41
de la Ley, el Area requirente serd la responsable de esta actividad.
* Si se decide llevar a cabo una contratacién consolidada entre varias dependencias | Gerente(a) de Adquisiciones
o entidades se debera atender lo dispuesio en el articulo 13 del Reglamento.
Gerentela) de Sucursal
« Si se trata de blenes de procedencia extranjera, invariablemente deberdn Gerente(a) de Adquisiciones
establecerse condiciones de entrega conforme a los términos internacionales de X
comercio (INCOTERMS por sus siglas en inglés). Gerente(a) de Sucursal
« Cuando los recursos para la contratacion provengan de créditos externos, el Area Gerente(a) de Adquisiciones
contratante llevara a cabo el procedimiento de contratacion establecido por la SFP con X
1[3 opinian de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, conforme al articule 10 de la Gerente{a) de Sucursal \
ay. Y
kY
« En &l caso de que la contratacion pretenda efectuarse por una dependencia con o
una entidad, entre dependencias o entidades o entre cualquiera de ellas con alguna | Gerente(a) de Adquisiciones
perteneciente a la administracidn pliblica de las entidades federativas, serd necesario f‘;:/
obsarvar lo dispuesto en el articulo 4 del Reglamento. Gerente(a) de Sucursal .
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL L-ﬁ::&liﬁ-
P NSABLE DE
DICONSA? | JUSTIFICACION DE NOMBRE DEL PUESTO RESPONS sy
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORGUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4.2.1.1.17 Determinar el medio a utilizar en los procedimientos de contratacion
X
Descripcion
| Establecer el medio por el cual se realizara el procedimiento de contratacion,
i Director de Administracién y Recursos Humanos
Director de Finanzas
R bl
S A % Titulares de las Areas requirentes en los casos de
Area contratante excepcion
Gerente(a) de Adquisiciones en Oficinas Centrales
Gerentes de Sucursales.
Articulos(s) en la Ley
26 Bis, 27
Aspectos generales a considerar:
«  Una vez que la unidad compradora se encuentre dada de alta en CompraNet, Gorenis dé il dolctnes:
tendrad la obligacién de realizar todos sus procedimientos licitatorios, utilizando dicho q
sistarmna, salvo en los casos justificados que autorice la SFP, T
+ Las unidades compradoras dadas de alla en CompraMet, realizaran los X
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas y de adjudicacion directa,
utilizando el referido Sistema y sdlo podran llevar a cabo dichos procedimientos de
contratacion de manera presencial, cuando no haya existido respuesta por parie de los
proveedores registrados en el Sistema CompraMet, en cuyo caso se incorporara la
informacion de estos procedimientos a dicho Sistema.
4.2.1.1.18 Determinar el criterio de evaluacion a aplicar
Descripcidn
Fijar el criterio de evaluacion, con el cual se realizard el procedimiento de contratacion.
Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo del area
Responsable(s) requirente.
A tratante con el apoyo del Area requirente y, en su caso, del Area técnica X
rea ean " P = * Gerente(a) de Sucursal con apoyo de sus areas
requirentes.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL E'APIE:EA
s NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE p CURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SU
' & | ] FOES NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO |
Articulos(s) en la Ley
29, 36
Articulo(s) en el Reglamento
51, 52, 53
Aspectos generales a considerar:
«  Para la evaluacion de las proposiciones solamente puede emplearse uno de los
criterios que preve |a Ley.
+ El criterio binario estd previsio para ser ulilizado Unicamente cuando la
dependencia o entidad no requiera vincular las condiciones que deberan cumplir los X
proveedores con las caracteristicas y especificaciones de los bienes o servicios materia
de la contratacidn porgue é@stos se encuentran estandarizados en el mercado, v el
factor preponderante para adjudicar el contrato lo constituya el precio mas bajo, por lo
que debe dejarse constancia en el expedients de estas circunstancias,
Interrelaciones:
Ir a 4.2.2 Licitacion pablica o
Ir a 4.2.3 Invitacién a cuando menos tres personas o
Ira 4.2.4 Adjudicacidn directa
Productos
+«  Requisicidn y documentacion soporte
+ Formato de justificacion, cuando aplique
= Manifestacion de interés para la consolidacion de contrataciones entre
dependencias o entidades, cuando aplique
4.2.2 LICITACION PUBLICA
Objetivo
Seleccionar mediante convocatoria publica al proveedor que asegure las mejores
condicionas para el Estado.
El diagrama de flujo “Licitacion Plblica® se encuentra disponible en el sitio \\
wwiw, compranet.gob.mx %
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
MOMBRE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y TREONGRT P"gg‘é'l'fi’f:gﬁ’;‘lfa APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
- NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
L SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4,2.2.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESD
Insumos
« Requisicién y documentacion soporte
| Formato de justificacion, cuando aplique
4.2.2.1.1 Calendarizar las etapas de la licitacién piblica
Descripcion
X
Elaborar un calendario que contemple las fechas del procedimiento de licitacion pablica
e inclusive de las etapas previas y posterores al mismo hasta la suscripcion del
|_contrato.
Gerente(a) de Adquisiciones
{Autoriza calendario)
Responsable(s) Subgerente{a) de Adquisiciones con apoyo del area
) X requirente
Area confratante {Elabora calendario)
Gerente{a) de Sucursal
(Autoriza calendario)
Articulo(s) en la Ley
10: 26; 26 Bis; 26 Ter; 28; 29, pen(litimo parrafo; 30; 32; 33; 35, fraccién 1l
Articulo(s) en el Reglamento
36, 37, 38, 41, 42, 43, 46, 48, 64
Aspectos generales a considerar:
G de A isici
» Cuando la dependencia o entidad determine utilizar la modalidad de ofertas EEBREAL LB NORRE
subsecuentes de descuentos para la adquisicion y confratacion de bienes y servicios sa X Titular del Area Requirente
deberan observar los lineamientos gue para el uso de esta modalidad emita la SFP.
Gerente(a) de Sucursal
Director(a) de Administracién y Recursos Humanos
(Autoriza reduccién)
« 5 al procedimiento requiere una reduccion de plazo, se deberd considerar ademas Titular del Area Requirente
del caracter de la lictacidn pablica v los términos sefalados en los articulos 32 de la X (Solicita reduccién de plazo y elabora justificacién)
Ley y 43 del Reglamento, los tiempos para la:
Gerente(a) de Sucursal
{Autoriza reduccian)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
s NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE
Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS | | POROUEN APLICA it oo ol
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal
o Enfrega de los bienes, ylo X
o Fabricacion de los mismos. X
Gerente(a) de Adquisiciones
+ Cuando el cardcter de una licitacién poblica se ubigue en los supuestos de la Titular del Area Requirente
fraccion |l del articulo 28 de la Ley, se observara para efectos del procedimiento lo X
establecido en los Tratados. Gerente de Sucursal
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
El formato de aplicacion para Diconsa, se encuentra
disponible en:
FORMATO
hitp:ifintranet. diconsa®armalecalntemnalPaginas/Descargadeformales.asps
Calendario de eventos FO-CON-06, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
iRebasa el monto establecido en el articulo 26 Ter de la Ley?
5i: Ir a la actividad 4.2.2.1.2 Solicitar designacion de testigo social
X
No: Ir a la actividad 4.2.2.1.3 Elaborar proyecto de convocatoria a la licitacion
plblica
4,2,.2.1.2 Solicitar designacidn de testigo social
Descripcidn
Solicitar por escrito a la SFP, con anticipacion de veinte dias habiles a la fecha
programada para la difusion del proyecto de convocatoria a la licitacion piblica o a la %
publicacion de la convocatoria a la licitacion pdblica, la designacion de un testigo social
para que participe en el procedimiento de contratacion, cuando el monto de la
contratacidn rebase el equivalente a cinco millones de dias de salario minimo general
vigente en el Distrito Federal, a cuyo efecto se proporcionara a la SFP la informacian
sefialada en el articulo 64 del Reglamento.
Responsable(s)
Area contratante X Director{a) de Administracidn y Recursos Humanos \
A
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL a;ilégﬁ
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? F"gggﬂﬁf‘g'ﬂ‘ﬁfh APLICACION EN OFICINA GENTRAL Y EN SUCURSALES
si NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en la Ley
26 Ter
Articulo(s) en el Reglamento
60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70
4.2.2.1.3 Elaborar proyecto de convocatoria a la licitacion pablica
Descripcidn ¥
Elaborar & integrar el proyecto de convocatora a la licitacion poblica, cubriendo cada
une de los requisitos previstos en los articulos 29 de la Ley y 39 del Reglamento.
Gerente(a) de adquisiciones
(Valida proyecto de convocatoria)
Gerente{a) de Sucursal

(Valida proyecto de convocatoria)

Subgerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) X (Elabora proyecto de convocatoria)
Area contratante con el apoya, en su caso, de las Areas requirenta y técnica, Titular del Area de Administracién y Finanzas en la

Sucursal
(Elabora proyecto de convocatoria)
Titulares del Area Requirente
(Elaboracidon y validacidn del anexo técnico del proyecto
de convocatoria)

Articulois) en la Ley
10; 26; 26 Bis; 20; 36; 39; 44; 47; 53 Bis; 55, tercer parafo; 66, segundo parrafo,
Articulo(s) en el Reglamento
11: 35; 37, segundo parrafo; 39; 40; 44, 80, 81, 85, 87, sequndo pamrafo; 88; 54; 95 1
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSA?

sl NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EM OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

Aspectos generales a considerar:

« Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el cuarto parrafo del articulo 36
de la Ley, al elaborar el proyecto de convocatoria se debera sefalar la vinculacion entre
cada uno de los requisitos, la forma en que los mismos serdn evaluados, si su
incumplimiento sera causa de desechamiento y si esto afecta directamente la solvencia
de las proposiciones.

Gerente(a) de Adguisiciones y Subgerente(a) de
Adquisiciones
(Puntos normativos del proyecto de convocatoria)

Titular del Area Requirente
{Puntos normativos del anexe técnico del proyecto de
convocatoria)

Gerente(a) de Sucursal
Titular del Area de Administracion y Finanzas en la

Sucursal
{Puntos normativos del proyecto de convocatoria)

. Para coadyuvar a la optimizacidon y reduccidn de inventarios v a fin de que los
bienes sean recibidos directamente en el momento v en el sitio de su utilizacian, las
dependencias y entidades podran prever como condicion, entregas “justo a tiempo”,

» Cuando se requiera de un bien, amendamiento o servicio gque se contrate de
manera reiterada por asi requerirlo la dependencia o entidad, éstas podran celebrar
contratos abiertos, de conformidad con lo establecido en los articulos 47 de la Ley v 85
del Reglamento.

« En las adquisiciones de papel para uso de oficina, las dependencias y entidades
deberan considerar ademas de lo dispuesto en el cuarto parrafo del articulo 26 de la
Ley, lo establecido en los “Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de
oficing por parte de las dependencias y entidades de la Administracidn Plblica Federal”.

« En casos justificados se podran pactar decrementos o incrementos a los precios de
las adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad con el primer parrafo del
articulo 44 de la Ley y el articulo B0 del Reglamento.

« Cuando el caracter de una licitacion publica se ubique en los supuestos de la
fraccion |l del articulo 28 de la Ley, se observara lo establecido en las "Reglas para la
celebracion de licitaciones plblicas internacionales bajo la cobertura de tratados de libre
comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos”,

« En la celebracidén de licitaciones nacionales se debera observar lo previsto en las
“Reglas para |a determinacidn, acreditacién y verificacion del contenido nacional de los
blenes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para
la aplicacion del requisito de contenido nacional en la contratacion de obras plblicas,
que celebren las dependencias v entidades de la Administracion Plblica Federal”.

« En la celebracion de licitaciones nacionales al amparo de las reservas de los
Tratados, la delerminacidn de las reservas se alenderd conforme a lo previsto en las

A\
N\

X
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

EAPLICA
PARA
DICONSA?

]| NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

[ "Reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de
compras del sector pablico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos™.

« En la convocatoria a la licilacidn pablica, las dependencias y entidades deberan
solicitar gue las micro, pequefias y medianas empresas, presenten debidamente
requisitado el formato de estratificacion establecido por la Secretaria de Economia para
tal efecto.

« En la elaboracion del proyecto de convocaloria deberd lomarse en cuenta lo
establecido en el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adguisiciones, arrendamientos y servicios y de obras plblicas y servicios relacionados
con las mismas. publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de sepliembre de
2010, particularmente los lineamientos relativos a:

o La aplicacidn del criteric de evaluacidn de proposiciones a ftraves del
mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacion
regulados por la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico y la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionades con las Mismas;

o Reducir los montos de las garantias de cumplimiento gue deben otorgar los
proveadores v contratistas;

o La ufilizacion de la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos en las
licitaciones publicas electronicas prevista en la Ley de Adquisiciones,
Amrendamientos v Servicios del Sector Pablico, y

o Promover la agilizacion del pago a proveedores gue derive de los contratos de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de prestacion de
servicios, sujetos a la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablico,

Formatos

Estratificacion de las Mipymes FO-CON-14, disponible en el  sitio
wiwhw, compranat.gob.mx

El formato de aplicacidn para Diconsa, se encuentra
disponible en:

hittp-tfintranet diconsaMormatecalniermaPaginas/Descargadeformalos. asps

4.2 2.1.4 Seleccionar proyecto de convocatoria para su difusién
Descripcion

Seleccionar los proyecios de convocatoria que en su conjunto reprasenten por lo menos
| el 50% del monto total a licitar, para su difusién correspondiente.

Responsable(s)

Area contratante

Gerente(a) de Adquisiciones

Gerente(a) de Sucursal
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mggﬁgm T HnugRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
IENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAM | o | POROUERO APLICA O
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO =
Articulo(s) en la Ley
29, pendltime y dlitimo parrafos
Articulo(s) en el Reglamento
41, fraccion |
£Procede difusién?
Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.5 Difundir proyecto de convocatoria
Mo: Ir a la aclividad 4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la licitacion pablica
4.2.2.1.5 Difundir proyecto de convocatoria
Descripcion
Difundir el proyecto de convocatoria en CompraNet, al menos durante 10 dias habiles X
con anterioridad a la publicacion de la convocatoria a la licitacion publica, con la
finalidad de recibir los comentarios de los interesados.
R ble(s) Subgerente(a) de Adguisiciones
esponsable(s
Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Area contratante Sucursal
Articulo(s) en la Ley
29
Articulo(s) en el Reglamento .
41
Aspectos generales a considerar; Gerente(a) de Adguisiciones (Autoriza invitacion)
En caso de eslimarse necesario, se podrdn efectuar invitaciones para celebrar una X Gerente(a) de Sucursal
reunion pablica en la que se revise el proyecto de convocatoria a la licitacion pdblica y
se reciban comentarios, salvo en aquellas licitaciones que se realicen bajo la cobertura (Autoriza invitacion)
de los Tratados. ;2
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EM MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSA?

sl

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMERE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

Con el fin de agilizar la elaboracion de las convocatorias a la licitacidn pablica que se
utilizaran para los procedimientos de contratacidn es recomendable contar con un
modelo insfitucional de proyecto de convocatoria, mismo gue se deberd actualizar
constantemente para adecuarse a las necesidades de la institucion.

Subcomité Revisor de Convocatoria
{Analisis de proyecto de convocatoria)

¢4 Se reciben comentarios?
Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.6 Analizar y elaborar documento con comentarios

Mo: Ir a la actividad 4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la licitacion piablica

4.2.2.1.6 Analizar y elaborar documento con comentarios
Descripcion

Analizar los comentarios recibidos al proyecto de convocatoria y elaborar el documento
que los contenga, sefalando la persona que los realiza, asi como su procedencia o
improcedencia vy las razones de ello. Para tal efecto, los comentarios se deberan
agrupar en técnicos y administrativos, para que el drea contratante, con el apoyo del
area lécnica o del drea requirente, elabore dicho documento.

Subgerente(a) de Adquisiciones

Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal

Posteriormente a lo sefialado en el parrafo anterior, el documento serd difundido en
CompraMet y se realizardn las adecuaciones comespondientes a la convocatoria a la
licitacion pablica,

Respunsahlés

Area contratante y, en su caso, Areas técnica o requirente

Subgerente|a) de Adquisiciones

Coordinadori{a) de Adquisiciones

Articulols)

28

Articulos en el Reglamento

a1, fraccion 1

4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la licitacion poblica
Descripcion

Publicar en dias habiles y por una sola ocasion, la convocatoria a 1a licitacidn pdblica a
través de Comprabel y simultdneamente, enviar un resumen de la misma al DOF,
utilizando la pagina electrdnica www.dof.gob.mx, para su publicacion en dicho drgano
informativo.
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL WIE::A
o NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE ;
Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS | o | PORUE NO APLICA il i B
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Subgerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s)
Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Area contratante Sucursal
Articulo(s) en la Ley
30
Articulojs) en el Reglamento
42
Aspectos generales a considerar:
« El procedimiento inicia con la publicacion de la convocatoria y concluye con la
emisidn del fallo 0, en su caso, con la cancelacion del procedimiento.
El formato de aplicacién para Diconsa, se encuentra
Formato disponible en:
Resumen de convocatoria a la licitacion pablica FO-CON-07, disponible en el sitio hlp:Untranet diconsa/Normatecalnterma/Paginas formatos.aspa
www.compranet.gob.mx
4 Se programé visita al sitio?
Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.8 Realizar visita a instalaciones
MNa: Ir a la actividad 4.2.2.1.9 Recibir solicitudes de aclaracién
4.2.2.1.8 Realizar visita a instalaciones
Descripcidn
X
Realizar la visita a las instalaciones de acuerdo a lo establecido en la convocaloria a la
licitacion publica, v efectuar el registro de asistencia al iniciar la visita, en la cual se hara
constar quiénes participaron.
Subgerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) . L X Titular del Area de Administracién y Finanzas en la \
Area contratante, con el apoyo del Area requirente y, en su caso, del Area técnica Sucursal “Q/ ;

)

Titular del Area Requirents \Q\
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

EAPLICA
PARA
DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMEBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
Y UNIDADES OPERATIVAS

" Articulo(s) en el Reglamento

39, fraccidn Nl inciso b)

Aspectos generales a considerar:

« En las visitas a las instalaciones deberd considerarse lo siguiente:

a) Las preguntas que resulten de dichas visitas no se responderdn en ese
momento, ya que se deberan plantear por escrito, con |a anticipacion prevista
en el articulo 33 Bis de la Ley.

b} La asistencia de los licitantes no serd obligatoria.

4.2.2.1.9 Recibir solicitudes de aclaracion
Descripcién

Recibir las solicitudes de aclaracion que sean remitidas via CompraMel o entregadas
personalmente, a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se
realizara la junta de aclaraciones, en su caso, las solicitudes de aclaracion se deberan
agrupar por lemas técnicos y administratives, para su andlisis y respuesta.

Responsable(s)
Area contratante,

Subgerente(a) de Adguisiciones

Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal

Titular del Area Requirente

Articulois) en la Ley

33 Bis

Articulo(s) en el Reglamento

45,46

4,2.2.1.10 Celebrar juntas de aclaraciones
Descripcion

Celebrar las juntas de aclaraciones en los términos establecidos en la convocatoria a la
licitacion poblica; las cuales seran presididas por personal deal Area contratante y se
contara invariablemente con un representante del Area requirente vy del Area técnica
para aclarar las dudas comespondientes.

Gerente(a) de Adquisiciones

Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal

_\.
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARREND&MIEHT{JS ‘l’ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL g_i:lélin
- MOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE 6 CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA
' < | 4o PORQUE NO APLICA ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Subgerente(a) de Adquisicionas
Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal
Responsable(s) (Daran respuesta a las preguntas técnicas inherente a la
X contratacién objeto del proceso)
Area cantratante, con el apoyo del Area requirente v, en su caso, del Area técnica
i : Titular del Area Requirente
{Dara respuesta a las preguntas técnicas inherente a la
contratacién objeto del proceso)
Articulo(s) en la Ley
33, 33 Bis
Articulo(s) en el Reglamento
45, 46
Aspectos generales a considerar: Subgerente{a) de Adguisiciones
+ Cuando se realicen modificaciones a la convocatoria a la licitacién plblica que X Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
deriven de la junta de aclaraciones, se deberan sefialar las disposiciones nomativas Sucursal
que las sustenten.
» Todas las modificaciones seran tomadas en cuenta, con EmEp{:l{m de aquéllas que
modifiquen elementos esenciales del procedimiento de contratacidn (lales como, los %
bienes o servicios objeto del mismo), las que limiten la libre participacién o las que
impliguen requisitos imposibles de cumplir a otros licitantas.
» Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del
modelo de contrato v el contenido de la convocatoria a la licitacidn publica, prevalecera X
lo establecido en esta dltima.
» Si al elaborar las respuestas de las solicitudes de aclaracion existieran precisiones
o ajustes a los aspectos contenidos en la convocatoria a la licitacidn plblica, éstos se X
apegardn a lo dispuesto en el sequndo parrafo del articulo 33 de la Ley.
» 5i fuese necesario llevar a cabo ulteriores juntas de adaraciones, al final de la
reunion se determinara la fecha y hora de la siguiente. X
4.2.2.1.11 Elaborar acta de junta de aclaraciones
Descripcion
Elaborar, al finalizar la junta de aclaraciones, &l acta en que se haga constar quiénes X
participaron, las solicitudes de aclaracion, las respuestas a las mismas, los comentarios
formulados durante su desarrollo, asi como las respuestas otorgadas a las preguntas ” \
que se hayan formulado respecto de las respuestas dadas por la convocante ¥
Posteriormente, se difundira a través de CompraMet. -
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| MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
s | e o NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
PORQUE NO APLICA
s| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Subgerente de Adquisiciones
Responsable|s) bg q
A X Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
rea contratante Sucursal
Articulojs) en la Ley
33 Bis, 37 Bis
 Articulo(s) en el Reglamento
45, 46
El formato de aplicacion para Diconsa, se encuentra
Formato disponible en:
Acta de junta de aclaraciones FO-CON-08, disponible en el sitio hltpetfntramnet dicons
www, compranet.gob, mx
£Es la dltima junta de aclaraciones?
Si: Ir a la actividad 4.2.21.12 Celebrar acto de presentacién y apertura de
proposiciones
Mo: Ir 2 la actividad 4.2.2.1.10 Celebrar juntas de aclaraciones
Subgerente(a) de Adquisiciones (Verificacion de
4,2.2.1.12 Celebrar acto de presentacion y apertura de proposiciones documentacidn administrativa)
Titular del Area de Administracidn y Finanzas en la
Descripcidn Sucursal
X (Verificacidn de documentacidn administrativa)
Fecibir las proposiciones vy verficar, a través del formato de  wverificacion
correspondiente, que |a documentacidn presentada sea la sefialada en la convocatoria Titular del drea Requirente o en su caso el Servidor(a)
a la licitacion pablica, sin que &llo implique la evaluacion de su contenido. Publico(a) designado por el mismo)
(Verificacion de documentacion técnica)
Subgerente|a) de Adquisiciones
En las licitaciones presenciales y mixtas, rubricar de forma conjunta con el licitante que X i = . ,
haya sido designado por los demas participantes, aquellas partes de las proposiciones Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
que se hayan determinado en la convocatoria a la licitacion pdblica. Sucursal
Posteriormente a lo previsto en el parrafo anterior, en las licitaciones presenciales y
mixtas, se debera dar lectura al precio unitario o al importe fotal de cada una de las
proposiciones. En las licitaciones electrénicas se debera anexar copia de las propuestas
gconomicas de los licitantes o incluir los precios unitarios ofertados, en el acta
_corespondiente.
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL .e.x;PAIE{IiA
MOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
DICOMSAT JUSTIFICACION DE
TERIA DE Al ISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
S MATER R DR ADR s | na PORQUE NO APLICA ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Responsable(s)
Area contratante
Articulols) en la Ley
26 Bis, 27, 32, 34, 35, 50
Articulols) en el Reglamento
47, 48, 50
Aspectos generales a considerar:
+ El aclo de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en & dia,
lugar y fecha determinada en la convocatoria a la licitacion poblica o en el acta de la X
Gltima junta de aclaraciones, y serd presidido por el titular ded Area contratante o por el
senvidor poblico que éste designe, quien debera contar con experiencia y capacidad
técnica en materia de contrataciones pablicas. -
» Cuando el servidor publico que preside el acto tenga conocimiento de denuncias o
presuma falsedad sobre alguna proposicion, lo comunicara al OIC en términos de lo X
dizspuesto por el pendltimo parrafo del articulo 60 de la Ley.
Formato El formato de aplicacion para Diconsa, se encuentra
disponible en:

Lista de verificacion para revisar proposiciones FO-CON-09, disponible en el sitio
www, compranet.gob.mx http:ffintranet diconsa/Mormatecalnierna/Paginas/Descargadelcrmatos aspx
4.2.2.1.13 Elaborar acta de presentacion y apertura de proposiciones
Descripcion

X
Elaborar el acta en la cual se hara constar la celebracion del acte de presentacion y
apertura de las proposiciones. Posteriormente se difundira a través de Compraiet.

Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) x Gerente(a) de Sucursal
Area contratante \’
Titular del Area de Administracion y Finanzasenla
Sucursal /’]/ N
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSAT

Sl NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMEBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

Articulojs) en la Ley

a5, fraccidn IIl; 37 Bis; 38

Articulois) en el Reglamento

47, 48

Farmato

Acta FO-CON-10, disponible en el sitio www.compranet gob.mx

El formato de aplicacién para Diconsa, se encuentra
disponible en:

hitp:ffintranet. diconsa/NommatecalmemaPaginas/Descargadeformatos. a50x

i Procedimiento de licitacion plblica desierto?
Si: Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?

Mo: Ir a la actividad 4.2.2.1.15 Consultar registro de proveedores sancionados

" ;Persiste |a necesidad de los bienes o servicios?
Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de contratacién

Mo: Fin del subproceso

4.2.2.1.14 Seleccionar nueve procedimiento de contratacion
Descripcion

Seleccionar, en caso de que una licitacion plblica se declare desieria, el procedimignto
de contratacidn considerando el tiempo necesario para una segunda convecatona de
licitacién pdblica o bien, la conveniencia de optar por el supuesto de excepcidn pravisto
en el articulo 41, fraceion VIl de la Ley. En ambos casos deberdn tomarse en cuenta el
caracter del procedimiento de contratacion y los requisitos establecidos en la pimera
convocatoria a la licitacidn plblica.

Responsable(s)

Area contratante

Gerente{a) de Adquisiciones

Gerente(a) de Sucursal

Articulo(s) en la Ley

38; 41, fraccion VI
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL y:l;ﬁgn
- NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
DICONSA? JUSTIFICACION DE N SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y E
’ a | s PORQUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO |
Aspectos generales a considerar: Sui;r:r:t:g:{}:}ﬂ dﬁd::;ﬁiiilz?::as
Antes de seleccionar el procedimiento de contratacion, sera necesario analizar las
condiciones establecidas en la convocatoria a la licitacion plblica, a fin de determinar Gerente(a) de Sucursal
las posibles causas que motivaron que no existieran ofertas solventes. El resultado de | X o :
dicho analisis permitira determinar si es factible una segunda convocatoria a la licitacion Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
piblica o una adjudicacion directa, al mantenerse los requisitos y el caracter de la Sucursal
primera convocatoria a la licitacion pablica, o bien, si procede realizar una nueva
convocatoria a licitacion publica. Titular del Area Requirente
Interrelaciones:
« Iralaactividad 4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la licitacién pablica
+ rad4.2.3 Invitacion a cuando menos tres personas o
+ |rad4.2.4 Adjudicacion directa |
Fin del subproceso
4.2.2.1.15 Consultar registro de proveedores sancionados )
Descripcion
Consultar CompraMet para verificar que los licitantes no se encuentren inhabilitados X
para participar en procedimientos de contratacion o celebrar confratos regulados por la
Ley, sin perfjuicio de la revisidn que, en su caso, se realice al DOF previa a la evaluacian
de |las proposiciones,
Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente{a) de Adquisiciones
Responsable(s) x Gerente{a) de Sucursal
Area contratante
Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal
Articulo(s) en la Ley
50,60
4.2.2.1.16 Analizar y evaluar la propuesta técnica de las proposiciones G
X %
AN
Descripcion ]
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DCONEAT P*g:;"ﬂ“;gf;‘uﬁ APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
si NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Realizar la evaluacion técnica de cada proposicion conforme al criterio de evaluacidn
previsto en la comvocatoria a la licitacion pdblica.
Posteriormente, en el resultade de la evaluacion tecnica se indicardn |as proposiciones
que deban desecharse por incumplimientos que afectan la solvencia, conforme a las
causales establecidaz en la convocatoria a la licitacion plblica.
Responsable(s)
Area técnica o, en su defecto, el Area requirente, con el apoyoe en su caso del Area X Titular del Area Requirente
contratante
Articulojs) en la Ley
29 fracciones X v X, 36
Articulojs) en el Reglamento
39 fraccion |l inciso &), 51, 52
Aspectos generales a considerar: Gerente(a)de Adguisiciones
Cuando en un procedimiento de contratacién se agrupen requerimientos de dos o mas X Gerente(a) de Sucursal
&reas, en la evaluacion técnica participard un representante de cada Area requirente. Titular del Area Requirents
El formato de aplicacidn para Diconsa, se encuentra

Formato disponible en:
Resultadoe de la evaluacion técnica FO-CON-11, disponible en el sitio htlg:/intranel diconsaMormatecalnierna/Paginas Descargadelormalos asox
www.compranet.gob.mx
4,2.2.1.17 Analizar y evaluar la propuesta econdmica de las proposiciones
Descripcion

X
Realizar la evaluacion econdmica de cada proposicion conforme al criterio de
evaluacion previsto en la convocatoria & la licitacidn publica y elaborar la tabla
comparativa de ofertas.
BES ponsable(s) . i Subgerente(a) de Adquisiciones
Area contratante con el apayo, en su caso, del Area requirente Titular del Area de Administracion y Finanzas en la

Sucursal
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
o g SEQA? S CABIGHE NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
' PORQUE NO APLICA
s NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
|
Articulo(s) en la Ley
36, 36 Bis, 38, 39
Articulo(s) en el Reglamento
51, 52, 53, 55, 56
isi
Aspectos generales a considerar: Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones
« Cuando se determine utilizar como criterio para la evaluacion de proposiciones, &l e e o
mecanismo de punios o porcurﬁaias, e dar_jna_rén observar los Lineamientos para la Titular del Area Requirenta
aplicacian del criterio de evaluacion de proposiciones a traves del mecanismo de puntos X
o porcentajes en los procedimientos de contratacion, que emitié la SFP mediante el Gerente(a) de Sucursal
Acuerdo por & que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, Ti de Administracién v Finanzas en la
publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 9 de septiembre de 2010, ERES— Sulzlz-:::s;m !
Gerente{a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones
= 5i se efectian reducclones de las cantidades de bienes o servicios, éstas se X
llevaran a cabo en términos de lo que establece el articulo 56 del Reglamento. Gerente(a) de Sucursal ,
Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal
Gerente|a) de Adquisiciones
+ Tratandose de licitaciones internacionales abiertas, se deberan aplicar los Subgerente(a) de Adquisiciones
margenes de preferencia establecidos en el articulo 14 de la Ley, de conformidad con e (@) 9
las “Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de | X Gerente(a) de Sucursal
origen naclonal, respecto del precio de los bienes de importacidn, en los procedimientos
de contratacion de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y i I de Admini i inanzas en |
entidades de la Administracion Piblica Federal”. Thtlar del Area de Administracidn y F it
Sucursal
. El formato de aplicacién para Diconsa, se encuentra
Formato disponible en:
Resultado de la evaluacién econdmica FO-CON-12, disponible en el sitio w_safwMMWrw\
www.compranet.gob.mx = -
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUELICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? | JUSTIFICACION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
PORQUE NO APLICA
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

i Hay ofertas solventes?

Si: Ir a la pregunta 4Existe empate?
| Mo Ir ala actividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo
| ¢Existe empata?
|

En caso de licitackdn pdblica nacional:

Si: Ir a la pregunta jParticipan MIPYMES?

Mao: Ir a la actividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo

Gerente(a) de Adquisiciones

En case de licitacién plblica internacional bajo la cobertura de Tratades o

intemacionales abiertas: Subgerente(a) de Adquisiciones

Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.19 Efectuar sorteo de desempate X Gerente(a) de Sucursal

Me: Ir a la actividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo Titular del Area de Administracion y Finanzas en la

Sucursal

i Participan MIPYMES?

Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.18 Adjudicar a MIPYMES

Ma: Ir a la actividad 4.2.2.1.19 Efectuar sorteo de desempate

4,2.2.1.18 Adjudicar a MIPYMES

Descripcion

En caso de empate entre las MIPYMES participantes, el criterio para adjudicar es: en X

primer W&rmino a la microempresa; a continuacidn se considerara a |a pequefa empresa

y en caso de no contarse con alguna de las anteriores, se adjudicara a la que tenga el

caracter de mediana empresa.

Gerente(a) de Adquisiciones
R nsable(s) Subgerente|a) de Adquisiciones,
e2po
Rt Gl Gerente(a) de Sucursal
ac
Titular del Area de Administracion ¥y Finanzas en la
Sucursal
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA

DICONSA?

sl

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES

¥ UNIDADES OPERATIVAS

Articulols) en la Ley

36 Bis

Articulojs) en el Reglamento

54

Aspectos generales a considerar:

+ Se deberd considerarse la estratificacion que para este efeclo haya emitido la
Secretaria de Economia.

» En el caso de procedimientos bajo la cobertura de Tratados no se podra utilizar este
criterio de desempate.

LSubsiste empate?
Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.19 Efectuar sorteo de desempate

Ma: Ir a la actividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo

4.2.2.1.19 Efectuar sorteo de desempate
Descripcidn

Realizar el sorteo.

Responsable(s)

Area contratante

Gerentela) de Adguisiciones
Subgerente({a) de Adquisiciones

Gerente{a) de Sucursal

Titular del Area de Administracion y Finanzas en la

Sucursal

Articulofs) en la Ley

36 Bis

B

Articulo(s) en el Reglamento

54

X

4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo

Descripcion

P
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL c.;igia
NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? Pﬁ:&ﬁéﬁfgﬂf& APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
Y UMIDADES OPERATIVAS
si | NO

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Emitir &l falle de la licitacion poblica v difundido en CompraMet el mismo dia de su
emiskan.

Gerente(a) de Adquisiciones

i
Responsable(s) Subgerente(a) de Adquisiciones

5 Gerentela) de Sucursal
Area contratante fa)

Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal

Articulo(s) en la Ley

37, 37 Bis
Articulois) en el Reglamento

58
Aspectos generales a considerar:

Gerente(a) de Adguisici
«  Cuando el fallo se derive de una licitacion pablica intemacional bajo la cobertura de | it Sl

Tratados, debera publicarse en el DOF, dentro de los 72 dias nalurales siguientes a su
amision, de acuerdo con lo previsto en el pendlimo parrafo del arliculo 58 del
|_Reglamento.

« Cuando los bienes o la prestacion de servicios se requieran antes de que se
formalice el contrato, y asi se haya previsto en la convocatoria a la licitacion plblica o
imvitacion a cuando menos tres personas, la solicitud corespondiente se realizara al ¥
proveedor conforme a lo establecido en el quinto parrafo del articulo 84 del Reglamento.
Lo anterior, sin perjuicio de gue se cumpla con la obligacion de formalizar &l contrato
dentro del plazo establecido en la Ley, la convocatoria o el fallo.

s« Solo procedera solicitar al proveedor la entrega de bienes o la prestacion de
servicios al dia siguiente en que se notifique el fallo, cuando asi se haya establecido en X
la convocatoria a la licitacidn plblica.

« Cuando se realicen correcciones derivadas de errores mecanograficos o de calculo
en el acta de fallo, se subird & nuevo documento que aclare o corrija el error en el X
sistema CompraMet, haciendo la aclaracidén pertinente de que dicho documento deja sin

efectos al anterior. R

El formato de aplicacidn para Diconsa, se encuentra
disponible en: ¢

Gerente(a) de Sucursal

Formato

Acta de fallo FO-CON-13, disponible en el sitio www,compranst.gob.max o naalMarm IntermaiEaain . forrm Y
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
DISSE;A? STIECACION OE NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y L | o | POROUENO APLICA o i
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
AFallo con licitacion publica desierta?
Si: Ir a la pregunia ¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?
Ma: Fin del subproceso
Continua en 4.2.6 Suscripcidn de contratos.
Productos
+ Solicitud de participaciin de testigos sociales, en su caso
+ Calendarioc de eventos
=  Proyecto de convocatoria, en su caso
+ Documento con comentarios, en su caso
» Convocatoria a la licitacion plblica
« Resumen de convocatoria a la licitacion publica
» Registro de asistencia de 1a visita al sitio, en su caso
« Acta de la junta de aclaraciones
s Acta de presentacion y aperiura de proposiciones
« Resullado de la evaluacion técnica
+ Resultado de la evaluacion econdmica
«  Acta de fallo
4.2.3. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
Objetivo
X
Seleccionar mediante invitacidn a cuando menos tres perscnas al proveedor que
asegure las mejores condiciones para el Estado.
El diagrama de flujo “Invitacion a cuando menos tres personas” se encuentra disponible
en &l sitio www.compranat.gob.mx X
4.2.3.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos
« PAAAS
. Reqmswmn y documentacion soporte, entre otros:
Acta de fallo del evento de licitacion pdblica o de invitacion a cuando menos
tres personas; en ambos casos, cuando aplique. .
Justificacidn técnica-econdmica
Informacion que soporta |a justificacion técnica y econdmica de la excepcidn a \
I licitacidn publica. \:(’f .
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
s | TSN T NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORCUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
s NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Viene de:
4.2.1 Elaboracidn e integracién de requisiciones
4.2.2 Licitacion plblica
4.2.3.1.1 Verificar acreditamiento de excepcién
Descripcion
Constatar que se acredite el supuesio de excepcion a la licitacidn poblica para Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo del area
determinar =i la confratacion que se pretende realizar; requirente.
« Requiere ser dictaminada por el CAAS o bien, por el titular de la dependencia o X Gerente{a) de Sucursal con apoyo del area requirente.
entidad o al servidor pablico en quien se delegue esta funcidn, o
» Se encuentra denfro de los supuestos sefialados en el pendltimo parrafo del Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
articulo 41 de la Ley, o Sucursal
« Se encuentra dentro de los rangos de los montos maximos determinados por el
CAAS, con respecto a los limites maximos establecidos en el PEF, en téminos del
articulo 42 de la Ley.
Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo del area

requirente

Responsable(s)
X Gerente(a) de Sucursal con apoyo del area requirente.
Area contratante con el apoyo del rea requirente
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la

Sucursal
Articulofs) en la Ley
22, fraccion I1; 40, 41, 42, 43
Articulo(s) en el Reglamento
71,72, 73, 74,75, 77
Aspectos generales a considerar:

Gerente(a) de Adquisiciones

« Invariablemente se debera contar con la informacién y documentacidn que o
justifique llevar a cabo este tipo de procedimiento. X Subgerente(a) de Adquisiciones
« El porcentaje de adjudicacion previsto para las MIPYMES, de conformidad con al Gerante(a) de Sucursal
articulo 76 del Reglamento. En la invitacion, las dependencias y entidades deberan o
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS "l" SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
. NOMBRE DEL PUESTO RESFONSABLE DE SU
ACION DE
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y D e LIEA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
si NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
solicitar que las micro, pequefias y medianas empresas, presenten debidamente Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
requisitado & formato de estratificacion establecido por la Secretaria de Economia para Sucursal
tal efecto.
+ Cuando un procedimiento de confratacion se realice bajo la cobertura de Tratados,
debera observarse lo establecido en el articulo 1016 del TLCAN y sus comelativos en
los demas Tratados.
« En el caso de que la excepcion sea resultado de una licitacidn pablica declarada
desierta, los requisitos establecidos como causa de desechamiento deberan ser los
mismos que los utilizados en la convocaloria a [a licitacion pdblica, incluyendo las
modificaciones resultantes de las juntas de aclaraciones.
Gerente(a) de Adquisiciones
« Para el procedimiento de confratacidn mediante invitacion a cuando menos tres Subgerente(a) de Adquisiciones
personas que se sustente en alguno de los supuestos previstos en el arlicule 41 de la %
Ley, en el escrito de justificacién de excepcidn a la licitacidn publica, debera Gerentela) de Sucursal
constar &l acreditamiento del o los criterios contemplados en el articulo 40 de la propia .
Ley, el cual considerara lo siguiente: Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal
Gerentela) de Adquisiciones
En el criterla de Economia, la dependencia o entidad demostrara el ahomro de recursos Subgerente(a) de Adquisiciones
cuantificado en dinero que se estima obtener al llevar a cabo la contratacion a través del X
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, en comparacidn con la Gerentela) de Sucursal
realizacion de una licitacion puablica.
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Gerente(a) de Adquisiciones
En el criterio de Eficacia, la dependencia o entidad mostrara que con el procedimiento ——
de invitacion a cuando menos fres personas se realizara la contratacidn con Subgerente(a) de Adquisiciones
| oportunidad y atendiendo las caracteristicas requeridas por la dependencia o entidad X
para obtener las mejores condiciones de contratacion y cumplir los objetivos que se Gorente(a) de Sucursal
i . lo cual no se lograri n el i licitacién pablica. e . -
i S Y SRR C0R o) proondimisa s RCRacin P Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
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MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
MOMBRE DEL PUESTO RESPOMSAELE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? ;é’:;:féﬁfg’f;‘l_ﬁi APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
si NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Gerente(a) de Adquisiciones
En el criteric de Eficiencia, se debera dejar constancia que el procedimiento de Subgerente{a) de Adquisiciones
invitacion a cuando menos tres personas es el que, a diferencia del procedimiento de
licitacidn piblica, permite & uso racional de recurses con los que cuenta la Gerente(a) de Sucursal
dependencia o enfidad para realizar la contratacién y obtener las mejores condiciones
en la misma, evitando la pérdida de tiempo v recursos al Estado. ¥ Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Gerente{a) de Adquisiciones
Al isici
En el criterio de Imparcialidad, la dependencia o entidad debera mostrar que a Gifgereniala). de Auisiciones
salaccion de_l _prﬂ{:ﬂ:limia‘rtﬂ de invitacion a cugm?o menos tres personas no irnplica_ X Gerente(a) de Sucursal
otorgar mndmmn;s venlajusas a alguno de los invitados en relacion con los demas ni
limitar la libre participacion. Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Gerente(a) de Adquisiciones
En el criterio de Honradez, |a dependencia o entidad debera sefialar las medidas que -
se han tomado para evitar que en el procedimiento de invitacidn a cuando menos tres Subgerente(a) de Adquisiciones
personas se realicen actos de corrupcion, asi como que los servidores plblicos que %
intervengan en el mismo no se aprovechen de su cargo para favorecer a algun o Gerente(a) de Sucursal
algunos de los invitados y de que se exigira de éstos la misma conducta.
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Gerente{a) de Adquisiciones
) Subgerente(a) de Adquisiciones
En &l criteric de Transparencia, la dependencia o entidad dejard constancia de las
medidas adoptadas para que todos los invitados tengan acceso de manera oporiuna, Gerente(a) de Sucursal
clara y completa a la informacion relativa al precedimiento de invitacidn a cuando X )
menas Ires personas. Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTDE Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA |
mggﬁ;m SUSTIFIGACHIN DE NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y L] g | PORGUENO APLICA ORI R 1o

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
G ] El formato de aplicacidn para Diconsa, se encuentra
Estratificacion de las Mipymes FO-CON-14, disponible en el  sitio disponible en:
www. com pranet.gob,mx hitp:fiintranet. diconsa/Mormatecalniema/Paginas/Descargadeformalos. asp
£Viene de una invitacion a cuando menos tres personas desierta?
Si: Ir ala actividad 4.2.3.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de contratacidon
Mo: Ir a la pregunta ;Sustentado en el articulo 42 de Ley?
4Sustentado en el articulo 42 de Ley?
Si: Ir a la pregunta ¢Con esa operacién se excederia el porcentaje del treinta por
ciento del presupuesto?
Mo: Ir a la actividad 4.2.3.1.3 Elaborar calendario de invitacidn
iCon esa operacion se excederia el porcentaje del treinta por ciento del
presupuesto?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.2 Informar que no procede la excepcion
Mo: Ir a la actividad 4.2.3.1.3 Elaborar calendario de invitacion

Gerente{a) de Adquisiciones
4.2.3.1.2 Info no procede la excepcid
e e ol o Subgerente(a) de Adquisiciones
D ipcio
PR X Gerente(a) de Sucursal
Comunicar al Area requirente que no procede la invitacion a cuando menos tres . i y
personas, ya que excede el porcentaje del treinta por ciento del presupuesto. Titular del Area de -ﬁ%ﬂ'ﬁl‘tlﬂré:ﬂlﬂn y Finanzas en la
uGursa
Gerente(a) de Adguisiciones
Responsable(s) Gerente|a) de Sucursal
Area contratante X Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
; Sucursal
%

Fy
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL mPIE‘lEh
PA
NMOMEBERE DEL PUESTO RESPONSAELE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? | JUSTIFICACION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
PORQUE NO APLICA ¥ UNIDADES OPERATIVAS
) sl | NO
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en la Ley
42
| Articulo(s) en el Reglamento
71,74
4.2.3.1.3 Elaborar calendario de invitacion Gerente(a) de Adgquisiciones
Descripcion Gerentela) de Sucursal
X
Elaborar un calendario considerando los tiempos del procedimiento, tanto en funcidn de Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
la naturaleza de los biznes o servicios, asi como del cardcter al que hace referencia el Sucursal
dltimo parrafo del articulo 40 de |a Ley,
G de Adquisici
Responsable(s) erente(a) de Adquisiciones
Gerente(a) de Sucursal
Area contratante
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Articulojs) en la Ley
32; 40, dltimo parrafo; 43
Articulols) en el Reglamento
| 43,77
i El formato de aplicacion para Diconsa, se encuentra
Formato disponible en:
Calendario de eventos FO-CON-08, disponible en el sitio www.compranet.gob.msx hilp:fintranet diconsa’Mormatecalniema/Paginas/ Descargadeformatos aapx
¢Requiere dictaminacion?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.4 Dictaminar procedencia de excepcion
Ma: Ir a la actividad 4.2.3,1.5 Consultar registro de proveedores sancionados
| 4.2.3.1.4 Dictaminar procedencia de excepcion
Director{a) de Administracidn y Recursos Humanos
Descripcion X
Gerente(a) de Adquisiciones
Dictaminar la procedencia de excepcion a la licitacion pablica. - - |
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mggﬁ;ﬁ? ARG DE NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA QUISICIONES & | i PORGEE NOAFLEY Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titulares del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Diconsa
Responsable(s) Director(a) de Administracion y Recursos Humanos
CAAS o Titular de la dependencia o entidad, o servidor pdblico en quien se delegue esa X Gerente(a) de Adquisiciones con el apoyo del érea
funcidn requirente para integrar la justificacién correspondiente.
Titulares de los Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en las Sucursales.
Articulofs) en la Ley
22, fraccion II; 41, fracclones |, 1, VI, X segundo parrafo, X, X1, XV, X, XV, XV
XV, XX
Articulof{s) en el Reglamento
7,72
Interrelaciones
« Consultar el apartado de comilés en el numeral 5.1 de este Manual.
iProcede el dictamen?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.5 Consultar registro de proveedores sancionados
No: Ir a la actividad 4.2.3.1.2 Informar que no procede la excepeidn
Gerente(a) de Adquisiciones
4.2.3.1.56 Consultar registro de proveedores sancionados
Subgerente(a) de Adquisiciones,
Descripcion
X Gerente(a) de Sucursal
Consultar CompraMet, previa a la elaboracidn de la invitacion y a la evaluacion de las . . )
proposiciones, para verificar que los licitantes no se encuentren inhabilitados para Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
participar en procedimientos de contratacidn o celebrar confratos regulados por la Ley, Sucursal
sin perjuicio de la revision que, en su caso, se realice al DOF.
Responsable(s)
Area contratante A "
A

.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
it | | R AN e NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
PORQUE NO APLICA
sl NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulofs) en la Ley
50, 60
Aspectos generales a considerar:
Gerente(a) de Adquisiciones
» El Area contratante verificara que las actividades comerciales o profesionales o, en
su caso el objeto sodial de los licitantes que participen en estos procedimientos. esten Subgerente(a) de Adquisicionas,
directamente relacionados con los bienes o servicios objeto de la contratacion y que no
se encuentren inhabilitados. Gerente(a) de Sucursal
+« Se recomienda que al seleccionar a los licitantes que se invitarda a participar en X o ) )
estos procedimientos, se considere a los inscritos en: Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal
o El Registro Unico de Proveedores de CompraMet, o
o En el registro de la propia dependencia o entidad.
Gerente(a) de Adquisiciones
4.2.3.1.6 Elaborar y difundir invitacidn
Subgerente(a) de Adquisiciones,
Descripcién
X Gerente(a) de Sucursal
Elaborar la invitacion considerando los aspectos técnicos de los bienes, arrendamientos
o servicios, y demds requisitos que comespondan en términos de los articulos 29 de la Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Ley v 39 del Reglamento, asi como difundirla en CompraiNet y en la pagina de Internet Sucursal
de la dependencia o entidad el mismo dia en gue se entregue |a ditima invitacion.
Gerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) Subgerente(a) de Adquisiciones,
Area contratanie con el apoyo, en su caso, de las Areas técnica y requirenta X Goreke(e) e Sucureel
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
| Articulo{s) en la Ley
26, 29, 40, 41, 42, 43
Articule(s) en el Reglamento
38, 77
Aspectos generales a considerar:
« [El procedimiento inicia con la entrega de la primera invitacidn y concluye con la
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL g,ﬁpil;tliﬁ
: NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
JUSTIFICACION DE
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DNCONSA? | SORQUE Wo APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
sl NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
emisidn del fallo o, en su caso, con la cancelacion del procedimiento.
« En la elaboracion del provecto de invitacidn deberda tomarse en cuenta lo
establecido en el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario
Oficial de la Federacidn de fecha 9 de septiembre de 2010, particularmente los
lineamientos relativos a:
= La aplicacidn del criterio de evaluacion de proposiciones a través del mecanismo

de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacion regulados por la

Ley de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios del Sector Pablico v la Ley de

Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Reducir los montos de las garantias de cumplimiento gue deben otorgar los

proveedores y contratislas;

Promover la agilizacidn del pago a proveedores que derive de los contratos de

adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de prestacion de servicios,

sujetos a la Ley de Adguisiciones, Amrendamientos v Servicios del Sector Pablico,

Gerente(a) de Adquisiciones
P i . Subgerente(a) de Adquisiciones,
« Cuando el Area contratante opte por no realizar junta de aclaraciones, debera
indicar en la invitacion la forma y términos en que podran solicitarse las aclaraciones X Gerente(a) de Sucursal
respectivas. De igual manera, comunicara a los invitados las respuestas a dichas
aclaraciones conforme a lo establecido en el articulo 77 del Reglamento.
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Gerente{a) de Adquisiciones
o Subgerente(a) de Adguisiciones,
« Se debera contar con acuse de recibo, en forma impresa o electrénica, que
;‘mredil& que las personas invitadas efectivameante recibieren la invitacion en tiempo y X Gerente(a) de Sucursal
orma.
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la ‘
Sucursal
1
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
HOMBRE DEL PUESTO RESPONSAEBLE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? F;‘g:;:_fé‘:;g’f;‘:_f’ci APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Gerente(a) de Adquisiciones
» En casos justificados se podran pactar decrementos o incrementos a los precios de wURgatanting) co-Miguisicionas,
las adquisiciones, arrendamientos v servicios de conformidad con el primer parrafo del X
articulo 44 de la Ley y el articulo 80 del Reglamento. Catonin(2) dis Suciamal
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
iSe programd visita al sitio?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.7 Realizar visita a instalaciones
Mo: Ir a pregunta 2 Se recibieron solicitudes de aclaracion?
iSe recibieron solicitudes de aclaracion?
Si: Ir a |a actividad 4.2.3.1.8 Recibir solicitudes de aclaracién
No: Ir a la pregunta 2 Se programo junta de aclaraciones?
4.2.3.1.7 Realizar visita a instalaciones
Descripcion
Realizar la visita a las instalaciones de acuerdo a lo establecido en la invitacion y X
efectuar el registro de asistencia al iniciar la visita, en la cual se hard constar quiénes
participaron.
Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo del area
requirente,
Responsable(s) X Gerente(a) de Sucursal con apoyo del area requirente,
Area contratante, con el apoye del Area requirente y, en su caso, del Area técnica Titutlar el Arc o AdmilnEcion v Fitianzas o 1a
Sucursal
Articulo(s) en el Reglamento
39, fraccion Il inciso b)
Aspectos generales a considerar:
x Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo del area
. En las visitas a las instalaciones deberd considerarse lo siguiente: requirente.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
L N NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
I MES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES | o | PORAUENO APLICA HOTIORA CENTRR. 1 B
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO .
a) Las preguntas que resulten de dichas wisitas no se responderan en ese
momenio ya gue se deberan plantear por escrito, y seran resueltas durante la Gerente(a) de Sucursal con apoyo del area requirente.
junta de aclaraciones, en caso de gque se tenga contemplado realizara, o .
conforme a lo previsto en el articulo 33 Bis de la Ley, Para el caso de que no Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
se realice junta de aclaraciones, el plazo maximeo para solicitar aclaraciones Sucursal
es de seis dias anleriores al aclo de presentacion y aperura de
proposiciones, y & mecanismo para su atencion deberd estar indicado en la
invitacidn que se entregue a los licitantes.
b) La asistencia de los licitantes no serd obligatoria.
Gerente{a) de Adquisiciones E
4.2.3.1.8 Recibir solicitudes de aclaracidn -
Subgerente(a) de Adquisiciones,
Descripcion
X Gerentea) de Sucursal
Recibir las solicitudes de aclaracidn que sean remitidas via CompraNet o enfregadas : o i
personalmente, a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
realizard la junta de aclaraciones, en su caso, las solicitudes de aclaracidn se agrupar Sucursal
por temas técnicos y administrativos, para su andlisis y respuesta,
Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adguisiciones,
Responsable(s)
A ratant X Gerente(a) de Sucursal
rea contralante
Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal
Articulo(s) en la Ley
33 Bis
Articulo(s) en el Reglamento
45, 48, 77
£Se programd junta de aclaraciones?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.9 Celebrar junta de aclaraciones
Mo: Ir a la actividad 4.2.3.1.11 Celebrar acto de presentacion y apertura de =g \
proposiciones ;/
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL aAP;IEﬁ
PA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? P"ﬂ"':é'lfl‘fjg'f;if’ci APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
5| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo del area
4,2.3.1.9 Celebrar juntas de aclaraciones requirente
Descripcidn Subgerente(a) de Adquisiciones,
Celebrar las juntas de aclaraciones en los términos establecidos en la invitacion; las X Gerente(a) de Sucursal con apoyo del area requirente.
cuales serdn presididas por personal del Area contratante y se contara invariablemente
con un representante del Area requirente y del Area técnica para aclarar las dudas Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
correspondientes. Sucursal
|
] Gerente(a) de Adguisiciones con apoyo del area
requirente
Responsablels) Subgerente(a) de Adquisiciones,
Area contratante con el apoyo del Area requirente y, en su caso, del Area técnica X Gerente(a) de Sucursal con apoyo del area requirente.
Titular del Area de Administracidn y Finanzas en la
Sucursal
Articulols) en la Ley
33 Bis
" Articulo(s) en el Reglamento
45, 46, 77
4.2.3.1.10 Elaborar acta de junta de aclaraciones Gerente(a) de Adquisiciones
Descripcion . Subgerente(a) de Adquisiciones,
Elaborar, al finalizar la junta de aclaraciones, el acta en que se haga constar guiénes Gerente(a) de Sucursal
participaron, las solicitudes de aclaracion, las respuestas y los comentarios formulados Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
durante su desarrollo. Posteriormente se difundird a través de Compraiet. Sucursal
Gerente(a) de Adquisiciones.
Responsable(a) Subgerente(a) de Adquisiciones.
X
Area contratante Gerente{a) de Sucursal,
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
Los NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE 6 CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ APLICACION EN OFICINA
' % | iis PORQUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO —
Articulo(s) en la Ley
33 Bis; 37 Bis
Articulo(s) en el Reglamento
45, 46
Aspectos generales a considerar:
» Cuando se realicen modificaciones a la invitacion que deriven de la junta de
aclaraciones, se deberdn sefalar las disposiciones normativas gue las
suslenten,
+« Todas las propuestas de modificaciones seran tomadas en cuenta, con Gerente{a) de Adguisiciones
excepcion de aquéllas que pretendan modificar elementos esenciales del o
procedimiento de contratacidn (tales come, los bienes o servicios objeto del Subgerente(a) de Adquisiciones,
mismo), o las que impliguen requisitos imposibles de cumplir a8 los
paricipantes, limitande su libre participacion en el procedimiento de X Gerente(a) de Sucursal
confratacidn de que se trate, y " :
«  Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
modelo de contrato v el contenide de la invitacion, prevalecera lo establecido Sucursal
en esta Gltima.
« 35i al elaborar las respuestas de las solicitudes de aclaracion existieran
precisiones o ajustes a los aspectos contenidos en la invitacion, éslos se
apegaran a lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 33 de la Ley.
+«  Sifuese necesario llevar a cabo ulteriores juntas de aclaraciones, al final de la
reunion se determinara la fecha y hora de la siguiente,
El formato de aplicacidn para Diconsa, se encuentra
Formato disponible en:
Acta de junta de aclaraciones FO-CON-08, disponible en el silio hitp:ifintranet diconsa/Moemalecalmerna/Paginas/Descargadelermatos spx
www, compranet gob.mx
£Es ultima junta de aclaraciones?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.11 Celebrar acto de presentacion y apertura de
proposiciones
Mo: Ir & la actividad 4.2.3.1.9 Celebrar juntas de aclaraciones
4.2.3.1.11 Celebrar acto de presentacion y apertura de proposiciones Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo del drea
requirente. \
Descripcion X G
Subgerente(a) de Adguisiciones,
Recibir las proposiciones vy verificar, a lravés del formato  de  verificacion

o™ _f\
F o
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
DISSE:A? T Top s NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
st | NO Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
| correspondiente, que la documentacion presentada sea la sefialada en la invitacién, sin Gerente(a) de Sucursal con apoyo de sus areas
| gue ello implique la evaluacion de su contenido. requirentes.
| De asistir los licitantes al evento, rubricar de forma conjunta con el gue haya sido Titular del Area de Administracidn y Finanzas en la
designado por los demas participantes, las partes de las proposiciones determinadas en Sucursal
la invitacion,
Posteriormenta, se debera dar lectura al precio unitario o al importe total de cada una
de las proposiciones.
Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo del area
requirente.
Responsable(s) Subgerente(a) de Adquisiciones,
; X Gerente(a) de Sucursal con apoyo de sus areas
Area confratante requirentes.
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Articulo(s) en la Ley
26 bis, 35; 43, fraccion II; 50
Articulo(s) en el Fieglnn"‘t'-ento
47, 48, 50, 77
Aspectos generales a considerar:
+ El acto de presentacién y apertura de proposiciones se llevard a cabo en & dia, Gerente(a) de Adquisiciones
| lugar y fecha determinada en la invitacion o en el acta de la dlima junta de )
| aclaraciones, y sera presidido por el titular del Area contratante o por el servidor pablico Subgerente(a) de Adquisiciones,
que ésle designe, quien debera contar con experiencia y capacidad técnica en materia %
de contrataciones publicas. . G-arantala_l r._Ia Suu.::lr.lrsal )
« Cuando el servidor pablico que preside el acto tenga conocimiento de denuncias o Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
presuncion de falsedad sobre alguna proposicion lo comunicard al OIC en términos de Sucursal
lo dispuesto por el pendltimo parrafo del articulo 60 de la Ley y 48, fraccion 1V del
Reglamento.
Formato de verificacién para revisar proposiciones FO-CON-09, disponibles en El formato de 3917‘:3?;"’“'?;:: '::I‘f"““s SRgvicians.
el sitio www.compranet.gob.mx X po 5
i Se Reciben menos de tres proposiciones? hitp:ffintranet.diconsa/Mormatecalnterna/Paqinas/Descargadeformatos. aspx
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mgg&;” P — NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
I ., ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, G o PORQUE NO APLICA ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
+ Si: Ir a2 la actividad 4.2.3.1.12 Verificar el nimero de proposiciones
recibidas
® Mo: Ir a 13 actividad 4.2.3.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de
contratacion
Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo del area
requirente.
4.2.3.1.12 Verificar el nimero de proposiciones recibidas. Subgerente|a) de Adquisiciones,
Descripcidn Gerente{a) de Sucursal con apoyo de sus areas
X requirentes,
erificar el nimero de proposiciones recibidas en el acto de presentacion y apertura
de proposiciones. Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Gerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) Subgerente(a) de Adquisiciones,
Area contratante X Gerente|a) de Sucursal a través del Titular del Area de
Administracion y Finanzas en la Sucursal
Articulofs) en la Ley
43, fraccién I
Aspectos generales a considerar: Gerente(a) de Adquisiciones
« 5i en al acto de presentacidn y apertura de proposiciones la convocante no o
recibae &l minimo de proposiciones que establece la fraccidn 11l del articulo 43 Subgerente(a) de Adquisiciones,
de la Ley, se podra optar por declarar desierta la invitacion, o bien, continuar )
con el procedimiento y evaluar las proposiciones presentadas. En caso de Gerente(a) de Sucursal a través del Titular del Area de
que solo se haya presentado una proposicion, la convocante podrd adjudicar Administracién y Finanzas en la Sucursal
el contrato si considera que se ofrecen las mejores condiciones para el
Estado, o bien proceder a la adjudicacion directa conforme al ditimo parrafo
del articulo citado,
4.2.3.1.13 Elaborar acta de presentacion y apertura de pro iciones
P y ape propos . Gerente(a) de Adguisiciones / \
Descripcion o - 7
Subgerente(a) de Adguisiciones,

76 de 127




ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMEBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y BIGORNSAT F;’é‘:;ﬂ“;g'f;‘l_f’ci APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
si ND ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Elaborar @l acta en la cual se hara constar la celebracion del aclo de presentacion y
aperiura de |as proposiciones. Gerente(a) de Sucursal
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Gerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) Subgerente(a) de Adquisiciones,
f T — A Gerente(a) de Sucursal
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
! Sucursal
[ Articulo(s) en la Ley
35, fraccion III; 37 Bis, 38
Articulo(s) en el Reglamento
47, 48
El formato de aplicacidon para Diconsa, se encuentra
disponible en:
Formato
i I i hitg:ffinranel diconsalNormatecalnerna/Paginas/ Descargadelermatos, aspx
Acta FO-CON-10, disponible en el sitio www compransl gob.mx
i Procedimiento de invitacidn declarade desierto? Gerente(a) de Adquisiciones
Si: Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios? Subgerente(a) de Adquisiciones,
MNo: Continda el proceso de invitacidn a cuando menos tres personas en la actividad % Gerente(a) de Sucursal
4.2.2.1.16 Analizar y evaluar la propuesta técnica de las proposiciones da la
licitacion publica y actividades siguientes Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
" Contintia el proceso de invitacion a cuando menos tres en el proceso de licitacion
publica
i Persiste la necesidad de los bienes o servicios?
X
Si: Ir 2 |a actividad 4.2.3.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de contratacion
No: Fin del subproceso
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL &J:TRJEA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
DICONSA? | JUSTIFICACION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y » o PORQUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4.2.3.1.14 Seleccionar nueve procedimianto de contratacién
Descripcidn Gerente(a) de Adquisiciones
Determinar, en caso de que la invitacion se declare desierta, la conveniencia de Subgerente(a) de Adquisiciones,
adjudicar directamente el contrato o de realizar ofra invitacion, siempre que no se
modifiquen los requisitos establecidos en la misma. Si se modifican los requisitos o Gerente(a) de Sucursal
condiciones del procedimiento declarado desierto, se deberd iniciar un nuevo X
procedimiento. Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
En todos los casos deberdan tomarse en cuenta el cardcter del procedimiento de
contratacién, los requisitos establecidos en la primera convocatoria a la licitacidn publica
o invitacién y, en su caso, las causas que motivaron que se declarara desierlo el
procedimiento de contratacian.
Gerentela) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones,
Responsable(s
pon L X Gerente{a) de Sucursal
Area contratante Titular del Area de Administracidn y Finanzas en la
Sucursal
Articulo(s) en la Ley
38, 41, 43
Articulo(z) en el Reglamento
78
Gerente(a) de Adquisiciones
Aspectos generales a considerar: =
Subgerente(a) de Adguisiciones,
Antes de seleccionar el procedimiento de confratacion, sera necesario analizar las
condiciones establecidas en la invitacidn, a fin de determinar las posibles causas que X Gerente(a) de Sucursal
motivaron que no existieran oferlas solventes. El resultado de dicho andlisis permitira . o )
determinar si es factible una segunda Inwitacién o una adjudicacidn directa, al Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
mantenarse los requisitos establecidos como causa de desechamiento y el caracter de Sucursal
la primera invitacidn, o bien, si procede realizar un nuevo procedimiento.
Interrelaciones: \
« Ir @ la actividad 4.2.3.1.3 Elaborar calendario de invitacién, o J
- Ir 2 4.2.4 Adjudicacién directa X
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
MOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? F;‘é‘:;{fécﬁgfﬁuﬁ APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Fin del subproceso
iFallo con invitacidn desierta?
Si: Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios? contenida en al
subproceso 4.2.2 Licitacién Pablica
Mo: Ir a 42,6 Suscripcion de contratos
Continda en 4.2.6 Suscripcion de contratos
Productos
+« Calendario de eventos
« Documento en €l que conste |a justificacion de la excepcion a la licitacidn publica,
¢ |rwitacidn
» Registro de asistencia de la visita al sitio, en su caso
« Acta de la junta de aclaraciones, en su caso
+ Acta de presentacidn y aperiura de proposiciones
« Resultado de la evaluacion técnica
+ Resultado de la evaluacion econdmica
«  Acta de fallo
4.2.4 ADJUDICACION DIRECTA Gerente(a) de Adquisiciones
Objetivo y Subgerente(a) de Adquisiciones,
Gerente(a) de Sucursal
Seleccionar directameante al proveedor que asegure las mejores condiciones para el
Estado. Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
Gerente(a) de Adquisiciones

. de Adquisiciones,
El diagrama de flujo “Adjudicacidn directa’ se encuentra disponible en el sitio | Subgerente(a) de Adquiziciones
wienw. compranet. gob.mx Gerenta(a) de Sucursal

Titular del Area de Administracidn y Finanzas en la
Sucursal

4.2.4.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos
«  PAAAS
+  Requisicidn v documentos soporte. entre otros:
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? | JUSTIFICACION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
PORQUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
. sl NO
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO -_J
o Solicitud de cotizacidn
o Justificacion técnica-econdmica
a Informacion que soporta la justificacion técnica vy econdmica de la
excepcion a la licitacion publica
o Acta de fallo del evento de licitacidn pdblica o invitacién a cuando menos
fres personas, en ambos casos, cuando aplique
Viene de:
«  4.2.1 Elaboracion e integracion de requisiciones
« 4,22 Licitacidn pablica
4.2.3 Invitacién a cuando menos tres personas
Gerente(a) de Adquisiciones con el apoyo del area
requirente
(Valida)
4.2.4.1.1 Verificar acreditamiento de excepcién Subgerente(a) de Adquisiciones
Descripcién X AR}
I
Constatar que se acredite el supuesto de excepcion a la licitacidn plblica para Gerentzz::;ﬁi:a?uwrsa
determinar si la confratacion que se pretende realizar:
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
(Revisa)
Gerente(a) de Adquisiciones
{Propone presentacion al comité)
de 5 I
o Requiers ser dil:.tq.mi_nada por el CAAS o bien, por E_I_ljtular de la dependencia o X {?’m]al 2“;::;:[:&}
entidad o el servidor publico en quien se delegue esta funcion,
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
(Elabora carpeta para presentacion al Subcomité)
Gerente(a) de Adquisiciones
(Revisa)
o Se encuentra dentro de los supuestos senalados en el penditimo parrafo del articulo X ,
d1delaley, 0 Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
(Revisa para Sucursal) 7
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE sU
10N DE ;
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? ;G'-'Rs{;:_':éc;gfmc : APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Subgerente(a) de Adquisiciones
I
o Se encuentra dentro de los rangos de los montos maximos determinados por el (Reviza)
ﬂA_AS, con respecto a los limites maximos establecidos en el PEF, en téminos del X Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
articulo 42 de la Ley. Sucursal
(Reviza para Sucursal)
Gerentela) de Adquisiciones con apoyo del area
requirente.
(Propone presentacion al comité)
Subgerente(a) de Adguisiciones
R blefs) (Elabora carpeta de Comité)
esponsable(s
: : X Gerentefa) de Sucursal Unidad Operativa
Area contratante con el apoyo del Area requirente (Presenta al Subcomité)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
(Elabora carpeta para presentacion al Subcomité)
Articulojs) en la Ley
22, fraccian 1: 40, 41, 42, 43 dltimo parrafo
Articulo|s) en el Reglamento
71, 72,73, 74, 75. 78,79
Subgerente(a) de Adquisiciones
{Integra carpeta de Comité)
Aapectos generales a considerar: Titular del Area de Administracion y Finanzas en la \
. x Sucursal
« Invariablemente se debera contar con la informacion y documentacion gue (Integra carpeta de Subcomité)
justifique llevar a cabo este tipo de procedimiento.
Titular del Area Requirente
(entrega documentacion para la integracién de carpeta)
» Al solicitar la cotizacion, se recomienda considerar, en primera instancia, a las
personas inscritas en el Registro Unico de Proveedores de Compraiet. X
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU

APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES

¥ UNIDADES OPERATIVAS

« El Area contratante verificara que las actividades comerciales o profesionales o, en
su caso, el objeto social de los interesados en participar en estos procedimientos, estén
directamente relacicnados con los bienes o servicios objeto de la contratacién y que los
interesados no se encuentren inhabilitados para participar,

« El porcentaje de adjudicacion previsto para las MIPYMES, de conformidad con el
articulo 76 del Reglamento. En la solicitud de cotizacién, las dependencias v entidades
deberan solicitar gue las micro, pequefas y medianas empresas, presenten
debidamente requisitado el formato de estratificacién establecido por la Secretaria de
Economia para tal efecto.

Gerente(a) de Adquisiciones
(Vigila)

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Verifica)

Gerente(a) de Sucursal
Titular del drea de Administracién y Finanzas en la

Sucursal
(Verifican)

s Cuando un procedimiento de confratacion se realice bajo la cobertura de Tratados,
debera observarse lo establecido en & articulo 1016 del TLCAN y sus correlativos en
los demas Tratados.

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Verifica)

Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Sucursal
(Verifica)

« En el caso de que la excepcidn sea resultado de una licitacién publica declarada
desierta o de un procedimiento de invitacion declarado desierto, los requisitos
establecidos como causa de desechamiento deberan ser los mismos que los ulilizados
en la convocatoria a la licitacion publica o en la invitacion, segln corresponda,
incluyendo las modificaciones resultantes, en su caso, de las juntas de aclaraciones.

Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones,
Gerente(a) de Sucursal

Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal

s« Para el procedimiento de contratacion mediante adjudicacion directa que se

sustente en alguno de los supuestos previstos en el arliculo 41 de la Ley, en el escrito

de jusfificacion de excepcidn a la licitacion piblica, deberd constar el acreditamiento del

o los criterios contemplados en el articulo 40 de la propia Ley, el cual considerara lo
| siguiente:

LAPLICA
PARA
DICONSA?
sl NO
X
X
X
X
X

Titular del Area Requirente
(Elabora documento)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSA?

]| NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

MOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES

¥ UNIDADES OPERATIVAS

En &l criterio de Economia, la dependencia o entidad demosirara el ahorro de recursos
cuantificado en dinero que se esfima obtener al llevar a cabo la contratacion a traves del
procedimiento de adjudicacion directa, en comparacion con la realizacion de una
licitacién pablica.

En el criterio de Eficacia, la dependencia o enfidad mostrara que con el procedimiento
de adjudicacion directa se realizard la confratacion con oporfunidad y atendienda las
caracteristicas requeridas por la dependencia o enfidad para obtener las mejores
condiciones de confratacion v cumplir los objetivos que se persiguen, lo cual no se
lograria con el procedimiento de licitacion pdblica.

En el criterio de Eficiencia, se debera dejar constancia que el procedimiento de
adjudicacion directa es el que, a diferencia del procedimiento de licitacion plblica,
permite & uso racional de recursos con los que cuenta la dependencia o enlidad para
realizar la contratacion y obtener las mejores condicionas en la misma, evitando la
pérdida de tiempo v recursos al Estado.

En el criterio de Imparcialidad, la dependencia o entidad debera mostrar que la
seleccion del procedimiento de adjudicacion directa no implica otorgar condiciones
ventajosas a alguna de las personas que presentd colizacion, en relacion con los
demas ni limitar |a libre participacian.

En &l criterio de Honradez, la dependencia o entidad debera sefialar las medidas que
se han tomado para evitar gue en el procedimiento de adjudicacion directa se realicen
actos de corrupeién, asi como gue los servidores plblicos que intervengan en el mismao
no se aprovechen de su cargo para favorecer a alguna o algunas de las personas que
hayan presentado colizacion y de que se exigira de éstas la misma conducta,

En el criterio de Transparencia, la dependencia o entidad dejara constancia de las
medidas adoptadas para que todas las personas que hayan presentado cofizacion
tengan acceso de manera oportuna, clara y completa a la informacion relativa al
procedimiento de adjudicacion directa,

« Tratdndose de adjudicaciones al amparo del articulo 42 de la Ley, se requiera gua
la contratacion correspondiente se ubique dentro de los montos maximos sefialados en
&l Presupuesto de Egresos de la Federacidn vigente. En caso de que el monto de la
contratacion comesponda al de una invitacién, se podra efectuar la adjudicacion directa
Gnicamente si s& cuenta con la autorizacion debidamente fundada y motivada por
parte del oficial mayor o su equivalente, conforme a lo establecido en el segundo
parrafo del articulo 42 de Ley.

Gerente(a) de Adquisiciones
(Supervisa)

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Verifica)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL b:;il;iﬂ
NOMEBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE o CENTRAL Y EN SUCURSALES
N MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA
. " ’ & || 05 PORQUE NO APLICA ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titular del Area de Administracidn y Finanzas en la
Sucursal
(Verifica)
El formato de aplicacidn para Diconsa, se encuentra
Formato disponible en:
Estratificacion de las Mipymes FO-CON-14, disponible en el sitio hisp:lfintranel diconsaiMormatecalniema/Paginas/Descargadeiormatos. asos
www. compranet.gob. mx
iSustentado en el articulo 41dela Ley?
Si: Ir a la pregunta ¢ Requiere dictamen del CAAS?
Mo: Ir a la pregunta g Sustentado en el articulo 42 de la Ley?
ASustentado en el articulo 42 de la Ley?
Si: Ir a la actividad 4.2.4.1.3 Notificar la adjudicacién del contrato y solicitar
documentacian al proveedor adjudicado
Mo: Fin del subproceso
ARequiere dictamen del CAAST
Si: Ir a la actividad 4.2.4.1.2 Dictaminar procedencia de excepcion
Mo: Ir a la actividad 4.2.4.1.3 Notificar la adjudicacién del contrato y solicitar
documentacién al proveedor adjudicado
4.2.4.1.2 Dictaminar procedencia de excepcién En Oficinas Centrales el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
Descripcion % .
En Sucursales proponer al Subcomité para solicitar la
Dictaminar la procadencia de excepcion a la licitacion pablica autorizacién del Director de Administracidn y Recursos
Humanos.
En Oficinas Centrales el Comité de Adquisiciones,
Responsable(s) Arrendamientos y Servicios.
CAAS o Titular de la dependencia o entidad, o servidor publico en quien se delegue | X En Sucursales proponer al Subcomité para solicitar la
dicha funcidn autorizacién del Director de Administracién y Recursos \
Humanos.
3

X
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICOMERT ;gﬂsggéc,fg'f;{f'ﬂi APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
sl i ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en la Ley
22, fraccion II, 41, fracciones 1, 11, VI, IX segundo parrafo, X, X, X1V, XV, X1, XV,
XV, XX
Articulofg) en el Reglamento
71, 72
Interrelacionas
« Consultar el apartado de comités en el numeral 5.1 de este Manual
| iProcede dictamen?
Si: Ir a la actividad 4.2.4.1.3. Solicitar documentacion al proveedor adjudicada
Mo: Fin del subproceso
4.2.4.1.3 Motificar la adjudicacion del contrato y solicitar documentacién al
proveedor adjudicado Gerente (a) o Subgerente(a) de Adquisiciones
Descripcion & {Ralleka)
fictifoa al roailiis - el Trocsdimionb . a 1o peikine. adiikada v adidiate’ Titular del Area de .ﬁ.tgn:li:l-i:;r;cidn y Finanzas en la
documentacion necesaria para proceder a la elaboracion del contrato conforme a los (Solicita)
requisitos establecidos en la solicitud de cotizacion,
Responsable(s)
Area contratante X
Articulojs) en la Ley
a1, 42
Articulois) en el Reglamento
75, B4
Aapectos generales a conalderar: Subgerente(a) de Adquisiciones
Verificar, previo a la suscripcidn del contrato, que la documentacion del proveedor x : si 4 2
cumpla con los requisitos establecidos en la solicitud de cofizacidn. Thtular dol Area da Ads"l_'lm’:;r;:md" ¥ Finanzas en la
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mgg:;m - — NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
ENDAMIENTOS Y — APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARREN 2 o PORQUE NO APLICA B
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO J
Continva en 4.2.6 Suscripcion de contratos.
Productos
« Documento en el que conste la justificacion de la excepcion a la licitacian plblica.
+ Dictamen de procedencia de excepcion
+ Documentacion del proveedor adjudicado
4.2.5 CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION o
Gerente(a) de Adquisiciones
O
il * Titular del Area de Administracion y Finanzas en la
Salvaguardar los intereses de la dependencia o enfidad cuando se presente alguno de Sucursal
los supuestos previstos en el penditimo parrafo del articulo 38 de la Ley.
El diagrama de flujo "Cancelacion del procedimiento de conlralacién” se encuentra
disponible en el sitio www compranet.gob.mx.
4.2.51 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO |
Insumos
« Documento con el que se acredite el supuesto para la cancelacion
« Datos del {los) licitante(s)
Viene de:
« 4,22 Licitacidn plblica, o
«  4.2.3 Invitacion a cuando menos tres personas
4.2.5.1.1 Determinar procedencia de cancelacién
(] ipeid
escripeidn X Gerente(a) de Adquisiciones
Verificar que se actualice el supuesto de cancelacion del procedimiento de confratacion,
parfidas o conceptos incluidos en éstas, y determinar su procedencia,
Responsables|s)
; ' ; ; 4 Gerente(a) de Adquisiciones
Area contratante, por sl o mediante solicitud expresa del Area requirente
Articulo(s) en la Ley
38 = / \
ra "
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
MOMBRE DEL PUESTO RESPOMNSABLE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? F‘ﬂé’:;:_fl'fr‘:‘g’fg'l_f‘ci APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
s NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4.2.5.1.2 Informar cancelacién
Gerente(a) de Adquisiciones
Descripcion
X Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Informar al (los) licitante(s) de la cancelacidn del procedimiento de contratacion, Sucursal
fundando v motivando las razones de tal determinacian.
Responsables(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
38
iHay solicitud de page de gastos no recuperables? Excepto caso fortuito o fuerza
mayor
Si: Ir 2 la actividad 4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no
recuperables
MNo: Fin de subproceso
| 4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables
Descripcién X
Analizar la solicitud v determinar la procedencia del pago por concepto de gastos no
recuperables, con los documentos que presenten los licitantes para acreditarlo.
Responsables(s) Gerente(a) de Adquisiciones
X
Area contratante Gerente(a) de Sucursales,
| Articulo(s) en la Ley
38, 46
Articulo(s) en el Reglamento
101
" ¢Procede?
Si: Ir a la actividad 4.2.5.1.4 Tramitar pago de gastos no recuperables
Mo Ir a la actividad 4.2.5.1.5 Informar no procedencia al licitante
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
FARA NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE
T APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y T PORQUE NO APLICA i iiedl o i
L SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

4.2.56.1.4 Tramitar pago de gastos no recuperables
Descripcidn

X
Realizar el tramite de pagoe de los gastos no recuperables gue se acrediten con los
comprobantes que presente el licitante.
Responsables(s) Gerente(a) de Adquisiciones
” X
Area confratante Gerente(a) de Sucursales,
Articulo(s) en la Ley
38
Articulo(s) en el Reglamento
101, 102 altimo parrafo
Fin del subproceso =
4.2.5.1.5 Informar al licitante sobre la no procedencia del pago
Descripcién x
Informar al licitante sobre la no procedencia de su solicitud de pago, indicando los
mofives de la misma.

Gerente de Adquisiciones con apoyo de la Unidad

Responsable(s) Juridica

X
Area contratante En las Sucursales el Gerente con apoyo de sus dreas

juridicas.

Fin del subproceso
Productos
+ Determinacion de la cancelacion, yio
«  Determinacidn sobre la procedencia o no del pago de los gastos no recuperables
4.2.6 SUSCRIPCION DE CONTRATOS

X Gerente{a) de Adquisiciones
Ohjetivo (Formaliza)
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SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL (APLICA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? ;gggﬁé‘:ﬁgﬂ‘uﬁ APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO Y UNIDADES OPERATIVAS

Formalizar el contrate en la fecha establecida en el fallo o en la convocatoria a la
licitacién plblica, invitacién o solicitud de cotizacion o bien, a mas tardar dentro de los
quince dias naturales siguientes a aguél en que se notifique &l fallo o se comunigue |a
adjudicacién derivada del procedimiento de contratacion,

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Elabora contrato)

Unidad Juridica
(Valida contrato)

Titular de Sucursal
{Formaliza)

Area Juridica de Sucursal
(Valida contrato)

| El diagrama de flujo *Suscripcion de contratos” se encuentra disponible en el silio
Wi, Compranet.gob.mx

4.2.6.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

« Convocatoria a la licitacion publica, invitacién o solicitud de cofizacién y, en su
casa, modificaciones

+ Proposicion del(los) licitante(s) adjudicado({s) o cotizacién de adjudicacion directa

«  Actals) de la(s) junta{s) de aclaraciones, cuando comresponda

+ [Fallo

+« Modelo de contrato acorde al procedimiento de contratacion de que se trate

s Documentacion legal del proveedor

« Dictamen de procedencia de excepcion, cuando corresponda

+ Documento vigente expedido por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), en
el que emita su opinién en sentido positivo sobre el cumplimiento de obligaciones

fiscales (articulo 32-D del Codigo Fiscal de la Federacion),

« Suficiencia presupuestaria (otorgada con la validacién correspondiente por el
area competente de la dependencia o entidad)

« ‘erificar gue al momento de suscripcidn no se encuentra sancionado, salvo que se
encuantre en los supuestos que establece el ditimo parrafo del articulo 60 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico v 112 de su Reglamento.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL JAPLICA
¥ SUR NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
ai | e Y UNIDADES OPERATIVAS

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Viene de:

« 422 Licitacién pdblica, o

« 4,23 Invitacidn a cuando menos tres personas, o |l

« 424 Adjudicacion directa
4.2.6.1.1 Formular y enviar el contrato

Descripcion

Gerente{a) de Adquisiciones
(Formula)

Titular de la Unidad Juridica

Formular &l contrate corespondiente de conformidad con los términos y condiciones (Valida)

establecidos en la convocatoria a la licitacién plblica, en la invitacidn a cuando menos X
tres parsonas o en la solicitud de cotizacidn, ufilizando el modelo de confrato previsto en Titular del Area de Administracion y Finanzas en
Sucursales

estas e incorporando los términos y condiciones de la proposicion ganadora,
(Formula)

Titular del Area Juridica de Sucursal
(Valida)

Director de Administracién y Recursos Humanos

Gerente(a) de Adquisiciones

Una vez gue el contrato ha sido revisado por las partes y validado desde el punto de Area requirente
vista técnico ¥, en su caso, juridico, por las areas competentes de la dependencia o X
entidad, se procedera a recabar las firmas correspondientas. Gerentela) de Sucursal
Titular del Area de Administracion y Finanzas en
Sucursales
Responsables(s)
Gerente{a) de Adquisiciones %

Subgerente(a) de Adquisiciones

Areas responsables de la dependencia o enfidad (contratante, técnica, requirente vy, en X

Su caso, juridica) Titular de la Unidad Juridica

Titular de Sucursal

)

Titular del Area Juridica de Sucursal T

I
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMEBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? F;‘é‘:gﬁécﬁg'f;‘uﬁ APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Articulo(s) en la Ley

15, 44, 45, 46, 47, 48, 52

Articulo{zg) en el Reglamento
| 81, 82, 83

Aspectos generales a considerar:

Gerente(a) de Adquisiciones

+« Los contratos y los modelos de contrato deberdn ser congruentes con las " 0

disposiciones de la Ley y el Reglamento, asi como contener las eslipulaciones X Titular de la Unidad Juridica

necesarias para salvaguardar los intereses de las dependencias y entidades. Gerente(a) de Sucursal y Titular de Unidad Operativa

Titular del Area Juridica de Sucursal
Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones
« Los contratos especificos que se celebren al amparo de un contrate marco, deberan Titular de Ia Unidad Juridi
ser acordes con los téminos vy condiciones establecidos an este dltimo. » i e
Gerente(a) de Sucursal y Titular de Unidad Operativa
Titular del Area Juridica de Sucursal

| iExisten causas para no firmar el contrato?

Si: Ir a la pregunta ¢ Son imputables al proveedor?

Meo: Ir a la actividad 4.2.6.1.3 Formalizar contrato

£Son imputables al proveedor?
| Se trata de licitacidn pablica o invitacién a cuando menos tres personas:

Si: Ir a la actividad 4.2.6.1.2 Adjudicar contrato al segundo lugar

Mo: Ir a 4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables y

siguientes

91 de 127



ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSAT

sl NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE MO AFLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU

APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES

¥ UNIDADES OPERATIVAS

Se trata de adjudicacion directa:

Si: Ir al subproceso 4.2.4 Adjudicacion directa, o al 4.2.3 Invitacidn a cuando menos
tres personas o al 4.2.2 Licitacidn pablica

Mo: Ir a 4.2.6.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables y
siguientes

4.2.6.1.2 Adjudicar contrato al segundo lugar
Descripcion

Adjudicar & contrato al participante que haya obtenido el segundo lugar o ulteriores
lugares en el procedimiento de licitacidn pldblica o de invitacidn a cuando menos tres
personas, cuando quien hubiere resultado adjudicado no firme el contrato por causas
imputables al mismo.

Gerente(a) de Adquisiciones
Gerente(a) de Sucursal

Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursales

Responsable(s)

Area contratante

Gerente(a) de Adquisiclones
Gerente(a) de Sucursal

Titular del Area de Administracion y Finanzas en
Sucursales

Articulo(s) en la Ley

46; 59; 60, fraccidn |

Aspectos generales a considerar:

En caso de que el licitante de manera injustificada y por causas imputables al mismo no
formalice el contrato, se debera hacer del conocimiento al OIC dicha circunstancia.

Previo a la formulacion y envio del contrato se debera recabar e consenfimiento del
participante que, por encontrarse en segundo lugar, se le deba adjudicar &l contrato y,
@n caso de que éste no acepte, se procedera de igual manera sucesivamente con los
gue se encuentren en ulteriores lugares. En cualquier caso, la proposicion del
participante a quien se le adjudique el contrato, debe haber sido solvente y enconfrarse
dentro del margen del diez por ciento del precio o de la puntuacidn, segin se haya
ufilizado el criterio de evaluacion binario, de puntos v porcentajes o de costo beneficio,
respecto de la proposicion inicialmente adjudicada.

wi
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL b:PIElFEA
A
MOMBRE DEL PUESTO RESPOMSAELE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? P'g"s';:_ff;g'fp"ﬁci APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
- ND ¥ UNIDADES OPERATIVAS
- SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
£Exliste licitante en segundo o ulterior lugar?
Si: Ir a la actividad 4.2.6.1.1 Formular y enviar contrato
Mo: Ir 2 la actividad 4.2.1.1.16 Seleccionar procedimiento de contratacion
Interrelaciones:
+ |r a la actividad 4.2.6.1.1 Formular y enviar el contrato
4.2.6.1.3 Formalizar contrato
Descripcién
Firmar el contrato por los servidores plblicos facultados para ello, asi como por el
proveedor.
Director(a) de Administracidn y Recursos Humanos
Gerente(a) de Adquisiciones
Responsablesis) X Gerente|a) de Sucursal
Area contratante Titular del Area de Administracién y Finanzas de la
Sucursal
Titular del area requirente.
Articulojs) en la Ley
45, 45
Articulojs) en el Reglamento
B4
4.2.6.1.4 Difundir datos relevantes del contrato
Subgerente(a) de Adguisiciones
Descripcion {Incorpora)
Incorporar @ CompraMet dentro de los cinco dias habiles posteriores al fallo, loz datos Titular del Area de Administracién y Finanzas de
relevantes de los contratos cuyo monto exceda 300 veces el SMDGVDF, de Sucursal ]
conformidad con el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan (Incorpora)
ocbservar para la ulilizacién del Sistema Electrdnico de  Informacion  Pdblica X
Gubernamental denominado Compralet.
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N

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
i ggﬁ;ﬂ P — HUMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS " o PORQUE NO APLICA ¥ UNIDADES DPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Subgerente(a) de Adquisiciones

(Incorpora)
B X Titular del Area de Administracién y Finanzas de
Area contratante Sucursal

(Incorpora)
Articulo(s) en la Ley
56
Aspectos generales a considerar:
Tratandose de adjudicaciones directas, los datos relevantes de los contrafos deberan X
incorporarse a CompraMet, desde el momento en que se adjudiguen dichos contratos.
4.2.6.1.5 Archivar contratos

Gerente(a) de Adguisiciones
Descripcion (Integra)
Integrar &l original del contrato en el expediente respectivo, asi como entregar un tanto X Titular del Area de Administracién y Finanzas de
al proveedor y remitir una copia del mismo al drea que lo adminisirard, una al drea de Sucursal
almacenes, en el caso de adquisicion de bienes, otra al Area requirente, y otra al drea (Integra)
de programacion y presupuesto o de finanzas o su equivalente, para efectos de la
liberacion de los pagos correspondientes.
Gerente(a) y Subgerente(a) de Adquisiciones

(Incorpora)

Responsables(s)
& Titular del Area de Administracién y Finanzas de

Area contratante Sociwgal

{Incorpora)
Articulois) en la Ley
56, pendliimo parrafo
Articulo(s) en el Reglamento \
g4

7w
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPOMNSAEBELE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? l;'{;‘ggﬂcr‘:‘g'fﬂ?ci APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
sl NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Aspectos generales a considerar:
« En la recepcion de los comprobantes fiscales (facturas, recibos, etc.) por los
servicios o los bienes recibidos, el drea de programacidn y presupuesto o de finanzas o i
su equivalente deberd considerar que durante 2011 y 2012 en materia de Gerentes de Areas Requirentes en Oficinas Centrales,
comprobacion fiscal, de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables, conviven administradoras de contratos y
los siguientes esquemas:
Gerente de Tesoreria en Oficinas Centrales
a) Comprobante fiscal digital por Internet (Factura Electranica), X
Titular del Area de Administracién y Finanzas de
b} Comprobante fiscal digital. Sucursal
{Incorpora)
¢} Comprobante fiscal impreso con codigo de barras bidimensional,
d) Comprobante fiscal impreso hasta que concluya su vigencia o se agoten (lo que
suceda primero),
Interrelaciones:
» Confinua en 4,2.7 Garantias
Productos
» Contrato formalizado
4.2.7 GARANTIAS
Objetivo
Contar con las garantias que resulten necesarias en términos de las disposiciones
aplicables, para asegurar la amorfizacion de los anticipos, el cumplimiento de los %
confratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y sernvicios y, en su Caso, para
responder por los defectos y vicios ocultos de los bienes o de |a calidad de los servicios
contratados.
El diagrama de fluyjo “Garantias® se encuentra disponible en e sitio
. wiww. compranet.gob.mx
4,2.7.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos \
« Contrata
« Garantias (de cumplimiento, de anticipo, por defeclos y vicios ocullos de los bienes o
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y T SOROUE RO ABLICA St cimnA GENTIAL Y )

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

de calidad de los servicios contratados) y, cuando corresponda, sus modificaciones

Viene de:

« 4,2.6 Suscripcion de contratos

4.2.7.1.1 Recibir garantias del proveedor

Descripcion
x
Recibir del proveedor las garantias que éste debe otorgar de conformidad con lo
previsto en la Ley, el Reglamento, la convocatoria, invitacion o solicitud de cotizacion,
segun corresponda, asi como en términos de las disposiciones que resulten aplicables
de acuerdo al lipo de garantia. ]
Gerente(a) de Adquisiciones
(Supervisa)
Subgerente(a) de Adgquisiciones
(Recibe e integra)
Responsables(s
’ P % Gerente(a) de Sucursal
Area contratante {Supervisa)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursal

(Recibe e integra)

Articulois) en la Ley

13; 45, fraccion XI; 48; 49, 53

Articulols) en el Reglamento

85, 86, 103 \\
'_ispactos generales a considerar:

« Las garantias que deban consfituirse ante las unidades administrativas de las
dependencias en su caracter de auxiliares de la Tesoreria de la Federacion, en %
términos del articule 5o fraccion Il de la Ley del Servicio de Tesoreria de la \

Federacion, por actos y contratos gue celebren deberan calificarse y sujetarse a lo
establecido en los articulos 48, 49 v 51 de la citada Ley; 136, 137, 138, 139, 140, 141 '},\
de su Reglamento, y 79 del Reglamento de la LFPRH, asi como a lo establecido en la
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

ZAPLICA

PARA

DICONSA?

=1

NO

JUSTIFICACION DE
PORGQUE NO APLICA

MOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES

¥ UNIDADES OPERATIVAS

*Guia para la calificacion, aceplacion y remision de las garantias para su efectividad a
la Tesoreria de la Federacion™.

Para el caso de las entidades se aplicard en lo conducente lo pravisto en el parrafo
anterior y sus propias tesorerias serdn las beneficiarias de las garantias,

« Las areas contratantes deberan observar que los proveedores otorguen las
garantias en alguna de las formas que sefalan los articulos 78, fraccion I, del
Reglamento de la LFPRH y 103 del Reglamento, asi como la "Guia para la calificacion,
aceptacidn y remision de las garantias para su efectividad a la Tesoreria de la
Federacidn® y acorde a la forma convenida en confrato de que se trate, para garantizar
el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

+ Para efectos del articulo 48 de la Ley, los titulares de las dependencias u érganos
de gobiemo de las entidades, podran determinar montos menores de garantias, de
conformidad con lo previsto en les Lineamientos que para la reduccidn de los montos
de garantias de cumplimiento que deban consbtuir los proveedores y contratistas
emild la SFP mediante el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos vy senvicios v de obras poblicas y serviclos
relacicnados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn de fecha
9 de septiembre de 2010,

i Recibe garantia en plazo determinado?
Si: Ir a la actividad 4.2.7.1.3. Calificacion y aceptacion de garantias

Mo: Ir a la actividad 4.2.7.1.2. Iniciar proceso de rescisidon de contrato

4.2,7.1.2 Iniciar proceso de rescision de contrato
Descripcidn

Las dependencias o entidades podran iniciar & procedimiento de rescisién del contrato
cuando no reciban la garantia de anticipo o de vicios ocultos en la fecha establecida en
&l confrato, o bien después de los diez dias naturales siguientes a la firma del mismo
cuando se trate de garantias de cumplimiento.

Responsables(s)

Area contratante

Gerente(a) de Adquisiciones
{Inicia proceso de rescision)

Gerente{a) de Sucursal
(Inicia proceso de rescision)

Titular del Area de Administracidn y Finanzas en la

Sucursal
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mg;:gm P — Nougnﬁ DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
IENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAM 2 | o PORQUE NO APLICA I
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en la Ley
54
Articulo(s) en el Reglamento
g8
Interrelaciones:
* Ir a2 4.3.5 Rescision de contratos
Fin del subproceso
4.2.7.1.3 Calificacidn y aceptacidn de garantias
Subgerente(a) de Adquisiciones
Descripcian (Verifica garantias)
- F o X
Verificar que las garz_mtlas que se presenter_'l cumplan con los requisitos legales y Titular del Area de Administracién y Finanzas en
contractuales establecidos de acuerdo con el ipo de garantia de que se trate y que las Sucursal
mismas se hayan emitido con sujecitn a las disposiciones legales aplicables, para (Verifica garantias)
efectos de su aceptacidn,
Gerente(a) de Adquisiciones
Responsables(s
pe (=) X Subgerente(a) de Adquisiciones
Area contratante o la que se encuentre facultada para ello
! o Gerente(a) de Sucursal
Articulo(s) en la Ley
48, 49
Articulo(s) en el Reglamento
a7, 91, 103 \
%
S\
Aspectos generales a considerar: %‘

X

98 de 127



ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSA?

5l NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES

¥ UNIDADES OPERATIVAS

+» Para la calificacién y aceptacidn de las garantias que deban constituirse, las
unidades administrativas de las dependencias en su caracter de auxiliares de la
Tesoreria de la Federacion, procederan en t&rminos de lo establecido en los articulos
48, 49 y 51 de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacidn; 136, 137 y 138 de su
Reglamento; 79 del Reglamento de la LFPRH; asi como en las previsiones senaladas
en la "Guia para la calificacion, aceptacion y remision de las garantias para su
efectividad a la Tesoreria de la Federacion™.

+ Para el caso de rechazo de la garantia, la unidad administrativa que la hubiere
calificado debera notificar dicha situacién al proveedor, haciéndole saber las causas del
rechazo para que, en un plazo que no excederd de cinco dias habiles contados a partir
de la fecha de notificacion, cumpla con los requisitos omitidos, o bien, ofrezca una
nueva garantia para respaldar la obligacion, sin perjuicio de los plazos establecidos
para la exhibicion de la garantia, conforme a lo previsto por el arliculo 138 del
Reglamente de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

» Para verificar la autenticidad de las polizas de fianza, las Areas contratantes de las
dependencias o entidades podran consultar en las paginas de Intemet de la
afianzadora que expida la péliza o de las empresas que emitan las garantias, vy en las
direcciones electronicas  www.afianza.commx de la Asociacidon de Compafias
Afianzadoras de México, A.C. o wwwamexig.com de la Asociacidn Mexicana de
Garantias, A.C., en las cuales se cuenta con una liga que les permitira validar las
pilizas de fianza y las garantias emitidas por las afianzadoras y empresas afiliadas a
dichas Asociaciones.

-

En caso de que el resultade de la consulta arroje que la fianza o la garantia
presuntamente sean apdcrifas, se debera solicitar formaimente la respuesta a la
afianzadora o a la empresa de que se trate, para los efectos legales cormespondientes.
El resultado de las consultas deberd integrarse a los expedientes de los respectivos
contratos.

Gerente{a) de Adquisiciones
Subgerente({a) de Adquisiciones

Gerentela) de Sucursal

£Cumple garantia con requisitos legales y contractuales?
Si: Ir a la actividad 4.2.7.1.4 Resguardar las garantias

Mo: Ir 2 la actividad 4.2.7.1.2 Iniciar proceso de rescision de contrato

| 4.2.7.1.4 Resguardar las garantias

Descripcion

Guardar, custodiar y administrar las garantias y, en su caso, sus modificaciones, una
vez que &l proveador entregue el original de las mismas.

Gerente(a) de Adquisiciones
(Recibe)

Gerente de Tesoreria
(Guarda, custodia y administra)

Subgerente(a) de Adquisiciones
{Revisa)
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ‘l" SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mggn;m . NDMgRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
[ ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES |
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRE ” e PORQUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PI:IE.LIJ_:D
Gerente(a) de Sucursal
({Recibe, revisa)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en la
Sucursal
(Guarda, custodia y administra)
Gerente(a) de Adquisiciones
Gerente de Tesoreria
Responsable(s) Subgerente(a) de Adquisiciones
Area contratante o la que se encuentre facultada para ello. Gerente{a) de Sucursal
Titular del Area de Administracion y Finanzas en las
Sucursales
Aspectos generales a considerar
+ El Area contratante, o bien, la responsable de conservar en guarda y custodia la
garantia aceptada, debera remitila a la Tesoreria de la Federacién o al &rea
competente de la entidad de que se trale para hacerla efectiva en caso de verificarse el
incumplimiento por parte del proveedor a la obligacion garantizada.
Productos
+ Garantias y, en su caso, sus modificaciones
4.3 ADMINISTRACION DEL CONTRATO
4.3.1 INSPECCION DE BIENES Y SUPERVISION DE SERVICIOS
Objetivo
Verificar que los bienes o servicios conlratados cuenten con las caracteristicas | Titular del Area Requirents
establecidas en el contrato y en las disposiciones aplicables. (Realiza verificacion de bienes o servicios contratados)
El diagrama de flujo “Administracion del contrato” se encuentra disponible en el sitio
wwnw compranet. gob.mx
Y 4
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? F;’ggg:ff;g‘mﬁ; APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4.3.1.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos
+ Constancia de recepcion de bienes, emitida por el almacén, o
» Constancia de entrega del servicio, emitida por el drea responsable de la verificacion
t&cnica.
Wiene de:
« MGREM
" 4.3.1.1.1 Recibir constancia de recepcion
Descripcion X Titular del Area Requirente
Recibir el documento que hace constar la recepcidn de bienes o la entrega del servicio, {Recibe documento)
elaborado por &l area de almacén o por el drea responsable de la verificacion técnica.
Los bienes o servicios recibidos pueden ser inspeccionados v aceptados no sdlo por
personal técnico sino por el drea administradora del contrato o por un drea de X Titular del Area Re quirente

inspaccian.

Responsables(s)

Area técnica o requirente en su caso

Titular del Area Requirente

Articulojs) en la Ley

20,45

Articulols) en el Reglamento

71, 83, B4, 108

Interrelaciones:

» Consultar el MGRM
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mgg:gm R — NDMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
NDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDA - - PORGUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4.3.1.1.2 Realizar la inspeccidn
Descripcion X% Titular del Area Requirente
La aceptacidn de los bienes o servicios estara sujeta a revision, conforme al nivel de
inspeccidn o supenvisidn previsto en el confrato.
Responsables(s) Titular del Area Requirente
& i {Realiza verificacidn de bienes o servicios contratados)
ea requirente
Articulois) en la Ley
29
Articulo(s) en el Reglamento
H
4.3.1.1.3 Elaborar y entregar reporte
Descripcion
Elaborar el documento de aceptacion de los bienes o sernvicios objetn de contratacian, ,
con base en el resultado de |a inspeccion realizada y entregar dicho documento al drea | X Titular del Area Requirente
de almacén. En el caso de senvicios, dicho documento serd eniregado al area
administradora del contrato, a menos de que se frate de servicios de consultoria,
asesoria, estudios o investigaciones en los que Se entregara al Area requirente para
efecto de que ésta rinda el informe a que se refiere el tercer parrafo del articulo 15 del
Reglamento.
Responsable(s) ’ .
% Titular del Area Requirente

Area requirente y, en su caso Area técnica
Interrelaciones:
« ContinGa el proceso en e MGRM \/
Fin del subproceso )
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSA?

sl

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMERE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

Productos

+ Documento que contenga el resultado de la inspeccion de bienes o servicios

4.3.1.1.4 Recepcion de documentacion para tramite de pago
Descripcion
Recibir la documentacion soparte que justifigue el pago de los bienes, arrendamientos o

servicios que se hayan contratado en términos de la Ley y su Reglamento, llevando a
cabo las gestiones necesarias para el pago correspondiente.

Titular del Area Requirente
(Realiza verificacidn de facturas contra entrega de bienes
o servicios contratados)

Responsable(s)

El servidor pOblico del drea responsable de llevar a cabo los tramites necesarios
para el pago, designado segun las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la dependencia o entidad de que se trata.

Titular del Area Requirente
(Realiza verificacion de facturas contra entrega de bienes
o servicios contratados)

Area de tesoreria

Articulof{s) en la Ley

51

Articulojs) en el Reglamento
89,90, 93, 04y 05

Intarrelaciones:
. Continda el proceso en el MGRF
Fin del subproceso

Productos
Documento que contenga el resultado de la inspeccion de bienes o servicios,

1

4.3.2 SUSCRIPCION DE CONVENIOS MODIFICATORIOS

Objetivo

Formalizar las modificaciones que las dependencias o entidades requieran efectuar a
los contratos, cuando éstas se ajusten a lo establecido en la Ley, en el Reglamento y,
an las demas disposiciones gue resulten aplicables.

El diagrama de flujo “Suscripcion de convenios modificatorios” se encuentra disponible
en el sitio www, compranet.gob.max
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
Dlggﬁgﬁ;‘? SR NOMEBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EM SUCURSALES
sl NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4.3.2.1 ELEMENTOS DEL SUEFPROCESO
»  Autorizacion presupuestal, en su caso.
« Contrato vigente,
» Solicitud de modificacion justificada
« Conformidad del proveedor.
4.3.2.1.1 Recibir solicitud de modificacion contractual
- ki Gerente{a) de Adquisiciones
escripci
ey y i X Gerente(a) de Sucursal
Recibir del Area requirente o del proveedor, la solicitud de modificacion a contratos
vigentes, y analizar que las causas que les dan origen sean justificadas; que exi§len los (Reciben solicitud de modificacién)
recursos disponibles para su formalizacion, y que tales modificaciones son consistentes
con ko previsto en la Ley y &l Reglamenta,
Gerente(a) de Adquisiciones
(Formaliza convenio modificatorio)
Subgerente(a) de Adquisiciones
(Elabora convenio modificatorio)
Titular de la Unidad Juridica
R bles(s) (Valida convenio modificatorio)
esponsables(s
i X Gerente(a) de Sucursal
Ares conyatante {Farmaliza convenio modificatorio)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursal
(Elabora convenio modificatorio)
Titular del Area Juridica de Sucursal
(Valida convenio modificatorio)
Articulo(s) en la Ley \
44, 47, 52, 54
0.~
P —
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSAT F;’é‘:;{f,‘;‘;gf;‘:_fa APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en el Reglamento
85, 91, 92, 84
4.3.2.1.2 Informar solicitud de modificacidn
Descripcion
Informar al Area requirente o al proveedor, segun corresponda, de las solicitudes X
recibidas para la modificacion de contratos.
Gerente(a) de Adquisiciones
{Informa al proveedor)
Subgerente(a) de Adquisiciones

(Elabora notificacion)
Responsable(s)
A t % Gerente(a) de Sucursal

rea contratante (Informa al proveedor)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursal
(Elabora notificacidn al proveedor)
4,3.2.1.3 Responder solicitud de modificacion
Descripcidon
Analizar la solicitiud de modificacion contractual e informar por escrito sobre su
conformidad o rechazo
Gerente{a) de Adquisiciones
(Supervisa)
Responsabla(s)
X Subgerente(a) de Adquisiciones

Area contratante con el apoyo del Area requirente {Analiza)

Gerente(a) de Sucursal

{Supervisa)

A

\
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTUS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL .e.x:;iléiﬁn
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y [ EICONER? P"é":;ﬂc,fgfﬁi_ﬁ; APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
si NG ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titular del Area de Administracion y Finanzas en
Sucursal
{Analiza)
Titular del Area Requirente
(Elabora solicitud de modificacidn de contrato)
i Procede solicitud?
5i: Ir ala actividad 4.3.2.1.4. Elaborar y enviar convenio modificatorio
Mo: Fin de subproceso
Gerente(a) de Adquisiclones
(Supervisa)
4.3.2.1.4 Elaborar y enviar convenio modificatorio
g Subgerente(a) de Adquisiciones
Dascripsion (Analiza y Elabora)
Elaborar el convenio modificatorio correspondiente, de conformidad con los términos y Gerente(a) de Sucursal
condiciones acordados, asi como con sujecion a las disposiciones de la Ley, del X

Reglamento v demas aplicables.

Una vez que el convenio modificatorio ha sido revisado por las partes y validado desde
el punto de vista técnico v, en su caso, juridico por las dreas competentes, se procedera
a recabar las firmas correspondientes.

(Supervisa)

Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursal
(Analiza y Elabora)

Titular del Area Requirente
{Elabora solicitud de modificacién de contrato)

Responsables(s)

Areas responsables de la dependencia o entidad (contratante, técnica, requirente y, en
sUu caso, juridica)

Representante legal debidamente
facultado para suscribir contratos
(Autoriza)

Titular del Area Requirente
(Suscribe como administrador )

Gerente(a) de Adquisiciones
(Supervisa)

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Tramita convenic modificatorio
para firma) ‘_.:7

\

\
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL e.tTI.::EA
NOMEBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DISONBAZ | ADSTREACTAY N APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titular de la Unidad Juridica
(Valida convenio modificatorio
para firma)
Gerente(a) de Sucursal
(Supervisa)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursal
(Tramita convenio modificatorio
para firma)
Titular del Area Juridica de Sucursal (Valida convenio
modificatorio
para firma)
Articulo(s) en la Ley
15, 44, 47, 52
Articulof{s) en el Reglamento
80, 85, 91, 92
Aspectos generales a considerar:
« Mo se podrd realizar ningln ajuste de precios que no se& encuentre estipulado en el
contrato respectivo, salvo en los casos previstos en el articulo 44 de |a Ley.
+ Las dependencias y entidades estableceran en sus respectivas politicas, bases y A
lineamientos en matera de adquisiciones, arrendamientos y servicios los criterios para
la elaboracian de las formulas o mecanismos de ajuste, para pactar en los contratos
decrementos o incrementos en los precios.
Gerente(a) de Adquisiciones
4.3.2.1.5 Suscribir convenio modificatorio
Subgerente(a) de Unidad Operativa
Descripcion X .
Titular del Area de Administracidn y Finanzas en
El convenio modificatorio debera ser firmado por los servidores poblicos facullados para Sucursal \
allg, asi como por el proveedor.
Titular del Area Requirente
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTGS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? ;g:;{f;ﬂ:g*f;{?; APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Representante legal debidamente
facultado para suscribir contratos
Responsable(s) (Autariza)
; Titular del Area Requirents
Area contratante {Suscribe como testigo)
Proveedor
(Firma convenio modificatoria)
Articulo(s) en la Ley
52; 54, pentiltimo parrafo
Articulo(s) en el Reglamento
81; 103, fraccian ||
Gerenteja) de Adquisiciones
A i H
spectos generales a considerar B Subgerente(a) de Adquisiciones ‘
+ Las dependencias vy entidades deberdn cuidar que las modificaciones al contenido (Solicita al proveedor la modificacion de garantia)
de las garantias se ftramiten por parte del proveedor vy que éste las exhiba con las i i
modificaciones conducentes en el plazo establecido en la normativa aplicable o en el X Suhg:emnbe&aéludzir;::;d VIS
determinado en el convenio modificatorio respectivo, para gque al momento de realizar la g |
calificacion de la modificacién de la garantia se verifique que sea acorde a la modalidad . i ;
: - y : d Titular del Area de Administracién y Finanzas en
It;érxggfﬂyﬂmﬂmla ::I::t?ja?quaﬂas. de tal forma que no ponga en riesgo los intereses de Sucursal (Solicita al proveedor la modificacién de
;i garantia)
. 4 ; Subgerente(a) de Adquisiciones
4.3.21.6 I:fiffum:llr datos del convenio modificatorio Subgerente(a) de Unidad Operativa
Descripcion [Supervisan)
Incorporar a Compraiet los datos del convenio modificatorio. X . g
Titular del Area de Administracion y Finanzas en
Sucursal
(Supervisan)
Subgerente(a) de Adquisiciones
Subgerente({a) de Unidad Operativa
Responsable(s) (Bupervisar)
Area contratante X
Titular del Area de Administracion y Finanzas en
Sucursal
{Supervisar) i \
L
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL g,giléih
; NOMERE DEL PUESTO RESPONSAELE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DO | e b APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
si NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulofs) en la Ley
56
Aspectos generales a considerar: Guénnte{n:g{ d]n :dgulsicri:;as
erente(a) de Sucu
« Una vez suscrito &l convenio modificatorio s deberan incorporar los datos a x (Verificar)
Comprahet, Coordinador o Analista de Adquisiciones (Incorpora los
datos)
4,3.2.1.7 Archivar convenio modificatorio
Descripeidn G (a) de Adquisici
erentela quisiciones
Integrar el orginal del convenic modificatorio en &l expediente respective, asi como X Gerente(a) de Sucursal
entregar un tanto al proveedor y remitir una copia del mismo al drea administradora del
contrato, una al drea de almacenes, en el caso de adquisicién de bienes, otra al Area
requirente y otra al drea de programacion y presupuesto o de finanzas o su equivalente,
para efectos de la liberacion de los pagos correspondientes.
5 Subgerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) (Inteqra)
X
Area contratante Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursal {Integra)
Articulols) en la Ley
56, pendltimo parrafo
Articulo(s) en el Reglamento
104
Aspectos generales a considerar:
Direct de Fi
. En la recepcion de los comprobantes fiscales (facturas, recibos, etc.) por los PRGhoR AR O i
servicios o los bienes recibidos, el drea de programacidn y presupuesto o de finanzas o " : - ; 5
su equivalente deberd considerar que durante 2011 y 2012 en materia de comprobacion % s i O Aglﬂw;:;:ﬂméﬂ ¥ Finanzaa an
fizcal, de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables, conviven los siguientes
esquUemas:
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
apiea] NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSAY" | JIUSTICACION D APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
i | it i ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
a) Comprobante fiscal digital por Internet (Factura Electrdnica).
b) Comprobante fiscal digital.
¢) Comprobante fiscal impreso con codigo de barras bidimensional.
d} Comprobante fiscal impreso hasta que concluya su vigencia o se agoten {lo
que suceda primero).
Interrelaciones:
*Ir a 4.2.7 Garantias.
Fin del subproceso
Productos
* Convenio modificatorio formalizado
» Garantias actualizadas, en su caso
4.3.3 APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES Y, DEDUCTIVAS L
Gerentel(a) de Adquisiciones
Objetivo
Aplicar la(s) penal(s) pactada(s) en el contrato por atrasos del proveedor en el Bubgersnieia) da tnidad Oparativa
cumplimiento de las fechas de entrega de los bienes o de inicio para la prestacion del . i :
senvicio, respectivamente, asi como las deductivas que resulten procedentes por el X Titular del Area de ﬁglﬂr::;:“m" ¥ riwiERn o
incumplimiento parcial o la deficiente prestacion de servicio.
El diagrama de flujo "Aplicacion de penas convencionales y, deductivas” se encuentra Tituler dal Avea Roquinaete
disponible en el sitio www.compranat.gob.mx
4.3.3.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESOC Insumos
+ Documentos de aceptacion, y de inspeccion de bienes o servicios
* Confrato ¥, en su caso, convenios modificatorios
4.3.3.1.1 Recibir documento de incumplimiento Gerente(a) de Adquisiciones
Descripclon % Subgerente(a) de Unidad Operativa \
Recibir del area responsable de verificar el cumplimiento del contrato, el documento o Titular del Area de Administracion y Finanzas en \
reporte en el cual conste el incumplimiento del proveedor en la entrega de bienes o en Sucursal
la prestacion del servicio.
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ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
NOMERE DEL PUESTO RESPONSAEBLE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ BHOONEAY JSSEEECSS'E;L?EEA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
s NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titular del Area requirente
(Elabora y Solicita notificar al proveedor)
Gerente(a) de Adquisiciones
(Aplica)
Responsable(s) Subgerente(a) de Adquisiciones
(Tramita)
Area administradora del contrato
Gerente(a) de Sucursal
{Aplica)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursal
(Tramita)
4.3.3.1.2 Determinar monto de las penas convencionales o de las deductivas
Descripcion
X
Determinar el monto de las penas convencionales o & monto de las deductivas, de
acuerdo a lo establecido en el contrato v con base en el documento en el que se haga
constar el incumplimiento del proveedor.
Rezponsable(s) Titular del Area Requirente, Determina monto de pena o
deductiva e informa al Gerente(a) de Adquisiciones y éste
X
Area administradora del contrato con el apoyo del Area contratante, en su caso notifica al Proveedor de la pena o deductiva
correspondiente,
Articulo(s) en la Ley
53, 53 Bis
Articulo(s) en el Reglamento
8a, 95, 96, 97
Y
Aspectos generales a considerar: X
| Corresponde al drea administradora del conftrato aplicar las penas convencionales o, en
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPTI-::EI“
NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
DICONSA? | JUSTIFICACION DE &
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALE
a | ws PORQUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO |
su caso, las deductivas que procedan, asi como iniciar el trdmite para que se hagan
efectivas en los términos establecidos en el contrato.
Interrelaciones:
» Consultar 4.3.7 Efectividad y cancelacion de garantias
4.3.3.1.3 Comunicar aplicacion de penas convencionales o, de deductivas
Descripcion X
Comunicar al area competente de la aplicacion de penas convencionales o, de
deductivas para que las mismas se hagan efectivas.
Gerente(a) de Adquisiciones
(Tramita)
Responsable(s) Gerente(a) de Sucursal
Area contratante (Tramis-apiice)
Titular del Area Requirente
(Determina monto de pena)
Fin del subproceso
Productos
Documento de aplicacién de penas convancionales o, de deductivas
4.3.4 TERMINACION ANTICIPADA Y/O SUSPENSION DE CONTRATOS
Objetivo
Concluir de manera anticipada o interrumpir la relacién confractual en los casos X
previstos en los articulos 54 Bis y 55 Bis de la Ley.
El diagrama de flujo “Terminacién anticipada yio suspension de contratos” se encuentra
disponible en el sitio www.com pranat.gob.mx
4.3.4.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos <X
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
i | i NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
s NO Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
» Dacumento en el gue conste la causa de terminacion anticipada o suspensian,
« Oficio de resolucion de nulidad de los actos que dieron origen al contrato.
4,3.4.1.1 Determinar supuestos de la terminacion anticipada o suspensidn
Descripcion
X
Analizar que el o los supuestos de terminacidn anticipada o, en su caso, de suspension
de los contratos coinciden con los previstos en la Ley.
Area requirente con el Apoyo del Gerente(a) de
Responsable(s) ¥ Adquisiciones
Area administradora del confrato con &l apoyo del Area confratante, en su caso Krod racisirente con apoyo del Gerents de 1a Suciireal,
Articulo(s) en la Lay
54 Bis, 55 Bis.
Articulo(s) en el Reglamento
102
4.3.4.1.2 Elaborar dictamen de terminacion anticipada o suspensidn Descripcion
X
Elaborar dictamen en el que se contengan las razones o causas justificadas para la
terminacién anticipada o la suspension del contrato,
Gerente(a) de Adquisiciones
{Tramita)
Responsable(s) x Gerente(a) de Sucursal
Area contratante con el apoyo del drea administradora del contrato (Tramita) \
Titular del Area Requirente
({Elabora dictamen)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mgg:;ﬂ TR BE NGI‘-‘IERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
ERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
ST ° 5l NO PORQUE NO APLICA ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO |

Articulo(s) en la Ley
54 Bis, 55 Bis
Articulols) en el Reglamento
102
Interrelaciones:
* Continda en 4.3.6 Finiguito
Productos

X
* Dictamen de terminacion anticipada o de suspensican
4.3.5 RESCISION DE CONTRATOS
Objetivo
Concluir la relacion contractual con motivo del incumplimiento de las obligaciones y X
t&rminos establecidos an el contrato.
El diagrama de flujo "Rescision de contratos™ se encuenfra disponible en el sitio
www. compranet.gob,mx
4.3.5.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos
* Documento en el que conste el incumplimiento de las obligaciones contractuales del
proveedor
4.3.5.1.1 Identificar incumplimiento
Descripcion Identificar el incumplimiento del proveedor y elaborar el documento en el X
que s& haga constar dicho incumplimiento acompanado de las constancias gue asi lo
acrediten, y enviar dicho documento al drea competente para iniciar el procedimiento de
rescision, ,;<

\ 4
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
PARA
MNOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICEINRAT F“gg&ﬁ;“;gﬂtf& APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
s NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titular del Area Requirente
(ldentifica y notifica al drea contratante)
Gerente(a) de Adquisiciones
(Supervisa)
Subgerente(a) de Adquisiciones
(Elabora documento)
Responsable(s) Titular de la Unidad Juridica
X (Valida documento)
Area administradora del contrato
Gerente(a) de Sucursal
(Supervisa)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursal (Elabora documento)
Titular de la Unidad Juridica en Sucursal
(Valida documento)
Articulo(s) en la Ley
54
Articulo(s) en el Reglamento
98
Titular del Area Requirente
(Identifica y notifica al area contratante)
Aspectos generales a considerar: Gerente(a) de Adquisiciones
_ B i (Supervisa)
+ Para la integracion del escrito a que se hace referencia en la fraccion | del articulo 54
de Ley, se recomienda: Subgerente(a) de Adquisiciones
. (Elabora documento)
a) Expresar claramente las causas, motivos o hechos gue constituyen el incumplimiento
de las obligaciones contractuales a cargo del provesdor y que sustentan |a procedencia Titular de la Unidad Juridica
de iniciar el procedimiento de rescision del contrato X (Valida documents)
b} Vincular el incumplimiento del proveeder con las causales de rescision previstas en el Gerente(a) de Sucursal
contrato y las disposiciones legales. (Supervisal /
c] En su caso, citar los comunicados que se hubieren gensrado entre las parles, Titular del Area de Administracion y Finanzas en III.'-
relacionados con el incumplimiento en cuestion. Sucursal (Elabora documento) |
Titular de la Unidad Juridica en Sucursal \a "
(Valida documenta)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL E.-::lﬁliﬁ
: NOMBRE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
DICONSAT JUSTIFICACION DE
MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
B B o i PORQUE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4.3.5.1.2 Comunicar inicio de rescision Gerente (a) de Adguisiciones
Descripcion ¥ Gerente(a) de Sucursal

Comunicar por escrito al proveedor v & las areas involucradas el inicio del
procedimiento de rescisidn del contrato.

Titular de Administracidn y Finanzas en Sucursales

Responsable(s)
Area coniratanie o la que se encuentre facultada para ello

Titular del Area Requirente
{Identifica y elabora documento y notifica al drea
contratante)

Gerente(a) de Adquisiciones
{Comunica el proveedor)

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Elabora documenta)

Titular de la Unidad Juridica
(Valida documento)

Gerente(a) de Sucursal
(Motifica al proveedor)

Titular del Area de Administracion y Finanzas en
Sucursal (Elabora documento)

Titular de la Unidad Juridica en Sucursal
(Valida documento)

Articulois) en la Ley

54, fraccion |

£5e recibid documento con argumentos del proveedor?
Si: Ir a la actividad 4.3.5.1.3 Determinar la rescisidn del contrato

No: Ir a la pregunta ¢ Existen hechos para concluir el procedimiento de rescision?

LY

4,3,5.1.3 Determinar la rescision del contrato

\

116 de 127



ANEXO GENERADO PARA LA IMPLANTACION EN DICONSA, S.A. DE C.V., DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN

MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL e.ﬁl;ilﬁﬂ
. NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DICONSA? ;é’:;ﬁécﬁg'f;‘i_ﬁ; APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
5| NO Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Descripcion
X

Evaluar la pertinencia de dar o no por rescindido el contrato, a partir de los argumentos
y pruebas presentados por el proveedor.,

Responsable(s)
Areas confratante y requirente o bien, la que se encuentre facultada para ello

Titular del Area Requirente
(ldentifica y elabora documento y naotifica al area
contratante)

Gerente(a) de Adquisiciones
{Comunica el proveedor)

Subgerente(a) de Adquisiciones
{Elabora documento)

Titular de la Unidad Juridica
(Valida documentao)

Gerente(a) de Sucursal
{Motifica al proveedor)

Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursal (Elabora documento)

Titular de la Unidad Juridica en Sucursal
(Valida documento)

Articulois) en la Ley

54

Articulo(s) en el Reglamento

| 98

£Se continda con el procedimiento de rescision?
Si: Ir a la pregunta jExisten hechos para concluir el procedimiento de rescision?

Mo: Ir a la actividad 4.3.5.1.4 Concluir el procedimiento de rescision

{Existen hechos para concluir el procedimiento de rescision?

et
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL &:i';{'iﬁ
NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
DICONSA? | JUSTIFICACION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y S = PORQUE NO APLICA ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Si: Ir a la actividad 4.3.5.1.4 Concluir con el procedimiento de rescision
Me: Ir a 4.3.6 Finiguito
4.3.5.1.4 Concluir el procedimiento de rescision
Descripeion X
Comunicar por escrito al proveedor v a las dreas involucradas la determinacion de
concluir &l procedimiento de rescision y no dar por rescindido el confrato,
Gerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) X Gerente(a) de Sucursal
Areas contratante y requirente o bien, la que se encuentre facultada para ello (Comunican por escrito al proveedor)
Articulo(s) en la Ley
50, fraccion lll; 51, 52, 54, 54 Bis
Articulojs) en el Reglamento
96
Interralaciones
+|ra4.3.2 Suscripcion de convenios modificatorios
Fin del subproceso
Productos
+ Comunicacidn del procedimiento de rescision ®
+ Dictamen de justificacion
LY
Titular del area requirente
4.3.6 FINIQUITO X {Elabora oficio de terminacion para tesoreria) )/
Objetivo Gerente de Tesoreria -
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mggﬁ;ﬁ? ST NGISIHDE NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
5| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
[ {Verifica terminacién de contrato con el rea requirente y
Dar por concluidas las obligaciones derivadas del confrato, asi como conciliar los solicita carta finiquito al drea contratante)
adeudos commespondientes entre la dependencia o enfidad y el proveedor.
Gerente de Adquisiciones
El diagrama de flujp “Finiquite® se encuentra disponible en & sitio {Elabora carta de FINIQUITO y Notifica al proveedor y a la
wWww.compranel.gob.mx Tesoreria)
4.3.6.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos
+ Comunicado de la conclusidn del procedimiento de rescisidn o
« Aviso de terminacidn anficipada y, en su caso, determinacion de los gastos no
recuperables
Viene de:
« 4.3.4 Terminacidn anticipada y/o suspensidn de contratos
+ 4.3.5 Rescisién de contratos
4.3.6.1.1 Elaborar finiquito del contrato
Descripcion
Elaborar &l documento en el que se hagan constar los pagos o, en su caso, las X
deduccionas que habra de efectuar la dependencia o entidad al proveedor por los
hienes recibidos o los servicios prestados de manera parcial o deficiente, asi como la
forma y términos en gue se daran por concluidas las obligaciones derivadas del
contrato.
Gerente(a) de Adquisiciones
(Autoriza documentao)
Responsable(s) X Subgerente de Adguisiciones
Area contratante o bien, la que se encuentre facultada para ello {Elabora documento)
L
Titular de la Unidad Juridica )
(Valida documento)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL anlﬂih
oy NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE (i
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSA
e || g [(EREEE NO APLICA Y UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Gerente(a) de Sucursal
{Autoriza documento)
Titular del Area de Administracién y Finanzas en
Sucursal (Elabora documenta)
Titular de la Unidad Juridica en Sucursal
(Valida documentao)
Articulo(s) en la Ley
54, fraccion 1|
Articulo(s) en el Reglamento
99, 103
4.3.6.1.2 Formalizar finiquito del contrato
X
Descripeidn Suscribir con el proveedor el finiquito del contrato correspondiente.
Gerente(a) de Adquisiciones, Subgerente(a) de Unidad
Operativa
[Suscriben finiquito)
Responsahiaje) X Titular del Area Requirente
. s ibe como testigo
Area contratante o bien, la que se encuentre facultada para ello DG co 90)
Proveedor
(Firma convenio modificatorio)
Articulo(s) en la Ley
54, fraccian Il
i
Articulo(s) en el Reglamento i\
90 x
.;x‘,
X F e

Aspectos generales a considerar:
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

ZAPLICA
PARA
DICONSA?

]| NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE MO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

Cuando en el finiquito resulten saldos a cargo del proveedor y éste los liquide
totalmente, la dependencia o entidad debera tramitar la cancelacién de la garantia
respechiva, en términos de las disposiciones aplicables.

Acepta finiguito?

Si: Ira la pregunta j Existen saldos a cargo del proveedor?

Mo: Acudir al mecanismo de solucion de controversias que resulte aplicable o
bien, ante la instancia jurisdiccional correspondiente, en términos de lo previsto
en el Titulo Sexto de la Ley

Fin del subproceso

¢Existen saldos a cargo del proveedor?
Si: Ir a la pregunta ; Proveedor solventa adeudo?

Mo Ir & la actividad 4,3.6.1.3 Gestionar pago de finiquito

4.3.6.1.3 Gestionar pago de finiquito
Descripcion

Tramitar ante el drea correspondiente el pago previsto an el finiguito respectivo.

Responsable(s)

Area contratante

Gerente(a) de Adquisiciones

Gerente(a) de Sucursal

Gerente(a) de Tesoreria

Articulo(s) en la Ley
54, fraccion I

Articulo(s) en el Reglamento

a9
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL -LJ:TE:EJ"-
NOMERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
DICONSA? | JUSTIFICACION DE APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y = - PORQUE NO APLICA ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
JProveedor solventa adeudo?
Si: Ir 2 4.3.7.1.5 Gestionar cancelacién de garantias
No: Ir a 4.3.7.1.4 Gestionar se hagan efectivas las garantias
Interrelaciones:
+4.3.7 Efectividad y cancelacién de garantias
Fin del subproceso
Productos
+ Finiguito de contrato
4.3.7 APLICACION Y CANCELACION DE GARANTIAS
Objetivo
Gestionar gue se hagan efectivas las garantias otorgadas por el proveedor, en caso de Gerente(a) de Adquisiciones,
incumplimiento del mismo, o bien, la cancelacidn de las mismas al momento de X

cumplirse la obligacion contractual garantizada, atendiendo a lo dispuesto en la Ley, &l
Reglamento y demas normatividad aplicable.

El diagrama de flujo “Efectividad y cancelacion de garantias™ se encuenira disponible en
el sitio www.compranet, gob.mx

Gerente(a) de Sucursal
Aplican

4.3.7.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

« Garantias y, en su caso, sus modificaciones

« Solicitud de efectividad o, en su caso, de cancelacion de garantias del proveador
+ Reporte de incumplimiento del contrato

+ Contrato y, en su caso, convenios modificatorios

-

\}{'_ ? .-llk.
\
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

EAPLICA
PARA
DICONSA?

sl NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMERE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES

¥ UNIDADES OPERATIVAS

Viene de:
+ 4.3.3 Aplicacion de penas convencionales y, deductivas

+4.3.6 Finiquito

4,2.7.1.1 Recibir solicitud de cancelacion o de efectividad de las garantias
Descripcion

Recibir la solicitud de cancelacidn o de efectividad de las garantias, analizando el origen
¥ CEUSSS que |a generan.

Responsable(s)

Area contratante o bien, la gue se encuentre facultada para ello.

Gerente(a) de Adquisiciones,
Gerente(a) de Sucursal
Aplican

Articulo(s) en el Reglamento

81, BB, 96, 103, fraccion |, inciso b)

Aspectos generales a considerar:

En aguellos casos en gque los bienes cuenten con garantia del fabricante,
invariablemente se debera estipular ésta en el contrato. La garantia del fabricante
debera ser entregada por el proveedor al momento de suministrar los bienes,

4.3.7.1.2 Informar solicitud de cancelacion o de efectividad de las garantias.
Descripcién

Informar al rea responsable de administrar el contrato, de la solicitud de cancelacion o
de efectividad de las garantias, segln comesponda.

Responsable|s)

Area contratante o bien, la gque se encuentre facultada para ello.

Gerente(a) de Adquisiciones,
Gerente(a) de Sucursal
Informan
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL LAPLICA
mgg&;ﬁ » | susmEicACION DE NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PORQUE NO APLICA APLICACION Ef::‘ Sx:grnné EEMPTER;;.TLT; SUCURSALES
. Sl MO
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulois) en el Reglamento
103, fraccion | inciso b)
4.3.7.1.3 Verificar situacién contractual
Descripcion
X
Recibir solicitud de cancelacidn o de efectividad de las garantias para que rectifique o
ratifigue su procedencia, en funcion del cumplimiento del proveedor a todas v cada una
de las obligaciones pactadas en el contrato.
Responsable(s) Gerente(a) de Adquisiciones,
) Gerente(a) de Sucursal
Area administradora del contrato o bien, la que se encuentre facultada para ello. Aplican
Articulofs) en el Reglamento
103, fraccidn IV
i Procede la cancelacion de la garantia?
Si: Ir & la actividad 4.3.7.1.5 Gestionar cancelacidn de garantia
Ma: Ir a la actividad 4.3.7.1.4 Gestionar se hagan efectivas las garantias
4.3.7.1.4 Gestionar se hagan efectivas las garantia
Descripecién
Solicitar formalmente ante la instancia competente se hagan efectivas las garantias, X
adjuntando la documentacion original que sustente su procedencia en términes de las
dizposiciones aplicables y considerando lo estipulado en las mismas a efecto de evitar
su caducidad.
Responsable(s) Gerente(a) de Adquisiciones,
A Gerentel(a) de Sucursal
Area contratante Aplican
Articulols) en el Reglamento \'?7 \
103
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA

DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMERE DEL PUESTO RESPONSAELE DE SU
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

Aspectos generales a considerar:

« Las garantias otorgadas a favor de |a Federacion se hardn efectivas por la
Tesoreria de la Federacion al hacerse exigibles las obligaciones garantizadas; en caso
de incumplimiento del proveedor, se integrard el expediente relativo a la garantia para
su efectividad, de conformidad con las disposicionas aplicables, con los originales o las
copias cerificadas de los documentos que a continuacion se indican:

I. Aguél en el que conste la obligacidn garantizada;

Il. Aquél en que conste la constitucion de la garantia;

ll. Justificante de la exigibiidad de la garantia (Ej. acta de incumplimiento de
obligaciones) y liguidacién por e monto de la obligacion o crédito exigibles y sus
accesorios legales, si los hublera, y

IV. Cualquier otro gue motive la efectividad de la garantia,

Tratdndose de fianza se deberan observar las previsiones establecidas en el
Reglamento del articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro
de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacidn, del Distrito Federal, de los Estados y
da los Municipios Distintas de las que Garantizan Obligaciones Fiscales Federales a
cargo de Terceros; asi como en la "Guia para la calificacion, aceptacion y remision de
las garantias para su efectividad a la Tesoreria de la Federacion”.

En los casos en que con posterioridad a la solicitud de efectividad de las fianzas da
cumplimientc wo anticipo, el proveedor realice el pago voluntario de los saldos
resultantes en el finiquito @ su cargo, la autoridad solicitante debera comunicarlo
inmadiataments a la Tesoreria de la Federacién para que, en su caso, se proceda al
desistimiento del requerimiento de pago, desistimiento que solo procederda en los
siguientes casos:

1. Cuando se haya solicitado a la Tesoreria de la Federacion dar inicio al
procedimiento de ejecucion de la garantia de que se trate y ésta aun no haya
notificado e requerimiento de pago a la afianzadora, v.

2, Cuando la Tesoreria de la Federacidn ya hubiera notificado el requerimianto
de pago a la Afianzadora, pero aun no hayan transcurrido los 30 dias
otorgados a la afianzadora para su pago.

4.3.7.1.5 Gestionar cancelacién de garantias
Descripcion

Realizar los tramites conducentes para oblener |a cancelacidn de las garantias
otorgadas por los proveedores, y entregar a éstos el documeanto original.

Responsable(s)
Area contratante, o bien, la que se encuentra facultada para ello

Gerente(a) de Adquisiciones

Gerente(a) de Sucursal
(Tramitan)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

LAPLICA
PARA
DICONSA?

5l

NO

JUSTIFICACION DE
PORQUE NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE 5U
APLICACION EN OFICINA CENTRAL ¥ EN SUCURSALES
¥ UNIDADES OPERATIVAS

Articulo(s) en el Reglamento
a1, 103

Fin del subproceso

Productos

* Cancelacion de garantias
+ Solicitud formal de gestion para |a aplicacion de garantias, en su caso

5. CONTROL Y SEGUIMIENTO
5.1 COMITES
5.1.1 Fundamento

Las dependencias y enlidades deben establecer Comites de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (CAAS) para dar cumplimiento a lo previsto en los articulos
22 de Ley v 19 a 23 del Reglamento.

Integrantes del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en oficinas centrales

Integrantes de los Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Sucursales

Para el mejor funcionamiento, oparacion y toma de decisiones del CAAS se recomienda
adoptar como mejores practicas las siguientes:

5.1.2 EN CUANTO AL PERFIL

+ Preferentemente se buscara que los servidores publicos designados como vocales
cuenten con experiencia ¥y conocimientos suficientes en materia de contrataciones
pablicas,

+ Es recomendable que los invitados cuenten con los conocimientos necesarios en los
aspectos técnicos y administrativos relacionados con los asuntos del drea de su
compelencia que serdn sometidos a dictamen del CAAS.

5.2 COMISION CONSULTIVA MIXTA DE ABASTECIMIENTO

La Comision Consultiva Mixta de Abastecimiento podra instrumentar los mecanismos de
comunicacion necesarios para proporcionar la informacion de mercado, que permita
apoyar a la proveeduria nacional v a las areas de confratacion en lo relativo a la
existencia de ofertas de proveedores nacionales, para dar cumplimiento a lo establecido
en |os articulos 23 fraccién |l de la Ley vy 24 del Reglamento.

b
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL b:;il;ilih
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y el l;’é‘é;ﬂ“;gﬂ‘l_?; APLICACION EN OFICINA GENTRAL Y EN SUCURSALES
' S| NO ¥ UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
ANEXOS
Him. MNombre del documento Clave
1 Programa Anual de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios FO-PPP-001
2 Constancia de existencias FO-COMN-002
3 Requisicidn de compra o servicio FO-COMN-003
4 Petichén de cotizacidn FO-CON-004
5 Resultado de la investigaciin de mercado FO-CON-005
G Calendario de evenlos FO-CON-006
7 Resumen de convocatoria a la Licitacion Pablica FO-COM-007
8 Acta de junta de aclaraciones FO-CON-008
9 Lista de verificacitn para revisar proposiciones FO-CON-002
10 Acta de presentacidn y apertura de proposiciones FO-CON-010
11 Resullado de la evaluacion técnica FO-COM-011
12 Resultado de la evaluacidn econdmica FO-CON-12
13 Acta de fallo FO-CON-013
14 Estratificacion de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa FO-COM-014

Nota: Los Anexos estdn disponibles para su consulta y aplicacidn en la Normateca Interna de Diconsa, 5.A. de C.V., en el apartado de Documentos de Apoyo a la Operacidn en la direccidn
http://intranet.diconsa/Normatecalnterna/Paginas/Descargadeformatos.aspx

GERENTE DE ADQUISICIONES
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