DICONSA

Unidad Juridica
Prosecretaria del Honorable Consejo de Administracion

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la Primera Sesién Extraordinaria 2013 de la Comisién Interna de Administracién y Programacién
(CIDAP) de DICONSA, S.A. de C.V, celebrada el dia 12 de noviembre de 2013, se presentd el
siguiente acuerdo:

10/CIDAP 1-2013/2013/EXT. 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 Comision Interna de Administracion
y Programacion de DICONSA, S.A. de C.V. (CIDAP), el pleno de la CIDAP
autoriza la actualizacion del documento normativo denominado
“ANEXO generado para la implantacién en DICONSA, S.A. de C.V., del
Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emite el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios” (ANMAAG de Adaquisiciones,
Arrendamientos y Servicios), mismo que se dara a conocer al Honorable
Consejo de Administracion en su proxima sesion ordinaria.

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

Se expide para los efectos legales y ad inistrativ a que haya lugar, a-los cuatro dias del mes de
diciembre de 2013. V-

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Climpica Miguel Hidalgo. México D.F. Tlalpan, C.P. 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

ZAPLICA
PARA
DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

OBJETIVOS con una ultima vifieta; el numeral 4.2.1.1.9 con un apartado de Articulo(s)
en el Reglamento; 4.2.1.1.10 con cinco vifietas en el apartado Aspectos generales a
considerar; el numeral 4.2.1.1 con los numerales 4.2.1.1.17 y 4.2.1.1.18; el numeral
4.2.2.1.3, con una décima vifieta en el apartado Aspectos generales a considerar,
recorriendose el orden de la actual vifieta décima para pasar a ser la décima primera,
asi como con un apartado de Formato; 4.2.2.1.7 con un apartado de Aspectos
generales a considerar; el numeral 4.2.3.1.1 con un apartado de Formato; 4.2.3.1.6 con
una primera vifieta al apartado de Aspectos generales a considerar, recorriéndose las
actuales primera, segunda, tercera y cuarta vifietas para pasar a ser la segunda,
tercera, cuarta y quinta, respectivamente; 4.2.4.1.1 con un apartado de Formato;
4.2.41.3 con los apartados Articulo(s) en la Ley y Articulo(s) en el Reglamento;
4.2.6.1.2 con un segundo pérrafo en el apartado Aspectos generales a considerar y con
un apartado de preguntas; asi como el numeral 4.3.7.1.4 con un dltimo parrafo en ef
apartado Aspectos generales a considerar; y se DEROGAN el apartado Disposiciones
Normativas y su Unica vifieta del numeral 3. MARCO JURIDICO, del Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, para quedar como sigue:

ARTICULO PRIMERO

El presente acuerdo tiene por objeto expedir el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
en términos del Anexo Unico-de este instrumento, el cual forma parte integrante de este
Ultimo |y tiene como propdsito establecer los procesos y directrices que las
dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Federal, y la Procuraduria
General de la Replblica deberdn observar de manera obligatoria para reducir y
simplificar la regulacién 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 que en términos de las disposiciones aplicables en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios sean inherentes a los procesos o
subprocesos de que se trate.

Las menciones que se hacen es el presente Acuerdo y en el Manual a las
dependencias y entidades se entenderan hechas, en lo conducente, a las entidades
federativas, los municipios y los entes publicos de unas y otros, cuando éstos se
ubiquen en el supuesto a que se refiere la fraccién VI del articulo 1 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. :

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

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

Il. Dependencias: las secretarias de Estado, incluyendo a sus 6rganos
administrativos desconcentrados y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal,
conforme a lo dispuesto en la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal,
asi como las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y la
Procuraduria General de la Republica, en términos de lo dispuesto por el articulo 2,
fraccién 1l de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico;

lll. Entidades: los organismos pUblicos descentralizados, empresas de
participacion estatal mayoritaria y fideicomisos en los que el fideicomitente sea el
gobierno federal o una entidad paraestatal, de conformidad con lo dispuesto por el
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

2APLICA
PARA
DICONSA?

Si NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

ARTICULO NOVENO

Los procesos y directrices contenidos en el Manual a que se refiere el presente Acuerdo
deberan revisarse, cuando menos una vez al afio, por la Secretarfa, a través de las
unidades administrativas competentes, para efectos de su actualizacion.

Gerente(a) de Adquisiciones

Gerentes(as) de Sucursales

ARTICULO DECIMO

Los érganos internos de control de las dependencias y entidades y de la Procuraduria
General de la Republica, vigilaran el cumplimiento de lo dispuesto por el presente
Acuerdo.

Asimismo, los referidos oérganos internos de control deberan verificar que las
dependencias y entidades lleven a cabo las acciones que procedan a efecto de que
queden sin efectos todas aquellas disposiciones que contravengan o dupliquen lo
dispuesto en el Manual, que no se encuentren contenidas o que su emisién no esté
prevista en leyes y reglamentos.

Organo Interno de Control en DICONSA

1. DEFINICIONES Y SIGLAS

Para efectos del presente Manual, -en adicién a las definiciones contenidas en la Ley de
Adquisiciones, >_4m:am3_m=8m y Servicios del Sector Publico (Ley) y su Reglamento, se
entendera por:

Acta: El documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi
como de las consideraciones y acuerdos adoptados en términos de lo establecido en el
articulo 37 Bis de la Ley.

Almacén: El area de la dependencia o entidad que recibe, resguarda, controla y
suministra o entrega los bienes adquiridos a las Areas requirentes.

‘Area administradora del contrato: Aquélla en la que recae la responsabilidad de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en
el contrato, puede ser el Area contratante o el Area requirente, incluso el Area técnica,
cuando actle con el caracter de Area requirente.

Consolidacién: La integracion en un procedimiento de contratacion de los

requerimientos de varias unidades administrativas de una dependencia o entidad o
entre varias dependencias y/o entidades.

Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, y a
través del cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la
prestacién de servicios.

Contrato abierto: El contrato a que se refiere el articulo 47 de la Ley.

Contrato plurianual: El contrato que se celebra en términos del articulo 50 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Convocatoria a la licitacion publica: El documento que contiene los requisitos de
carécter legal, técnico y econémico con respecto de los bienes o servicios objeto de la
contrataciéon y las personas interesadas en proveerlos o prestarlos, asi como los
términos a que se sujetara el procedimiento de contratacion respectivo y los amﬂmozom y
obligaciones de las partes.

Manual: El Manual Administrativo de >u__omo_o: General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento: El Reglamento de [a Ley.

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

Tratados: Los convenios regidos por el derecho internacional publico suscritos por los

> | > | x| =
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

¢ APLICA
PARA
DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

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

Los ejes de politica pablica sobre los que se articula el presente Manual establecen
acciones fransversales en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector pablico para el logro de los objetivos. En este sentido, el Manual tiene una vision
de procesos y esta estructurado de Ia siguiente forma:

+ Se plantean un macroproceso y quince subprocesos implicitamente agrupados en
tres procesos diferenciados: planeacion; contratacion y administracién del contrato.

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

+ Cada subproceso incluye los elementos siguientes:

o Objetivo
o Insumo(s)
o Actividad, en la que se precisa cuando asi corresponde:
. Descripcion de las actividades
= Responsable(s)
. Articulo(s) de la Ley o el Reglamento que sustenta la actividad.
. Aspectos generales a considerar
L Formato
= Interrelacién con otros manuales o procesos
o Producto(s)

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

* La identificacién de las areas encargadas de las diversas actividades, en el nivel de
generalidad que corresponde al Manual, es consistente con lo establecido en la Ley y
su Reglamento, asi como en los Lineamientos Generales para la expedicién de
politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
y de obras publicas 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 Diario Oficial de la Federacién el 9 de septiembre de 2010, por
lo 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 adquisiciones, arrendamientos y servicios determinen con ﬂmmvmoﬁo alas
areas responsables y niveles jerarquicos.

¢ Los procedimientos administrativos previstos en los titulos Quinto y 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 adjetivo establecidas
en otros ordenamientos legales.

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

¢APLICA

PARA . NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
\ DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, >m~_~mz_u>_<=mzqow Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
servidores publicos. conforme a sus
atribuciones y/o funciones
Los formatos de aplicacién para Diconsa,
se encuentran disponibles en:
http://intranet.diconsa/Normatecalnterna/Doc
umentos%20de%20Apoy0%20a%20la%200
peracin/Forms/Allitems.aspx
3. MARCO JURIDICO X
De manera enunciativa méas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones de
aplicacion general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico.
« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. X
Tratados
s Decreto de Promulgacién del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, X
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de diciembre de 1993.
* Decreto de promulgacion del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos, la Republica de Colombia y la Replblica de Venezuela, publicado en el X
Diario Oficial de la Federacion el 9 de enerc de 1995. Sin efectos para ésta Ultima a
partir del 19 de noviembre de 2006.
+ Decreto de promulgacién del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos y la Republica de Costa Rica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién X
el 10 de enero de 1995.
¢ Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre el Gobierno de los De aplicacion general para todos(as)
Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de Nicaragua, publicado en el X los(as) servidores(as) puiblicos(as),
Diario Oficial de la Federacion el 1 de julio de 1998. inmersos en los procedimientos de
¢ Decreto Promulgatorio del Acuerdo de Asociacién Econdémica, concertacién Politica adquisicion de bienes, arrendamiento de
y Cooperacién entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus bienes y o contratacion de servicios.
Estados Miembros, la Decision del Consejo Conjunto de dicho Acuerdo; y la Decision X
del Consejo Conjunto del Acuerdo Interino sobre Comercio y Cuestiones Relacionadas
con el Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunicad Europea,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion 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 el Diario Oficial de la Federaci6n el 28 de X
junio de 2000.
* Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos y los Estados de la Asociacién Europea de Libre Comercio, publicado en el X
Diario Oficial de la Federacién el 29 de junio de 2001.
e Decreto Promulgatorio del Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacién
Econdmica entre los Estados Unidos Mexicanos y el Japén, y de su Acuerdo de X
Implementacién, hechos en la Ciudad de México el diecisiete de septiembre de dos mil
cuatro, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2005.
¢ Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre la RepUblica de Chile y
los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de X
octubre de 2008.
Leyes

Q/.v.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

<APLICA
PARA
DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

Acuerdos

e Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realizacién de proyectos para
prestacion de servicios, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de
2004.

e Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisién Intersecretarial
de Compras y Obras de la Administracion Pdblica Federal a la Micro, Pequeia y
Mediana Empresa, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero de

2009.

e Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequefias y
medianas empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de-junio de
2009.

o 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 Federacién el 9 de septiembre de 2010.

« Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para
la utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién Pulblica Gubernamental
denominado CompraNet, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio
de 2011.

e Acuerdo relativo al establecimiento de los lineamientos generales para las
campanas de comunicacién social de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal (se publica anualmente en el Diario Oficial de la
Federacién).-

Reglas

* Reglas para la determinacién, acreditacién y verificacién del contenido nacional de
los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como
para la aplicacién del requisito de contenido nacional en la contratacion de obras
publicas, que celebren las dependencias y entidades de la Administracién Pdblica
Federal, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de ocitubre 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 el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 2010.

e Reglas para la aplicacién del margen de preferencia en el precio de los bienes de
origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos
de contratacion de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre de 2010.

* Reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de
compras del sector piblico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre
de 2010.

Lineamientos

e Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal, publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 2006 y adicionados y modificados
mediante Acuerdo publicado en el referido érgano de difusion oficial el 14 de mayo de
2007.

» lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario

Oficial de la Federacion el 2 de octubre de 2009.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE >_u_|_0>0_02 GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

¢APLICA
PARA
DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

dependencias o entidades en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
para cumplir oportunamente con sus atribuciones, asi como con los objetivos y metas
establecidos en sus programas y proyectos sustantivos acordes con el Plan Nacional de
Desarrollo y con los programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales, y
conforme al presupuesto y calendario autorizados en el ejercicio fiscal correspondiente.

Gerente(a) de Adquisiciones
(Integra)

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Revisa)

Gerente(a) de Sucursal
( Autoriza y presenta para Oficina Central)

Responsables 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)

El diagrama de flujo “Planeacién”

www.compranet.gob.mx.

se encuentra disponible en el sitio

4.1.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

LOS PROPORCIONA:

e Programas sustantivos, de apoyo administrativo y de inversion.

Titulares de Areas de Segundo Nivel
Jerarquico

/

« Contratos plurianuales.

Titulares de Areas de Segundo Nivel
Jerarquico

C

e Informacién histérica del presupuesto.

Gerente(a) de Presupuesto

« Historial de licitaciones y conirataciones.

Gerente(a) de Adquisiciones

Gerente(a) de Sucursales

¢ Inventario en almacenes.

Subgerente(a) de Control de Bienes
integra para la entidad

‘Gerente(a) de Sucursal valida para
Sucursal

Titular de Administracion y Finanzas en
Sucursales y Unidades Operativas integra

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

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

¢APLICA
PARA
DICONSA?

Sl

NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

a) Que contribuyan al ahorro de energia.

b)  Que generen la menor emision de contaminantes y/o gases que afecten o
alteren el medio ambiente. )

c) Que requieran el menor consumo de agua y/o proporcionen la mayor capacidad
de reutilizacién de la misma. )

d)  Que generen la menor cantidad de residuos.

a sus necesidades)

» Identificar, en coordinacion con las areas de almacenes e inventarios, los bienes y
servicios en el clasificador a que se hace referencia en la actividad 4.2.1.1.4 Solicitar
alta de codificacion.

Gerente(a) de Adquisiciones
{Solicita)

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Identifica)

o Para las adquisiciones de bienes que se contratan de manera reiterada por asi
requerirlo la dependencia o entidad, se atendera lo siguiente:

Se debera contar con informaciéon que permita, antes de iniciar el procedimiento de
contratacién, establecer estandares para la distribucién y entrega por el proveedor y, de
ser posible conforme a un calendario preestablecido, con el propdsito de manejar los
inventarios a niveles Optimos. Para obtener mayor calidad, es recomendable que las
Areas contratantes estén informadas permanentemente de los avances tecnol6gicos y
de la aparicién de nuevos productos, asi como de las modificaciones y mejoras de los
ya existentes.

Titular del Area requirente
Gerente(a) de Adquisiciones
.Qm..m:»ﬁmv de Sucursal

Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal

Es necesario que las Areas requirentes, coniratantes y las que administran los recursos
financieros, se coordinen mientras se elabora el anteproyecto de presupuesto, para
obtener un PAAAS que refleje las necesidades de las dreas, las fechas de
abastecimiento y los periodos en que habran de efectuarse los pagos.

Director(a) de Administracién y Recursos
Humanos

Director(a) de Finanzas
Gerente(a) de Presupuesto
Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones

Gerente(a) de Sucursal ~—

Responsables de activo fijo de las
Sucursales

Titular del Area de Administraciény
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
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA NOMBRE DEL _ucmw._no RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. SI NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4.1.1.3 Reservar existencias y ajustar cantidades Gerente(a) de Adquisiciones
i Subgerente(a) de Control de Bienes

Descripcion
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
para su utilizacién. Con posterioridad a la asignacién deberd ajustarse la cantidad de
necesidades en el documento de necesidades a que se refiere la actividad 4.1.1.6 de
este proceso.

Titular del Area de Administraciény
Finanzas en la Sucursal o Unidad
Operativa o Subjefe(a) Administrativo(a)
de Almacén

Responsable (s)
Area requirente

Titulares de Areas de segundo y tercer
nivel en Oficinas Centrales y Titulares de
tercer y cuarto nivel en Sucursales

Articulo(s) en la Ley

27

Aspectos generales a considerar:

En caso de haber existencias suficientes de los bienes que se pretende adquirir, no X

deben considerarse dentro del documento de necesidades.

Interrelaciones:

¢ Consultar el MGRM

4.1.1.4 Estimar precios

Descripcion

mmm_._N.mq la mmﬁ_amo_o.: preliminar am. los precios de los u_msmm. m:.m:am:.__miom o] X Titulares de Areas de tercer nivel en

servicios cuyas necesidades se hayan identificado, con base en la informacién existente Oficinas Centrales

en CompraNet o, a falta de ésta, en la histérica de la propia dependencia o entidad,

actualizada mediante el INPC o, en su caso, conforme a los precios oficiales aplicables. .

R m Titular del Area \
esponsable(s) de Administracién y Finanzas en la

0 . Sucursal o Unidad

Area requirente Operativa

Aspectos generales a considerar:

Para la estimacion de precios se podran utilizar las fuentes establecidas en el X

Reglamento para la investigacién de mercado.

4.1.1.5 Priorizar necesidades

Descripcién X

Determinar la prioridad de las necesidades identificadas en funciéon de un andlisis

relacionado con:
lﬂf

-~
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ¢APLICA .
PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
. DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y ~ APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en la Ley
20
Aspectos generales a considerar:
o El documento de necesidades se enviard una vez que la dependencia o entidad X Gerente(a)de _uq.mm:ucmwao
remita el anteproyecto de presupuesto a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Titular de segundo nivel del Area
. . . . requirente
e Para aquellas contrataciones que requieran recursos financieros para mas de un
mﬁwﬂﬂo fiscal, debera tramitarse la autorizacion correspondiente, de acuerdo con la X Gerente(a) de Adquisiciones
Gerente(a) de Presupuestos
. i ivel del Area
¢ En el documento de necesidades se debera considerar lo previsto en los capitulos Titular de wmm:ﬂmmhwﬂw rnivel de
de compras del sector pdblico de los Tratados (articulo 1001 del TLCAN y sus X
correlativos en los demas tratados). Gerente(a) de Adquisiciones
Interrelaciones:
s  Consultar el MGRF
4.1.1.7 Integrar y generar el PAAAS
: El formato de aplicacién para Diconsa, se
Descripcion encuentra disponible
. X en:http://intranet.diconsa/Normatecalnterna/D
Integrar y generar el PAAAS con base en los documentos de necesidades entregados ocumentos%20de%20Apoy0%20a%201a%20 A
por las Areas requirentes, y revisar que la informacién integrada sea consistente con los Operacin/Forms/Allltems.aspx
requerimientos del Formato FO-PPP-01.
Director(a) de Administracién y Recursos
Responsable (s) Humanos
X (Autoriza) »
Oficial Mayor o equivalente, con el apoyo del area de programacion y presupuesto o de .
finanzas o equivalente, del Area contratante y del Area requirente Gerente(a) de Adquisiciones
(Valida) -
Articulo(s) en la Ley
20
Articulo(s) en el Reglamento
16
Aspectos generales a considerar: X
- Director(a) de Administracién y Recursos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

ZAPLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
. DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, m,_uwmzcb,_s_mz._.ow Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
e Consultar el MGRF
4.1.1.8 Adecuar el PAAAS al techo presupuestario
Descripcién X
Identificar las diferencias entre el presupuesto autorizado y el PAAAS, para que los
montos estimados en éste se ajusten al techo presupuestario autorizado.
Gerente(a)de Presupuesto
(Valida presupuesto)
: Gerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) (Determina)
Area de programacion y presupuesto o de finanzas o equivalente, con el apoyo del-| X : i
Area contratante y en coordinacién con las Areas requirentes. Titular del Area requirente
(Identifica)
Gerente(a)de Unidad Operativa
(Determina)
Articulo(s) en la Ley
21,24
>Eo:_.2mv en el Reglamento
17
¢ Existen diferencias?
8i: Ir a la actividad 4.1.1.10 Actualizar el PAAAS
No: Ir a la actividad 4.1.1.9 Revisar el PAAAS
4.1.1.9 Revisar el PAAAS
Descripcion
Analizar y en su caso, emitir recomendaciones y observaciones al PAAAS.
Responsable(s) X Titulares del Comité de Adquisiciones,
CAAS. Arrendamientos y Servicios de Diconsa.
Articulo(s) en la Ley
22 fraccién |
Articulo(s) en el Reglamento
21 fraccién IV
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

mm_ﬂ<_0_0.w DEL SECTOR PUBLICO

¢APLICA
PARA
DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

Descripcion:

Publicar el PAAAS ‘autorizado en CompraNet y en la pédgina de Internet de la
dependencia o entidad, a mas tardar el 31 de enero de cada afio.

Gerente(a) de Informatica

Responsable(s)

Oficialia Mayor o equivalente

Director de Administracion y Recursos
Humanos

Articulo(s) en la Ley
21

4.1.1.13 Adecuaciones el PAAAS
Descripcion:

Adecuar el PAAAS autorizado, cuando corresponda, para efectos de su actualizacion.

Gerente(a)de Adquisiciones;
Gerente(a) de Sucursal
publican

Responsabie(s)

Area contratante, con el apoyo del 4rea de programacién y presupuesto o de finanzas o
equivalente y en coordinacién con las Areas requirentes

Gerente(a)de Adquisiciones

Articulo(s) en la Ley

21

Articulo(s) en el Reglamento

17

Aspectos generales a considerar:

e El PAAAS es el marco de referencia para determinar la contratacion de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, por lo que debera actualizarse por €l 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
establecidos en el Reglamento.

e Las adecuaciones al PAAAS se 'apegaran estrictamente 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; tratidndose de las entidades por renglén del gasto y posicién financiera.

Fin de subproceso

Contintia en el 4.2.1 Elaboracion e integracién de requisiciones
Productos

. Documento de necesidades

* PAAAS

4.2 CONTRATACION

Gerente(a)de Adquisiciones

22 de 111
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

+APLICA
PARA
DICONSA?.

Si NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

autorizado, éstas, en téminos del articulo 25 de la Ley, podran realizar los
procedimientos de contratacion respectivos.

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

+ Conforme a lo establecido en los articulos 16 de la Ley y 12 de 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
publicas 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
Diario Oficial de la Federacion de fecha 9 de septiembre de 2010, los titulares de las
diferentes areas de cada dependencia o entidad que se sefialen en las referidas
politicas, bases y lineamientos, pueden realizar contrataciones fuera del territorio
nacional.

e 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.

* Tratandose de contrataciones relacionadas con hardware, software, servicios de
tecnologias de la informacién y de comunicaciones, y servicios en materia de
telecomunicaciones se debera contar con la opinién técnica favorable del area o unidad
administrativa responsable en la materia.

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

« Cuando se requiera la capacitacion de personal para la operaciéon de equipos
especiales, ésta se prevera en la convocatoria a la licitacion publica, invitacién a
cuando menos tres personas o solicitud de cotizacion, segin corresponda.

Titular del Area requirente

e La opcién de compra que se llegare a convenir deberd dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 12 de la Ley y 10 de su Reglamento.

Gerente(a) de Adquisiciones

4.2.1.1.2 Verificar ia existencia de contrato abierto o plurianual
Descripcion

Verificar si el bien o el servicio requerido cuenta con un contrato abierto vigente o un
contrato plurianual.

Gerente(a) de Adquisiciones

Responsable(s)

Area contratante o, en su caso, Area requirente

OmasﬂoA.mEm Adquisiciones

Titular del Area requirente

—_——
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE

PARA
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Cuando exista un contrato mc_m;o vigente no se requerira la verificacién de existencias
en almacén para generar una orden de suministro. X
El formato de aplicacion para Diconsa, se
encuentra disponible en:
Formato
Orden de suministro FO-CON-01, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx htto-//intranet.diconsa/Normatecalnterna/Doc
umentos%20de%20Apoy0%20a%201a%200
peracin/Forms/Aliitems.aspx
Interrelaciones:
« Consultar el MGRM
Fin del subproceso
¢Tiene codificacion?
Si: Ir a la pregunta 4.2.1.1.5 Revisar existencias
No: Ir a la actividad 4.2.1.1.4 Solicitar alta de codificacion
4.2.1.1.4 Solicitar alta de codificacién
Descripcion
Realizar la solicitud de alta de codificacion del bien al almacén o del servicio al area X
competente.
Una vez que se tenga la codificacién correspondiente ir a la actividad 4.2.1.1.8
Preparar documentacion soporte. Wi
Servidor(a) Publico(a) designado(a) por m_m
Titular del Area Requirente
{Solicita)
Responsable(s)
Servidor(a) Publico(a) designado(a) por la
A irent o el Subgerente(a) de Control de m_mzmm\
rea requirente (Codifica)
Subgerente(a) de Control de Bienes
(Valida Codificacion)
Aspectos generales a considerar:
En las requisiciones se deberan identificar los bienes o servicios con la codificacién X
correspondiente, de acuerdo con el clasificador disponible en CompraNet.
Interrelaciones:
« Consultar el MGRM
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

ZAPLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE

PARA
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. SI NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Descripcion
Elaborar la justificacion del requerimiento, sefialando las razones que ameritan la
solicitud, tales como: para el caso de bienes, que éstos existen pero no son suficientes;
que no satisfacen las especificaciones técnicas necesarias o que estdn programados
para proyectos, mantenimientos o consumos especificos. En el caso de consultorias;
asesorias, estudios e investigaciones se debera considerar lo establecido en el articulo
19 dela Ley.
Responsable(s)
; ) . p - Titulares de las Areas Requirentes
Area requirente, en su caso, con el apoyo del Area técnica.
4.2.1.1.7 Ajustar cantidades requeridas
Descripcion
Reallizar el ajuste de las cantidades de bienes requeridos considerando las existencias
disponibles en el aimacén.
Responsable(s) )
L Titulares de las Areas Requirentes
Area requirente (Ajusta)
Articulo(s) en el Reglamento
27
4.2.1.1.8 Preparar documentacién soporte
Descripcion
X

Preparar la documentacién soporte, relacionada con el requerimiento especifico, que
resulte necesaria para llevar a cabo el procedimiento de contratacion.
Responsable(s)
Area requirente con apoyo del Area técnica, y en su caso, del drea de programacion y X Titulares de las Areas mmn:__.mzﬁmm\
presupuesto o de finanzas o equivalente :
Articulo(s) en la Ley
12 Bis, 19, 25, 29, 40
Articulo(s) en el Reglamento
10, 15, 27, 28, 31, 32, 33, 82, 83
Aspectos generales a considerar:
* Enla elaboracién de las requisiciones o en sus anexos: X

a) Se debera contar con la autorizacién presupuestaria, de conformidad con el

articulo 25 de la Ley y verificar que los bienes, arrendamientos o servicios

TS

»
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA U.m ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. . SI NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO .
el tiempo de entrega de los bienes, incluyendo en su caso, los correspondientes a su
fabricacion, pruebas y transportacién, de acuerdo a su naturaleza.
¢ Es pertinente incluir en la requisicion, bienes o servicios de la misma naturaleza,
género, especie o o_mmm, a:m_‘m.:ﬂm:ao su o;m.m: nacional o mx:.m:_.mﬂ_ a efecto de X Titulares de las Areas (Requirentes)
contar con el mayor nimero de licitantes que coticen el total de los requerimientos.
El formato de aplicacion para Diconsa, se
Formato encuentra disponible en:
Requisicion FO-CON-03, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
http://intranet.diconsa/Normatecalnterna/Doc
umentos%20de%20Apoy0%20a%20/a%200
peracin/Forms/Allitems.aspx
4.2.1.1.10 Realizar investigacién de mercado
Descripcién i
. X Titular del Area Requirente
Realizar la investigacién de mercado para verificar la oferta de bienes, arrendamientos
o servicios y la existencia de proveedores a nivel nacional o internacional, asi como
actualizar el precio de referencia del requerimiento especifico.
Titulares de las Areas Requirentes
(Validan el resultado de la investigacion
de mercado)
. Servidor(a) Piblico(a) designado(a) por el
Titular del Area Requirente
(Realiza la investigacién de mercado)
R bl Gerente(a)de Adquisiciones
esponsable(s) (Verifica el resultado de la investigacién
?mm especializada en la dependencia o entidad o, a falta de ésta, de manera conjunta X de mercado)
las Areas contratante y requirente. Gerente(a) de Sucursal
(Verifica el resultado de la m=<mm=mmoam\
de mercado)
Servidor(a) Publico(a) designado(a) por el
Titular de Ia Sucursal :
(Verifica el resultado de la investigacion
de mercado)
Articulo(s) en la Ley
2 fraccion X, 26, 28
Articulo(s) Reglamento
12, 28, 29, 30, 38 fraccién |
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO mmw.vOzm.»m_.m
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO - DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y : APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Constatar con el drea competente la suficiencia presupuestaria de la requisicion,
mediante el sistema establecido al efecto por la dependencia o entidad.
R nsabl Titular del Area Requirente
esponsable(s) (Solicita validacién)
. . . " X
>qmm ﬁ_mnﬂ_aza con apoyo del drea de programacion y presupuesto o de finanzas o Gerente(a) de Presupuesto
equivaiente. (Valida suficiencia presupuestaria)
Articulo(s) en la Ley
25
Titular del Area Requirente
: . (Solicita)
Aspectos generales a considerar:
. Gerente(a) de Presupuesto
Para iniciar cualquier procedimiento de contratacién se requerira contar invariablemente X (Valida suficiencia presupuestaria)
con la suficiencia presupuestaria y conocer la partida presupuestal que sera afectada. .
Lo anterior, con excepcion de lo previsto en el segundo y tercer parrafos del articulo 25 Gerente(a)de Adquisiciones
de la Ley.
Gerente(a) de Sucursal (Verifican
suficiencia presupuestaria)
¢Es suficiente?
Si: Ir a la actividad 4.2.1.1.14 Revisar requisicién y documentacion
No: Ir 2 |a actividad 4.2.1.1.12 Solicitar adecuacion 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 area (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)
Area requirente
Articulo(s) en la Ley
24,25
¢Adecuacion autorizada?
Si: Ir a la actividad 4.2.1.1.14 Revisar requisicién y documentacion
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

2APLICA
PARA
DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

Aspectos generales a considerar:

No se dara tramite a las requisiciones que no satisfagan los requisitos establecidos en
la actividad 4.2.1.1.9. Elaborar requisicion.

Cuando aplique el uso de las reservas previstas en los Tratados, éstas se ejerceran
considerando las reglas que para tal efecto emita la Secretaria de Economia.

¢ Requisicién validada?
Si: Ir a la pregunta ¢ Compra sujeta a Tratados?

No: 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
capitulos de compra del sector ptiblico de los Tratados?

No: Ir a la actividad 4.2.1.1.15 Verificar existencia de contratos marco

£Se va a reservar de las obligaciones establecidas en los capitulos de compra del
sector publico de los Tratados?

Si: Ir a actividad 4.2.1.1.15 Verificar existencia de contratos marco

No: Se deberan observar los procedimientos de licitacién puablica establecidos en los
capitulos de compra del sector plblico de los Tratados

4.2.1.1.15 Verificar existencia de contratos marco
Descripcién

Consultar en CompraNet si el bien o servicio requerido esta contemplado en un contrato
marco .

Responsable(s)

Area contratante

Gerente(a) de Adquisiciones

-

Gerente(a) de Sucursal

Articulo(s) en la Ley

17

Articulo(s) en el Reglamento

14

¢Existe contrato marco?

Si: Ir a la pregunta ¢¢Los bienes o servicios que abarca el contrato marco
corresponden exactamente a'los que necesita la dependencia o entidad?

T
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. SI NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Gerente(a) de Sucursal
e Si se trata de bienes de procedencia extranjera, invariablemente deberan 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
e Cuando los recursos para la contratacién provengan de créditos externos, el Area .
contratante llevara a cabo el procedimiento de contratacion establecido por la SFP con X Gerente(a) de Adquisiciones
“.mmmu_s_o: de la Secretaria de Hacienda y Crédito _ucc__oo. conforme al articulo 10 de [a Gerente(a) de Sucursal
e En .m_ caso de que la oo:ﬁ.qm»moa: .Emﬁm:am efectuarse por una dependencia con Gerente(a) de Adquisiciones
una entidad, entre dependencias o entidades o entre cualquiera de ellas con alguna X

perteneciente a la administracién plblica de las entidades federativas, sera necesario
_observar lo dispuesto en el articulo 4 del Reglamento.

Gerente(a) de Sucursal

4.2.1.1.17 Determinar el medio a utilizar en los procedimientos de contratacion

Descripcién

Establecer el medio por el cual se realizara el procedimiento de contratacion.

Responsable(s)

Area contratante

Director de Administracion y Recursos
Humanos

Director de Finanzas

Titulares de las Areas requirentes en los
casos de 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,
tendra la obligacion de realizar todos sus procedimientos licitatorios, utilizando dicho
sistema, salvo en los casos justificados que autorice la SFP.

» Las unidades compradoras dadas de alta en CompraNet, realizaran los

Gerencia de Adquisiciones.

Gerencias de Sucursales.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

(APLICA
PARA

DICONSA?

Sl

NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

e Requisicion y documentacion soporte

+ Formato de justificacion, cuando aplique

e Manifestacibn 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
condiciones para el Estado.

El diagrama de fluyjo “Licitacién Pdblica” se encuentra disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx

4.2.2.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

* Requisicién y documentacion soporte
o Formato de justificacion, cuando aplique

4.2.2.1.1 Calendarizar las etapas de la licitacién publica
Descripcion

Elaborar un calendario que contemple las fechas del procedimiento de licitacién pablica

e inclusive de las etapas previas y posteriores al mismo hasta la suscripcion del

contrato.

Responsable(s)

Area contratante

Gerente(a) de Adquisiciones
(Autoriza calendario)
Subgerente(a) de Adquisiciones con m
apoyo del area requirente

(Elabora calendario)

Gerente(a) de Sucursal (Autoriza A
calendario)

Articulo(s) en la Ley

10; 26; 26 Bis; 26 Ter; 28; 29, penultimo parrafo; 30; 32; 33; 35, fraccion llI

Articulo(s) en el Reglamento

36, 37, 38, 41, 42, 43, 46, 48, 64

Aspectos generales a considerar:

e Cuando la dependencia o entidad determine utilizar la modalidad de ofertas

Gerente(a) de Adquisiciones
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

ZAPLICA

. PARA i NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. S NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
programada para la difusion del proyecto de convocatoria a la licitacion pablica o a la
publicacién de la convocatoria a la licitacion publica, la designacion de un testigo social
para que participe en el procedimiento de contratacion, cuando el monto de Ia
contratacién 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 informacion
sefialada en el articulo 64 del Reglamento.
Responsable(s)
. X Director(a) de Administracion y Recursos
Area contratante Humanos
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 publica
Descripcion X
Elaborar e integrar el proyecto de convocatoria a [a licitacion plblica, cubriendo cada
uno 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) (Elabora proyecto de convocatoria)
Area contratante con el apoyo, en su caso, de las Areas requirente y técnica Titular del Area de Administracion y
Finanzas en la Sucursal
(Elabora proyecto de convocatoria)
Titulares del Area Requirente —
(Elaboracion y validacion del anexo
técnico del proyecto de convocatoria)
Articulo(s) en la Ley
10; 26; 26 Bis; 29; 36; 39; 44; 47; 53 Bis; 55, tercer parrafo; 66, segundo parrafo.
Articulo(s) en el Reglamento
11; 35; 37, segundo parrafo; 39; 40; 44; 80; 81; 85; 87, segundo parrafo; 88; 94; 95
Aspectos generales a considerar:
X Gerente(a) de Adquisiciones y
e Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el cuarto parrafo del articulo 36 Subgerente(a) de Adquisiciones
40 de 111
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE

PARA
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y . APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
tal efecto.
o En la elaboracién del proyecto de convocatoria debera 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 Federacién el 9 de septiembre de
2010, particularmente los lineamientos relativos a:
o La aplicacién del criterio de evaluacién de proposiciones a través del
mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacién
regulados por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; X
o Reducir los montos de las garantias de cumplimiento que deben otorgar los
proveedores y confratistas;
o La utilizacion de'la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos en las
licitaciones publicas electrénicas prevista en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, y )
o * Promover la agilizacion del pago a proveedores que derive de los contratos de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de prestacién de
servicios, sujetos a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablico.
Formatos El formato de aplicacién para Diconsa, se
encuentra disponible en:
Estratificacion de las Mipymes FO-CON-14, disponible en el sitio http//intranet. diconsa/Normatecalnterna/Dog
www.compranet.gob.mx umentos%20de%20Apovo%20a%201a%200
peracin/Forms/Allitems.aspx
4.2.2.1.4 Seleccionar proyecto de convocatoria para su difusién
Descripcion
) X
Seleccionar los proyectos de convocatoria que en su conjunto representen por o menos
el 50% del monto total a licitar, para su difusién correspondiente.
Responsable(s) Gerente(a) de Adquisiciones
. Gerente(a) de Sucursal
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
29, pentltimo y dltimo parrafos
Articulo(s) en el Reglamento
41, fraccion |
¢Procede difusion?
Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.5 Difundir proyecto de convocatoria

TS
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

¢APLICA
PARA
DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

area técnica o del area requirente, elabore dicho documento.

Posteriormente a lo sefialado en el parrafo anterior, el documento sera difundido en
CompraNet y se realizaran las adecuaciones correspondientes a l[a convocatoria a la
licitacién pUblica.

Responsables

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

Articulo(s)

29

Articulos en el Reglamento

41, fraccion lil

4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la licitaciéon publica
Descripcion

Publicar en dias habiles y por una sola ocasion, la convocatoria a la licitacién publica a
través de CompraNet y simultaneamente, enviar un resumen de la misma al DOF,
utilizando la pagina elecironica www.dof.gob.mx, para su publicacién en dicho érgano
informativo.

Responsable(s)

Area contratante

Subgerente(a) de Adquisiciones

Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal

Articulo(s) en la Ley
30

\

Articulo(s) en el Reglamento

42

Aspectos generales a considerar:

e El procedimiento inicia con la publicacion de la convocatoria y concluye con la
emision del fallo o, en su caso, con la cancelacién del procedimiento.

Formato

Resumen de convocatoria a la licitacion publica FO-CON-07, disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx

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

hitp://intranet.diconsa/Normatecalnterna/Doc

umentos%20de%20Apoy0%20a%201a%200
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ¢APLICA ’
PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE

DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y . : APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. . Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
33 Bis
Articulo(s) en el Reglamento
45,46
4.2.2.1.10 Celebrar juntas de aclaraciones
Descripcion , Gerente(a) de Adquisiciones
Celebrar las juntas de aclaraciones en los términos establecidos en la convocatoria a la X [ Titular del Area de Administracién y
licitacién plblica; las cuales seran presididas por personal del Area contratante y se Finanzas en la Sucursal

contara invariablemente con un representante del Area requirente y del Area técnica
para aclarar las dudas correspondientes.

Subgerente(a) de Adquisiciones
Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal
(Daran respuesta a las preguntas técnicas

Responsable(s) . inherente a la contratacion objeto del
) i X proceso)
Area contratante, con el apoyo del Area requirente y, en su caso, del Area técnica i
: . Titular del Area Requirente
(Dara respuesta a las preguntas técnicas
inherente a la contratacion objeto del
proceso)

Articulo(s) en la Ley

33, 33 Bis

Articulo(s) en el Reglamento (

45, 46

Aspectos generales a considerar: Subg m_.m_._ﬁ.mAmv de Adquisiciones

e Cuando se realicen modificaciones a la convocatoria a la licitacién publica que X

deriven de la junta de aclaraciones, se deberan sefialar las disposiciones normativas
que las sustenten.

Titular del Area de Administracion y
Finanzas en la Sucursal

e Todas las modificaciones seran tomadas en cuenta, con excepcion de aquéllas que
modifiqguen elementos esenciales del procedimiento de contratacion (tales como, los X
bienes o servicios objeto del mismo), las que limiten la libre participacién o las que
impliquen requisitos imposibles de cumplir a otros licitantes.

e Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del
modelo de contrato y el contenido de la convocatoria a la licitacién publica, prevalecera X
lo establecido en esta Ultima.

o Si al elaborar las respuestas de las solicitudes de aclaracion existieran precisiones
o ajustes a los aspectos contenidos en la convocatoria a la licitacién publica, éstos se X
apegaran a lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 33 de la Ley.

e Si fuese necesario llevar a cabo ulteriores juntas de aclaraciones, al final dela | X
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

ZAPLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
i : . : Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Finanzas en la Sucursal
Posteriormente, se debera dar lectura al precio unitario o al importe total de cada una
de las proposiciones.
Responsable(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
26 Bis, 27, 32, 34, 35, 50
Articulo(s) en el Reglamento
47, 48, 50
Aspectos generales a considerar:
e El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en el dia,
lugar y fecha determinada en la convocatoria a Ia licitacion piblica o en el acta de la X
Gitima junta de aclaraciones, y sera presidido por el titular del Area contratante o por el
servidor publico que éste designe, quien debera contar con experiencia y capacidad
técnica en materia de contrataciones plblicas.
¢ Cuando el servidor publico que preside el acto tenga conocimiento de denuncias o
presuma falsedad sobre alguna proposicién, lo comunicara al OIC en términos de lo X
dispuesto por €l peniltimo parrafo del articulo 60 de la Ley.
Formato El formato de aplicacién para Diconsa, se
: encuentra disponible en:
Lista de verificacion para revisar proposiciones FO-CON-09, disponible en el sitio -
www.compranet.gob.mx http:/intranet.diconsa/Normatecalnterna/Doc
umentos%20de%20Apoy0%20a%20la%20
peracin/Forms/Allitems.aspx -
4.2.2.1.13 Elaborar acta de presentacién y apertura de proposiciones
Descripcion
X
Elaborar el acta en la cual se hara constar la celebracion del acto de presentaciéon y
apertura de las proposiciones.
Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) X Gerente(a) de Sucursal
Area contratante
Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal

48 de 111



Ll @pP6¥

EAanU Bun Jezjjeal apaooid IS ‘Uoiq O ‘eolqnd UQIOENDN| B] B EBLO)EOCAUOD eiswnd

IT9VSNOdSTH 0LS3Nd 1130 JUSINON

vivd
vorldv?

K uoioens
QIEHSIUIUPY SP BSY ISP JEIMLL e| ap Jopeieo o A soysimnbal so| esieusjuew [e ‘eldasip ugwesipnlpe eun o eolqnd
[esinong ap (e)ejusien UQIOBLOI B B m:ﬂmooéoo epunbas eun 3[qioe} S3 IS Jeutuwuslep 2ajiued sisijgue oydip
X op OpelNSal |J "SSJUSAIOS SELSJO UBIS)SXe ou anb uoleajow anb sesneo ssiqisod se|
Jeujuwsiep ap uy e ‘eoldand UQIEBNDI| ] B BLIOJEOOAUGD B] US SBPIOS|(e)Sa SSUOIdIpuGD
sauooisinbpy ap (e)sjuasabgng et
ssuoiismbpy 8p(e)ajusien se| Jezileue OLES8OSU BIOS ‘UQIOEIRJJU0D Sp Ojusiwipaoold [@ JELO|DOdIesS ap sajuy
:IeIapIsuo? e sajesouab sojoadsy
HA uooey ‘L 8¢
Ke1 e| ua (s)onauy
W |esinong ap (e)ajuaian) ajueleNuUoD Baly
sauoidisinbpy ap (e)ojuaiag (s)sjqesuodsay
“Boljqnd UQIOB}O]| B| B BLIOJBIOAU0D
eiowud B| Us sopIne|ge}se soysinbal so| A ugIoelEuUoD ap ojudlwipeoocid [9p J9jopled
[ BlUSND U 9SIBWO0) UBISgop SOSBD Soquie ug "AsT B| op |IA UQIODEU ‘L O[nOjue [8 ud
oisinaad uoindeoxa ap ojsendns [o Jod Jeydo ap BIDUSIUSAUOD B] ‘Usiq 0 edngnd Ugioeyol
op Bl0}Eo0AU0D epunbas eun eled ouessosu odwoll j© OpUBIEPISUCD UQIOBIRIU0D 8P
X osiwipacosd [@ ‘eusisep asejosp oS eoijqnd UQIOE}D] BUN Snb ap 0SED Us ‘1euoiooses
:o_.oa_._ummn_
uQIdBIEIIUOD P ojuSlWIPadold Jeuod99(eg 1L T TV
C\ osasoadgns jop utd :ON
UQI2EIRIJUOD Bp OJUSIIPad0Id JBeUOIdI9I9S YL L2 T ¥ PEPIAIOR Bl B U] (IS
£ SOIDIAISS O Saualq SO| 9p pepisadau e| djsisiad?
sopeuoidues salopaanold ap oisibal Jeynsuod GL°L°Z Z ¥ PEPIALOE B| B J] (0N
2 SOIZIAIDS O SBU3Iq SO| dp peplsasau e a)sisiad? elunbaid gj e | 118
i £OuaIsop eoljqnd UgIdEI]| 9P OJUSIWIPad0Id?
~ Xdse sweyiiy/suiod/unessd
00C¢%EI0CY%B0C%0M0AY0 %3P0 % SOIUSWN ‘
560 \moc k_ﬁc_mo&mmc oN \mwcom_u.«ocm O xwrqoBiouridwos mmm oIS o ue sjqiuodsip ‘gL-NOD-04 B19Y
U9 9|qIuodsIp BIUSBNIUD ojetiod
as ‘esuo9ojq eled ugioeaijde ap ojewnoy |3
8y ‘L
ojuawe|hay |2 ue (s)oinduy
8¢ 'sig /€ ‘ll| ugroel} ‘e
Ao €| ua (s)onoiy
. 0217dNd ¥O0.L93S 13d SOIJIAYIAS
SVAILYH3dO S3AvaiNn ON IS
A S3TVSHNONS N3 A TVHLN3D YoIidv ¢
VNIDIJ0 N3 NOIOVOIdY NS 3a ON INO¥Od 3a NOIOVOIILSNF | ¢YSNODIa A SOLINIINVANIHYV "'SINOIDISINDAY 30 VIMILVIN N3

TVHINTD NOIOVIITdV 30 OALLVHLSININGY TVNNVIN




MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
. \ DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
convocatoria a licitacién pablica. Finanzas en la Sucursal
Titular del Area Requirente
Interrelaciones:
¢ Iralaactividad 4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la licitacién puablica
e Ira4.2.3 Invitaciéon a cuando menos tres personas o
¢ Ira4.2.4 Adjudicacion directa
Fin del subproceso
4.2.2.1.15 Consultar registro de proveedores sancionados
Descripcion
Consultar CompraNet para verificar que los licitantes no se encuentren inhabilitados X
para participar en procedimientos de contratacién o celebrar contratos regulados por la
Ley, sin perjuicio de la revision que, en su caso, se realice al DOF previa a la evaluacion
de las proposiciones.
Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones
Mwmmmv%%_wﬁwm_uﬂ%mm Gerente(a) de Sucursal
Titular del Area de Administracién 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
Descripcién
Realizar la evaluacion técnica de cada proposicion conforme al criterio de evaluacion (\\\
previsto en la convocatoria a la licitacion publica. X
Posteriormente, en el resultado de la evaluacién técnica se indicaran las proposiciones
que deban desecharse por incumplimientos que afectan la solvencia, conforme a las
causales establecidas en la convocatoria a la licitacién publica.
Responsable(s)
Area técnica o, en su defecto, el Area requirente, con el apoyo en su caso del Area Titular del Area Requirente
contratante
Articulo(s) en la Ley
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ¢APLICA

PARA . NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
: DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y . APLICA , CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

. Si NO . UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO .

Gerente(a) de Adquisiciones

Subgerente(a) de Adquisiciones

o Si se efectlan reducciones de las cantidades de bienes o servicios, éstas se X :
llevaran a cabo en términos de [o que establece el articulo 56 del Reglamento. ’ . Gerente(a) de Sucursal ,

Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal

Gerente(a) de Adquisiciones

s Tratandose de licitaciones internacionales abiertas, se deberan aplicar los Addquisiciones
margenes de preferencia establecidos en el articulo 14 de la Ley, de conformidad con Subgerente(a) de Adquisici
las “Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de X Gerente(a) de Sucursal
origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacién, en los procedimientos
de .oo::m”mo_o: de .o.m:moﬁ.q _:@.:.mo_o:m_ m_u_umno que realizan las dependencias y Titular del Area de Administracion y
entidades de la Administraciéon Publica Federal”. Finanzas en la Sucursal

El formato de aplicacion para Diconsa, se
Formato , encuentra disponible en:
Resultado de la evaluacion econdmica FO-CON-12, disponible en el sitio http://intranet.diconsa/Normatecalnterna/Doc
www.compranet.gob.mx . umentos%20de%20Apoyo%20a%20la%200

peracin/Forms/Allliems.aspx

¢Hay ofertas solventes?
Si: Ir a la pregunta ¢ Existe empate?

No: Ir a la actividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo . . ]

¢Existe empate?
En caso de licitaciéon pablica nacional:

Si: [r a la pregunta ¢ Participan MIPYMES?

\

No: Ir a la actividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo

Gerente(a) de Adquisiciones

En caso de licitacion publica internacional bajo la cobertura de Tratados o
internacionales abiertas: Subgerente(a) de Adquisiciones
Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.19 Efectuar sorteo de desempate X Gerente(a) de Sucursal

No: Ir a la actividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo ) Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal

¢ Participan MIPYMES?

_Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.18 Adjudicar a MIPYMES
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. . S NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal
Articulo(s) en la Ley
36 Bis
Articulo(s) en el Reglamento
54
4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo
Descripcién
X
Emitir el fallo de la licitacién pUblica y difundirlo.en CompraNet el mismo dia de su
emision. . :
Gerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) mcumoqmsaﬂmv de Adquisiciones
Area contratante Gerente(a) de Sucursal
Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal
Articulo(s) en la Ley
37,37 Bis \
Articulo(s) en el Reglamento . A
58
Aspectos generales a considerar:
e . . e Adquisiciones
¢ Cuando €l fallo se derive de una licitacion publica internacional bajo la cobertura de X Gerente(a) de Adqui N
Tratados, debera publicarse en el DOF, dentro de los 72 dias naturales siguientes a su Gerente(a) de Sucursal
emision, de acuerdo con lo previsto en el pendltimo péarrafo del articulo 58 del
Reglamento.
e Cuando los bienes o la prestacién de servicios se requieran antes de que se
formalice el contrato, y asi se haya previsto en la convocatoria a la licitacién piblica o
invitacién a cuando menos tres personas, la solicitud correspondiente se realizara al X
proveedor conforme a lo establecido en el quinto parrafo del articulo 84 del Reglamento.
Lo anterior, sin perjuicio de que se cumpla con la obligacién de formalizar el contrato
dentro del plazo establecido en la Ley, la convocatoria o el fallo. .
e Sélo procedera solicitar al proveedor la entrega de bienes o la prestacién de
servicios al dia siguiente en que se notifique el fallo, cuando asi se haya establecido en X
la convocatoria a la licitacién publica.
e Cuando se realicen correcciones derivadas de errores mecanograficos o de calculo X
en el acta de fallo, se subird el nuevo documento que aclare o corrija el error en el
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE

PARA
. DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
la licitacion publica.
Viene de:
4.2.1 Elaboracion e integracion de requisiciones
4.2.2 Licitacion publica
4.2.3.1.1 Verificar acreditamiento de excepcion
Descripcién v ;
Constatar que se acredite el supuesto de excepciéon a la licitacion puablica para mm-msnoﬁwumwmwm%Mmﬂ.ﬂﬂﬂ con apoyo
determinar si la contratacion que se pretende realizar: q )
e Requiere ser dictaminada por el CAAS o bien, por el titular de la dependencia o X Gerente(a) m_m m:o:_.w.m_ con apoyo del
. . - . L . area requirente.
entidad o el servidor publico en quien se delegue esta funcién, o
.:, w_m MﬂMcm_::_.m dentro de los supuestos sefalados en el pendltimo parrafo del Titular del Area de Administracion y
articulo elaley. o . . Finanzas en la Sucursal
e Se encuentra dentro de los rangos de los montos méaximos determinados por el
CAAS, con respecto a los limites maximos establecidos en el PEF, en téminos del
artfculo 42 de la Ley.
Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo
del area requirente
Responsable(s) Gerente(a) de Sucursal con apoyo del area
. X .
i . . requirente.
Area contratante con el apoyo del area requirente
Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal
Articulo(s) en la Ley
22, fraccion Il; 40, 41, 42, 43 o
Articulo(s) en el Reglamento
71,72,73,74,75, 77
Aspectos generales a considerar:
Gerente(a) de Adquisiciones
o [nvariablemente se deberd contar con la informaciéon y documentacién que o
justifique llevar a cabo este tipo de procedimiento. Subgerente(a) de Adquisiciones
X
¢ El porcentaje de adjudicacion previsto para las MIPYMES, de conformidad con el Gerente(a) de Sucursal
articulo 76 del Reglamento. En la invitacion, las dependencias y entidades deberan i " . o
solicitar que las micro, pequefas y medianas empresas, presenten debidamente Titular del Area de Administracién y
requisitado el formato de estratificacién establecido por la Secretaria de Economia para Finanzas en la Sucursal
56 de 111
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
i DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. | NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Gerente(a) de Adquisiciones
En el criterio de Imparcialidad, la dependencia. o entidad debera mostrar que la Subgerente(a) de Adquisiciones
seleccion am._ .uaoma_a_mao de invitacién a ocm:a.o menos fres personas no _Bu__om X Gerente(a) de Sucursal
otorgar condiciones ventajosas a alguno de los invitados en relacién con los demas ni
limitar Ia 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 invitacion a cuando menos tres Subgerente(a) de Adquisiciones
personas se realicen actos de corrupcion, asi como que los servidores publicos que X
intervengan en el mismo no se aprovechen de su cargo para favorecer a algin o Gerente(a) de Sucursal
algunos de los invitados y de que se exigira de éstos la misma conducta. L
Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal
Gerente(a) de Adquisiciones
En el criterio de Transparencia, la dependencia o entidad dejara. constancia de las )
medidas adoptadas para que todos los invitados tengan acceso de manera oportuna, Subgerente(a) de Adquisiciones
clara y completa a la informacién relativa al procedimiento de invitacién a cuando X

menos tres personas.

Gerente(a) de Sucursal

Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal

Formato

Estratificacion de las Mipymes FO-CON-14, disponible en el sitio

www.compranet.gob.mx

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

http://intranet.diconsa/Normatecalnterna/Doc

umentos%20de%20Apov0%20a%201a%200

vy

peracin/Forms/Allitems.aspx

¢Viene de una invitacién a cuando menos tres personas desierta?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.13 Seleccionar procedimiento de contratacion

No: Ir a la pregunta ¢ Sustentado en el articulo 42 de Ley?

Sustentado en el articulo 42 de Ley?

Si: Ir a la pregunta ;Con esa operacién se excederia el porcentaje del treinta por
ciento del presupuesto?

No: Ir a la actividad 4.2.3.1.3 Elaborar calendario de invitacion
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA 3 i NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
-, Sl NO . UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
El formato de aplicacién para Diconsa, se
encuentra disponible en:
Formato
. ] . . http://intranet.diconsa/Normatecalnterna/
Calendario de eventos FO-CON-06, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx Documentos%20de%20Anovo%20a%201a%2
0Operacin/Forms/Allltems.aspx
¢Requiere dictaminacion?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.4 Dictaminar procedencia de excepcion
No: 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 Administracién y Recursos
Descripcién X Humanos
Dictaminar la procedencia de excepcion a la licitaciéon pablica. Gerente(a) de Adquisiciones
Titulares del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa
Director(a) de Administracion y Recursos
Responsable(s) Humanos
X Gerente(a) de Adquisiciones con el apoyo

CAAS o Titular de la dependencia o entidad, o servidor pablico en quien se delegue esa
funcion

del area requirente para integrar la.
justificacion correspondiente.

Titulares de los Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y -
Servicios en las Sucursales.

Articulo(s) en la Ley

22, fraccién II; 41, fracciones |, 111, VI, IX segundo parrafo, X, Xlll, XIV, XV, XVI, XVII,
XVIII, XIX

/|
-

—

Articulo(s) en el Reglamento

71,72

Interrelaciones

e Consultar el apartado de comités en el numeral 5.1 de este Manual.

¢Procede el dictamen?

Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.5 Consultar registro de proveedores sancionados

S

No: Ir a la actividad 4.2.3.1.2 Informar que no procede la excepcién -~
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ¢APLICA
PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y .EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
26, 29, 40, 41, 42, 43
Articulo(s) en el Reglamento
39,77
Aspectos generales a considerar:
e El procedimiento inicia con la entrega de la primera invitacion y concluye con la
emision del fallo o, en su caso, con la cancelacion del procedimiento.
e En la elaboracién del proyecto de invitacion debera 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 Federacion de fecha 9 de septiembre de 2010, particularmente los
lineamientos relativos a:
o La aplicacién del criterio de evaluacién de proposiciones a través del mecanismo
de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacién regulados por la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
o Reducir los montos de las garantias de cumplimiento que deben otorgar los
proveedores y contratistas;
o Promover la agilizacion del pago a proveedores que derive de los contratos de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de prestaciéon de servicios,
sujetos a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Gerente(a) de Adquisiciones
p Sub te(a) de Adquisiciones,
e« Cuando el Area contratante opte por no realizar junta de aclaraciones, debera ubgerente(a) 9
indicar en la 5<:.moa: la forma y &::m:ow. en que .uo.aﬂm: solicitarse las mo_mqmo_.o:mm 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
r\
Gerente(a) de Adquisiciones
. . . - Subgerente(a) de Adquisiciones,
e Se deberd contar con acuse de recibo, en forma impresa o electronica, que
woﬂma:m que las personas invitadas efectivamente recibieron la invitacién en tiempo y X Gerente(a) de Sucursal
orma.
Titular del Area de Administraciény
Finanzas en la Sucursal
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA i CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO . UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
se realice junta de aclaraciones, el plazo maximo para solicitar aclaraciones Titular del Area de Administraciony
es de seis dias anteriores al acto de presentacion y apertura de Finanzas en la Sucursal
proposiciones, y el mecanismo para su atencién debera estar indicado en la
invitacién que se entregue a los licitantes.
b) La asistencia de los licitantes no sera obligatoria.
Gerente(a) de Adquisiciones
4.2.3.1.8 Recibir solicitudes de aclaracion
Subgerente(a) de Adquisiciones,
Descripcién i
g , X Gerente(a) de Sucursal
Recibir las solicitudes de aclaracion que sean remitidas via CompraNet o entregadas .
personalmente, a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se Titular del Area de Administracién y
realizara la junta de aclaraciones, en su caso, las solicitudes de aclaracién se agrupar Finanzas en la Sucursal
por temas técnicos y administrativos, para su andlisis y respuesta.
Gerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) Subgerente(a) de Adquisiciones,
X .
Area contratante Gerente(a) de Sucursal
Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal
Articulo(s) en la Ley
33 Bis
Articulo(s) en el Reglamento
45, 46, 77 \\
¢Se programé junta de aclaraciones? A
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.9 Celebrar junta de aclaraciones
No: Ir a la actividad 4.2.3.1.11 Celebrar acto de presentacién y apertura de
proposiciones
Gerente(a) de Adquisiciones con apoyo
4.2.3.1.9 Celebrar juntas de aclaraciones del area requirente
Descripcién 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
cuales seran presididas por personal del Area confratante y se contara invariablemente requirente.
con un representante del Area requirente y del Area técnica para aclarar las dudas 3
correspondientes. Titular del Area de Administracion y
LS Finanzas en la Sucursal
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

2APLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE

PARA
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO )
excepcion de aquéllas que pretendan modificar elementos esenciales del Titular del Area de Administracion y
procedimiento de contratacién (tales como, los bienes o servicios objeto del Finanzas en la Sucursal
mismo), o las que impliqguen requisitos imposibles de cumplir a los
participantes, limitando su libre participacion en el procedimiento de
contratacion de que se trate.
e  Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del
modelo de contrato y el contenido de la invitacién, prevalecera lo establecido
en esta Ultima.
e Si al elaborar las respuestas de las solicitudes de aclaracion existieran
precisiones o ajustes a los aspectos contenidos en la invitacion, éstos 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
reunién se determinara la fecha y hora de la siguiente.
El formato de aplicacion para Diconsa, se
Formato encuentra disponible en:
Acta de junta de aclaraciones FO-CON-08, disponible en el sitio http://intranet.diconsa/Normatecalnterna/Doc
www.compranet.gob.mx umentos%20de%20Apoy0%20a%201a%200
peracin/Forms/Allitems . aspx
¢Es dltima junta de aclaraciones?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.11 Celebrar acto de presentacién y apertura de
proposiciones i
No: Ir a 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
Descripcion del area requirente.
Recibir las proposiciones y verificar, a través del formato de verificacién Subgerente(a) de )Qn:mmmn_o:mm,
correspondiente, que la documentacion presentada sea la sefalada en la invitacion, sin
que ello implique la evaluacién de su contenido. X Gerente(a) de Sucursal con apoyo de sus
areas requirentes.
De asistir los licitantes al evento, rubricar de forma conjunta con el que haya sido ;
designado por los demas participantes, las partes de las proposiciones determinadas en Titular del Area de Administracién y
la invitacion. Finanzas en la Sucursal: >
Posteriormente, 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
A Gerente(a) de Sucursal con apoyo de sus
Area contratante &reas requirentes,
\\\blmlJ/n Titular del Area de Administracién y
- Finanzas en la Sucursal
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA : NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE >_uﬁc_m_o_ozmm“ >_~_mm_,.=u>_<__mz._.0w Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en el Reglamento
47, 48
El formato de aplicacion para Diconsa, se
Formato encuentra disponible en:
- _ . . . http://intranet.diconsa/Normatecalnterna/Doc
Acta FO-CON-10, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx Umentos®%20de%20A00y0%20a%201a%200
peracin/Forms/Allltems.aspx
¢ Procedimiento de invitacion declarado desierto?
Si: Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?
No: Ir a la actividad 4.2.2.1.16 Analizar y evaluar la propuesta técnica de las
proposiciones
Continta el proceso de invitacion a cuando menos tres en el proceso de licitacion
publica
¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.13 Seleccionar procedimiento de contratacion
No: Fin del subproceso
4.2.3.1.13 Seleccionar procedimiento de contratacién
Descripcion 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 X Gerente(a) de Sucursal
condiciones del procedimiento declarado desierto, se debera iniciar un nuevo L
procedimiento. Titular del Area de Administracion y
Finanzas en la Sucursal
En todos los casos deberan tomarse en cuenta el caracter del procedimiento de
contratacion, los requisitos establecidos en la primera convocatoria a la licitacién publica .\
o invitacidén y, en su caso, las causas que motivaron que se declarara desierto el
procedimiento de contratacion.
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
38,41, 43
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
, , DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. St NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO :
Gerente(a) de Adquisiciones
Subgerente(a) de Adquisiciones,
El diagrama de flujo “Adjudicacion directa” se encuentra disponible en el sitio X
www.compranet.gob.mx Gerente(a) de Sucursal
Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal
4.2.4.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos
o PAAAS
* Requisicién y documentos soporte, entre ofros:
o Solicitud de cotizacién
o Justificacion técnica-econémica
o Informacién que soporta la justificacion técnica y econdmica de la
excepcion a [a licitacién pulblica
o Acta de fallo del evento de licitacién pablica o invitacién a cuando menos
tres personas, en ambos casos, cuando aplique
O
Viene de:
* 4.2.1 Elaboracién e integracién de requisiciones
e 4.22 licitacién pablica
e 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
Descripcion X (Revisa)
Constatar que se acredite el supuesto de excepcion a la licitacién publica para qum:anwwm_me:n:qwm_
determinar si la contratacién que se pretende realizar:
Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal (-
. (Revisa)
Gerente(a) de Adquisiciones
(Propone presentacién al comité)
o Requiere ser dictaminada por el CAAS o bien, por el titular de la dependencia o X Gerente(a) de Sucursal
entidad o el servidor publico en quien se delegue esta funcién, ( PreSenta al Subcomité)
Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal
(Elabora carpeta para presentacion al
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

(APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
, DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
integracion de carpeta)
e Al solicitar la cotizacion, se recomienda considerar, en primera instancia, a las
personas inscritas en el Registro Unico de Proveedores de CompraNet.
e 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 relacionados con los bienes o servicios objeto de la contratacién y que los
interesados no se encuentren inhabilitados para participar.
Gerente(a) de Adquisiciones
(Vigila)
¢ El porcentaje de adjudicacion previsto para las MIPYMES, de conformidad con el Subgerente(a) de Adquisiciones
articulo 76 del Reglamento. En la solicitud de cotizacién, las dependencias y entidades (Verifica)
deberan solicitar que las micro, pequefias y medianas empresas, presenten X
debidamente requisitado el formato de estratificacion establecido por la Secretaria de Gerente(a) de Sucursal
Economia para tal efecto.
Titular del area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal
(Verifican)
Subgerente(a) de Adquisiciones
_ " . . (Verifica)
¢ Cuando un procedimiento de contratacion se realice bajo la cobertura de Tratados,
_n_mcwﬂ ﬂwcw._‘.m:mmﬂwm lo establecido en el articulo 1016 del TLCAN vy sus correlativos en X Titular del Area de Administracion y
0s demas {ratados. Finanzas en la Sucursal
(Verifica)
Gerente(a) de Adquisiciones
e En el caso de que la excepcioén sea resultado de una licitacién publica declarada L
desierta o de un procedimiento de invitacién declarado desierto, los requisitos Subgerente(a) de Adquisiciones,
establecidos como causa de desechamiento deberan ser los mismos que los utilizados X Gerente(a) de Sucursal
en la convocatoria a la licitacién plblica o en la invitacién, segin corresponda, p . .
. . P . 9 . P Titular del Area de Administracién y =~
incluyendo las modificaciones resultantes, en su caso, de las juntas de aclaraciones. Finanzas en la Sucursal
¢ Para el procedimiento de contratacién mediante adjudicacion directa que se ) ; .
sustente en alguno de los supuestos previstos en el articulo 41 de la Ley, en el escrito X Titular del Area Requirente
de justificacién de excepcién a la licitacién publica, debera constar el acreditamiento del (Elabora documento)
o los criterios contemplados en el articulo 40 de la propia Ley, el cual considerara lo
siguiente:

BN

72 de 111



LLLepeEL

50()/eUIoIU[E08]E U0 N/ BSUODIp Joue Ul -aiy

uo o|quuodsip esjuansue
as ‘esuoiq eled uoisesijde ap ojewo} |3

ops | ue ojquodsip ‘yi-NOD-O4 SOwAdiy Se| ep  ugioesypensd

ojeuwlcq

(eoyuiap)
|esinong ej us sezueuld
K ugioRySIUIWPY op BalY [3p Je|nyiL

(eouuap)
sauoloisinbpy ap (e)sjuaisbqng

(esinnadng)
sauojoisinbpy op (e)ejuasan)

‘Ao ep gi ononJe [ep ojened
opunBas [o US OpIDS[QEISS O B SULIOJUCD ‘SjusieAinbs ns O JoAew [eoyo [sp aped
Jod epeAjjow A epepunj SjudWEepIgep UQIOBZIIOINE B] U0 BJUSND S [S Sjusweoun
B108.41p UgEdIpnipe B Jenjosse eipod 8s ‘UQIOEJAUL BUN B [ EpUOdSaI0D UQIDBIRIUOD
€] 9p ojuow [ enb ap 0sed ug dJusbia ugeleps B op sosaib ep ojsendnsald @
US SOPEJRUSS SOWIXBL SOJUOW SOf 8p 0Jjusp anbign 8s sjusipuodsaliod UQIOEIeuoD B
anb assinbai as ‘Ae €| op g ONoiME [9p osedwe [e sauoioeoIpnipe ep esopuglel] e

“B}o8MIp UoVEdIpNipe ap ojusiwipasocid

| eAnElel UopeWLOM B B gjodwod A eiep ‘eunpodo elouew ap osedoe uebus)
ugoezned opejuaselsd ueAey enb seuosiad se| sepoj anb eied sepejdope sepipsw
SE| 9p BIDUBJSUOD Biefop PEpRud O eouspusdep el ‘eloualedsuel] op OUSHO o Uz

"BJONPUOD EWSIW B SBISS 8P elibixe as anb ap A ugioez)od opejusssid uekey
anb seuosiad se| ap seunbje o eunbje e Jadsloae} eted ob1es ns ap usyosaoide as ou
owsiw [ ue uebusAlslul enb sooyignd saopiIas Soj anb owod Jse ‘ugiadniIod ap sojoe
uaijeal 9s E}oalIP ugedIpNipe ap ojusjwipasoud [@ us anb JeyAs eIed OpeLWwo} uey ss
anb sepipsw sg| Jejeuss eiogep pepRus o eisuspuadsp | ‘zepeJuoH 8p Ousid [8 U3

-uooedoied s.iq) gl Jeyw U sewsp
SOj UCD UQKERI US ‘ugloeznoo ousseld anb seuosiod se| ep eunble e sesofejusa
ssuopIpuod sebiojo eoldwi ou ealp ugpesipnipe ap ouaiwipasold 9P UQINOS[BS
e| anb Jejsow elegep pepius o euspusdep gl ‘pepijerdsedw] sp OUSIID @ uz

-opes] e sosindal A odwai op epiplad
B] OPUEIIAS ‘BLUSIW B| U8 SSUOIIPUOD Salofow Se| Jeuslqo A UQIOBJe]uoD E| Jezjeal
ered peppue o eppuspuadsp | Bluano anb so| UOD SOSIND8I dP [BUOIDR] 0SN 9 aywiad
‘eolignd UQIOEYIDN Sp OjusiwIpad0Ld [ep Eiouaieyp B ‘enb [@ S8 Edalp ugloedipnipe
ap ojuslwipacold [@ onb eIOUBISUOD Jefep Biegep ©S ‘BIOUSIONT ep OuSIUo | u3j

"e2iqnd ugme}ol| ap ojusiwipaooid @ ucd eLeIbo|
as ou |eno o] ‘usnfisiad as anb soans(qo so| Jdwno A UQIOBIBJUOD Bp SBUOIDIPUOD
selofow se| Jous)yqo esed peppue O epuspusdap e Jod sepusnbal seojsiisjoeled
Se| opuslpusje A pepiunuodo UCD UQIORJENUOD B| BiEZIfEa) 89S o8P Ugioeoipnipe ep
ojuejwpaoold [ UcD anb elensow pepius O BPUSPUSdEp B ‘BI9EIYT SP OUSIID [9 U3

"eal|qnd UQIoedlf
BUN 9p UQIEZIES) B U0D Ugeledwod Uo ‘ejoallp uoweslpnipe op ojusiwipsooid
1P S9ARJ} B UQIOBJR)UO0D B| OQED B JBAJ)| [B J8Usiqo BLUSS S anb 0ieulp Us OpPEJLRUENd
SOSINOB. 9P OLIOYE |o BJensowsp Pepius o elouspuadsp ef ‘elluouodg op OUsJd 8 uj

SVAILVY3dO S3AVAINN
A STVSUNONS N3 A TVILNED
VNIOI40 N3 NOIOVOIdV NS 2d
I79VSNOdSId 0LS3Nd 130 J¥GNON

voIldv
ON INDAHOd 3a NOIOVIILdILSNr

ON IS

SVYSNODIQ.

vivd
volIidv?

0217aNd YO.LO3S 13d SOIJIAYIS
A SOLNIINVANIHAV ‘SINOIDISINDAY 3A VRIILVIN N3

TVHINID NOIQVII1dY 30 OAILVHLSININGY TVANVIN




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

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

¢APLICA
PARA
DICONSA?

. Sl NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

www.compranet.gob.mx

E..:mzﬁomﬁmoamnx“mc>co<o°\owomo\omo_m@\omoo

peracin/Forms/Allitems.aspx

¢Sustentado en el articulo 41 de la Ley?
Si: Ir a la pregunta ¢ Requiere dictamen del CAAS?

No: Ir a la pregunta ¢ Sustentado en el articulo 42 de la Ley?

¢Sustentado en el articulo 42 de la Ley?

Si: Ir a la actividad 4.2.4.1.3 Notificar la adjudicacién del contrato y solicitar
documentacion al proveedor adjudicado

No: Fin del subproceso

¢Requiere dictamen del CAAS?
8i: Ir a la actividad 4.2.4.1.2 Dictaminar procedencia de excepcion

No: 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
Descripcion

Dictaminar la procedencia de excepcion a la licitacién pdblica

En Oficinas Centraies el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

En Sucursales proponer al Subcomité
para solicitar la autorizacién del Director
de Administracion y Recursos Humanos.

Responsable(s)

CAAS o Titular de la dependencia o entidad, o servidor pablico en quien se delegue
dicha funcion

En Oficinas Centrales el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.
En Sucursales proponer al Subcomité
para solicitar la autorizacion del Director
de Administracién y Recursos Humanos.

Articulo(s) en la Ley

22, fraccion 11, 41, fracciones 1, 1ll, VIII, X segundo parrafo, X, XlII, XIV, XV, XVI, XV,
XVIII, XiX

Articulo(s) en el Reglamento

71,72

Interrelaciones
s Consultar el apartado de comités en el numeral 5.1 de este Manual
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

¢APLICA

DICONSA?

PARA

SI

NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

« Documento con el que se acredite el supuesto para [a cancelacion

¢ Datos del (los) licitante(s)

Viene de:
e 4.2.2 Licitacion publica, o

¢ 4.2.3 Invitacion a cuando menos tres personas

4.2.5.1.1 Determinar procedencia de cancelacion
Descripcion

Verificar que se actualice el supuesto de cancelacion del procedimiento de contratacion,
partidas o conceptos incluidos en éstas, y determinar su procedencia.

Gerente(a) de Adquisiciones

Responsables(s) .

Area contratante, por si o mediante solicitud expresa del Area requirente

Gerente(a) de Adquisiciones

Articulo(s) en la Ley

38

4.2.5.1.2 Informar cancelacion
Descripcion

Informar -al “ (los) licitante(s) de la cancelacion del procedimiento de contratacion,
fundando y motivando las razones de tal determinacion.

Gerente(a) de Adquisiciones

Titular del Area de Administracién y
Finanzas en la Sucursal

Responsables(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

38

¢ Hay solicitud de pago de gastos no recuperables? Excepto caso fortuito o fuerza
mayor

Si: Ir a la actividad 4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no
recuperables

No: Fin de subproceso

4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables
Descripcién

Analizar la solicitud y determinar la procedencia del pago por concepio de gastos no

e~

—
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ¢APLICA
PARA ) NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA ) CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. SI NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Fin del subproceso
Productos
¢ Determinacion de la cancelacion, y/o
« Determinacion sobre la procedencia o no del pago de los gastos no recuperables
Gerente(a) de Adquisiciones
(Formaliza)
4.2.6 SUSCRIPCION DE CONTRATOS Subgerente(a) de Adquisiciones
(Elabora contrato)
Objetivo .
X Unidad Juridica

Formalizar el contrato en la fecha establecida en el fallo o en la convocatoria a la
licitacién publica, invitacion o solicitud de cotizacién o bien, a mas tardar dentro de los
quince dias naturales siguientes a aguél en que se notifique el fallo o se comunique la
adjudicacién derivada del procedimiento de contratacion.

(Valida contrato)

Titular de Sucursal
(Formaliza)

Area Juridica de Sucursal
(Valida contrato)

El diagrama de flujo “Suscripcion de contratos” se encuentra disponible en el sitio
Eéé.ooAauﬂm:mﬁ.moc.Bx ]

4.2.6.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

* Convocatoria a la licitacién publica, invitacién o solicitud de cotizacién y, en su
caso, modificaciones

e Proposicion del(los) licitante(s) adjudicado(s) o cotizacién de adjudicacion directa
e Acta(s) de la(s) junta(s) de aclaraciones, cuando corresponda

e Fallo

¢ Modelo de contrato acorde al procedimiento de contratacion de que se trate

« Documentacion legal del proveedor

¢ Dictamen de procedencia de excepcién, 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 Cédigo Fiscal de la Federacion).

S e
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

ZAPLICA

. PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. SI NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titular del Area Juridica de Sucursal
Articulo(s) en la Ley
15, 44, 45, 46, 47, 48, 52
Articulo(s) en el Reglamento
81, 82, 83
Aspectos generales a considerar:
. Gerente(a) de Adquisiciones
+ Los contratos y los modelos de contrato deberan ser congruentes con las Titular de la Unidad Juridica
disposiciones de la Ley y el Reglamento, asi como contener las estipulaciones X . : :
necesarias para salvaguardar los iniereses de las dependencias y entidades. Gerente(a) de Sucursal y Titular de Unidad
Operativa
Titular del Area Juridica de Sucursal
Gerente(a) de Adquisiciones
(e
Subgerente(a) de Adquisiciones
e Los contratos especificos que se celebren al amparo de un contrato marco, deberan X Titular de Ia Unidad Juridica
ser acordes con los términos y condiciones establecidos en este dltimo.
A Gerente(a) de Sucursal y Titular de Unida
Operativa
Titular del Area Juridica de Sucursal
¢Existen causas para no firmar el contrato? i B
Si: Ir a la pregunta ¢ Son imputables al proveedor?
No: Ir a la actividad 4.2.6.1.3 Formalizar contrato
¢Son imputables al proveedor? X
Se trata de licitacion publica o invitacién a cuando menos tres personas:
Si: Ir a la actividad 4.2.6.1.2 Adjudicar contrato al segundo lugar
No: Ir a 4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables y
siguientes
Se trata de adjudicacién directa:
Si: Ir al subproceso 4.2.4 Adjudicacién directa, o al 4.2.3 Invitacién a cuando menos

T~

—
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ¢APLICA
PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
: . Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
« Ir a la actividad 4.2.6.1.1 Formular y enviar el contrato
4.2.6.1.3 Formalizar contrato
Ummn:un_u:
Firmar el contrato por los servidores publicos facultados para ello, asi como por el
proveedor.
Director(a) de Administracion y Recursos
Humanos
Gerente(a) de Adquisiciones
Responsables(s)
. Gerente(a) de Sucursal
Area coniratante .
Titular del Area de Administracion y
Finanzas de la Sucursal
Titular del area requirente.
Articulo(s) en la Ley
45, 46
Articulo(s) en el Reglamento
84 \\\
[
4.2.6.1.4 Difundir datos relevantes del contrato
Descripcion \
Subgerente(a) de Adquisiciones
. p . . (Incorpora)
Incorporar a CompraNet dentro de los cinco dias habiles posteriores al fallo, los datos .
relevantes de los contratos cuyo monto exceda 300 veces el SMDGVDF, de Titular del Area de Administracién y
conformidad con el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan m_:mzmw_w MM.%“%:E»_
observar para la utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Pablica X
Gubernamental denominado CompraNet.
Subgerente(a) de Adquisiciones
Responsables(s) ] (Incorpora)
A tratant \M@ X Titular del Area de Administracion y
rea contratante Finanzas de Sucursal
(Incorpora)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

+APLICA

PARA , . NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
¢) Comprobante fiscal impreso con cédigo de barras bidimensional.
d) Comprobante fiscal impreso hasta que concluya su vigencia o se agoten (lo que
suceda primero). :
Interrelaciones:
- Contintia 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 amortizacién de los anticipos, el cumplimiento de los X
contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y, en su caso, para
responder por los defectos y vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios
contratados.
El diagrama de flujp “Garantias” se encuenira disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx
4.2.7.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos
» Contrato )
« Garantias (de cumplimiento, de anticipo, por defectos y vicios ocultos de los bienes o
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
Recibir del proveedor las garantias que éste debe otorgar de conformidad con lo X
previsto en la Ley, el Reglamento, la convocatoria, invitacion o solicitud de cotizacién,
segun corresponda, asi como en términos de las disposiciones que resulten aplicables
de acuerdo al tipo de garantia. -
Responsables(s) Gerente(a) de Adquisiciones
(Supervisa)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

ZAPLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
8i: Ir a la actividad 4.2.7.1.3. Calificacion y aceptacion de garantias
No: Ir a la actividad 4.2.7.1.2. Iniciar proceso de rescision de contrato
4.2.7.1.2 Iniciar proceso de rescision de contrato
Descripcion
X
Las dependencias o entidades podréan iniciar el procedimiento de rescisién del contrato ’
cuando no reciban la garantia de anticipo o de vicios ocultos en la fecha establecida en
el contrato, o bien después de los diez dias naturales siguientes a la firma del mismo
cuando se trate de garantias de cumplimiento.
00832.3 de Adquisiciones
(Inicia proceso de rescisién)
Responsables(s) Gerente(a) de Sucursal
Area contratante (Inicia proceso de rescision)
Titular del Area de Administracion y
Finanzas en la Sucursal
Articulo(s) en la Ley
54
Articulo(s) en el Reglamento
98
Interrelaciones: (\
« Ir a 4.3.5 Rescision de contratos
Fin del subproceso
4.2.7.1.3 Calificacion y aceptacion de garantias
Descripcién Subgerente(a) de Adquisiciones
escripcio (Verifica garantias)
. . : . X
Verificar que las @mﬂ::mm que se Emmmama cumplan con los requisitos legales y Titular del Area de Administracion y
contractuales establecidos de acuerdo con el tipo de garantia de que se trate y que las -
. o . . . h Finanzas en Sucursal
mismas se hayan emitido con sujecidn a las disposiciones legales aplicables, para e :
- (Verifica garantias)
efectos de su aceptacion.
Responsables(s) —~——
T X Gerente(a) de Adquisiciones
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

2APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
3 - DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Gerente(a) de Adquisiciones
(Recibe)
Gerente de Tesoreria
4.2.7.1.4 Resguardar las garantias (Guarda, custodia y administra)
C L Subgerente(a) de Adquisiciones
Descripcion X (Revisa)
Guardar, custodiar y administrar las garantias y, en su caso, sus madificaciones, una Gerente(a) de Sucursal
vez que el proveedor entregue el original de las mismas. (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 Administracién y
Finanzas en las Sucursales
Aspectos generales a considerar
e El Area contratante, o bien, la responsable de conservar en guarda y custodia la
garantia aceptada, deberd remitila a la Tesoreria de la Federacién o al éarea
competente de la entidad de que se trate para hacerla efectiva en caso de verificarse el
incumplimiento por parte del proveedor a la.obligacién garantizada.
1
Productos
» Garantias y, en su caso, sus modificaciones
4.3 ADMINISTRACION DEL CONTRATO
4.3.1 INSPECCION DE BIENES Y SUPERVISION DE SERVICIOS
Obieti - X Titular del Area Requirente
Jetivo e (Realiza verificacién de bienes o servicios
Verificar que los bienes o servicios contratados cuenten con las caracteristicas contratados)
establecidas en el contrato y en las disposiciones aplicables.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

ZAPLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE

PARA -
) DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
inspeccién o supervision previsto en el contrato.
Responsables(s)
Area requirente
Articulo(s) en la Ley
29
Articulo(s) en el Reglamento
31
4.3.1.1.3 Elaborar y entregar reporte
Descripcién
Elaborar el documento de aceptacion de los bienes o servicios objeto de contratacion, i
con base en el resultado de la inspeccién realizada y entregar dicho documento al area X Titular del Area Requirente
de almacén. En -el caso de servicios, dicho documento serd entregado al area
administradora ‘del contrato, a menos de que se trate de servicios de consultoria,
asesoria, estudios o investigaciones en los que se entregara al Area requirenie para
efecto de que ésta rinda el informe a que se refiere el tercer parrafo del articulo 15 del
Reglamento. B
Responsable(s) .
X Titular del Area Requirente
Area requirente y, en su caso Area técnica
Interrelaciones:
» Continta el proceso en el MGRM
|
Fin del subproceso
Productos
= Documento que contenga el resultado de la inspeccién de bienes o servicios
4.3.2 SUSCRIPCION DE CONVENIOS MODIFICATORIOS
“\\ -
TR
Objetivo — - X
Formalizar las modificaciones que las dependencias o entidades requieran efectuar a _
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ¢APLICA
PARA . NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Si NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Articulo(s) en el Reglamento
85, 91,02, 94
4.3.2.1.2 Informar solicitud de modificacién
Descripcion
Informar al Area requirente o al proveedor, segin corresponda, de las solicitudes X

recibidas para la modificacion de contratos.

Responsable(s)

Area contratante

Gerente(a) de Adquisiciones
(Informa al proveedor)

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Elabora notificacién)

Gerente(a) de Sucursal
(Informa al proveedor)

Titular del Area de Administracién y
Finanzas en Sucursal
(Elabora notificacién al proveedor)

4.3.2.1.3 Responder solicitud de modificacién
Descripcion

Analizar la solicitud de modificacion contractual e informar por escrito sobre su
conformidad o rechazo

Responsable(s)

Area contratante con el apoyo del Area requirente

Gerente(a) de Adquisiciones
(Supervisa)

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Analiza)

OQE:.EE de Sucursal
(Supervisa)

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

Titular del Area Requirente
(Elabora solicitud de modificacién de
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y i APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. . Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
para firma)
Titular del Area Juridica de Sucursal
(Valida convenio modificatorio
para firma)
Articulo(s) en la Ley
15, 44, 47, 52
Articulo(s) en el Reglamento
80, 85,91, 92
Aspectos generales a considerar:
¢ No se podra realizar ningun ajuste de precios que no se encuentre estipulado en el
contrato respectivo, salvo en los casos previstos en el articulo 44 de la Ley.
e Las dependencias y entidades estableceran en sus respectivas politicas, bases y X
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios los criterios para
la elaboracion de las férmulas 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
Gerente(a) de Unidad Operativa
Descripcién X .
Titular del Area de Administraciéon y
El convenio modificatorio debera ser firmado por los servidores publicos facultados para Finanzas en Sucursal
ello, asi como por el proveedor. i
Titular del Area Requirente
. vy
Representante legal debidamente
facultado para suscribir contratos
Autoriza
Responsable(s) (Au )
; Titular del Area Requirente
Area contratante (Suscribe como testigo)
Proveedor
(Firma convenio modificatorio)
Articulo(s) en la Ley
52; 54, pendltimo parrafo
Articulo(s) en el Reglamento
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

¢APLICA
PARA
DICONSA?

Si NO

JUSTIFICAC!

ION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

a) Comprobante fiscal digital por Internet (Factura Elecironica).
b) Comprobante fiscal digital.
¢) Comprobante fiscal impreso con cddigo 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
Objetivo

Aplicar la(s) pena(s) pactada(s) en el contrato por atrasos del proveedor en el
cumplimiento de las fechas de entrega de los bienes o de inicio para la prestacién del
servicio, respectivamente, asi como las deductivas que resulten procedentes por el
incumplimiento parcial o la deficiente prestacion de servicio.

El diagrama de flujo “Aplicaciéon de penas convencionales y, deductivas” se encuentra
disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

4.3.3.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO Insumos
» Documentos de aceptacion, y de inspeccién de bienes o servicios

« Contrato y, en su caso, convenios modificatorios

4.3.3.1.1 Recibir documento de incumplimiento
Descripcion
Recibir del area responsable de verificar el cumplimiento del contrato, el documento o

reporte en el cual conste el incumplimiento del proveedor en la entrega de bienes o en
la prestacion del servicio.

\\nﬂhﬁ

S
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

zOz_w.Wm DEL PUESTO RESPONSABLE

PARA
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Si NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO .

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 drea 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 (Tramita-aplica)

Titular del Area Requirente

(Determina monto de pena)
Fin del subproceso
Productos
Documento de aplicacion de penas convencionales o, de deductivas
4.3.4 ._.m_m_s_z>0_02 ANTICIPADA Y/O SUSPENSION DE CONTRATOS
Objetivo
Concluir de manera anticipada o interrumpir la relaciéon contractual en los casos X
previstos en los articulos 54 Bis y 55 Bis de1a Ley.
El diagrama de flujo “Terminacién anticipada y/o suspensién de contratos” se encuentra \
disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
4.3.41 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos
» Documento en el que conste la causa de terminacién anticipada o suspensién.
« Oficio de resolucion de nulidad de los actos que dieron origen al contrato.
4.3.4.1.1 Determinar supuestos de la terminacién anticipada o suspension

x -

Descripcion
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MANUAL >_u_<=z_m._.m>._._<0 DE APLICACION GENERAL

¢APLICA .
PARA . NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCGURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
* ContinGa en 4.3.6 Finiquito
Productos
X
» Dictamen de terminacién anticipada o de suspension
4.3.5 RESCISION DE CONTRATOS
Objetivo
Concluir la relacién contractual con motivo del incumplimiento de las obligaciones y X
términos establecidos en el contrato.
El diagrama de flujo “Rescisién de contratos” se encuentra 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 coniractuales del
proveedor
4.3.5.1.1 Identificar m:o:_.:nvmamm._:o
Descripcién Identificar el incumplimiento del proveedor y elaborar el documento en el X
que se haga constar dicho incumplimiento acompafiado de las constancias que asi lo
acrediten, y enviar dicho documento al area competente para iniciar el procedimiento de
rescision.
Titular del Area Requirente
(Identifica y notifica al area contratante) \
Gerente(a) de Adquisiciones
(Supervisa)
Subgerente(a) de Adquisiciones
Responsable(s) (Elabora documento)
Area administradora del contrato Titular de la Unidad Juridica
(Valida documento)
Gerente(a) de Sucursal
(Supervisa)
Titular del Area de Administracion y
Finanzas en Sucursal (Elabora
documento)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL ¢APLICA
PARA 3 NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA "CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Titular del Area de Administracion y
Finanzas en Sucursal (Elabora
documento)
Titular de la Unidad Juridica en Sucursal
(Valida documento)
Articulo(s) en la Ley
54, fraccion |
¢Se recibié documento con argumentos del proveedor?
Si: Ir a la actividad 4.3.5.1.3 Determinar la rescision del contrato
No: Ir a la pregunta ¢ Existen hechos para concluir el procedimiento de rescision?
4.3.5.1.3 Determinar la rescision del contrato
Descripcién
X

Evaluar la pertinencia de dar ono por rescindido el contrato, a partir de los argumentos
y pruebas preseritados por el proveedor.

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

Titular del Area Requirente
(Identifica y elabora documento y notifica
al area contratante)

Gerente(a) de Adquisiciones
(Comunica el proveedor)

Subgerente(a) de Adquisiciones
(Elabora documento)
Titular de la Unidad Juridica ~
(Valida documento)

Gerente(a) de Sucursal
(Notifica al proveedor)

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

Titular de la Unidad Juridica en Sucursal
(Valida documento)
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

¢APLICA

PARA . NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE
DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN _<_>._.mm._> DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
* Ir a 4.3.2 Suscripcién de convenios modificatorios
Fin del subproceso
Productos
» Comunicacién del procedimiento de rescisién X
» Dictamen de justificacion
4.3.6 FINIQUITO
Objetivo
Dar por concluidas las obligaciones derivadas del contrato, asi como conciliar los X
adeudos correspondientes entre la dependencia o entidad y el proveedor.
El diagrama de flujo “Finiquito” se encuentra disponible en el sitio .
www.compranet.gob.mx
4.3.6.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos
« Comunicado de la conclusion del procedimiento de rescision X
= Aviso de terminacion anticipada y, en su caso, determinacién de los gastos no
recuperables
P
Viene de: A
» 4.3.4 Terminacion anticipada y/o suspension de contratos
» 4.3.5 Rescision de contratos
4.3.6.1.1 Elaborar finiquito del contrato
Descripcion
Elaborar el documento en el que se hagan constar los pagos o, en su caso, las X
deducciones que habra de efectuar la dependencia o entidad al proveedor por los
bienes recibidos o los servicios prestados de manera parcial o deficiente, asi como la
forma y términos en que se daran por concluidas las obligaciones derivadas del
contrato.
Responsable(s) Gerente(a) de Adquisiciones
Area contratante o bien, la que se encuentre facultada para ello X m_mw,.“:h_._vnm %oh__:m:nov

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

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

ZAPLICA
PARA
DICONSA?

Si

NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

UNIDADES OPERATIVAS

Aspectos generales a considerar:

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

¢Acepta finiquito?

Si: Ir a la pregunta ¢ Existen saldos a cargo del proveedor?

No: Acudir al mecanismo de solucién 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?
8i: Ir a la pregunta ¢ Proveedor solventa adeudo?

No: Ir a la actividad 4.3.6.1.3 Gestionar pago de finiquito -

4.3.6.1.3 Gestionar pago de finiquito
Descripcién

Tramitar ante el drea correspondiente el pago previsto en el finiquito respectivo.

Responsable(s)

Area contratante

(TN

Gerente(a) de Adquisiciones

Gerente(a) de Sucursal

Gerente(a) de Tesoreria

Articulo(s) en la Ley

54, fraccion Il

Articulo(s) en el Reglamento

09

¢ Proveedor solventa adeudo?
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

2APLICA
PARA
DICONSA?

Sl NO

JUSTIFICACION DE PORQUE NO
APLICA

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

Recibir la solicitud de cancelacion o de efectividad de las garantias,, analizando el
origen y causas que la generan.

Responsable(s)

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

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

Articulo(s) en el Reglamento

81, 86, 96, 103, fraccién I, inciso b)

Aspectos generales a considerar:

En aquellos casos en que los bienes cuenten con garantia del fabricante, X
invariablemente se deberad 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.
Descripcion X
Informar al area responsable de administrar el contrato, de la solicitud de cancelacién o
de efectividad de las garantias, segln corresponda.
Responsable(s) Gerente(a) de Adquisiciones,
Gerente(a) de Sucursal
Area contratante o bien, la que se encuentre facultada para ello. Informan
(
Articulo(s) en el Reglamento
103, fraccién | inciso b)
~
4.3.7.1.3 Verificar situacion contractual
Descripcion
X

Recibir solicitud de cancelacion o de efectividad de las garantias para que reciifique o
ratifique su procedencia, en funcién del cumplimiento del proveedor a todas y cada una
de las obligaciones pactadas en el contrato.

Responsable(s)

Area administradora del contrato o bien, la que se encuentre facultada para ello.

Gerente(a) de Adquisiciones,
Gerente(a) de Sucursal
Aplican
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL

ZAPLICA

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE

PARA I
! DICONSA? JUSTIFICACION DE PORQUE NO DE SU APLICACION EN OFICINA
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y - APLICA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
. Sl NO UNIDADES OPERATIVAS
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
En los casos en que con posterioridad a la solicitud de efectividad de las fianzas de
cumplimiento y/o anticipo, el proveedor realice el pago voluntario de los saldos
resultantes en el finiquito a su cargo, la autoridad solicitante deberd comunicarlo
inmediatamente a la Tesoreria de la Federacién para que, en su caso, se proceda al
desistimiento del requerimiento de pago, desistimiento que sélo procederd 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 el requerimiento de pago a la afianzadora, y.
. 2. Cuando la Tesoreria de la Federacién ya hubiera notificado el requerimiento
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 cancelacion de garantias
Descripcion .
Realizar los tramites conducentes para obtener la cancelacion de las garantias X
otorgadas por los proveedores, y entregar a éstos el documento original.
Responsable(s) Gerente(a) de Adquisiciones
Area contratante, o.bien, la que se encuentra facultada para ello Gerente(a) de Sucursal
(Tramitan)
Articulo(s) en el Reglamento
81, 103
Fin del subproceso
Productos
X
 Cancelacién de garantias
+ Solicitud formal de gestién para la aplicacién de garantias, en su caso
5. CONTROL Y SEGUIMIENTO Integrantes del Comité de Adquisiciones,
. Arrendamientos y Servicios en oficinas
5.1 COMITES centrales _
5.1.1 Fundamento
Integrantes de los Subcomités de
Las dependencias y entidades deben establecer Comités de Adquisiciones, X Adquisiciones, Arrendamientos y
Arrendamientos y Servicios (CAAS) para dar cumplimiento a lo previsto en los articulos Servicios Sucursales
22 de Ley y 19 a 23 del Reglamento.
Para el mejor funcionamiento, operacion y toma de decisiones del CAAS se recomienda X h
adoptar como mejores practicas las siguientes:
5.1.2 EN CUANTO AL PERFIL
* Preferentemente se buscara que los servidores puablicos designados como vocales
cuenten con experiencia y conocimientos suficientes en materia de contrataciones X
publicas. -
* Es recomendable que los invitados cuenten con los conocimientos necesarios en los X
aspectos técnicos y administrativos relacionados con los asuntos del area de su
110 de 111
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