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I. Introduccidén

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 1o. de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y en los términos del articulo 58,
fracciones Vi de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales asi como el articulo 28
de su Reglamenio se actualiza la normatividad interna de Diconsa en la materia.

Este Manual contiene las directrices sobre las cuales Diconsa deberd realizar la
contratacion de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios, precisando la actuacion
de cada una de las areas que intervienen en los procesos, asi como la normatividad a la
cual deberan sujetarse para asegurar las mejores condiciones para Diconsa en cuanto a
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

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

H. Objetivo

Establecer las politicas, bases y linearnientos que regulen los actos de planeacion,
programacion, presupuestacion, asignacion, contratacién, ejecucién y control de fas
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios que
contrate Diconsa, con excepcion de los relacionados con la obra publica y de los bienes
para comercializar. Asi como establecer las responsabilidades de los servidores publicos
de Diconsa, respecto de la ejecucion de dichos actos, a efecto de contar con un marco
normativo y de control, orientado a optimizar la administracion de los recursos materiales
de Diconsa, prevenir la discrecionalidad de los servidores publicos que participan en los
procesos, e impulsar la mejora regulatoria y la transparencia de gestion.
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s Adquisiciones

« Area Convocante

e Area Solicitante o
Usuaria

o Area Técnica

s Arrendamientos

o Asesores

+« Bases de los
Procedimientos de
Contratacion
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Las compras de bnienes muebles que efectliie Diconsa,
previstas en el articulo 3, fracciones |, Il y Il de la Ley.

Las Areas de Administracién en Oficinas Centrales y/o
Sucursales que convoquen a la participacion y lleven a cabo
el procedimiento para la adquisicién y/o arrendamiento de
bienes muebles y/o la contratacién de servicios de cualquier
naturaleza, con excepcion de los relacionados con la obra
publica y comercializacion de bienes, objeto de su propio
manuat .

El Area de Diconsa, que en razon de sus necesidades y
atribuciones, requiera al Area de Administracion de Oficinas
Centrales o Sucursales, la adqguisicion o arrendamiento de
bienes muebles o 1a prestacion de servicios.

El Area Usuaria de Diconsa que establezca especificaciones
de caracter técnico, que sirvan de base para determinar las
caracteristicas de los bienes o servicios para su adquisicion,
arrendamiento o contratacion.

Es el acto mediante el cual ambas partes se obligan
reciprocamente; una, a conceder el uso o goce, temporal de
un bien mueble, y la otra, al pago, por ese uso o goce a un
precio cierto para satisfaccion del interés publico.

Los servidores publicos designados en representacion de la
Unidad Juridica, del Organo Interno de Control Yy, en su caso,
de la Secretaria de la Funcion Publica, que opinan y brmdan
sus conocimientos en los diversos actos de los procesos de
adquisiciones o arrendamientos.

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

+ Bienes Muebles Los objetos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya se
muevan por st mismos o por el efecto de una fuerza exterior,
asi como los bienes reputados como muebles por el Codigo
Civil Federal en vigor.

» Caso Fortuito Acontecimiento ajeno a la voluntad del Proveedor o
Prestador de Servicios que se produce por una fuerza
imputable a la naturaleza, con el caracter de irresistible,
imprevisible y exterior.

o Comité El Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Diconsa S.A. de C.V.

¢ Criterios Los Criterios Normativos que, en materia de Adquisiciones,

Normativos Arrendamientos y Servicios, emite la Unidad de Normatividad

de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio
Federal de ta Secretaria de la Funcion Publica.

« Contrato o Pedido Documento a traves del cual se formaliza la adquisicion o
arrendamiento de bienes, asi como la contratacion de
servicios conforme al articulo 55 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
en vigor.

¢ Compranet Sistema electronico de contrataciones gubernamentales de la
Secretaria de la Funcion Publica, con direccion electronica en
Internet http:www.compranet.qob.mx

s Convenio Documento por medio del cual se formaliza cualquier
Modificatorio modificacion a un contrato celebrado con anterioridad, mismo
que debe suscribirse por las mismas personas que
intervinieron en é o por las que los hayan sustituido,
incluyendo cuando se pacta un aplazamiento a la fecha de
entrega de los bienes o para iniciar o continuar la prestacion

del servicio.

¢ Diconsa Diconsa, S.A. de C.V.
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« DOF Diario Oficial de 1a Federacion.
» Dictamen de Documento que emite Comité de  Adquisiciones,
Excepcion Arrendamientos y Servicios y de los Subcomites de las

Sucursales, para no celebrar licitaciones publicas, por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcidn
previstos en el articulo 41 de la Ley.

o Dictamen Base Documento que suscribe el servidor publico facultado para
para el Fallo ello, en el que se hara constar de manera resumida una
resena cronologica de los actos del procedimiento de
contratacion, analisis de las proposiciones y las razones para
admitirlas o desecharlas, en los términos del articulo 36 bis
de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico, en vigor.

+ Disponibilidad Existencia de recursos presupuestales disponibies en la
Presupuestal partida correspondiente, conforme a la autorizacion de la
Direccion de Finanzas.

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

e Evaluacion Documento que elabora y suscribe el Subgerente de
Econdmica Adquisiciones, en el que se detalla el monto de cada una de

las propuestas.
» Evaluacién Documento que elabora y suscribe el Titular del Area Usuaria
Técnica o solicitante de un bien o servicio, en el que se detalia el

cumplimiento o incumplimiento cualitativo de cada uno de los
requisitos técnicos ofrecidos por los licitantes en comparacion
con los establecidos en las Bases de Licitacion o Invitacion a
cuando mencs tres personas.

e« Fallo Determinacion que emite el Responsable de Adquisiciones
en Oficinas Centrales o Sucursales en un procedimiento de
Licitacién o Invitacion, ya sea en junta publica o por escrito,
para el caso de Invitacién en los términos del articulo 37 de la
Ley, en el que se determina el o los participantes ganadores
de un procedimiento de contratacion, el cual debera contener
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como minimo lo senalado en el articulo 46 del Reglamento.

e Fianza Contrato en el que una persona llamada fiador, se
compromete con el acreedor de otra persona a pagar por
ésta, si ella no io hace. La fianza debera ser expedida por
institucion facultada para ello, en apego a lo senalado en el
articulo 68 del Reglamento.

« Fuerza Mayor Acontecimiento ajeno a la voluntad del proveedor o prestador
de servicios que se produce por hechos imputabies al
hombre y que constituyen un obstaculo insuperable para el
cumplimiento de su obligacion.

¢ Garantia Documento por medio del cual los proveedores,
arrendadores y prestadores de servicios garantizan a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal el cumplimiento de sus obligaciones contractuales,
asi coma para el otorgamiento de anticipos.

o Investigacién de !a verificacion previa al inicio del procedimiento de

mercado contratacion, de la existencia de bienes, arrendamientos o
(Estudio de servicios y proveedores de éstos a nivel nacional o
mercado) internacional, y en su caso del precio estimado basado en la

informacion disponible en la propia dependencia o entidad,
de organismos publicos o privados, de fabricantes de los
bienes, o una combinacién de dichas fuentes de informacion

s Ley La Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, en vigor.

o Licitante La persona que participe como ofertante de bienes y/o
servicios en cualquier procedimiento de Licitacion Pubtlica, o
bien, de Invitacién a cuando menos tres personas.

» Licitacion Pablica Procedimiento mediante el cual la Administracién Publica
selecciona a una persona fisica 0 moral, para contratar la
adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, asi como la
prestacion de servicios en beneficio del interés general y que
consiste en una invitacion dirigida a todos los interesados
para que, sujetandose a las bases establecidas, presenten
sus ofertas y de ellas seleccionar a la mas conveniente, de
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Pedido

Norma Mexicana
(NMx)

Norma
Internacional

Norma Oficial
Mexicana (NOM)

Oficinas Centrales

Organo de
Gobierno
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acuerdo a lo gue establece los Articulos 26, 27 y 28 de la
Ley.

Procedimiento por medio del cual se realiza la contratacion
de adguisiciones, arrendamientos y/o servicios, mediante Ia
Invitacién a cuando menos tres personas de acuerdo con el
procedimiento previsto por el articulo 43 de la Ley.

Documento por el cual se formaliza cualquier modificacién a
las condiciones establecidas en un pedido.

Son las reglas, especificaciones, atributos, métodos de
prueba, directrices. caracteristicas o  prescripciones
aplicables a un producto, proceso, instalacién, sistema,
actividad, servicio o método de produccion u operacion, asi
como aquellas relativas a terminologia, simbologia, embalaje,
marcado o etiquetado, que elabore un organismo nacional de
normalizacion, en los términos de la ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion, que se prevén para un uso
comun y repetido.

La norma, lineamiento o documento normativoe que emite un
organismo internacional de normalizacion u otro organismo
internacional relacionado con la materia, reconocido por el
gobierno mexicano en los términos del derecho internacional.

La regulacion de observancia obligatoria expedida por las
dependencias competentes, conforme a las finalidades
establecidas en el articulo 40 de la Ley Federal de Metrologia
y Normalizacion, que establece reglas, especificaciones,
atributos,  directrices, caracteristicas ©  prescripciones
aplicables a un producto, proceso, instalacién, sistema,
actividad, servicio o método de produccién u operacion, asi
como aquellas relativas a terminologia, simbologia, embalaje,
marcado o etiquetado y las que se refieran a su cumplimiento
o aplicacion.

Oficinas de Diconsa, ubicadas en el Distrito Federal.

Consejo de Administracion de Diconsa.
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Organo Interno de
Control

Politicas

Prestador de
Servicios

Procedimiento de
Contratacion

Programa Anual
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Proposicion
Solvente

Proposiciones

Proveedor
Reglamento

SE
Secretaria
SEDESOL
SHCP
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Organo Interno de Control en Diconsa, S.A. de G.V.

Las directrices de accion elegidas como guia en el proceso
de toma de decisiones de los servidores publicos en la
materia que regula la Ley de Adguisiciones Arrendamientos y
Servicios y disposiciones relacionadas con la misma, al
ejecutar los programas y proyectos a nivel de Diconsa.

La persona que celebre contratos con Diconsa para
proporcionarle servicios de cualquier naturaleza.

Licitacion Publica, invitacion a Cuando Menos Tres Personas
y Adjudicacion Directa, segun lo establecido en el articulo 26
de la Ley.

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

Propuesta técnica y econdmica que cumple con todos los
requisitos establecidos en la Ley, su Reglamento y las Bases
de Licitacion o Invitacion.

Las propuestas tecnicas y economicas que presentan 10S
licitantes y participantes en los procesos de licitacion o
invitacion.

La persona que celebre con Diconsa contratos o pedidos
para la adquisicién de bienes o arrendamientos.

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

Secretaria de Economia.
Secretaria de la Funcion Publica.
Secretaria de Desarrolio Social.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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e Servicios Los Servicios de cualquier naturaleza cuya prestacion genere
una obligacion de pago para Diconsa S.A. de C.V.
* Subcomités Los Subcomites de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de las Sucursales de Diconsa.
¢ Subcomités Grupos de trabajo instaurados en Oficinas Centrales y
Revisores de Sucursales, gue llevan a cabo la revision de las bases que se
Bases utilizaran en los procedimientos de Licitacién Publica o
Invitacion a cuando menos tres personas.
* Sucursales o Representaciones de Diconsa en el interior de la Republica.
Unidades
Operativas
¢« Tratados Los convenios regidos por el Derecho Internacional Publico,

celebrados por escrito entre el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos y uno o varios sujetos de Derecho
Internacional Publico, ya sea que para su aplicacion
requieran o no la celebracidn de acuerdos en materias
especificas, cualquiera que sea su denominacion, mediante
los cuales los Estados Unidos Mexicanos asumen
COMPromisos.
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IV. Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados de Libre Comercio de Méxicc con diferentes paises.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

l.ey Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento de ta Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

e« Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ano
correspondiente.

» Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.

« Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de
preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto de los
importados, tratdndose de procedimientos de contratacion de caracter
internacional {D.O.F. 12/07/2004 y modificaciones D.O.F. 20/01/2006).

e Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de Licitaciones
Publicas Internacionales de conformidad con los Tratados de Libre Comercio
(D.0.F. 28/02/2003 y aclaraciones D.O.F. 02/04/2003).

« Acuerdo por el gque se establecen las reglas para la determinacion y acreditacion
de grado de contenido nacional, tratandose de procedimientos de contratacion de
caracter nacional (D.0.F. 03/03/2000).

» Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios

remotos de comunicacion electronica, en el envio de propuestas dentro de ias

licitaciones publicas que celebran las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal, asi como en la presentacion de las

inconformidades por la misma via. Publicado en el Diario Oficial de la Federacié%

e & & o & & @

el 9 de Agosto de 2000.

o Miscelanea Fiscal

» Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal, d
fecha 31 de diciembre 2004

» Criterios Normativos emitidos por la Secretaria de la Funcidn Publica en materia :
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. @’W
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e Oficio N°® 200/223/2001 del 17 de septiembre de 2001, mediante el cual se
informa de la participacion de la Unidad de Normatividad de la Secretaria de la
Funcion Publica en los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
asi como de la obligacién de incluir en las bases de licitacion un punto para
prever que las Camaras, Colegios o Asociaciones Profesionales u Otras
Organizaciones no gubernamentales, pueden asistir a los actos publicos de las
licitaciones.

« Tabla de Montos Maximos de Adjudicacion y Autorizacion de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para aplicarse en Oficinas Centrales y Sucursales,
autorizada por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, durante
el gjercicio fiscal que corresponda.

V. Referencias
e Manual de Organizacion de DICONSA, S.A. de C.V. vigente.

¢ Lineamientos Generales para la Elaboracion de Convenios y Contratos

VI. Alcance
El presente Manual es aplicable al personal de Diconsa que participa en cualquiera de

los procesos de contratacidon de adquisiciones, arrendamientos y servicios senalados en
el articulo 26 de la Ley.

VIl. Responsabilidades

VIL. I.- El Director de Administracién y Recursos Humanos es responsable de:

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

2. Proponer el proyecto de presupuesto anual para adquisiciones, arrendamientos vy
servicios de Diconsa (capitulos 2000, 3000 y 5000) y acordar la calendarizacion
del monto definitivo con la Direccion de Finanzas.

ﬁ/ﬂl/
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3. Presentar al Comité el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa, para su revision, de conformidad con lo
establecido en el articulo 22 fraccion |, de la Ley.

4. Administrar y ejercer el presupuesto destinado a la adquisicion de los bienes de
consumo (capitulo 2000}, contratacion de servicios (capitulo 3000) y bienes de
inversion (capitulo 5000).

5. Autorizar la reduccion en los plazos para la presentacion y apertura de
propuestas, con base en el Articulo 32 de la Ley, previa revision, y cuando la
justificacion, por parte del area solicitante de los bienes y/o servicios, se considere
procedente.

6. Informar trimestralmente al Comité sobre los avances en el ejercicio del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa.

7. Suscribir los contratos o pedidos derivados de las Licitaciones Publicas,
invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas, asi como
los convenios modificatorios a estos.

8. Instruir para que se realice la elaboracion e integracion del informe trimestral de
contratos formalizados y su documentacion soporte que se presente al Comitée.

9. Turnar, al vencimiento del término establecido en el articulo 54 de la Ley, a la
Unidad Juridica los casos de incumplimiento de contratos para que ésta valore la
procedencia de rescindir los mismos y proceder en su caso.

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

11.Pronunciarse sobre la conveniencia de suspender los procedimientos de
adjudicacion de bienes y servicios, en los casos en que se reciba informacion por
parte del Organo Interno de Control respecto de inconformidades.

VII. .- El Titular de la Unidad Juridica es responsable de:

1. Asesorar al Comité y a las Areas Usuarias en todos los aspectos legales a que
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haya lugar y en las consultas del orden legal gue le sean planteadas.

Asistir 0 designar un representante para su participacion como asesor en el
Subcomité Revisor de Bases, en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asi como en todos los actos relacionados con los procesos para la
contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Revisar, validar, rubricar en materia juridica, los contratos, convenios y pedidos
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de Diconsa, que le presente la
Gerencia de Adquisiciones, registrando los mismos.

Valorar sobre la procedencia de efectuar la rescision de los contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, que someta a su consideracion la
Direccion de Administracion y Recursos Humanos.

Valorar los argumentos y pruebas presentados por los proveedores o prestadores
de servicios en los procedimientos de rescision, dictaminando las medidas que
procedan.

Indicar se proceda a notificar a los proveedores o prestadores de servicios
incumplidos, el inicio de algun procedimiento de rescision.

VIL. lll.- El Gerente de Presupuesto es responsable de:

1.

Integrar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de Diconsa
considerando el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
propuesto por la Direccidén de Administracién y Recursos Humanos.

Designar un representante de su area en el Subcomité Revisor de Bases

Tramitar ante la Coordinadora de Sector, a peticién del drea ejecutora del gasto,
la autorizacion para comprometer recursos del siguiente ejercicio fiscal.

Otorgar, cuando proceda, firma en la Cédula de suficiencia y compromiso
presupuestal (CECOPRE), a solicitud de! &rea ejecutora del gasto

VII. IV.- El Coordinador General de Comunicacién Social es responsable de:
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1. Tramitar la autorizacion de gastos a comprobar para la insercion en el Diario
Oficial de la Federacidn, de las Convocatorias de las Licitaciones Publicas y fallos
en su caso, que elabore la Gerencia de Adquisiciones.

VIl. V.- El Gerente de Informatica es responsable de:

1. Efectuar la publicacion en la pagina de Internet de Diconsa, de las prebases de
las licitaciones publicas que emita Diconsa.

2. Publicar en {a pagina de Internet el Programa Anual de Adquisiciones de Diconsa,
con base en la solicitud de la Gerencia de Adquisiciones, en los términos y plazos
indicados.

VII. VI.- El Gerente de Adquisiciones es responsable de:

1. Coordinar la elaboracion de las politicas de operacion a implementar para el
ejercicio del gasto, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, para
cada ejercicio fiscal.

2. Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto anual para adquisiciones,
arrendamientos y servicios de Diconsa (capitulos 2000, 3000 y 5000).

3. Integrar y dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Diconsa, y solicitar la publicacion en Internet de la version preliminar
en el mes de noviembre del ano anterior al del ejercicio, asi como la versién
definitiva en el mes de marzo del ejercicio de que se trate.

4. Establecer mecanismos de coordinacion con las Unidades Administrativas de las
Sucursales involucradas en los procesos de adguisicion de bienes,
arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles, para impulsar el
apego a la normatividad.

5. Autorizar la calendarizacion, conforme a la normatividad aplicable, de las fechas
para la realizacion de los actos correspondientes a los procesos licitatorios.

6. Vigilar que los procesos de adjudicacion y contratacibn en materia de mﬂ/
adquisiciones, arrendamientos y servicios se realicen conforme a la normatividad
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aplicable.

7. Presidir los actos de junta de aclaracion de bases, apertura de ofertas y fallo en
las Licitaciones Publicas e invitaciones a cuando menos tres personas y en su
ausencia, por causas de fuerza mayor, nombrar, por escrito, un representante del
nivel jerarquico inmediato inferior.

8. Determinar las adjudicaciones que procedan en los actos de fallo, con base en los
dictamenes tecnlco y econdmico que le proporcionen, el primero de ellos el
responsable del Area Usuaria y el segundo la Subgerencia de Adquisiciones.

9. Pronunciarse sobre ia conveniencia de suspender los procedimientos de
adjudicacion de bienes y servicios, en los casos en que se reciba informacién por
parte del Organo Interno de Control respecto de inconformidades.

10.Coordinar y supervisar la elaboracion de los contratos y pedidos derivados de las
licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones
directas.

11.Suscribir los pedidos y convenios modificatorios a los mismos, y tramitar la
formalizacion de los contratos correspondientes ante el Director de Administracion
y Recursos Humanos, previa revision de los mismos.

12.Determinar las Adjudicaciones Directas que procedan con fundamento en el
articulo 42 de la Ley, tomando en consideracion un minimo de tres cotizaciones.

13.Coordinar y supervisar la aplicacidén de las penas convencionales derivadas del
incumplimiento de obligaciones previstas en los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

14.Informar al Organo Interno de Control sobre los incumplimientos de los
Proveedores, para los efectos sefialados en los articulos 59 y 60 de la Ley.

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

16.Las demas que resulten de las disposiciones legales en la materia W

L]
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Vil. VIi.- El Subgerente de Adquisiciones es responsable de:

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

2. Integrar el proyecto de presupuesto anual para adquisiciones, arrendamientos vy
servicios de Diconsa (capitulos 2000, 3000 y 5000).

3. Integrar el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de Diconsa.

4. Gestionar el registro ante la Secretaria de Economia, del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa autorizado.

5. Asesorar a las Areas Usuarias en los tramites relacionados con la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como en la presentacién de casos
al Comité.

6. Coordinar la elaboracion de las prebases, bases y convocatorias para la
celebracion de las Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres
personas, que emita su Unidad Administrativa.

7. Verificar que las convocatorias para las Licitaciones Publicas que emita Diconsa
en Oficinas Centrales, contengan los requisitos que exige la Ley y que se
publiquen en el Diario Oficial de la Federacion y se registren en el Sistema
Electronico de Contrataciones Gubernamentales, Compranet, verificando que
éstas no se publiquen de forma incompleta, confusa, deficiente o imprecisa.

8. Presidir por acuerdo del Gerente de Adguisiciones, los actos de Junta de
Aclaraciones, apertura de ofertas y fallo, en las Licitaciones Publicas e
Invitaciones a cuando menos tres personas.

9. Elaborar las evaluaciones economicas en los Procedimientos de las Licitaciones
Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas, sometiéndolas a
consideracion del Gerente de Adquisiciones para su aprobacion.

: o /
10. Determinar las adjudicaciones que procedan en los actos de fallo, con base en los @]ﬂ
dictamenes técnico y econdémico que le proporcionen, el primero de ellos el
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responsable del Area Usuaria y el segundo elaborado por la Subgerencia de
Adquisiciones, lo anterior por acuerdo o en ausencia del Gerente de
Adquisiciones.

11.Elaborar, recabar la firma y resguardar las actas de las juntas de aclaraciones de
bases, actas de apertura de ofertas vy fallo, asi como de otros actos gue requieran
se deje constancia escrita de su celebracion, relacionadas con las licitaciones
publicas o procesos de Invitacion a cuando menos tres personas.

12.Elaborar los contratos y pedidos, asi como sus convenios madificatorios,
derivados de las Licitaciones Publicas, invitaciones a un minimo de tres personas
y adjudicaciones directas, asi como gestionar su registro y revisién por la Unidad
Juridica.

13. Verificar que en la tramitacion de pagos, las facturas ostenten el sello de recibido
del Almaceén asi como que se incluya la nota de entrada al Almacén, que asegure
la recepcion de los bienes previo al pago sélo en los casos en que las partidas de
los capitulos 2000 y 3000 se encuentren centralizadas en la mencionada
Gerencia.

14.En ei caso de servicios, debera verificar que las facturas para tramite de pago
ostenten la firma de recibido y aceptacion del Area Usuaria solo en los casos en
que las partidas de los capitulos 2000 y 3000 se encuentren centralizadas en la
mencionada Gerencia.

15. Elaborar y someter a consideracion del Gerente de Adquisiciones ios calculos de
las penalizaciones por incumplimiento de los contratos o pedidos, recabando su
visto bueno.

16. Tratandose de servicios y una vez que el area solicitante haya reportado las
penalizaciones por incumplimiento de los contratos, gestionar mediante notas de
credito el descuento de las cantidades que corresponda.

17.Notificar a los Proveedores o prestadores de servicios incumplidos, el inicio y
resolucion de los procedimientos de rescision, asi como los acuerdos y
notificaciones relativas al seguimiento del cumplimiento de los contratos.

qv
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18.Integrar los expedientes y controlar la documentacién soporte de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que se contraten, asi como de los
casos de incumplimiento de las obligaciones previstas en los contratos y pedidos,
con informacion del Area Usuaria.

19.Informar al Gerente de Adquisiciones sobre los incumplimientos de los
Proveedores, para que éste lo haga del conocimiento del Organo Interno de
Control para efectos del Articulo 59 y 60 de la Ley.

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

VIl Vill.- Ef Subgerente de Control de Bienes y los Responsables de Activo Fijo de
las Sucursales:

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

2. Informar quincenalmente a la Subgerencia de Adquisiciones en Oficinas
Centrales y a su equivalente en Sucursales, de los bienes recibidos en el
Almacén durante el periodo.

VII. IX.- El Gerente de 1a Sucursal es responsable de:

1. Proponer el proyecto de presupuesto anual para adquisiciones, arrendamientos y
servicios de Diconsa (capitulos 2000, 3000 y 5000) y acordar la calendarizacion
del monto definitivo con el responsable de Finanzas.

2. Presentar al Subcomité el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa, para su revision, de conformidad con lo
establecido en el articulo 22 fraccion |, de la Ley.

3. Administrar y ejercer el presupuesto destinado a la adquisicion de los bienes de
consumo {capitulo 2000), contratacion de servicios (capitulo 3000) y bienes de
inversion (capitulo 5000).

4. Autorizar la reduccion en los plazos para la presentacion y apertura de
propuestas, con base en el Articulo 32 de la Ley, previa revision, y cuando la
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justificacion, por parte del area solicitante de los bienes y/o servicios, se considere
procedente.

5. Informar trimestralmente al Subcomité sobre los avances en el ejercicio del
- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Diconsa.

6. Supervisar que los procedimientos de adjudicacion y contratacion de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios de su Sucursal se realicen conforme a
la normatividad apiicabie.

7. Presidir los actos de junta de aclaracién de bases, apertura de ofertas y fallo en
las Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres personas y en su
ausencia, por causas de fuerza mayor, nombrar, por escrito, un representante del
nivel jerarquico inmediato inferior.

8. Autorizar la solicitud de prorroga para el cumplimiento de pedidos y contratos que
en su caso presenten los proveedores 0 prestadores de servicios, cuando la
justificacién de la solicitud se considere procedente.

9. Suscribir los contratos o pedidos derivados de las Licitaciones Publicas,
Invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas, asi como
los convenios maodificatorios a éstos.

10. Instruir para que se realice la elaboracion e integracion del informe trimestral de
contratos formalizados y su documentacion soporte que se presente al
Subcomité.

11.Turnar, al vencimiento del término establecido en el articulo 54 de la Ley, a Ia
Unidad Juridica los casos de incumpliimiento de contratos para que ésta valore la
procedencia de rescindir los mismos y proceder en su caso.

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

13.Pronunciarse sobre la conveniencia de suspender los procedimientos de
adjudicacion de bienes y servicios, en los casos en que se reciba informacion por
parte del Organo Interno de Control respecto de inconformidades.
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14.Aprobar con base en el dictamen que le presente el Area Administrativa, las
penalizaciones que procedan por incumplimiento de las obligaciones previstas en
los contratos.

12. Autorizar las bases y convocatorias para Licitaciones Publicas o Invitaciones a
cuando menos tres personas y dar seguimiento a los resultados de los
procedimientos de adjudicacion de la Sucursal a su cargo.

13.Dar aviso al Organo interno de Control de los incumplimientos en que incurran los
proveedores, para los efectos de los articulos 59 y 60 de la Ley.

14.Pronunciarse sobre la conveniencia de suspender los procedimientos de
adjudicacion de bienes y servicios, en los casos en gue se reciba informacion por
parte del Organo Interno de Control respecto de inconformidades.

X.- El Titular del Area de Administracién y Finanzas en la Sucursal es
responsable de :

1. iIntegrar el proyecto de presupuesto anual para adquisiciones, arrendamientos y
servicios de Diconsa (capitulos 2000, 3000 y 5000).

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

3. Asesorar a las Areas Usuarias en los tramites relacionados con la contratacidn de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como en la presentacion de casos
al Subcomité.

4. Someter a la consideracion del Subcomité las solicitudes de contratacion de
bienes o servicios gue reciba de las Areas de su Unidad Administrativa, que
requieran ser exceptuados de licitacion publica, con fundamento en alguno de los
supuestos del articulo 41 de la Ley.

5. Coordinar con el Area Usuaria 1a realizacion del estudio de mercado para contar.
con precios de referencia para los bienes que se vayan a adquirir en su Unidad
Administrativa.
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6. Coordinar la elaboracion de las prebases, bases y convocatorias para la
celebracion de las Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos tres
personas, que emita su Unidad Administrativa.

7. Verificar que las convocatorias para las Licitaciones Publicas, contengan los
requisitos que exige la Ley y que se publiquen en el Diario Oficial de la
Federacion, encargarse de que se registren en el Sistema Electronico de
Contrataciones Gubernamentales, Compranet, verificando que éstas no se
publiquen de forma incompleta, confusa, deficiente o imprecisa.

8. Conducir fos actos de los procedimientos de adjudicacion de bienes y servicios
gue se realicen en su Unidad Administrativa, previa designacion del Gerente de la
Sucursal.

9. Elaborar los dictamenes econdmicos de las propuestas presentadas por los
licitantes para la adjudicacién de los contratos celebrados en su Unidad
Administrativa.

10.Elaborar el dictamen de fallo para la adjudicacion de bienes y servicios en su
Unidad Administrativa.

11.Determinar las adjudicaciones gue procedan en los actos de fallo, con base en los
dictamenes técnico y economico que le proporcionen, el primero de ellos el
responsable del Area Usuaria y el segundo elaborado por esta Subgerencia, lo
anterior por acuerdo o en ausencia del Gerente de la Sucursal.

12.Elaborar los contratos y pedidos, asi como sus convenios modificatorios,
derivados de las Licitaciones Publicas, Invitaciones a un minimo de tres personas
y adjudicaciones directas, asi como gestionar su registro y revisién por la Unidad
Juridica.

13. Elaborar, recabar la firma y resguardar las actas de las juntas de aclaraciones de
bases, actas de apertura de ofertas y fallo, asi como de otros actos que requieran
se deje constancia escrita de su celebracion, relacionadas con fas licitaciones
publicas o procesos de Invitacién a cuando menos tres personas.

14.Verificar que en la tramitacién de pagos, las facturas ostenten el nombre, firma y
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sello de recibido del Aimacen asi como que se incluya la nota de entrada al
Almacen, gque asegure la recepcion de los bienes previo al pago.

15. En el caso de servicios, debera verificar que las facturas para tramite de pago
ostenten la firma de recibido y aceptacion del Area Usuaria.

16. Elaborar y someter a consideracion del Gerente los calculos de las penalizaciones
por incumplimiento de los contratos o pedidos, recabando su visto bueno.

17.Tratandose de servicios y una vez que el area solicitante haya reportado las
penalizaciones por incumplimiento de los contratos, gestionar mediante notas de
crédito el descuento de las cantidades que corresponda.

18. Solicitar en su caso al Area de Finanzas de la Unidad Administrativa, la aplicacion
de penalizaciones a los Proveedores y prestadores de servicios por
incumplimiento en los términos de los contratos y pedidos que dictamine el
Gerente de Sucursal, con base en el reporte que rinda el Area Usuaria y la
dictaminacion del Area Juridica.

19. Notificar a los Proveedores o prestadores de servicios incumpiidos, ei inicio y
resolucién de los procedimientos de rescisién, asi como los acuerdos vy
notificaciones relativas al seguimiento del cumplimiento de los contratos.

20.Informar trimestralmente al Subcomite de las penalizaciones aplicadas a
Proveedores y prestadores de servicios.

21. Notificar a los Proveedores o prestadores de servicios contratados por su Unidad
Administrativa del inicio y resolucion de los procedimientos de rescisién.

22.Integrar los expedientes y controlar la documentacién soporte de las
adguisiciones, arrendamientos y servicios que se contraten en su Unidad
Administrativa.

23.Llevar a cabo el alta de los bienes adquiridos para la Sucursal en el Sistema de

Control de Activos Fijos; esto a través del Almacén de la Sucursal. /

24.Informar al Gerente de Adquisiciones sobre los incumplimientos de los
Proveedores, para que este lo haga del conocimiento del Organo Interno de
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Control para efectos del Articulo 59 y 60 de la Ley.

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

VII. XI.- El Titular del Area Juridica de la Sucursal es responsable de:

1. Participar como asesor en el Subcomité Revisor de Bases, en el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como en todos los actos
relacionados con los procesos para la contratacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

2. Revisar y validar en materia juridica los contratos, convenios y pedidos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de Diconsa, asi como tramitar su
reqistro.

3. Valorar sobre la procedencia de efectuar la rescisién de los contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que someta a su consideracion el Area
de Administracién y Finanzas de la Sucursal,

4. Valorar los argumentos y pruebas presentados por los proveedores 0 prestadores
de servicios en los procedimientos de rescision.

VII. XlI.- Ei Titular del Area Solicitante de los bienes, arrendamientos o servicios,
tanto en Oficinas Centrales como en Sucursales, es responsable de:

1. Realizar una investigacién de mercado que sirva de soporte de los actos
preparatorios de la Licitacién Pdblica, Invitacion a un minimo de tres personas o
adjudicacion directa, respecto de los bienes y servicios que requiera su Area.

La investigacion de mercado, cuando menos, debera ser un cuadro donde se
senalen las caracteristicas de minimo tres cotizaciones del bien o servicio que se
desea adquirir, nombre de la empresa o persona fisica, RFC. domicilio. descripcion

del bien o servicio y costo con IVA desglosado.
2. Determinar las especificaciones o caracteristicas técnicas, de calidad y en su caa%
las normas aplicables a los bienes y servicios que requiera su Area.
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3. Elaborar las Cédulas de Compromiso y Suficiencia Presupuestal y tramitar su
autorizacion.

4, Participar o designar al servidor publico de su area que participe en los
procedimientos de Licitacidon Publica o Invitacion a cuando menos tres personas.

5. Realizar la evaluacion cualitativa de las propuestas recibidas de los licitantes,
emitir y suscribir el dictamen tecnico que sirva como base al Area de
Adquisiciones, para determinar las propuestas que se evaluaran economicamente.

6. Supervisar la prestacion de los servicios y adquisicion de bienes y dar aviso a la
Gerencia de Adquisiciones y Subgerencia de Adquisiciones, en Oficinas Centrales
o en Sucursales al Responsable de Administracion y Finanzas, de los
incumpiimientos en que incurran los prestadores de servicios, para efectos de
aplicar las sanciones gue procedan o determinar en su caso la procedencia de la
rescision.

7. Paricipar o nombrar a un servidor publico de su Area para que participe con el
responsable del Area de Activo Fijo o de Almacén de Oficinas Centrales o
Sucursales a efecto de que en la recepcion de los bienes adquiridos se revise que
éstos se ajusten a las caracteristicas y especificaciones de calidad regueridas en
los contratos o pedidos.

8. Determinar las penalizaciones por incumplimiento de los contratos o pedidos,
notificandolo a la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales o en su caso al
Area de Administracion y Finanzas de la Sucursal, para que éstas gestionen su
descuento mediante notas de crédito.

VIIl. Politicas, Bases y Lineamientos.

A.- Generales.
1. A todos los actos de los procesos de adquisiciones, invariablemente, debera
invitarse a un representante del Organo Interno de Control.

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

B.- De la Planeacién, Programacion y Presupuestacion.

1. En la programacion y presupuestacion de las adquisiciones de bienes y servicios,
debera considerarse su consolidacién, razén por la cual cada Gerente de Sucursal
serd responsable de entregar la parte del Programa gue le corresponde, en el
tiempo senalado por el Gerente de Adquisiciones, asimismo sera responsable de
su contenido y alcance.

2. El proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se
formulara con base en la informacion que proporcionen las Sucursales y Areas de
Oficinas Centrales, y debera contener solo {a informacion solicitada, en el formato
requerido, por la Gerencia de Adquisiciones quien sera la encargada de
consolidar la informacion remitida, analizar su congruencia y en su caso, indicar
las adecuaciones correspondientes.

3. ElI Comité revisara y en su caso formulara las observaciones y recomendaciones
gue considere convenientes al proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Diconsa, por lo que se debera presentar éste en la
segunda sesion ordinaria del Comité de cada ejercicio, siendo la Gerencia de
Adquisiciones la encargada de realizar las adecuaciones correspondientes previa
consolidacion con la o las Sucursales o Unidades Operativas.

4. EI proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
debera contener las contrataciones de los bienes de consumo (capitulo 2000), la
contratacion de servicios (capitulo 3000) y los bienes de inversion que se
consideran en el capitulo 5000 del presupuesto autorizado; en este Gltimo capitulo
se consideraran fos oficios de inversidon emanados de la Direccion de Finanzas.

5. Con la finalidad de conseguir mejores condiciones de precio, calidad vy
oportunidad se debera procurar la adquisicion consolidada de los siguientes
bienes y servicios:

a) Llantas, Camaras y Corbatas.
b) Servicio Telefanico y Comunicaciones.
¢) Servicios de Informatica de Cobertura Nacional.
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d) Seguros.
e) Mensajeria y Paqueteria.
f)  Adgquisiciones de Inversion.

6. De no resultar conveniente para alguna de las Sucursales de Diconsa consolidar
alguno(s) de los bienes y servicios mencionados, el Gerente de la Sucursal
debera presentar informe y justificacion debidamente detallado estableciendo las
razones por las cuales no es posible la consolidacion de los bienes, al Director de
Administracién y Recursos Humanos, quien podra autorizar la contratacion en
forma local.

7. Para llevar a cabo la adquisicién consolidada de los bienes o servicios, se debera
contar previamente con la solicitud por escritc de las Direcciones de las areas
requirentes, asi como con el documento que acredite gue se cuenta con
suficiencia presupuestal.

8. Con base en las autorizaciones presupuestaies por partidas de la SHCP vy
tomando en cuenta la calendarizacion de recursos, se establecera el programa de
licitaciones, invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas,
segln sea el caso, estableciendo fechas para dar inicio a los procedimientos de
contratacion y entrega de los bienes o prestacion de servicios solicitados por las
areas.

C. De las politicas para la obtencion de bienes y servicios de calidad

1. Se deberan impulsar mecanismos y practicas que permitan obtener a Diconsa
bienes y servicios de mejor calidad que satisfagan sus necesidades
institucionales, cuidando al mismo tiempo los aspectos de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez en los procesos de adquisicion.

2. Como parte de las politicas de calidad para fa adquisicion de bienes, en las
bases de licitacion se incluiran especificaciones orientadas a la obtencidon de
bienes de fabricacidn reciente y con tecnologias de punta.

3. Diconsa establecera las pruebas o analisis a que deban someterse las muestras

entregadas dentro de los procesos de adquisicion, para asegurar gque los biengs
cuentan con las especificaciones de calidad requeridos.
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D. De la Licitacién Publica

1. Las Areas de Diconsa que requieran la contratacion de una adquisicion,
arrendamiento o servicio, presentaran una solicitud a la Gerencia de
Adquisiciones, que debera contener Ia informacién y documentacion siguiente:

a) Area Solicitante

b) Nombre y cargo del Titular del Area.

c) Descripcion del bien o servicio.

d) Cantidad.

e) Sise requiere de un contrato abierto o cerrado.

f) Anexar la Cédula de Compromiso y Suficiencia Presupuestal sefalando la
partida presupuestal autorizada que sera afectada.

g} Verificacion de no existencias en inventario o cantidad minima requerida
para los mismos.

h) Monto estimado de la adquisicion (minimo y maximo).
i) Lugar o lugares de entrega (Oficinas Centrales o Sucursales).

J) Para la adquisicion de bienes dei capitulo 5000 se deberd anexar ademas
copia del oficio de autorizacion de inversion respectivo.

k) Las especificaciones técnicas de los bienes o servicios, cuyo cumplimiento
debe exigirse al proveedor, si ese fuera el caso, a fin de dejarlo asi
establecido en las bases de Licitacion o Invitacion a cuando menos tres
personas.

2. Las licitaciones podran ser de caracter nacional o internacional, y en este Ultimo
caso bajo la cobertura o no de los tratados internacionales celebrados por
México, atendiendo a las especificaciones, origen de los bienes y a los montos
estimados, de acuerdo a los umbrales establecidos en los tratados, y en su caso
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segun lo determine la SE.

3. Las prebases de las licitaciones se difundiran en la pagina de Internet de la
empresa, por lo menos durante 5 dias habiles, previos a su revision por el
Subcomité Revisor de Bases.

4. En caso de que el Director de Administracion y Recursos Humanos autorice
reduccion de plazos de publicacion de una convocatoria, se debera hacer
constar expresamente en ella.

5. El Titular de Ia Direccion de Administracion y Recursos Humanos o, en su caso,
el Titular del Area responsable de las Adguisiciones en las Sucursales, debera
firmar las convocatorias de las licitaciones piblicas.

6. El Gerente de Adquisiciones podra determinar que las bases sean gratuitas
cuando asi convenga a los intereses de la entidad y lo hara constar en las
mismas.

7. El plazo maximo para efectuar el pago a los proveedores y prestadores de
servicios sera de 45 dias naturales, a partir de que se haya hecho entrega del
bien o realizado el servicio, y se haya entregado la documentacion, factura y
validacion de recepcion de los bienes. En el caso de contratos abiertos el plazo
sera de 30 dias naturales.

8. Las condiciones de pago a proveedores y prestadores de servicios deberan
considerar la disponibilidad de flujo de efectivo, que manifieste el Representante
del Area de Finanzas que asista al Subcomité Revisor de Bases.

9. La Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales y Titulares de
Administracion y Finanzas en las Sucursales, deberdn asegurarse que se
coloque copia de las convocatorias e invitaciones en los tableros de
comunicacion social de Diconsa, a efecto de difundirlas adecuadamente entre
los proveedores y prestadores de servicios v las distintas areas de Diconsa.

10. Las bases para la celebracion de Licitaciones Publicas, deberan detallar el
procedimiento que se seguird para la seleccion del proveedor o prestador de
servicios y la adjudicacion del contrato y su objeto, su regulacion juridica y los
derechos y obligaciones tanto de los licitantes como de Diconsa.
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11. En apego a la Miscelanea Fiscal de cada ejercicio, se establecerd en las bases,

como obligacion a cargo de la persona a quien resulte adjudicado el contrato
cuyo monto rebase el limite que para ese efecto marque la miscelanea del
ejercicio fiscal de que se trate, la de presentar para su formalizacién escrito en el
que manifieste bajo protesta de decir verdad, lo siguiente:

a) Que ha presentado en tiempo y forma las declaraciones del ejercicio por
impuestos federales, distintas a las del Impuestoc Sobre Automdviles
Nuevos ISAN, e Iimpuesto Sobre Tenencia y Uso de Vehiculos ISTV
correspondientes a sus Ultimos tres ejercicios fiscales, asi como que han
presentado las declaraciones de pagos provisionales de los dos Ultimos
anos por los mismos impuestos. Cuando los contribuyentes tengan menos
de tres afos inscritos en el Registro Federal de Causantes la
manifestacion a que se refiere este rubro correspondera al periodo de
inscripcion.

b) Que no tienen adeudos fiscales firmes a su cargo por impuestos federales,
distintos a ISAN e ISTUV, en caso de contar con autorizacién para el pago
a plazo, manifestaran que no han incurrido en el ejercicio fiscal del ano de
gue se trate, en las causales de revocacion a que se refiere el articulo 66,
fraccion Il del Cédigo Fiscal de la Federacion.

13.Diconsa establecera en sus bases de licitacion, invitaciones y contratos que el

proveedor sera responsable de entregar los bienes en territorio nacional, en los
lugares sefialados por la entidad, y efectuar los tramites de importacion, pagando
los impuestos y derechos que se generen, utilizando la cobertura contra seguro
pagado en lugar de destino o costo mas seguro y flete, (CIF), mas lugar de
destino.

D. I. Del acto de presentacion y apertura de proposiciones.

1.

Para llevar a cabo este acto se debera considerar lo que establece el Articulo 34 y
35 de la Ley.

El registro de los asistentes al acto de presentacién y apertura de proposiciones,
asi como la recepcion de documentos, catalogos y, en su caso, muestras de los
bienes de las operaciones sefaladas, se efectuaran con una hora de anticipacion
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a la celebracion de dicho acto, esto debera indicarse en las bases de Licitacion.

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

4. Elacto de apertura de proposiciones sera presidido por los servidores publicos de
Diconsa sefalados en este Manual.

5. Cuando algun licitante omita ia presentacion de algtn documento requerido en las
bases como obligatorio, se procederd a desechar la propuesta, informando al
licitante de los motivos por los que no fue aceptada y haciéndolo constar en el
acta del evento.

6. La Gerencia de Adquisiciones, y en su caso el Area Administrativa de las
Sucursales, remitiran al Area Usuaria las propuestas técnicas, para el efecto de
que estas realicen el andlisis detallado de las propuestas aceptadas, y remitan su
dictamen tecnico por escrito a la Gerencia de Adquisiciones o al Area de
Administracion y Finanzas de las Sucursales, segun corresponda, con el nombre,
cargo y firma de los servidores publicos que lo elaboraron.

D. Il. De la evaluacién de las ofertas

1. Diconsa, en la evaluacion de las propuestas aplicard, en igualdad de condiciones,
imparcialidad y objetividad para no favorecer a ningun licitante.

2. Se deberan comparar en forma equivalente las condiciones ofrecidas por los
licitantes, verificando que cumplan con lo indicado en Ias bases de licitacién.

3. Se evaluara el cumplimiento de los criterios de calidad que se establezcan en las
bases, plasmandose en el dictamen técnico que emita el area usuaria, los
defectos u omisiones que se presenten respecto de las especificaciones de los
bienes y servicios que hayan sido requeridas y que representen el riesgo de no
cubrir los requisitos de calidad requeridos por Diconsa.

4. Enlos casos en que se determine una sola propuesta solvente, para que Diconsa
pueda adjudicar el contrato respectivo, se evaluara que el precio ofertado sea
iguai o inferior al precio de referencia, pudiendo para ello aplicar el método
previsto en la fraccion I, del articulo 23 del Reglamento de la Ley.
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En los casos en que el precio ofertado sea superior al de referencia, se evaluara
el porcentaje de diferencia, tomando en consideracion los precios de mercado y
demas circunstancias que concurran, como volumen requerido, lugar vy
condiciones de entrega, entre otros, para finalmente determinar si procede o no la
adjudicacion correspondiente, salvo en aquellos casos en que, por condiciones
inusitadas en el mercado, se haya observado un incremento de precios mayor.

El analisis de precios que se realice para la adjudicacion de los contratos debers
constar por escrito y ser elaborado por la Subgerencia de Adquisiciones y
autorizado por el Titular de la Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales o
por los titulares de las Areas de Administracién y Finanzas de las Sucursales,
segun corresponda.

El dictamen técnico que emita el area usuaria se presentara y analizard en una
reunién de trabajo en la que participaran el Gerente de Adquisiciones o quien
designe, un Representante del Area Usuaria, un Representante de la Unidad
Juridica y se invitard a un Representante del Organo Interno de Control.

Los Representantes del Organo Interno de Contro! y la Unidad Juridica seran
asesores y los demas tendran el caracter de participantes.

El Gerente de Adquisiciones o el Titular del Area de Administracion y Finanzas en
Sucursales y en su defecto quien presida el acto de fallo, emitirdn el dictamen a
que se refiere el articulo 36 Bis de la Ley.

En todo caso se observaran los criterios emitidos por la Unidad de Normatividad
de Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal de la Secretaria
de la Funcién Publica.

Del acto de fallo en la licitacion publica

El fallo de la Licitacion Publica debera emitirse en Oficinas Centrales por el
Gerente de Adquisiciones y en ausencia o por acuerdo de éste, por el Subgerente
de Adquisiciones; en las Sucursales por el Titular del Area de Administracion y
Finanzas, ello dentro de los veinte dias naturales contados a partir de la fecha del
acto de presentacion y apertura de proposiciones.
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2. En sustitucion de la junta publica, Diconsa podra optar por notificar el falio de la
licitacion, por escrito, a cada uno de los licitantes, dentro de los cinco dias
naturales siguientes a su emision.

3. El acta de fallo que se emita, tanto en Oficinas Centrales como en Sucursales,
debera contener como minimo:

a) El nombre de los licitantes cuyas propuestas econdmicas fueron
desechadas, como resultado del andlisis y las razones que se tuvieron
para eilo;

b) EI nombre de los licitantes cuyas propuestas econémicas fueron
determinadas como soiventes, conforme a lo dispuesto en el articulo 36
Bis de la Ley;

C) Elnombre del licitante a quien se adjudique el contrato, e identificacién de
cada una de las partidas o conceptos y montos asignados, y

d) Senhalamiento del plazo para la presentacion de garantias y en su caso,
para la entrega de anticipos, todo esto conforme a las bases de licitacion o
de invitacion.

4. El Gerente de Adquisiciones hara del conocimiento general la identidad del
participante ganador de cada Licitacion Puplica, a través del Sistema Electrénico
de Contrataciones Gubernamentales de ia Secretaria y de !a pagina de Internet
de Diconsa, de acuerdo a la informacion que el propio sistema requiera,
testimonio que contendrd los requisitos siguientes:

a) Razén social y domicilio de Diconsa;
b) Breve descripcién del bien o servicio contratado (en caso de que la
licitacién comprenda dos 0 mas conceptos o partidas, se podra hacer solo

la descripcion del bien o servicio de mayor monto);

c) Cantidad de bienes objeto del contrato {en caso de que !la licitacién
comprenda dos 0 mas conceptos ¢ partidas se podra dnicamente sefalar

la cantidad del bien de mayor monto);
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d) Fecha de fallo de la Licitacion;

e} Nombre y domicilio de las personas ganadoras de la Licitacion:

f) El'monto total contratado en cada Licitacion, y

g) El ndmero de referencia de {a Licitacion.
Independientemente de la opcion tomada por Diconsa para comunicar el fallo a los
licitantes, se deberan colocar anuncios en zonas visibles, destinadas para ese efecto
en las oficinas de la Direccion de Administracion y Recursos Humanos o, en su caso,

del Area encargada de las Adquisiciones de las Sucursales, indicando la resolucién
adoptada en el fallo.

E. De las excepciones a la licitaciéon pubiica.

1.

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

La seleccion del procedimiento a realizar, con base en el articulo 41 de la ley,
debera fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en cada £aso,
en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que
aseguren las mejores condiciones para Diconsa. El acreditamiento de los criterios
mencionados y la justificacion de las opciones para el ejercicio de la opcion, debera
constar por escrito y ser firmado por el Titular del Area Solicitante de los bienes o
servicios, ast como estar aprobado por el Comité.

Las bases de la Invitacion a cuando menos tres personas, deberan contener por lo
menos los siguientes requisitos:
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a) Los datos de Diconsa como responsable de la realizacién del procedimiento y
sehalamiento del caracter de la invitacion, asi como la peticion de los datos de
identificacién del licitante, como nombre o denominacion, domicilio fiscal,
curriculum y Registro Federal de Contribuyentes.

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

¢) Fecha, horay lugar en donde se verificara la junta de aclaraciones, en su caso.

d) Fecha, hora y lugar para la entrega del sobre con su propuesta y ia de apertura
de las proposiciones, la que tendra verificativo a los 5 dias naturales a partir de
la entrega de la Gltima invitacién,

e} Descripcion completa de los bienes ¢ servicios, informacién especifica sobre el
mantenimiento, asistencia técnica y capacitacion, relacion de refacciones que
deberan cotizarse cuando sean parte integrante del contrato: especificaciones y
normas que en su caso sean aplicables; dibujos; cantidades; muestras o
pruebas que se realizaran y de ser el caso, el método para ejecutarlas y el
resultado minimo que deberan dar para determinar que se cumpla con o
solicitado; periodo de garantia.

fy Plazo, lugar o lugares y condiciones de entrega.

g) Condiciones de precio y pago. En cuanto al precio debera indicarse que éste
debera ser en dinero cierto y determinado en moneda nacional,

h) Garantias que se deberéan establecer a favor de Diconsa.

4. En el acto de apertura de sobres que contengan las proposiciones de los invitados,
participara un Representante de las Areas de Adquisiciones, del Area Solicitante,
del Area juridica; ademas se invitard invariablemente a un Representante del
Organo Interno de Control.

5. Para la calificacién de las proposiciones en el caso del procedimiento de Invitacion a
cuando menos tres personas, deberan seguirse los mismos lineamientos
establecidos en este Manual y en la normatividad aplicable para la Licitacién
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Publica.

En los casos en que sea procedente la contratacion a través de los procedimientos
de adjudicacion directa bajo los supuestos que establece el articulo 41 de la Ley, se
debera contar con lo siguiente;

a) Justificacion y fundamento legal del procedimiento de excepcion aportado y
rubricado por el titular def Area Usuaria. )

b)  Requisicion elaborada y firmada por el Titular del Area Usuaria, en el que se
haga constar la no existencia del bien en Almacén,

c)  Suficiencia presupuestaria.

La anterior documentacion se debera presentar al Comité para la aprobacién del
procedimiento de excepcion.

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

servicios.

Las adquisiciones de bienes y servicios se formalizaran mediante la suscripcion de
pedidos o contratos, de acuerdo al siguiente criterio:

PEDIDO.- Cuando se realice adquisicion de bienes o servicio, que por su naturaleza
no requiera condiciones especiales y su monto sea inferior o igual al establecido
para la adjudicacion directa por monto que regula el articulo 42 de la ley.

CONTRATOS.- Cuando por la naturaleza de los bienes o servicios que se
adquieran sea necesario detallar las obligaciones contractuales del proveedor.

. Cuando se vayan a realizar contrataciones por adquisicibn de bienes,
arrendamiento, prestacion de servicios u obra publica, con cargo total o parcial a
fondos federales debera cumplirse lo establecido en la Resolucién Misceléanea
Fiscal vigente

. En la formulacién de los contratos deberan respetarse las estipulaciones contenidas
en las bases de Licitacion Publica o en las bases de invitacion.

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

Tambien debera estipularse la facultad que tendra Diconsa de cobrar en forma
proporcional las penas convencionales, a través del descuento de la facturacion del
proveedor o prestador de servicio, mismo que previo diclamen del area usuaria,
sera gestionado por la Gerencia de Adquisiciones, en el entendido de que en el
supuesto de gque sea rescindido el contrato no procederd el cobro de dichas
penalizaciones, ni la contabilizacion de las mismas para hacer efectiva la garantia
de cumplimiento, de conformidad con lo establecido en el articulo 64 del
Reglamento.

4. La formalizacion de los contratos y pedidos debera llevarse a cabo en un término
no mayor de veinte dias naturales siguientes contados a partir de la fecha en que
se hubiere notificado el fallo y una vez que el proveedor o prestador de servicios
ganador haya entregado ia documentacion establecida en ias bases.

5. La Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales y el Area de Administracién y
Finanzas en Sucursales elaboraran los proyectos de contrato, enviandolos al Area
Usuaria para su revision y posteriormente los remitiran a la Unidad Juridica para
su revision y validacién en el aspecto juridico, registro y rdbrica. Dichos contratos
incluirdn el Anexo que contenga las especificaciones técnicas; ambos documentos
deberan firmarse por el Titular de la Direccion de Administracién y Recursos
Humanos y el Gerente de Adquisiciones en Oficinas Centrales, o por el Gerente de
la Sucursal, segun corresponda, debiendo firmarlos también el Titular del Area
Solicitante o por la persona que éste designe, y por el proveedor adjudicado o su
representante legal debidamente facultado.

6. La Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales y el Area de Administracion y
Finanzas en Sucursales, elaboraran los proyectos de pedido, enviandolos al Area
Usuaria para su revisién y posteriormente los remitiran al Area Juridica de Oficinas
Centrales o Sucursales, segun corresponda, para su revision en el aspecto juridico,
registro y rabrica. Dichos pedidos deberan firmarse por el Titular de la Direccion de
Administraciéon y Recursos Humanos y el Gerente de Adquisiciones en Oficinas
Centrales, o por el Gerente de la Sucursal y el responsable de Administracion y
Finanzas de la misma, segin corresponda, debiendo firmarlos también el
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proveedor adjudicado o su representante legal debidamente facultado.

Los contratos o pedidos formalizados, todos con firmas autdgrafas, deberan ser
distribuidos como sigue: un ejemplar para el Area Juridica, otro para la guarda y
seguimiento del Area Solicitante, uno mas en el Area de Administracion y un cuarto
ejemplar para el Proveedor.

En el caso de adquisicion de bienes. la Gerencia de Adquisiciones o el Area de
Administracion y Finanzas de las Sucursales enviara una copia del contrato o
pedido suscrito a la Subgerencia de Control de Bienes en Oficinas Centrales o a las
areas de control de activo de las Sucursales, para que dichas areas realicen la
recepcion de los bienes y procedan a su alta y asignacion a los usuarios.

El proveedor o prestador de servicios no podra ceder los derechos y obligaciones
que se deriven de los contratos en forma parcial ni total a favor de cualquier
persona con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso, debera de contar
con el consentimiento previo y por escrito del Titular del Area Responsable del
Gasto.

Cuando asi convenga a Diconsa, la Gerencia de Adquisiciones enviara al
proveedor o prestador de servicios la solicitud para la ampliacién del volumen o la
vigencia de los contratos, en estricto apego a los requisitos establecidos en el
articulo 52 de la Ley, para que éste, en un término no mayor de tres dias habiles
contados a partir de la fecha que la reciba, manifieste su conformidad o negativa.
De aceptar el proveedor o prestador de servicios la ampliacion, ésta se formalizara
mediante el convenio correspondiente a mas tardar dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la confirmacion.

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

Diconsa podra otorgar anticipos para la adguisicion de bienes de fabricacion
especial, sobre diseno o aquellos cuyo proceso de fabricacion sea mayor a 90 dias;
los anticipos seran autorizados por el Titular de la Direccion de Administracion y
Recursos Humanos, y en su caso, por los Titulares de las Sucursales. Dicho
anticipo deberd ser garantizado por la totalidad del monto otorgado y no podra
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exceder del cincuenta por ciento del monto total del pedido ¢ contrato. El
porcentaje sera determinado para cada caso en particular, de acuerdo al tiempo de
entrega y a las condiciones que prevalezcan en el mercado.

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

A solicitud expresa del proveedor o prestador de servicios y por caso fortuito o
fuerza mayor, Diconsa podra modificar los contratos a efecto de diferir la fecha para
la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios. En este supuesto debera
formalizarse el convenio de prorroga respectivo, considerando los aspectos de
penalizacion previstos en el presente instrumento normativo.

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

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

. Penalizaciones

En ningln caso, la pena convenciona! que se aplique podra exceder al importe de
la garantia de cumplimiento que se hubiere establecido. La pena convencional se
calculara a razén de cinco al millar por dia habil de atraso posterior a la fecha de la
entrega pactada en el contrato, por cada dia habil de atraso en la prestacion del
servicio, en ambos casos sobre el valor de los bienes o servicios no surtidos.

En ningun caso se podran condonar o reducir penas imputables a los proveedores,
salvo cuando el atraso derive de casos fortuitos o fuerza mayor, siempre que el
proveedor asi lo acredite con las constancias correspondientes y que ademas no
haya contribuide o provocado actos para que este se generase, en el caso de
fuerza mayor a juicio del titular del Area Usuaria y del responsable de; firmar ef
pedido 0 contrato.
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3. La informacion sobre las penalizaciones aplicadas a los proveedores o prestadores

de servicios por incumpiimiento en la entrega de los bienes o prestacién de los
servicios, mediante descuento en los pagos o en los términos especificados en las
bases, debera ser incluida en el informe trimestral que debera rendirse al Comité o
Subcomité respectivo.

H.- Deducciones

1. estas se podran establecer en las bases de Licitacion, Invitacién a cuando menos
tres personas y contratos para sancionar el incumplimiento parcial o deficiente de
las cantidades y de las caracteristicas solicitadas del bien o servicio.

2. En ningun caso, las deducciones que se aplique podra exceder al importe de la
garantia de cumplimiento que se hubiere establecido. Las deducciones se
calcularan a razon de cinco al millar por dia habit de atraso posterior a la fecha de
la entrega pactada o de la prestacion del servicio, en ambos casos sobre el valor
de fa cantidad los bienes o servicios no surtidos.

4. En ningun caso se podran condonar o reducir las deducciones imputables a los

proveedores, salvo cuando el atraso derive de casos fortuitos o fuerza mayor,
siempre que el proveedor asi lo acredite con las constancias correspondientes vy
que ademas no haya contribuido o provocado actos para que éste se generase, en
el caso de fuerza mayor a juicio del titular del Area Usuaria y del responsable de
firmar el pedido o contrato.

5. La informacidn sobre las deducciones aplicadas a los proveedores o prestadores de

servicios debera ser incluida en el informe trimestral que debera rendirse al Comité
0 Subcomité respectivo.

l.- De las prorrogas a los contratos.

1. El otorgamiento de prérrogas para la enirega de los bienes o prestacion de

servicios sera por escrito y la solicitud por parte del proveedor debera ser previa al
vencimiento del plazo para la entrega o prestacién del servicio, senalando en su
caso si dicha prorroga causara o no penalizaciones con base en el acreditamiento
de casos fortuitos o de fuerza mayor.

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

El proveedor o prestador de servicios que solicite prorroga no debera tener ninguna
rescision por obligaciones incumplidas en algun contrato o pedido celebrado con
Diconsa en los dos afos anteriores a la fecha de solicitud, asi como en el ano en
que se solicite la misma y dando vista al Organo Interno de Control para los efectos
legales conducentes.

En los casos en que no se apruebe la prorroga, la Gerencia de Adquisiciones o el
Area de Administracién y Finanzas de las Sucursales informaran del rechazo al
proveedor, y en caso de que se presente incumplimiento, haran efectiva la garantia
de cumplimiento, solicitando en su caso la intervencion del area juridica que
corresponda.

J. Del incumplimiento del contrato y el proceso de rescision

1.

En caso de incumplimiento en la entrega de los bienes o servicios, la Gerencia
de Adquisiciones en Oficinas Centrales o su equivalente en Sucursales, hara
efectiva la garantia de cumplimiento y dara vista al Area Juridica acompafiando
la documentacion soporte correspondiente.

2. Si el incumplimiento consistiera en que los bienes objeto del contrato o pedido no

cumplen las especificaciones o calidad pactados y una vez que la Gerencia de
Adquisiciones © su equivalente en Sucursales reciban del Area Usuaria el reporte
correspondiente, en donde se especifique en que consiste el incumplimiento,
podran requerir al proveedor o prestador de servicios, por escrito el
cumplimiento del bien o servicio de acuerdo a las caracteristicas del contrato, en
un plazo méximo de 7 dias, en los términos originalmente contratados y dar vista
con el expediente del caso al Area Juridica, para que ésta determine la
procedencia de la rescisién del contrato ¢on la consecuente afectacion de la
garantia y el rechazo en la recepcion de los bienes.

3. La Unidad Juridica en Oficinas Centrales y las Areas Juridicas de las Sucursales

valoraran y emitiran dictamen sobre la procedencia de la rescision, indicando al
Area Administrativa que corresponda los términos en que deba efectuarse la
misma.
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4. La Gerencia de Adquisiciones en Oficinas Centrales y las Areas de
Administracion y Finanzas de las Sucursales notificaran personalmente y por
escrito, debidamente fundado y motivado al proveedor 0 prestador de servicios
incumplido, el inicio del procedimiento de rescision, en el domicilio que éste haya
senalado para tal efecto, y se otorgaran 5 dias naturales para que manifieste o
que a su derecho convenga, y aporte las pruebas que a su derecho
correspondan.

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

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

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

K. De las garantias

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

a) Los anticipos;
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b) El cumplimiento de las obligaciones previstas en los contratos.

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

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

4. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 de! Regiamento de la tey
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, las garantias de
cumplimiento y anticipo en su caso, de los pedidos o contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza, deberan satisfacer los
requisitos legales establecidos segun el objeto o concepto que les dé origen y
podran otorgarse mediante los siguientes medios:

a) Deposito en dinero constituido a través de certificado o billete de depdsito
expedido por Institucion de crédito autorizada;

b) Fianza otorgada por institucion autorizada;

¢) Depdsito de dinero constituido ante la Tesoreria de la Federacién o ante Ia
Tesoreria de Diconsa segun corresponda;

d) Carta de Crédito irrevocable, expedida por institucion de crédito autorizada y
e} Cheque certificado o de caja expedido a favor de Diconsa.

5. En caso de que el contrato exceda el equivalente a tres meses de salario minimo
vigente en el Distrito federal, {a garantia debera otorgarse dnicamente mediante
fianza.

6. En caso de que el contrato o pedido no exceda el equivalente a tres meses de
salario minimo vigente en el Distrito federal, pero si del equivalente a un mes de
salario minimo vigente en el Distrito federal, la garantia deberd otorgarse a
eleccion del proveedor o prestador de servicios, mediante los medios previstos en

los incisos a, b, y d del punto 2 del presente capitulo
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7. En caso que el contrato o pedido no exceda del equivalente a un mes de salario
minimo vigente en el Distrito Federal, la garantia podra otorgarse a eleccion del
proveedor o prestador de servicios, a través de cualquiera de los medios previstos
en el punto 2 del presente capitulo.

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

a) Expedirse a favor de Diconsa, S.A. de C.V,

b} La indicacién del importe total garantizado, con nimero y letra, en la moneda
que se haya definido en las bases de licitacién, invitaciones a cuando menos
tres personas o adjudicacion directa.

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

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

e) El sehalamiento de la denominacién o nombre del proveedor o prestador de
servicios o fiador.

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

g) La condicidn de que la garantia debera estar vigente durante la
substanciacion de todos los recursos legales o juicios que se interpongan y
hasta que se pronuncie resolucion definitiva por autoridad competente. La
vigencia no podrad acotarse en razén del plazo de gjecucidén del contrato
principal o fuente de las obligaciones, o cuaiquier otra circunstancia, lo que
conlleva a que la garantia permanecera en vigor aun en los casos en que
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Diconsa, otorgue prorrogas o esperas al proveedor o prestador de servicios
para el cumplimiento de sus obligaciones.

h) Que para liberar la garantia sera requisito indispensable la manifestacion
expresa y por escrito de Diconsa y de manera especifica del Director de
Administracion y Recursos Humanos, o del Titular del Area de
Administracion y Finanzas en las Sucursales, segln corresponda.

9. Las garantias deben ser entregadas dentro de los diez dias naturales siguientes a
la fecha de firma del contrato, saivo gue la entrega de ios bienes o la prestacion de
los servicios se realicen dentro del citado plazo.

10.5e exceptuara de la obligacion de otorgar garantia de cumplimiento, cuando la
entrega de los bienes o la prestacion del servicio no exceda de diez dias naturales
siguientes a la firma del contrato.

11.A efecto de mantener actualizadas ias garantias que en favor de Diconsa deban
otorgar los proveedores o prestadores de servicios, éstos deberan entregar a
Diconsa en un plazo de no mayor a los 10 dias naturales siguientes a la firma del
contrato o convenio modificatorio del mismo, los documentos que demuestren la
renovacion de las garantias; en todos ios casos en que les haya sido autorizada la
prorroga de la vigencia de los contratos que se celebren en los términos de la Ley,
incluyendo las modificaciones a los mismos, de conformidad con lo establecido por
los articulos 59 y 68, fracciones 1l, Il y IV del Reglamento de la Ley.

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

1. A los licitantes, proveedores o prestadores de servicio que por los conceptos
sefnalados en el articulo 46 y 57 de la Ley, realicen la solicitud por escrito y
debidamente fundamentada de gastos no recuperables, se les debe hacer de su
conocimiento la forma en que deben acreditar los costos incurridos, que de acuerdo
al articulo 65 de la Ley son los siguientes:

conste el (los) pago (s) realizado(s).

b) Para la comprobacion de Pasajes y Hospedaje. Los pasajes de transporte
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terrestre deberan ser debidamente acreditados con los originales de ios
comprobantes de pasajero y en caso de transportacién aérea con el boleto
residual original. En caso del uso de vehiculo, deberan presentarse los originales
del pago de derechos de autopista y de las notas de consumo de gasolina. Et
hospedaje, con la factura original del hotel que haya prestado el servicio, y de la
que solamente se acreditara el concepto hospedaje, no gastos de alimentacion u
otros

c) Costo de la garantia de cumplimiento, que se considerara exclusivamente para
el caso de licitantes ganadores, se debera entregar el recibo original del pago
efectuado a la institucion que emitié la garantia.

2. El pago de gastos recuperables al proveedor o prestador de servicios debera

realizarse en un periodo no mayor a los 45 dias naturales de que Diconsa reciba la
solicitud por escrito, segun conste en el acuse de recibo.

3. El Subgerente de Adquisiciones informara al Organo Interno de Control de las

solicitudes de reembolso de gastos no recuperables que realicen los licitantes.

M. Lineamientos para la operacién de las adjudicaciones directas, al amparo del

articulo 42 de la Ley, que no requieren formalizacién de contrato o pedido.

1.

Las adquisiciones de bienes o servicios podran realizarse sin contrato o pedido en
apego a lo que se establece en el Articulo 55 de la Ley, estas se efectuaran con
pago de contado y contra la entrega de los bienes o servicios, sustentando la
existencia de la adquisicion a través de la factura.

Los gastos que se realicen a través de diversos fondos revolventes asignados a las
diferentes Areas de Oficinas Centrales seran responsabilidad de los Titulares de
cada Area y se ejerceran de conformidad con la normatividad que regula dichos

fondos.

En compras superiores a $2,000.00 (dos mil pesos) se debera contar con la
requisicion, cuadro de cotizaciones y entrada al Aimacén (sello de recibido en la

factura).

En el supuesto de que la adquisicion de un bien o servicio se realice en forma
reiterada, por adjudicacion directa, se debera solicitar del Area Usuaria que en su
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requisicion manifieste que no se esta fraccionando la compra. En caso de que la
compra reiterada sea por que un bien o servicio que solicitaron diferentes areas, su
monto acumulado no debera rebasar el monlo maximo de adjudicacién directa.

N. Del contenido de los expedientes de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios

1. Los expedientes que soporten la adjudicacién de los contratos deberan contar
como minimo con la siguiente documentacion, la cual se sefala de forma
enunciativa mas no limitativa, de conformidad al tipo de procedimiento de
adjudicacion de que se trate:

I. ADJUDICACION DIRECTA:
Estos expedientes serdn para gastos de $15,171.00 hasta el limite maximo de
adjudicacion directa establecido en el PEF, para cada ejercicio.

1. Requisicién elaborada y firmada por el Area Usuaria, en el gue se haga constar
la no existencia del bien en Almacén.
2. Suficiencia presupuestaria.

3. Cotizaciones en las mismas condiciones de especificaciones, plazo y lugar de
entrega (minimo tres).

4. Copia del pedido o contrato, acompafado de la documentacion legal vy
administrativa del proveedor o prestador de servicios (en su caso}.

5. Garantia de cumplimiento del contrato (en su caso).

6. Documento que acredite la entrega (en caso de que sean bienes) con selio,
nombre y firma original del servidor publico que recibid.

7. Copia de la factura y solicitud de pago.
8. Comunicado de la Subgerencia de Adquisiciones a la Subgerencia de Control

de Bienes (en caso de que sean adquisiciones de bienes), remitiendo factura y
solicitud de registro en inventario.
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II. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS:

1. Requisicion del Area Solicitante, indicando el bien o servicio por adquirir o
contratar, en el que se haga constar la no existencia del bien en Almacén

2. Suficiencia presupuestaria.
3. Convocatoria al Comité Revisor de las Bases.

4. Calendario de las fechas programadas para cada una de las etapas del
procedimiento.

5. Bases de la invitacion.
6. Constancia de consuita al Diario Oficial y al padrén de proveedores y contratistas
sancionados de la Secretaria de la Funcion Publica para verificar qué a quién (es)

se invitara a participar no se encuentra(n) sancionado(s).

7. Acuse de recibo de la invitacion por parte de los proveedores o prestadores de
servicio invitados.

8. Solicitud al Area de Servicios Generales para que se difunda la invitacion en
lugares visibles del inmueble de Diconsa.

9. En caso de que se efecile junta de aclaraciones, Ios siguientes documentos:
a) Registro de participantes y servidores publicos.
b} Preguntas recibidas por escrito.

c) Acta de la junta de aclaraciones.

10. Acta de registro y apertura de propuestas.

11. Documentacion legal y administrativa que genere el procedimiento.
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12. Propuestas técnicas.

13. Dictamen técnico emitido por parte del Area Solicitante.

14. Propuestas econdmicas.

15. Dictamen econdmico.

16.Constancia de consulta al Diario Oficial y al padrén de proveedores y contratistas
sancionados de la Secretaria de la Funcion Puablica para verificar que a quien se
le adjudicara el fallo no se encuentra inhabilitado.

17.Acta de fallo.

18. Original del contrato o pedido.

19. Garantia de cumplimiento del contrato.

20.Documento que acredite la entrega (en caso de que sean adquisiciones) con
seilo, nombre y firma del servidor publico que recibié o constancia de recibido de
los servicios por parte del area usuaria.

21.Copia de facturas y solicitud de pago.

22.Comunicado de la Subgerencia de Adquisiciones a la Subgerencia de Control de
Bienes (en caso de que sean adquisiciones de bienes), remitiendo factura y
solicitud de registro en inventario.

lIl. LICITACION PUBLICA:

1. Requisicion del Area Solicitante indicando el bien o servicio por adquirir o
contratar, en el que se haga constar la no existencia de! bien en Almacén.

2. Suficiencia presupuestaria u oficio de autorizacién de inversion.

3. Solicitud del Gerente de Adqguisiciones al Gerente de Informatica para la/\
publicacion de las prebases en Internet.
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4. Convocatoria al Comité Revisor de las Bases.

5. Calendario de las fechas programadas para cada una de las etapas del
procedimiento.

6. Bases de la licitacion.
7. Publicacion de la Convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién.

8. Solicitud al Area de Servicios Generales para que se difunda la convocatoria en
lugares visibies del inmueble de Diconsa.

9. Documentos de fa junta de aclaraciones, ia cual debera contener:
a) Registro de participantes y servidores pablicos.
b) Preguntas recibidas por escrito.
¢} Acta de la junta de aclaraciones.
10.Constancia de consuita al Diario Oficial y al padron de proveedores y contratistas
sancionados de la Secretaria de la Funcion Publica para verificar que las
empresas de las que se recibirdn las propuestas no se encuentran sancionadas.
11.Acta de registro y apertura de propuestas.
12. Documentacion legal y administrativa que genere el procedimiento.
13. Propuestas técnicas.
14, Dictamen técnico emitido por parte del Area Usuaria.
15.Propuestas economicas.

16.Dictamen econdmico.

17. Constancia de consulta al Diario Oficiai y al padron de proveedores y contratistas
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sancionados de la Secretaria de la Funcion Publica para verificar que a quien se
le adjudicara el fallo no se encuentra sancionado.

18. Dictamen de base para fallo, emitido por la Gerencia de Adquisiciones a que se
refiere el articulo 36 Bis de la Ley, en el que se analicen las propuestas y se
proponga la adjudicacion.

19. Fallo.

20.Copia del contrato o pedido.

21.Garantia de cumplimiento del contrato.

22.Documento que acredite la entrega {en caso de que sean bienes) con sello,
nombre y firma del servidor publico que recibio o constancia de recepcion del
Area Usuaria en caso de servicios.

23.Copia de las facturas y solicitud de pago.

24.Comunicado de la Subgerencia de Adquisiciones a fa Subgerencia de Control de
Bienes {en caso de que sean adquisiciones de bienes), remitiendo factura y

solicitud de registro en inventario.

N. De la Relacién con los Licitantes o Proveedores.

1.- El personal de la Gerencia de Adquisiciones y de las Areas Solicitantes son ios
nicos servidores publicos facultados para contactar con proveedores, en un marco
de imparcialidad, transparencia y honradez.

Q.- Criterios para establecer la procedencia de adquirir bienes muebles
usados o reconstruidos.

1.- Para la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos, las Areas
Usuarias estaran obligadas a realizar un estudio de costo beneficio, en el que, se
demuestre la conveniencia de su adquisicion comparativamente con bienes nuevos;
el citado estudio y avalio deberan integrarse al expediente de la contratacion

respectiva.
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2.- Es requisito indispensable llevar a cabo un avalto de los bienes a adquirir el cual
debe de ser realizado por una institucién de crédito, corredores publicos u otros
terceros capacitados para ello.

3.- El Area Usuaria debera establecer los términos y condiciones que debera
cumplir el bien usado asi como los términos y condiciones a los que se sujetara la
garantia de los bienes, su compostura o reposicién, segun sea el caso.

P. Devolucion o forma de desechar propuestas.

1.- Con base en el Art. 56 de la Ley, las propuestas desechadas durante la licitacion
publica o Invitacibn a cuando menos tres personas, se devolveran a los
participantes gue lo soliciten por escrito al Area de Adquisiciones en Oficinas
Centrales o Sucursales, una vez transcurridos sesenta dias naturales contados a
partir de la fecha en que se dé a conocer ei fallo respectivo de cada uno de los
eventos senalados, salvo que exista alguna inconformidad en tramite, en cuyo caso
las propuestas deberan conservarse hasta la total conclusion de la inconformidad e
instancias subsecuentes. En caso de que no haya solicitud de devolucion, las
propuestas formaran parte del expediente del proceso de Licitacion o Invitacion.

Q. Responsables de las adjudicaciones con base en el articulo 41 fraccién |, il
y Xll de la ley

. En los casos en que la adquisicion de bienes y/o servicios se fundamente en el Art.
41 fracciones |, Il y XIl que a fa letra sefialan “. Por tratarse de obras de arte, o de
bienes y servicios para i0s cuales no existan alternativos o sustitutos técnicamente
razonables, el contrato sélo pueda celebrarse con una determinada persona porque
posee |a titularidad o el licenciamiento exclusivo de patentes, derechos de autor u
otros derechos exclusivos.” “Il. Peligre o se altere el orden social, la economia, los
servicios publicos, la salubridad, la seguridad o el ambiente de alguna zona o region
del pais como consecuencia de caso fortuito o de fuerza mayor” “Xil.- Se trate de
adquisiciones de bienes que realice la dependencia y entidades para su
comercializacion o para someterios a procesos productivos en cumplimiento de su
objeto o fines propios expresamente establecidos en el acto juridico de su
constitucion”, las Areas Usuarias seran las responsables de llevar a cabo el
procedimiento de adjudicacion y los Directores en Oficinas Centrales y los
Subgerentes de Sucursal de las Areas Solicitantes seran los que puedan firmar la
justificacion y procedencia de la adjudicacion de referencia, debiéndo informar al
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Comite o Subcomité de Adquisiciones, segun corresponda
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IX. Relacion de Anexos:

" ) - ) 7 1

Nom. Nombre del documento
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION DE DICONSA S.A.
DE C.V, ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO MEDIANTE ACUERDO
OG/CIDAP52/2007/ORD EN LA SESION ORDINARIA No. 52, DE LA CIDAP DE FECHA
30 DE AGOSTO DE 2007, Y MEDIANTE ACUERDO 09/I1X/2007 EN LA SESION
ORDINARIA No. 83 DE FECHA 13 DE SEPTIEMBRE DE 2007 DEL H. CONSEJO DE
ADMJNISTRACION Y SUSTITUYE AL DOCUMENTO DENOMINADO MANUAL DE
POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE DICONSA S. A. DE C. V. DE DICIEMBRE DE

2001.

(L“qm

LIC. JORGE DOMIKGUEZ PASTRANA

SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y )
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION
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Secretaria Técnica del Consejo de Administracion

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesién Ordinaria nimero 54 de la Comisién Interna de Administracion y Programacion
(CIDAP) de Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dia 6 de marzo de 2008, se presentd el
siguiente acuerdo:

02/CIDAP 54/2008/ORD. Con fundamento en el punto VI, inciso b, atribucion
numero 12 y 13 del Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién
Interna de Administracién y Programacion de Diconsa, S.A. de C.V., el pleno
de la CIDAP autoriza modificar en cada documento vigente del acervo
normativo de la empresa, la nomenclatura de los programas de Abasto
Rural y de Apoyo Alimentario, mediante la inclusion de una hoja al final de
cada Manual que contenga el texto siguiente: “Donde dice Programa de
Abasto Rural se entiende Modalidad de Abasto Rural; asimismo, donde dice
Programa de Apoyo Alimentario se entiende Modalidad de Apoyo
Alimentario. Donde dice Programa se debe entender Modalidad, si es que el
concepto Programa del texto que se lee se refiere al Programa de Abasto
Rural o al Programa de Apoyo Alimentario. Donde dice PAR se entiende
Modalidad de Abasto Rural; y donde dice PAL se entiende Modalidad de
Apoyo Alimentario”, lo anterior de conformidad a las Reglas de Operacion
del Programa de Apoyo Alimentario y Abasto Rural a cargo de Diconsa, S.A.
de C.V., para el ejercicio fiscal 2008, publicadas en el Diario Oficial el 30 de
diciembre de 2007.

Se hace constar que el presente acuerdo formara parte de lo desahogado en el acta
correspondiente. Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los
24 dias del mes de marzo de 2008.

Licjbm@’;‘ﬁg;i guez Pastrana
Secretario Técnico de la Comision Interna
de Administracion y Programacion de Diconsa, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur, o, 3483, (ol Miguel Hidalga,
México, D.F, Tlalpan, 14020 t.rsa (55) 5229 e70n | wwwadizonsa. gob.mx



Secretaria Técnica del Consejo de Administracién

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Ordinaria nimero 85 del Honorable Consejo de Administracion de Diconsa, S.A.
de C.V,, celebrada el dia 13 de marzo de 2008, se presentd el siguiente acuerdo:

07/111/2008 Con fundamento en lo establecido en la Clausula
Décima Novena, fraccion XVI de los Estatutos Sociales de Diconsa,
S.A. de C.V., el Honorable Consejo de Administracion aprueba al
Director General, por conducto de la Direccién de Desarrollo, incluya
al final de cada uno de los documentos del Acervo Normativo de Ia
entidad una hoja que haga referencia al cambio de la nomenclatura
de los Programas de Abasto Rural y de Apoyo Alimentario, en
cumplimiento a lo dispuesto en las Reglas de Operacién del
Programa de Apoyo Alimentario y Abasto Rural a cargo de Diconsa,
S.A. de C.V. para el ejercicio fiscal de 2008. Asimismo le instruye
para que se actualicen los archivos para su difusion, tanto en la
pagina interna como en la pagina web de Diconsa, segun lo
establece el Manual de Politicas y Procedimientos para la
Elaboracién, Actualizaciéon y Conservacion de Documentos
Normativos de Diconsa, S.A. de C.V..

Se hace constar que el presente acuerdo formara parte de lo desahogado en el acta
correspondiente. Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los
26 dias del mes de marzo de 2008.

/

Lic. Jorge Dominduez Pastrana
Prosecretario del Honorable Consejo de
Administracion de Diconsa, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
A : México, D.F., Tlalpan, 14020 t.+52 (55) 5229 0700 | www.ditonsa.gob.mx



