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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de Agosto de 2010
Texto vigente
Ultima reforma publicada DOF 03-02-2016

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la Funcion Publica.

SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcién Publica, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 37, fracciones VI, VIII y XIX, de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 7 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 1y 6, fracciones | y XXIV, del Reglamento Interior de
la Secretaria de la Funcién Publica, tomando en cuenta la opinion de las secretarias de Hacienda y Crédito Publico y
de Economia, y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 establece como estrategia para lograr el objetivo 10 del Eje Rector
“Estado de Derecho y Seguridad”, la ampliacién de los programas de simplificacion administrativa y mejora
regulatoria en toda la administracion publica, procurando que los cambios tengan un impacto directo en el combate a
la discrecionalidad, la arbitrariedad o la corrupcién;

Que en ese sentido, el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008-
2012, en su estrategia 2.3 “Simplificar la regulacion que rige a las instituciones y su interaccion con la sociedad”,
establece como una linea de accién, mejorar el marco normativo de las instituciones a través del proceso de calidad
regulatoria para lograr mayor agilidad, certidumbre y menores costos de operacion para la institucion y los
particulares;

Que, asimismo, el referido Programa reconoce como postulado para mejorar la gestién de las instituciones,
reformar el marco regulatorio de aplicacion obligatoria a toda la Administracion Publica Federal, mediante las
estrategias tendientes a simplificar la regulacion que rige a las instituciones y su interaccion con la sociedad, asi
como a mejorar las politicas, normas y disposiciones de caracter general que emiten las instancias globalizadoras o
instituciones coordinadoras de sector;

Que el Ejecutivo Federal, en su mensaje dirigido a la Nacidon con motivo de la presentacién al H. Congreso de la
Unién del Tercer Informe de Gobierno, se comprometié a llevar a cabo un proceso de desregulacion a fondo de la
normatividad de la Administracion Publica Federal, con el objetivo de reducir y simplificar al maximo las disposiciones
administrativas, eliminar toda aquella regulacion, requisitos, duplicidad de informacién y tramites innecesarios que
permitan consolidar un régimen de certidumbre juridica, en donde la plena eficacia de las normas aplicables a
particulares y a gobernantes les garantice el ejercicio pleno de sus derechos vy libertades; cabe destacar que este
proceso de desregulacion implica dejar sin efectos una de cada dos disposiciones;

Que la Secretaria a mi cargo cuenta con atribuciones para organizar y coordinar el desarrollo administrativo
integral de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, a fin de que los recursos humanos,
patrimoniales y los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia,
buscando en todo momento la eficacia, descentralizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa, asi como
para realizar o encomendar las investigaciones, estudios y andlisis que al efecto se requieran, y dictar las
disposiciones administrativas correspondientes para las propias dependencias y entidades;

Que en este sentido, el Ejecutivo Federal instruy6 a esta Secretaria para emitir, por si o con la participacién de las
dependencias competentes, disposiciones, politicas 0 estrategias, acciones o criterios de caracter general y
procedimientos uniformes para la Administracion Publica Federal y, en lo conducente, para la Procuraduria General
de la Republica en materia de auditoria; adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico; control interno;
obra publica y servicios relacionados con las mismas; recursos humanos; recursos materiales; recursos financieros;
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tecnologias de la informacién y comunicaciones, y de transparencia y rendicion de cuentas, y que las dependencias y
entidades asi como la citada Procuraduria procedan a dejar sin efectos todas aquellas disposiciones, lineamientos,
oficios circulares, procedimientos y demas instrumentos normativos emitidos al interior de sus instituciones, en esas
materias;

Que en este contexto, se revisé el marco juridico aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, para identificar aquellas disposiciones, tanto de caracter general como interno, que en la actualidad
resultan obsoletas o no garantizan procesos, trdmites y servicios eficaces, o bien, respecto de las cuales existe
duplicidad y, por tanto, sobre regulacion e incluso contradiccion, y

Que el presente Acuerdo tiene por objeto sistematizar y codificar los principales procesos y procedimientos que
seran aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios a fin de integrarlos en un sélo instrumento
normativo que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como la Procuraduria General
de la Republica estaran obligadas a observar, y permitira contar con procesos y procedimientos uniformes en esa
materia con la finalidad de que dichas instituciones dispongan de las herramientas necesarias para el
aprovechamiento y aplicacion eficiente de los recursos con que cuentan, lo cual redundara en el mejoramiento de las
politicas y normas de aplicacién general y, en consecuencia, en el incremento de su efectividad, he tenido a bien
emitir el siguiente

ACUERDO

ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objeto expedir el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en términos del Anexo Unico de
este instrumento, el cual forma parte integrante de este Ultimo y tiene como propdsito establecer los procesos y
directrices que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y la Procuraduria General de la
Republica deberan observar de manera obligatoria para reducir y simplificar la regulacion administrativa en la
materia, con la finalidad de aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos con que cuentan dichas
instituciones.

Los procesos y directrices a que se refiere el parrafo anterior se establecen sin perjuicio de que las dependencias
y entidades realicen otras acciones complementarias que en términos de las disposiciones aplicables en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios sean inherentes a los procesos 0 subprocesos de que se trate.

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

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

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

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

Ill. Entidades: los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria y
fideicomisos en los que el fideicomitente sea el gobierno federal o una entidad paraestatal, de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 2, fraccién IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico;

IV. Manual: el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, a que se refiere el articulo primero del presente Acuerdo, el cual se integra por
diversos procesos asociados a esa materia, y
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V. Secretaria: la Secretarfa de la Funcién Publica.

ARTICULO TERCERO.- Los titulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respectivas
atribuciones, instruiran lo conducente para que se dejen sin efecto los acuerdos, normas, lineamientos, oficios
circulares y demas disposiciones o procedimientos de caracter interno que se hubieren emitido en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios que no deriven de facultades expresamente previstas en leyes y
reglamentos.

Asimismo, realizaran las acciones que estimen necesarias para que se cumpla de manera estricta lo dispuesto en
el presente Acuerdo y en el Manual.

ARTICULO CUARTO.- La aplicacién del presente Acuerdo y del Manual corresponde a los servidores publicos,
conforme a sus atribuciones o funciones.

ARTICULO QUINTO.- Los sistemas informaticos existentes y los que se desarrollen para sistematizar los
procesos de trabajo a que se refiere el Manual deberan asegurar la interoperabilidad con otras aplicaciones de
tecnologias de la informacion y comunicaciones, particularmente con el sistema electrénico de informacion publica
gubernamental denominado CompraNet.

ARTICULO SEXTO.- Las dependencias y entidades deberan propiciar la sistematizacion, ejecucion, control y
supervision de los procesos que se establecen en el Manual, mediante la adopcion de soluciones de tecnologias de
la informacién y comunicaciones.

ARTICULO SEPTIMO.- En la adopcion de tecnologias de la informacion y comunicaciones se debera observar lo
previsto en las disposiciones establecidas en esa materia, a fin de propiciar un mejor aprovechamiento de los
recursos publicos, para la adecuada administracion de la informacion y garantizar la rendicion de cuentas.

ARTICULO OCTAVO.- La interpretacion para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como la
resolucion de los casos no previstos en el mismo, corresponderd a la Secretaria, a través de las unidades
administrativas competentes, conforme a las disposiciones aplicables.

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

ARTICULO DECIMO.- Los 6rganos internos de control de las dependencias y entidades y de la Procuraduria
General de la Republica, vigilardn el cumplimiento de lo dispuesto por el presente Acuerdo.

Asimismo, los referidos 6rganos internos de control deberan verificar que las dependencias y entidades lleven a
cabo las acciones que procedan a efecto de que queden sin efectos todas aquellas disposiciones que contravengan
o dupliquen lo dispuesto en el Manual, que no se encuentren contenidas o que su emision no esté prevista en leyes y
reglamentos.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a los 20 dias habiles siguientes al de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica
contaran con un plazo de 20 dias habiles a partir de la fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion del
presente ordenamiento, para efectos de lo previsto en el primer parrafo del articulo tercero del presente Acuerdo.

Segundo.- Todos aquellos procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con anterioridad a la entrada en
vigor del presente Acuerdo deberan concluirse conforme a lo previsto en los mismos.
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Tercero.- Las dependencias y entidades que hayan realizado acciones de mejora funcional y sistematizacion
integral de los procesos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios podran operar con sus
procedimientos optimizados, siempre que acrediten ante la Secretaria de la Funcién Publica, que los mismos son
compatibles con los establecidos en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Cuarto.- El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizara con los recursos humanos,
materiales y presupuestarios que tengan asignados las dependencias y entidades asi como la Procuraduria General
de la Republica, por lo que no implicara la creacion de estructuras ni la asignacion de recursos adicionales.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, Distrito Federal, a los veintiocho dias del mes de julio de dos mil diez.- El Secretario de la Funcion
Publica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

CONTENIDO
DEFINICIONES Y SIGLAS
OBJETIVOS
MARCO JURIDICO
MACROPROCESO DE ADQUISICIONES
4.1 PLANEACION
4.1.1 Elementos del subproceso

A W N

Insumos
4.1.1.1 Identificar necesidades
4.1.1.2  Verificar existencias
4.1.1.3 Reservar existencias y ajustar cantidades
4.1.1.4  Estimar precios
4.1.15  Priorizar necesidades
4.1.1.6  Generary enviar documento de necesidades
4.1.1.7  Integrary generar el PAAAS
4.1.1.8 Adecuar el PAAAS al techo presupuestario
4.1.1.9 Revisar el PAAAS
4.1.1.10 Se deroga
Numeral derogado DOF 03-02-2016
4.1.1.11 Autorizar el PAAAS
4.1.1.12 Difundir el PAAAS
4.1.1.13 Actualizar el PAAAS

Denominacion del numeral reformada DOF 03-02-2016
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Productos

4.2 CONTRATACION
4.2.1 ELABORACION E INTEGRACION DE REQUISICIONES

4211

Insumos
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Elementos del subproceso

42111
4.21.1.2
42113
421.14
42115
42116
42117
42118
42119
4.2.1.1.10
421111
4.2.1.1.12
4.2.1.1.13
4.2.1.1.14
4.2.1.1.15
4.2.1.1.16
42.1.1.17

4.2.1.1.18

Productos

Seleccionar necesidades conforme al PAAAS

Verificar la existencia de contrato abierto o plurianual

Generar orden de suministro

Solicitar alta de codificacion

Revisar existencias

Realizar justificacion de requerimiento

Ajustar cantidades requeridas

Preparar documentacion soporte

Elaborar requisicion

Realizar investigacion de mercado

Recabar suficiencia presupuestaria

Solicitar adecuacion presupuestaria

Realizar modificaciones a la requisicion

Revisar requisicion y documentacion

Verificar existencia de contratos marco

Seleccionar procedimiento de contratacion

Determinar el medio a utilizar en los procedimientos de contratacion
Numeral adicionado DOF 21-11-2012

Determinar el criterio de evaluacion a aplicar

Numeral adicionado DOF 21-11-2012

4.2.2 LICITACION PUBLICA

4221

Insumos

Elementos del subproceso

42211
42212
4.2.2.1.3
42214
4.2.2.15
42216
4.2.21.7
42218
42219

Calendarizar las etapas de la licitacion publica

Solicitar designacion de testigo social

Elaborar proyecto de convocatoria a la licitacion publica
Seleccionar proyecto de convocatoria para su difusion
Difundir proyecto de convocatoria

Analizar y elaborar documento con comentarios
Publicar convocatoria a la licitacién publica

Realizar visita a instalaciones

Recibir solicitudes de aclaracion
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4.2.2.1.10
422111
4.2.2.1.12
4.2.2.1.13
422114

4.2.2.1.15

4.2.2.1.16
4.2.2.1.17
4.2.2.1.18
4.2.2.1.19
4.2.2.1.20

Productos
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Celebrar juntas de aclaraciones
Elaborar acta de junta de aclaraciones
Celebrar acto de presentacion y apertura de proposiciones
Elaborar acta de presentacion y apertura de proposiciones
Seleccionar nuevo procedimiento de contratacion
Denominacién del numeral reformada DOF 19-09-2014
Evaluacién de los aspectos legales de las proposiciones
Denominacién del numeral reformada DOF 03-02-2016
Analizar y evaluar la propuesta técnica de las proposiciones
Analizar y evaluar la propuesta econdmica de las proposiciones
Adjudicar a MIPYMES
Efectuar sorteo de desempate

Emitir y difundir fallo

4.2.3 INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

4231

Insumos

Elementos del subproceso

4.2.3.1.1  Verificar acreditamiento de excepcién
4.2.3.1.2 Informar que no procede la excepcion
42313 Elaborar calendario de invitacion
4.2.3.1.4  Dictaminar procedencia de excepcién
4.2.3.1.5 Seleccion de los licitantes a quienes se invitard al procedimiento de
excepcion
Denominacién del numeral reformada DOF 03-02-2016
4.2.3.1.6  Elaborar y difundir invitacién
42317 Realizar visita a instalaciones
4.2.3.1.8  Recibir solicitudes de aclaracion
4.2.3.1.9 Celebrar juntas de aclaraciones
4.2.3.1.10 Elaborar acta de junta de aclaraciones
4.2.3.1.11 Celebrar acto de presentacién y apertura de proposiciones
4.2.3.1.12 Verificar el nUmero de proposiciones
Denominacién del numeral reformado DOF 19-09-2014
4.2.3.1.13 Elaborar acta de presentacion y apertura de proposiciones
Denominacién del numeral reformado DOF 19-09-2014
4.2.3.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de contratacién

Numeral adicionado DOF 19-09-2014
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Productos

4.2.4 ADJUDICACION DIRECTA
4.2.4.1 Elementos del subproceso
Insumos
4.2.41.1 Verificar acreditamiento de excepcion
4.2.4.1.2 Dictaminar procedencia de excepcion

4.2.4.1.3 Notificar la adjudicacion del contrato y solicitar documentaciéon al
proveedor adjudicado

Denominacion del numeral reformada DOF 21-11-2012

Productos
4.2.5 CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
4.25.1 Elementos del subproceso
Insumos
4.25.1.1 Determinar procedencia de cancelacion
4.25.1.2 Informar cancelacion
4.25.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables
4.25.1.4  Tramitar pago de gastos no recuperables
4.25.1.5 Informar al licitante sobre la no procedencia del pago
Productos
4.2.6 SUSCRIPCION DE CONTRATOS
4.2.6.1 Elementos del subproceso
Insumos
4.2.6.1.1  Formulary enviar el contrato
4.2.6.1.2  Adjudicar contrato al segundo lugar
4.2.6.1.3 Formalizar contrato
4.2.6.1.4  Difundir datos relevantes del contrato

Denominacién del numeral reformada DOF 27-06- 2011

4.2.6.1.5  Archivar contratos
Productos
4.2.7 GARANTIAS
4.2.7.1 Elementos del subproceso
Insumos
4.2.7.1.1  Recibir garantias del proveedor
4.2.7.1.2 |Iniciar proceso de rescision de contrato
4.2.7.1.3  Calificacién y aceptacion de garantias
4.2.7.1.4 Resguardar las garantias
Productos
4.3 ADMINISTRACION DEL CONTRATO
4.3.1 INSPECCION DE BIENES Y SUPERVISION DE SERVICIOS
4.3.1.1 Elementos del subproceso
Insumos
4.3.1.1.1  Recibir constancia de recepcion
4.3.1.1.2  Realizar inspeccion
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4.3.1.1.3 Elaborary entregar reporte
43.1.1.4 Recepcion de documentacion para tramite de pago
Numeral adicionado DOF 19-09-2014

Productos
4.3.2 SUSCRIPCION DE CONVENIOS MODIFICATORIOS

4.3.2.1 Elementos del subproceso

Insumos
4.3.2.1.1  Recibir solicitud de modificacién contractual
4.3.2.1.2 Informar solicitud de modificacién
4.3.2.1.3  Responder solicitud de modificacion
4.3.2.1.4  Elaborary enviar convenio modificatorio
4.3.2.1.5  Suscribir convenio modificatorio
4.3.2.1.6  Difundir datos del convenio modificatorio

Denominacion del numeral reformado DOF 19-09-2014
4.3.2.1.7  Archivar convenio modificatorio
Numeral adicionado DOF 19-09-2014
Productos
4.3.3 APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES Y, DEDUCTIVAS
4.3.3.1 Elementos del subproceso
Insumos
4.3.3.1.1  Recibir documento de incumplimiento
43.3.1.2 Determinar monto de las penas convencionales o, de las deductivas
4.3.3.1.3  Comunicar aplicacion de penas convencionales o0, de las deductivas
Productos
4.3.4 TERMINACION ANTICIPADA Y/O SUSPENSION DE CONTRATOS
4.3.41 Elementos del subproceso
Insumos
4.3.4.1.1  Determinar supuestos de la terminacion anticipada o suspension
4.3.4.1.2  Elaborar dictamen de terminacion anticipada o suspension
Productos
4.3.5 RESCISION DE CONTRATOS
4.3.5.1 Elementos del subproceso
Insumos
4.3.5.1.1 Identificar incumplimiento
4.3.5.1.2  Comunicar inicio de rescision
4.3.5.1.3 Determinar la procedencia de la rescision del contrato
Denominacion del numeral reformada DOF 03-02-2016
4.3.5.1.4  Concluir el procedimiento de rescision
Productos
4.3.6 FINIQUITO

4.3.6.1 Elementos del subproceso
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Insumos
43.6.1.1
4.3.6.1.2
4.3.6.1.3

Productos
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Elaborar finiquito del contrato
Formalizar finiquito del contrato

Gestionar pago de finiquito

4.3.7 EFECTIVIDAD Y CANCELACION DE GARANTIAS

4.3.7.1 Elementos del subproceso

Insumos
43711
43.7.1.2
4.3.7.1.3
43.7.1.4
4.3.7.15

Productos

5 CONTROL Y SEGUIMIENTO
5.1 COMITES
5.1.1 Fundamento
5.1.2 En cuanto al perfil

Recibir solicitud de cancelacion o de efectividad de las garantias
Informar solicitud de cancelacién o de efectividad de las garantias
Verificar situacion contractual

Gestionar se hagan efectivas las garantias

Gestionar cancelacion de garantias

5.2 COMISION CONSULTIVA MIXTA DE ABASTECIMIENTO

1. DEFINICIONES Y SIGLAS

Para efectos del presente Manual, en adicion a las definiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Ley) y su Reglamento, se entendera por:

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

Almacén El 4rea de la dependencia o entidad que recibe, resguarda, controla y
suministra o entrega los bienes adquiridos a las Areas requirentes.

Area administradora del Aquélla en la que recae la responsabilidad de dar seguimiento y verificar

contrato: el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en el

contrato, puede ser el Area contratante o el Area requirente, incluso el
Area técnica, cuando actlle con el caracter de Area requirente, de
conformidad con lo dispuesto en las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la dependencia

o0 entidad.
Definicion adicionada DOF 27-06-2011
Definicion reformada DOF 03-02-2016
Consolidacién La integracion en un procedimiento de contratacion de los requerimientos

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

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

Contrato plurianual

Convocatoria a la licitacion

publica

Manual

Reglamento

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

El contrato que se celebra en términos de los articulos 25 segundo
parrafo de la Ley, 35 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y 146 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Definicién adicionada DOF 03-02-2016

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

El documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y
econémico con respecto de los bienes o0 servicios objeto de la
contratacion y las personas interesadas en proveerlos o prestarlos, asi
como los términos a que se sujetard el procedimiento de contratacion
respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.

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

El Reglamento de la Ley.

Suficiencia presupuestaria

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

Tratados

Los convenios regidos por el derecho internacional publico suscritos por
los Estados Unidos Mexicanos con los gobiernos de otros paises a que
se refiere el articulo 2 de la Ley que cuenten con un capitulo o titulo de
compras del sector publico.

LISTA DE SIGLAS Y ACRONIMOS UTILIZADOS EN ESTE MANUAL.:

SIGLAO
ACRONIMO

APF
CAAS
DOF
INPC
LFMN
LFPRH
MGRF
MGRM

MAAGTICSI

oic
PAAAS
PEF
SMDGVDF
SFP
TLCAN

DESCRIPCION

Administracion Publica Federal.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Diario Oficial de la Federacion.

indice Nacional de Precios al Consumidor.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, y en la Seguridad de la Informacion.

Sigla adicionada DOF 03-02-2016
Organo Interno de Control.
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.
Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal.
Secretaria de la Funcion Publica.
Tratado de Libre Comercio de América del Norte.
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2. OBJETIVOS
General:

Incrementar la eficiencia de los procesos y procedimientos en materia de adquisicion y arrendamiento de
bienes muebles y contratacion de servicios de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, a fin de mejorar la calidad en el abasto y provisién de bienes y servicios a la vez de garantizar a los
ciudadanos servicios de calidad en la materia.

Especificos:

1. Estandarizar los procesos y subprocesos en materia de adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles y
contratacion de servicios.

N

Homologar las préacticas administrativas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

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

4. Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas en los procedimientos de contratacion publica de las
dependencias y entidades.

5.  Eliminar requisitos innecesarios en los procesos, subprocesos, tramites y servicios relacionados con las
contrataciones publicas.

6. Contribuir a la mejora y modernizacion de los tramites y servicios del gobierno federal, mediante la
estandarizacién de procesos.

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

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

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

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

. Cada subproceso incluye los elementos siguientes:

o Objetivo

0 Insumo(s)

0 Actividad, en la que se precisa cuando asi corresponde:
m Descripcion de las actividades
m Responsable(s)
m Articulo(s) de la Ley o el Reglamento que sustenta la actividad
m Aspectos generales a considerar
m Formato
m Interrelacion con otros manuales o procesos

0 Producto(s)

. Las actividades del Manual estan orientadas al logro de los resultados previstos o esperados en cada uno
de los subprocesos.
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. La identificacion de las areas encargadas de las diversas actividades, en el nivel de generalidad que
corresponde al Manual, es consistente con lo establecido en la Ley y su Reglamento, asi como en los
Lineamientos Generales para la expedicion de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, emitidos mediante
el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de septiembre de 2010, por lo que conforme a lo dispuesto por el penultimo parrafo del
articulo 1 de la Ley, las dependencias y entidades habran de atender lo que sus politicas, bases y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios determinen con respecto a las areas
responsables y niveles jerarquicos.

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011

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

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

Vifieta adicionada DOF 21-11- 2012

Esquema general del Macroproceso de Adquisiciones
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. Los articulos de la Ley y el Reglamento se han incorporado en cada una de las actividades para una pronta
referencia.

. Tratandose de normatividad distinta a la Ley y su Reglamento, solamente se hace referencia a aquellas
disposiciones que se relacionan directamente con el desarrollo de las actividades descritas en el Manual, lo
cual no exime a las dependencias y entidades de la observancia de cualquier otra disposicion aplicable.

. Algunos de los aspectos generales que se contienen en diversas actividades estan fundados en las mejores
practicas en la materia y tienen por objeto orientar la actuaciéon de los servidores publicos en los supuestos
que en su caso se sefialan.
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. La version electrénica de este documento se encuentra disponible en el portal www.compranet.gob.mx

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

Vifeta adicionada DOF 27-06-2011 y reformada DOF 19-09-2014

3. MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones de aplicacion general en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados

o Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 20 de diciembre de 1993.

. Decreto de promulgacion del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos, la Republica
de Colombia y la Republica de Venezuela, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de
1995. Sin efectos para ésta Ultima a partir del 19 de noviembre de 2006.

. Se deroga.

Vifieta derogada DOF 03-02-2016
. Se deroga.

Vifieta derogada DOF 03-02-2016

. Decreto Promulgatorio del Acuerdo de Asociacion Econdmica, concertacion Politica y Cooperacion entre los
Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus Estados Miembros, la Decisién del Consejo
Conjunto de dicho Acuerdo; y la Decisién del Consejo Conjunto del Acuerdo Interino sobre Comercio y
Cuestiones Relacionadas con el Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de junio de 2000.

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

. Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de
la Asociacion Europea de Libre Comercio, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de junio de
2001.

. Decreto Promulgatorio del Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacion Econémica entre los Estados
Unidos Mexicanos y el Japon, y de su Acuerdo de Implementacion, hechos en la Ciudad de México el
diecisiete de septiembre de dos mil cuatro, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de marzo de
2005.

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

Leyes

o Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.


http://www.compranet.gob.mx/
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley Reglamentaria del articulo 27 Constitucional en el Ramo del Petréleo.
Ley de Ciencia y Tecnologia.
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Competencia Econémica.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Vifieta adicionada DOF 03-02-2016

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Caédigos

Cadigo Fiscal de la Federacion.
Cadigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica Gubernamental.
Vifieta adicionada DOF 03-02-2016
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Vifieta adicionada DOF 03-02-2016

Reglamento del articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de fianzas
otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y de los Municipios, distintas de las
que garantizan obligaciones fiscales federales a cargo de terceros.

Vifieta adicionada DOF 03-02-2016

Decretos

Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente.
Se deroga.

Vifieta derogada DOF 19-09-2014
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. Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la
certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de septiembre de 2007.

. Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y
las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion
de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de diciembre de
2012, y su ultima reforma publicada en ese 6rgano de difusion oficial el 30 de diciembre de 2013.

Vifieta adicionada DOF 19-09-2014
Vifieta reformada DOF 03-02-2016
Acuerdos
. Se deroga.
Vifieta derogada DOF 19-09-2014

. Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisién Intersecretarial de Compras y Obras de la
Administracion Publica Federal a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de enero de 2009.

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

. Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 9 de septiembre de 2010.

. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electronico de Informacion Pablica Gubernamental denominado CompraNet, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 de junio de 2011.

. Acuerdo relativo al establecimiento de los lineamientos generales para las campafias de comunicacién
social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal (se publica anualmente en el
Diario Oficial de la Federacion).

Apartado reformado DOF 21-11-2012

. Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, y en la seguridad de la informacién, asi como
establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 8 de mayo de 2014.

Vifieta adicionada DOF 03-02-2016

o Acuerdo ACDO.SA1.HCT.101214/281.P.DIR y su Anexo Unico, dictado por el H. Consejo Técnico, relativo a
las Reglas para la obtencidon de la opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad
social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de febrero de 2015.

Vifieta adicionada DOF 03-02-2016

. Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas, otorgamiento
y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de agosto de 2015.

Vifieta adicionada DOF 03-02-2016

Reglas



Acuerdo DOF 09-08-2010
Ultima Reforma DOF 03-02-2016

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

° Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que se ofertan
y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacion del requisito de contenido
nacional en la contratacion de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de octubre de 2010.

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

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

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

Apartado adicionado DOF 27-06-2011
Lineamientos
. Se deroga.
Vifieta derogada DOF 19-09-2014

. Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de octubre de 2009.

. Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
el 30 de enero de 2013.

Vifieta adicionada DOF 19-09-2014

Circulares

. Circular que contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental para
las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de octubre de 2007.

Oficios
. Se deroga.
Vifieta derogada DOF 03-02-2016

. Oficio Circular UPCP/308/0323/2009 Procedimiento de Captura y Envio de los Programas Anuales a la
Secretaria de la Funcion Publica, emitido el 3 de diciembre de 2009 por el Titular de la Unidad de Politica de
Contrataciones Publicas de la citada Secretaria.

. Se deroga.
Vifeta derogada DOF 03-02-2016
Disposiciones Generales

. Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C.
Institucion de Banca de Desarrollo, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de febrero de 2007.
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(Modificaciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de abril de 2009 y el 25 de junio de
2010).

. Disposiciones Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el
cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y entidades en los
actos y contratos que celebren, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de septiembre de 2015.

Vifieta adicionada DOF 03-02-2016
Disposiciones Normativas
Apartado derogado DOF 21-11-2012
Guias
o Se deroga.
Vifieta derogada DOF 03-02-2016
Instructivos
o Se deroga.
Vifieta derogada DOF 03-02-2016
4. MACROPROCESO DE ADQUISICIONES
4.1 PLANEACION
Objetivo

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

El diagrama de flujo “Planeacion” se encuentra disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
4.1.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

. Programas sustantivos, de apoyo administrativo y de inversion.

. Contratos plurianuales.

. Informacion histérica del presupuesto.

. Historial de licitaciones y contrataciones.

o Inventario en almacenes.

. Indicadores de rotacion de bienes y de proyeccién de consumo.

o Calendario de gasto del ejercicio.

. Programas de contingencia (Emergencia sanitaria, seguridad nacional, Plan DN-1II, desastres naturales).
. INPC, Indicador o medio oficial que aplicara para el ajuste de la estimacion de precios.

. Clasificador de bienes y servicios disponible en CompraNet.

4.1.1.1 Identificar necesidades

Descripcion

Identificar las necesidades de bienes, arrendamientos o servicios que la dependencia o entidad requiere para el
cumplimiento de sus atribuciones.
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Responsable(s)

Area requirente

Articulo(s) en la Ley

18, 20, 24

Aspectos generales a considerar:

. Para la identificacion de las necesidades se deben determinar los bienes o servicios susceptibles de ser
sustituidos por aquéllos que utilicen tecnologias alternas o avanzadas mas rentables, econémicas y con
mejores sistemas de operacion; que atiendan lo previsto en las disposiciones de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestaria que resulten aplicables, y que cumplan con las disposiciones de seguridad
industrial, salud ocupacional y sustentabilidad ambiental, conforme a lo siguiente:

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

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

d) Que generen la menor cantidad de residuos.
Vifieta reformada DOF 27-06- 2011

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

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011

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

Se debera contar con informacién que permita, antes de iniciar el procedimiento de contratacion, establecer
estandares para la distribucion y entrega por el proveedor y, de ser posible conforme a un calendario preestablecido,
con el propésito de manejar los inventarios a niveles optimos. Para obtener mayor calidad, es recomendable que las
Areas contratantes y técnicas estén informadas permanentemente de los avances tecnoldgicos y de la aparicion de
nuevos productos, asi como de las modificaciones y mejoras de los ya existentes.

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

4.1.1.2 Verificar existencias

Descripcion

Revisar, en el caso de bienes muebles, el nivel de inventario y, en su caso, los indicadores de rotacion y de
proyeccion de consumo, a fin de determinar las cantidades que se incluirdn en el documento de necesidades a que
se refiere la actividad 4.1.1.6 de este subproceso. Asimismo, tratdndose de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, verificar en los archivos de la propia dependencia o entidad, la existencia de estudios similares que
pudieran hacer innecesaria la contratacion.

Responsable(s)
Area requirente con apoyo del aimacén o, en su caso, de la Oficialia Mayor o su equivalente
Articulo(s) en la Ley
19, 20
Apartado reformado DOF 21-11-2012

Articulo(s) en el Reglamento
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15, 27
Aspectos generales a considerar:

Con la finalidad de evitar inventarios excedentes se debe cuidar que los requerimientos no superen los consumos
histéricos de los hienes en el almacén general o en los almacenes de la zona geografica de influencia del Area
requirente.

Interrelaciones:
. Consultar el MGRM

¢Hay existencias?

v Sk Ir ala actividad 4.1.1.3 Reservar existencias y ajustar cantidades
% No: Iralaactiidad 4.1.1.4 Estimar precios
4.1.1.3 Reservar existencias y ajustar cantidades

Descripcion

Reservar existencias en el almacén, asignar los bienes muebles a los proyectos, mantenimientos o consumos
especificos, estableciendo el programa y el plazo méaximo para su utilizacion. Con posterioridad a la asignacion
deberé ajustarse la cantidad de necesidades en el documento de necesidades a que se refiere la actividad 4.1.1.6 de
este subproceso.

Responsable(s)

Area requirente

Articulo(s) en el Reglamento

27

Aspectos generales a considerar:

En caso de haber existencias suficientes de los bienes que se pretende adquirir, no deben considerarse dentro
del documento de necesidades.

Interrelaciones:
. Consultar el MGRM
4.1.1.4 Estimar precios

Descripcion

Realizar la estimacion preliminar de los precios de los bienes, arrendamientos o servicios cuyas necesidades se
hayan identificado, con base en la informacién existente en CompraNet o, a falta de ésta, en la historica de la propia
dependencia o entidad, actualizada mediante el INPC o, en su caso, conforme a los precios oficiales aplicables.

Responsable(s)
Area requirente
Aspectos generales a considerar:

Para la estimacion de precios se podran utilizar las fuentes establecidas en el Reglamento para la investigacion
de mercado.

4.1.1.5 Priorizar necesidades

Descripcion
Determinar la prioridad de las necesidades identificadas en funcién de un andlisis relacionado con:

o] La categorizacion de bienes, arrendamientos y servicios (prioridad de necesidades, el caracter critico de los
bienes y servicios, abastecimiento estratégico).

o] El consumo de bienes y servicios adquiridos en afios anteriores (recurrencia).
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o] La deteccién de fechas comunes de compra por categoria (consolidacion).

o] La prevision de recursos presupuestarios acordes a los objetivos y metas establecidos en los programas y
proyectos correspondientes.

Responsable(s)

Area requirente con el apoyo del Area contratante y del area de programacion y presupuesto o de finanzas o
equivalente

Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Aspectos generales a considerar:

. Para priorizar adecuadamente las necesidades se podra utilizar el sistema de clasificacion de que disponga
la propia dependencia o entidad.

o El resultado del ejercicio de priorizacion de necesidades servira como base para la elaboraciéon del
anteproyecto de presupuesto y del correspondiente documento de necesidades.

4.1.1.6 Generar y enviar documento de necesidades

Descripcion

Con la informacion obtenida de las actividades anteriores se integrara la informacion necesaria que servira de
base para la elaboracion e integracion del PAAAS.

Una vez elaborado el documento se enviara al oficial mayor o equivalente.
Responsable(s)

Area requirente con el apoyo del Area contratante y del area de programacion y presupuesto o de finanzas o
equivalente

Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Articulo(s) en la Ley
20
Aspectos generales a considerar:

. El documento de necesidades se enviara una vez que la dependencia o entidad remita el anteproyecto de
presupuesto a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

. Para aquellas contrataciones que requieran recursos financieros para mas de un ejercicio fiscal, debera
tramitarse la autorizacion correspondiente, de acuerdo con la LFPRH.

. En el documento de necesidades se debera considerar lo previsto en los capitulos de compras del sector
publico de los Tratados (articulo 1001 del TLCAN y sus correlativos en los demas tratados).

Interrelaciones:
o Consultar el MGRF
4.1.1.7 Integrar y generar el PAAAS

Descripcion

Integrar y generar el PAAAS con base en los documentos de necesidades entregados por las Areas requirentes,
y revisar que la informacion integrada sea consistente con los requerimientos del Formato FO-PPP-01.

Responsable(s)

Oficial Mayor o equivalente, con el apoyo del area de programacién y presupuesto o de finanzas o equivalente,
del Area contratante y del Area requirente

Apartado reformado DOF 27-06- 2011
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Articulo(s) en la Ley

20

Articulo(s) en el Reglamento

16

Aspectos generales a considerar:

. Para la elaboracion del PAAAS se debera tomar como base la calendarizacion prevista en el anteproyecto
de presupuesto de la dependencia o entidad.

. Se debera promover la consolidacion interna, a nivel central o regional, que contribuya a reducir costos y
optimizar el proceso de suministro a través de nuevas o mejores condiciones de abastecimiento, en un
marco de transparencia, rendicion de cuentas y en congruencia con las directrices que el gobierno federal
establezca en la materia.

. La dependencia o entidad considerando las caracteristicas, uso generalizado o recurrencia de los bienes y
servicios, sefialados en los documentos de necesidades, establecerd las pautas y mecanismos para
determinar qué bienes, arrendamientos o servicios son susceptibles de ser adquiridos o contratados
mediante consolidacion, abastecimiento simultdneo o mediante la celebracién de un contrato abierto o,
cuando corresponda, especifico al amparo de un contrato marco.

o Invariablemente, se debera considerar lo previsto en los capitulos de compras del sector publico de los
Tratados (articulo 1001 del TLCAN y sus correlativos en los demés tratados).

Formato

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) FO-PPP-01, disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx

Interrelaciones:
. Consultar el MGRF
4.1.1.8 Adecuar el PAAAS al techo presupuestario

Descripcion

Identificar las diferencias entre el presupuesto autorizado y el PAAAS, para que los montos estimados en éste se
ajusten al techo presupuestario autorizado.

Responsable(s)

Area de programacion y presupuesto o de finanzas o equivalente, con el apoyo del Area contratante y en
coordinacion con las Areas requirentes

Articulo(s) en la Ley

21,24

Articulo(s) en el Reglamento

17

Aspectos generales a considerar:

El PAAAS debera ser congruente con el presupuesto autorizado que se refleja en el formato para el calculo del
treinta por ciento a que alude el articulo 42 de la Ley, mismo que tiene como propésito identificar los capitulos,
conceptos y partidas del Clasificador por Objeto del Gasto, que deben tomar en cuenta las dependencias y entidades
para determinar el monto al que asciende su presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios en cada
ejercicio presupuestario; su ubicacién en los rangos a que se refiere el articulo 42 de la Ley y que establece el
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente, asi como para calcular el aludido
treinta por ciento.

Apartado adicionado DOF 03-02-2016
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Formato

Calculo y determinacidn del treinta por ciento a que se refiere el articulo 42, de la Ley FO-70/30-01, disponible
en el sitio www.compranet.gob.mx

Apartado adicionado DOF 03-02-2016
¢Existen diferencias?
v Si: Iralaactividad 4.1.1.10 Actualizar el PAAAS
® No: Iralaactividad 4.1.1.9 Revisar el PAAAS
4.1.1.9 Revisar el PAAAS

Descripcion

Analizar y, en su caso, emitir recomendaciones y observaciones al PAAAS.
Responsable(s)

CAAS

Articulo(s) en la Ley

22, fraccion |

Articulo(s) en el Reglamento

21, fraccion IV

¢SExisten observaciones?

v' Si: Iralaactividad 4.1.1.10 Actualizar el PAAAS
% No: Iralaactividad 4.1.1.11 Autorizar el PAAAS
4.1.1.10 Actualizar el PAAAS

Se deroga.
Numeral derogado DOF 03-02-2016

4.1.1.11 Autorizar el PAAAS

Descripcion

Autorizar el PAAAS de la dependencia o entidad.
Responsable(s)

Titular de la dependencia o entidad u oficial mayor o equivalente
Articulo(s) en la Ley

20

Articulo(s) en el Reglamento

16

4.1.1.12 Difundir el PAAAS

Descripcion

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

Responsable(s)
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Oficialia Mayor o equivalente
Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Articulo(s) en la Ley
21
4.1.1.13 Actualizar el PAAAS

Denominacion del numeral reformada DOF 03-02-2016
Descripcion

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

Apartado reformado DOF 03-02-2016
Responsable(s)

Area contratante en coordinacion con las Areas requirentes y el area de programacion y presupuesto o de
finanzas o equivalente.

Apartado reformado DOF 27-06-2011
Apartado reformado DOF 03-02-2016
Articulo(s) en la Ley
21
Articulo(s) en el Reglamento
17
Aspectos generales a considerar:

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

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

Se deroga.
Apartado derogado DOF 03-02-2016

Interrelaciones:
. Ir a la actividad 4.1.1.8 Adecuar el PAAAS al techo presupuestario

Apartado adicionado DOF 03-02-2016

Contintia en el 4.2.1 Elaboracién e integracion de requisiciones
Productos

. Documento de necesidades.
° PAAAS.
4.2. CONTRATACION
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4.2.1 ELABORACION E INTEGRACION DE REQUISICIONES
Objetivo

Coordinar a las Areas requirentes, técnicas y contratantes con el prop6sito de llevar a cabo en forma oportuna y
eficaz el procedimiento de contratacion de bienes, arrendamientos o servicios que en su oportunidad resulte
conveniente seleccionar para asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, asi como cumplir con la programacion y evitar
compras de bienes innecesarios.

El diagrama de flujo “Elaboracién e integracion de requisiciones” se encuentra disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx

Interrelaciones:
e Consultar el MAAGTICSI

Apartado adicionado DOF 03-02-2016
4.2.1.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

o PAAAS autorizado y sus actualizaciones.

. Autorizacion plurianual, en su caso (articulo 50 LFPRH).
o Autorizacién presupuestaria y sus adecuaciones.

o Solicitud de necesidades extraordinarias.

o Solicitud de contratacion adelantada (articulo 35 LFPRH).

4.2.1.1.1 Seleccionar necesidades conforme al PAAAS

Descripcion

Seleccionar los bienes, arrendamientos o servicios de acuerdo al PAAAS o, en su caso, a las necesidades
extraordinarias.

Responsable(s)

Area requirente

Articulo(s) en la Ley

26

Articulo(s) en el Reglamento

27, 28, 29

Aspectos generales a considerar:

. Para iniciar el ejercicio del gasto, una vez que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico dé a conocer a
las dependencias y entidades su calendario de presupuesto autorizado, éstas, en términos del articulo 25 de
la Ley, podran realizar los procedimientos de contratacién respectivos.

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

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

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011

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

. Tratandose de contrataciones relacionadas con hardware, software, servicios de tecnologias de la
informacién y de comunicaciones, y servicios en materia de telecomunicaciones se debera contar con la
opinién técnica favorable del area o unidad administrativa responsable en la materia, para lo cual debera
remitirse a lo dispuesto en el MAAGTICSI. De igual manera, las dependencias y entidades deberan
presentar al 6rgano interno de control respectivo, un estudio de factibilidad, a efecto de que éste emita las
sugerencias u observaciones que de manera fundada y motivada considere pertinentes, a mas tardar dentro
de los 8 dias habiles siguientes a su presentacion. Para el caso de contratacién de adquisiciones de bienes
de Tecnologias de la Informacion y de Comunicaciones, las dependencias y entidades deberan cumplir
estrictamente con el procedimiento estipulado en los numerales 32 y 33 de los Lineamientos para la
aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30
de enero de 2013.

Vifeta reformada DOF 19-09-2014
Vifeta reformada DOF 03-02-2016

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

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

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

4.2.1.1.2 Verificar la existencia de contrato abierto o plurianual

Descripcion

Verificar si el bien o el servicio requerido cuenta con un contrato abierto vigente o un contrato plurianual.
Responsable(s)

Area contratante o, en su caso, Area requirente

Articulo(s) en la Ley

47

Articulo(s) en el Reglamento

85

¢Hay contrato abierto?

v Sii Iralaactividad 4.2.1.1.3 Generar orden de suministro
®x  No: Iralapregunta ¢Hay contrato plurianual?

¢Hay contrato plurianual?




Acuerdo DOF 09-08-2010
Ultima Reforma DOF 03-02-2016

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

v Si: Iralaactividad 4.2.1.1.9 Elaborar requisicion
® No: Iralapregunta ¢ Tiene codificacion?

4.2.1.1.3 Generar orden de suministro

Descripcion

Generar una orden de suministro de bienes o servicios vinculada con un contrato abierto vigente, en el sistema
establecido al efecto por la dependencia o entidad.

Responsable(s)

Area requirente

Articulo(s) en la Ley

47

Articulo(s) en el Reglamento

85

Aspectos generales a considerar:

. Antes de suscribir el contrato abierto mencionado en la descripciéon de esta actividad, se debera realizar la
verificacion de existencias en almacenes, previo al inicio del procedimiento de contratacion.

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011

. Cuando exista un contrato abierto vigente no se requerird la verificacion de existencias en almacén para
generar una orden de suministro.

Formato

Orden de suministro FO-CON-01, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Interrelaciones:
. Consultar el MGRM

Fin del subproceso

¢ Tiene codificacion?

v' Si: Iralapregunta 4.2.1.1.5 Revisar existencias
% No: Iralaactividad 4.2.1.1.4 Solicitar alta de codificacién

4.2.1.1.4 Solicitar alta de codificacion

Descripcion
Realizar la solicitud de alta de codificacién del bien al almacén o del servicio al area competente.

Una vez que se tenga la codificacién correspondiente ir a la actividad 4.2.1.1.8 Preparar documentacion
soporte.

Responsable(s)
Area requirente
Aspectos generales a considerar:

En las requisiciones se deberan identificar los bienes o servicios con la codificacion correspondiente, de acuerdo
con el clasificador disponible en CompraNet.
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Interrelaciones:
. Consultar el MGRM

4.2.1.1.5 Revisar existencias

Descripcion

Revisar en el sistema establecido al efecto por la dependencia o entidad, el nivel de inventario de los bienes
identificados y, en su caso, el indice de rotacion y proyeccion de consumo.

Tratandose de consultorias, asesorias, estudios, e investigaciones verificar en los archivos de la propia
dependencia o entidad, la existencia de trabajos similares que pudiera hacer innecesaria la contratacion.

Responsable(s)
Area requirente
Articulo(s) en la Ley
19
Articulo(s) en el Reglamento
15, 27
Apartado reformado DOF 21-11-2012
Formato
Constancia de existencias FO-CON-02, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
Interrelaciones:
o Consultar el MGRM

¢Hay existencias?

v' Si: Iralapregunta ¢Disponibilidad total?
% No: Iralaactividad 4.2.1.1.8 Preparar documentacion soporte

¢Disponibilidad total?

v Sit Iral MGRM
% No: Iralaactividad 4.2.1.1.6 Realizar justificacion de requerimiento

4.2.1.1.6 Realizar justificacién de requerimiento

Descripcion

Elaborar la justificacion del requerimiento, sefialando las razones que ameritan la solicitud, las cuales pueden ser,
para el caso de bienes: que éstos existen pero no son suficientes; que no satisfacen las especificaciones técnicas
necesarias 0 que estan programados para proyectos, mantenimientos o consumos especificos. En el caso de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones se debera considerar lo establecido en el articulo 19 de la Ley.

Responsable(s)
Area requirente, en su caso, con el apoyo del Area técnica

4.2.1.1.7 Ajustar cantidades requeridas

Descripcion
Realizar el ajuste de las cantidades de bienes requeridos considerando las existencias disponibles en el almacén.

Responsable(s)
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Area requirente
Articulo(s) en el Reglamento
27

4.2.1.1.8 Preparar documentacion soporte

Descripcion

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

Responsable(s)

Area requirente con apoyo del Area técnica, y en su caso, del area de programacion y presupuesto o de finanzas
0 equivalente

Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Articulo(s) en la Ley
12 Bis, 19, 25, 29, 40
Articulo(s) en el Reglamento
10, 15, 27, 28, 31, 32, 33, 82, 83
Aspectos generales a considerar:
. En la elaboracion de las requisiciones 0 en sus anexos:

a) Se debera contar con la autorizacién presupuestaria, de conformidad con el articulo 25 de la Ley y
verificar que los bienes, arrendamientos o servicios estén previstos en el PAAAS, o, en su caso, que se
trate de necesidades extraordinarias que no estén contempladas originalmente en el PAAAS, las cuales
deberéan ser afiadidas al mismo en la préxima actualizacién.

Inciso reformado DOF 19-09-2014

b) En las adquisiciones de bienes muebles usados o reconstruidos, el estudio de costo beneficio que se
integre al expediente de la contratacion, ademas de demostrar la conveniencia de su adquisicion,
deberd sefialar sus caracteristicas y condiciones, tales como: usado sin reconstruir, reconstruido,
reacondicionado, antigiiedad méxima, especificaciones del bien en su conjunto, asi como la parte que,
en su caso, hubiere sido restaurada, las garantias de operacion y funcionamiento, vida Gtil minima
estimada y rendimientos.

c) Se debera contar con el dictamen del area respectiva, de que no se cuenta con personal capacitado o
disponible para la realizacion de la consultoria, asesoria, estudio o investigacion y la autorizacién de la
erogacion por parte del titular de la dependencia o entidad, o aquel servidor publico en quién éste
delegue dicha atribucion. Ademéas de contar con la respuesta de la Oficialia Mayor o equivalente
respecto de la verificacion en sus archivos de la existencia de trabajos sobre la materia de que se trate.
En el supuesto de que existan dichos trabajos, se debera dejar constancia en el expediente respectivo
de las razones por las cuales los trabajos existentes no poseen las caracteristicas necesarias para ser
utilizados total o parcialmente en la consultoria, asesoria, estudio o investigacion que se pretende
contratar.

Inciso reformado DOF 27-06- 2011

d) En los casos en que para un mismo bien o servicio se requieran entregas parciales, determinar el
programa de entregas correspondiente.

o El Area técnica y el Area requirente deberan identificar las normas aplicables al bien o servicio especifico,
conforme a la LFMN. Dentro de las normas aplicables, deberan tomarse en cuenta los acuerdos emitidos
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por la Secretaria de Economia por los que se aceptan como equivalentes a las Normas Oficiales Mexicanas
y sus resultados de evaluacion de la conformidad, los reglamentos técnicos y procedimientos para la
evaluacion de la conformidad de los Estados Unidos de América y de Canada.

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011

4.2.1.1.9 Elaborar requisicién

Descripcion

Elaborar la requisicion en el sistema establecido al efecto por la dependencia o entidad y recabar las
autorizaciones correspondientes.

Responsable(s)
Area requirente
Articulo(s) en la Ley
26
Articulo(s) en el Reglamento
27
Apartado adicionado DOF 21-11- 2012
Aspectos generales a considerar:

. Para garantizar la oportunidad en la entrega del bien o en la prestacion de los servicios, se deberan tomar
en cuenta la duracion del procedimiento de contratacion y el tiempo de entrega de los bienes, incluyendo en
su caso, los correspondientes a su fabricacion, pruebas y transportacion, de acuerdo a su naturaleza.

. Es pertinente incluir en la requisicion, bienes o servicios de la misma naturaleza, género, especie o clase,
diferenciando su origen nacional o extranjero, a efecto de contar con el mayor nimero de licitantes que
coticen el total de los requerimientos.

Formato
Requisicion FO-CON-03, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

4.2.1.1.10 Realizar investigacion de mercado

Descripcion

Realizar la investigacion de mercado, entendida como el procedimiento que lleva a cabo una dependencia o
entidad para conocer las condiciones prevalecientes en el mercado y cuyas finalidades especificas se encuentran
detalladas en los articulos 2, fracciones X y Xl, 26, 28, 29, fraccion Il y parrafo segundo, 38 y 40 de la Ley, asi como
12, 13, fraccion Il, 14, 29, 32, fraccion 1, 38, 39, fraccion Il, inciso b), 71, fraccion Il y 72, fracciones I, Il y VIII del
Reglamento.

La investigacion de mercado posibilita a la dependencia o entidad elegir el procedimiento de contratacion, el
caracter y la estrategia de contratacion (contratacion consolidada, abastecimiento simultaneo o agrupacion de bienes
o0 servicios disimbolos en una misma partida, ofertas subsecuentes de descuento, el precio maximo de referencia,
entre otros) que mas le conviene para obtener las mejores condiciones de contratacion.

La investigacion de mercado debera documentar que los requisitos y condiciones que se pretende establecer en
la convocatoria a la licitacion publica no limitan la libre participacion de posibles licitantes, para lo cual debera
procurarse, en la medida de lo posible, identificar la existencia de al menos cinco posibles proveedores con
capacidad para proveer los bienes o servicios de acuerdo con los requisitos y condiciones que se pretende
establecer en la convocatoria.
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Responsable(s)

Area especializada en la dependencia o entidad o, a falta de ésta, de manera conjunta las Areas contratante y
requirente.

Articulo(s) en la Ley

2, fraccion X, 26, 28

Articulo(s) Reglamento

12, 28, 29, 30, 38, fraccion |
Aspectos generales a considerar:

o Si como resultado de la investigacion de mercado se identifica un solo proveedor potencial, se requerirq
presentar el comparativo de los precios actuales cotizados por dicho proveedor y los ofrecidos en la Gltima
contratacion registrada en CompraNet, o a falta de ésta, en el histérico de la dependencia o entidad, asi
como presentar la justificacion de la eleccién. Cuando no existan referencias de compras anteriores se
solicitara al proveedor potencial la entrega de alguno de los siguientes documentos:

1. Carta de mejor precio;
2. Cotizaciones similares si las tuviera, o
3. Informacion relativa de precios al publico.

. Cuando con motivo de la investigacion de mercado, la informacién requerida no se encuentre en el medio
consultado o no se reciba respuesta a la solicitud efectuada, se debera dejar constancia fehaciente de la
gestion realizada.

Vifieta adicionada DOF 21-11-2012

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

Vifieta adicionada DOF 21-11-2012
. Se deroga.

. Cuando los bienes o servicios requeridos por la dependencia o entidad correspondan a los de un contrato
marco, la dependencia o entidad s6lo puede celebrar contratacion no sujeta al contrato marco si de la
investigacion de mercado que sobre el particular realice, demuestra la posibilidad de obtener mejores
condiciones de contratacion fuera de dicho contrato marco. Para la demostracion de ello debera acreditar,
cuando el precio del bien o del servicio de que se trate ya se encuentre fijado en el contrato marco, que el
precio que puede obtenerse en el mercado es inferior al del referido contrato marco y, tratandose de
contratos marco competidos -esto es, de aquéllos en que el precio no esta fijado sino que es propuesto por
los posibles proveedores que forman parte del contrato marco atendiendo a los requerimientos especificos
que les formulen las dependencias y entidades para cada contrato especifico- que ninguno de los posibles
proveedores que forman parte del contrato marco es susceptible de ofertar mejores condiciones a aquéllas
gue son susceptibles de obtenerse fuera del contrato marco, para lo cual en la investigacion de mercado
deberé solicitarse cotizacion al total de los posibles proveedores que formen parte del contrato marco de
que se trate.

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

Vifieta adicionada DOF 21-11-2012

. En caso de adjudicacion directa electronica, fundamentada en el articulo 42 de la Ley, la investigacion de
mercado se acreditard con el envio de las solicitudes de cotizacion que se realicen a través de CompraNet,
independientemente del numero de cotizaciones que reciba la dependencia o entidad, sin embargo la
dependencia o entidad debera obtener al menos una por este medio, y en caso de no obtenerla debera
contar con las tres cotizaciones presenciales que refiere dicho precepto, de conformidad con el articulo 75,
ultimo parrafo del Reglamento.

Vifieta adicionada DOF 21-11-2012

Formatos

Solicitud de cotizacion FO-CON-04, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
Apartado reformado DOF 19-09-2014

Resultado de la investigacion de mercado FO-CON-05, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

Numeral reformado DOF 03-02-2016

4.2.1.1.11 Recabar suficiencia presupuestaria

Descripcion

Constatar con el area competente la suficiencia presupuestaria de la requisicion, mediante el sistema establecido
al efecto por la dependencia o entidad.

Responsable(s)
Area requirente con apoyo del area de programacion y presupuesto o de finanzas o equivalente
Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Articulo(s) en la Ley
25
Aspectos generales a considerar:

. Para iniciar cualquier procedimiento de contratacion se requerird contar invariablemente con la suficiencia
presupuestaria y conocer la partida presupuestal que sera afectada. Lo anterior, con excepcion de lo
previsto en el segundo y tercer parrafos del articulo 25 de la Ley.

¢ Es suficiente?

v Si: Iralaactividad 4.2.1.1.14 Revisar requisicion y documentacion
®  No: Iralaactividad 4.2.1.1.12 Solicitar adecuacién presupuestaria
421.1.12 Solicitar adecuacion presupuestaria

Descripcion

Presentar, cuando corresponda, la solicitud de adecuacion presupuestaria al area competente, tomando en
cuenta las necesidades de los bienes o servicios a contratar para el cumplimiento de los programas de la
dependencia o entidad.

Responsable(s)

Area requirente
Articulo(s) en la Ley
24,25

JAdecuacion autorizada?



http://www.compranet.gob.mx/
http://www.compranet.gob.mx/
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v Si: Iralaactividad 4.2.1.1.14 Revisar requisiciéon y documentacién
®x  No: Iralaactividad 4.2.1.1.13 Realizar modificaciones a la requisicion
42.1.1.13 Realizar modificaciones a la requisicion

Descripcion
Realizar modificaciones a la requisicién conforme a las indicaciones del area competente. En su caso, integrar a
la documentacién soporte original la documentacién complementaria solicitada.

Responsable(s)

Area requirente, con apoyo, en su caso, del Area técnica, el area de programacion y presupuesto o de finanzas o
equivalente y del Area contratante

Apartado reformado DOF 27-06- 2011

Aspectos generales a considerar:

En el caso de que el sistema establecido al efecto por la dependencia o entidad no permita realizar
modificaciones a las requisiciones, seré necesario generar otra requisicion y cancelar la anterior.

Interrelaciones:
. Ir a la actividad 4.2.1.1.11 Recabar suficiencia presupuestaria
4.2.1.1.14 Revisar requisicion y documentacion

Descripcion

Revisar la requisicion y la documentacién soporte, con el fin de constatar si la documentacion entregada contiene
la informacion necesaria para iniciar el procedimiento de contratacion y determinar el caracter del mismo.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

28

Aspectos generales a considerar:

. No se dara tramite a las requisiciones que no satisfagan los requisitos establecidos en las actividades:
4.2.1.1.1 Seleccionar necesidades conforme al PAAAS, 4.2.1.1.8 Preparar documentacion soporte,
4.2.1.1.9. Elaborar requisicion, 4.2.1.1.10 Realizar investigacion de mercado y 4.2.1.1.11 Recabar
suficiencia presupuestaria.

Vifieta reformada DOF 19-09-2014

Vifeta reformada DOF 03-02-2016

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

¢Requisicién validada?

v Si Ir a la pregunta ¢ Compra sujeta a Tratados?
% No: Iralaactividad 4.2.1.1.13 Realizar modificaciones a la requisicion

¢Compra sujeta a Tratados?

v Si Ir a la pregunta ¢, Se va a reservar de las obligaciones establecidas en los capitulos de compra
del sector publico de los Tratados?

% No: Iralaactividad 4.2.1.1.15 Verificar existencia de contratos marco

¢,Se va a reservar de las obligaciones establecidas en los capitulos de compra del sector publico de los
Tratados?
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v Si: Iraactividad 4.2.1.1.15 Verificar existencia de contratos marco

% No: Se deberan observar los procedimientos de licitacion publica establecidos en los capitulos de compra
del sector publico de los Tratados

4.2.1.1.15 Verificar existencia de contratos marco

Descripcion

Consultar en CompraNet si el bien o servicio requerido esta contemplado en un contrato marco.
Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

17

Articulo(s) en el Reglamento

14

¢Existe contrato marco?

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

X No: Ir a la actividad 4.2.1.1.16 Seleccionar procedimiento de contratacion

¢Los bienes o servicios que abarca el contrato marco corresponden exactamente a los que necesita la
dependencia o entidad?

v Si Ir a 4.2.4 Adjudicacion directa o realizar investigacion de mercado para determinar la
conveniencia para la dependencia o entidad de realizar procedimiento de contratacién sin sujetarse
al contrato marco, al acreditarse con ella que de esa manera se obtendrdn mejores condiciones.
De determinarse la realizacion de la contratacién sin sujetarse al contrato marco, la seleccién del
procedimiento de contratacion debera recaer preferentemente en el de licitacién publica siempre
que se aseguren las mejores condiciones para el Estado y debera informarse a la SFP, por
conducto de la Unidad de Politica de Contrataciones Publicas.

X No: Ir a la actividad 4.2.1.1.16 Seleccionar procedimiento de contratacion

Pregunta reformada DOF 03-02-2016
Se deroga.

Pregunta derogada DOF 03-02-2016

4.2.1.1.16 Seleccionar procedimiento de contratacion

Descripcion

Analizar cudl es el procedimiento de contratacion a utilizar, asi como su caracter, considerando el resultado de la
investigacion de mercado y los elementos de la requisicion, y seleccionar el que garantice las mejores condiciones
para el Estado.

Parrafo reformado 03-02-2016

Las dependencias y entidades podran solicitar a la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas de la SFP
la asesoria preventiva que ésta proporciona para el procedimiento de contratacion de que se trate, conforme al
instrumento que se encuentra disponible en la péagina electronica de la SFP, cuya direccion es:
http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/unaopl.html.

Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Responsable(s)

Area contratante con el apoyo del Area requirente y, en su caso, del Area técnica


http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/unaop1.html
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Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Articulo(s) en la Ley
26, 28, 40, 41, 42
Articulo(s) en el Reglamento
29

Apartado adicionado DOF 03-02-2016
Aspectos generales a considerar:

. A partir del resultado de la investigacion de mercado, las dependencias y entidades deberan determinar el
procedimiento de contratacion que asegure las mejores condiciones para el Estado, considerando siempre a
la licitacién publica como la opcion preferente.

Vifieta adicionada DOF 03-02-2016

. En el caso de la excepcion prevista en el articulo 41, fraccién XX de la Ley, considerando que los articulos
17 de la Ley y 14 del Reglamento, previenen que la elaboracion del contrato marco se encuentra precedido
de la investigacion de mercado realizada por la SFP con el apoyo de las dependencias y entidades que
estimé pertinente, la dependencia o entidad, a su eleccibn podrd optar como primera opcion,
indistintamente, por la licitacion publica o por el contrato marco.

Vifieta adicionada DOF 03-02-2016

o En los supuestos de las fracciones previstas en el pendltimo parrafo del articulo 41 de la Ley, el Area
requirente sera la responsable de esta actividad.

o Si se decide llevar a cabo una contratacion consolidada entre varias dependencias o entidades se debera
atender lo dispuesto en el articulo 13 del Reglamento.

o Si se trata de bienes de procedencia extranjera, invariablemente deberan establecerse condiciones de
entrega conforme a los términos internacionales de comercio (INCOTERMS por sus siglas en inglés).

. Cuando los recursos para la contratacion provengan de créditos externos, el Area contratante llevara a cabo
el procedimiento de contratacién establecido por la SFP con la opinidon de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, conforme al articulo 10 de la Ley.

. En el caso de que la contratacion pretenda efectuarse por una dependencia con una entidad, entre
dependencias o entidades o entre cualquiera de ellas con alguna perteneciente a la administracion publica
de las entidades federativas, sera necesario observar lo dispuesto en el articulo 4 del Reglamento.

4.2.1.1.17 Determinar el medio a utilizar en los procedimientos de contratacion

Descripcion

Establecer el medio por el cual se realizara el procedimiento de contratacion.
Responsable(s)

Area contratante

Articulos(s) en la Ley

26 Bis, 27

Aspectos generales a considerar:

. Una vez que la unidad compradora se encuentre dada de alta en CompraNet, tendra la obligacion de
realizar todos sus procedimientos licitatorios, utilizando dicho sistema, salvo en los casos justificados que
autorice la SFP.
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. Las unidades compradoras dadas de alta en CompraNet, realizaran los procedimientos de invitaciéon a
cuando menos tres personas y de adjudicacion directa, utilizando el referido Sistema y sélo podran llevar a
cabo dichos procedimientos de contratacion de manera presencial, cuando no haya existido respuesta por
parte de los proveedores registrados en el Sistema CompraNet, en cuyo caso se incorporard la informacion
de estos procedimientos a dicho Sistema.

Numeral adicionado DOF 21-11-2012

4.2.1.1.18 Determinar el criterio de evaluacion a aplicar

Descripcion

Fijar el criterio de evaluacion, con el cual se realizara el procedimiento de contratacion.
Responsable(s)

Area contratante con el apoyo del Area requirente y, en su caso, del Area técnica
Articulos(s) en la Ley

29, 36

Articulo(s) en el Reglamento

51, 52, 53

Aspectos generales a considerar:

. Para la evaluacién de las proposiciones solamente puede emplearse uno de los criterios que prevé
la Ley.

o El criterio binario esté previsto para ser utilizado Unicamente cuando la dependencia o entidad no requiera
vincular las condiciones que deberan cumplir los proveedores con las caracteristicas y especificaciones de
los bienes o servicios materia de la contratacion porque éstos se encuentran estandarizados en el mercado,
y el factor preponderante para adjudicar el contrato lo constituya el precio méas bajo, por lo que debe dejarse
constancia en el expediente de estas circunstancias.

Numeral adicionado DOF 21-11-2012

Interrelaciones:
Ira 4.2.2 Licitacion publica o
Ira 4.2.3 Invitaciéon a cuando menos tres personas o
Ira 4.2.4 Adjudicacién directa

Productos

o Requisicion y documentacién soporte.
. Formato de justificacion, cuando aplique.

o Manifestacién de interés para la consolidacion de contrataciones entre dependencias o entidades, cuando
aplique.

4.2.2 LICITACION PUBLICA
Objetivo

Seleccionar al proveedor que asegure al Estado la obtencion de las mejores condiciones de contratacion
prevalecientes en el mercado, mediante la libre participacién del mayor nimero de interesados en el procedimiento
de licitacion publica.
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El diagrama de flujo “Licitacion Publica” se encuentra disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

Apartado reformado DOF 03-02-2016
4.2.2.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos

. Requisicién y documentacién soporte.
. Se deroga.

Vifeta derogada DOF 03-02-2016
4.2.2.1.1 Calendarizar las etapas de la licitacion publica

Descripcion

Elaborar un calendario que contemple las fechas del procedimiento de licitacién publica e inclusive de las etapas
previas y posteriores al mismo hasta la suscripcion del contrato.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

10, 26, 26 Bis, 26 Ter, 28, 29, penultimo péarrafo, 30, 32, 33, 35, fraccion Ill
Articulo(s) en el Reglamento

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

Aspectos generales a considerar:

o Cuando la dependencia o entidad determine utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos
para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios se deberan observar los Lineamientos para la
Utilizacion de la Modalidad de Ofertas Subsecuentes de Descuentos en las Licitaciones Publicas
Electronicas del Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 9 de septiembre de 2010.

Vifieta reformada DOF 03-02-2016

. Si el procedimiento requiere una reduccion de plazo, se deberd considerar ademas del caracter de la
licitacion publica y los términos sefialados en los articulos 32 de la Ley y 43 del Reglamento, los tiempos
para la:

o Entrega de los bienes, y/o
o Fabricacion de los mismos.

. Cuando el caracter de una licitaciéon publica se ubique en los supuestos de la fraccion Il del articulo 28 de la
Ley, se observara para efectos del procedimiento lo establecido en los Tratados.

Formato
Calendario de eventos FO-CON-06, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

¢Rebasa el monto establecido en el articulo 26 Ter de la Ley?

v Si: Iralaactividad 4.2.2.1.2 Solicitar designacién de testigo social
®  No: Iralaactividad 4.2.2.1.3 Elaborar proyecto de convocatoria a la licitacién publica

4.2.2.1.2 Solicitar designacién de testigo social

Descripcion

Solicitar por escrito a la SFP, con anticipacion de veinte dias habiles a la fecha programada para la difusion del
proyecto de convocatoria a la licitacion publica o a la publicacion de la convocatoria a la licitacion publica, la


http://www.compranet.gob.mx/
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designacién de un testigo social para que participe en el procedimiento de contratacion, cuando el monto de la
contratacion rebase el equivalente a cinco millones de dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, a
cuyo efecto se proporcionara a la SFP la informacion sefialada en el articulo 64 del Reglamento.

Apartado reformado DOF 21-11- 2012
Responsable(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
26 Ter
Articulo(s) en el Reglamento
60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70

4.2.2.1.3 Elaborar proyecto de convocatoria a la licitaciéon publica

Descripcion

Elaborar e integrar el proyecto de convocatoria a la licitacién publica, cubriendo cada uno de los requisitos
previstos en los articulos 29 de la Ley y 39 del Reglamento.

Responsable(s)

Area contratante con el apoyo, en su caso, de las Areas requirente y técnica
Articulo(s) en la Ley

10, 26, 26 Bis, 29, 36, 39, 44, 47, 53 Bis, 55, tercer parrafo, 66, segundo parrafo
Articulo(s) en el Reglamento

11, 35, 37, segundo parrafo, 39, 40, 44, 80, 81, 85, 87, segundo pérrafo, 88, 94, 95
Aspectos generales a considerar:

. En la elaboracion del proyecto de convocatoria debe considerarse que es el supremo interés del Estado
promover la competencia del mayor numero de licitantes a efecto de que el Estado se encuentre en
posibilidad de obtener las mejores condiciones de contratacion, por lo que en dicho instrumento debera
evitarse el establecimiento de requisitos que tengan por efecto limitar la libre participacion y concurrencia y
requisitos imposibles de cumplir.

Vifieta adicionada DOF 03-02-2016

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

. Para coadyuvar a la optimizacién y reduccién de inventarios y a fin de que los bienes sean recibidos
directamente en el momento y en el sitio de su utilizacion, las dependencias y entidades podran prever
como condicién las entregas “justo a tiempo”.

. Se deroga.
Vifieta derogada DOF 27-06- 2011

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

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

. En casos justificados se podran pactar decrementos o incrementos a los precios de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de conformidad con el primer parrafo del articulo 44 de la Ley y el articulo 80 del
Reglamento.

. Cuando el caracter de una licitacion pablica se ubique en los supuestos de la fraccién Il del articulo 28 de la
Ley, se observara lo establecido en las “Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales
bajo la cobertura de tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos”.

Vifieta reformada DOF 21-11- 2012

. En la celebracion de licitaciones nacionales se debera observar lo previsto en las “Reglas para la
determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que se ofertan y entregan en
los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacién del requisito de contenido nacional en la
contratacion de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal”.

Vifieta reformada DOF 21-11- 2012

. En la celebracion de licitaciones nacionales al amparo de las reservas de los Tratados, la determinacién de
las reservas se atendera conforme a lo previsto en las “Reglas para la aplicacién de las reservas contenidas
en los capitulos o titulos de compras del sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los
Estados Unidos Mexicanos”.

Vifieta reformada DOF 21-11- 2012

. En la convocatoria a la licitacién publica, las dependencias y entidades deberdn solicitar que las micro,
pequefias y medianas empresas, presenten debidamente requisitado el formato de estratificacion
establecido por la Secretaria de Economia para tal efecto.

Vifieta adicionada DOF 21-11- 2012

. En la elaboracion del proyecto de convocatoria debera tomarse en cuenta lo establecido en el Acuerdo por
el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de
septiembre de 2010, particularmente los lineamientos relativos a:

0 La aplicacion del criterio de evaluacion de proposiciones a través del mecanismo de puntos o
porcentajes en los procedimientos de contratacion regulados por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas;

0 Reducir los montos de las garantias de cumplimiento que deben otorgar los proveedores y contratistas;

0 La utilizacion de la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos en las licitaciones publicas
electrénicas prevista en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y

o Promover la agilizacion del pago a proveedores que derive de los contratos de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y de prestacion de servicios, sujetos a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Vifieta adicionada DOF 27-06-2011
Formato
Estratificacion de las Mipymes FO-CON-14, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

Apartado adicionado DOF 21-11-2012
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4.2.2.1.4 Seleccionar proyecto de convocatoria para su difusion

Descripcion

Seleccionar los proyectos de convocatoria que en su conjunto representen por lo menos el 50 por ciento del
monto total a licitar, para su difusion correspondiente.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

29, penultimo y Gltimo parrafos
Articulo(s) en el Reglamento
41, fraccion |

¢Procede difusion?

v Si: Iralaactividad 4.2.2.1.5 Difundir proyecto de convocatoria
®  No: Iralaactividad 4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la licitacion publica

4.2.2.1.5 Difundir proyecto de convocatoria

Descripcion

Difundir el proyecto de convocatoria en CompraNet, al menos durante 10 dias héabiles con anterioridad a la
publicacion de la convocatoria a la licitacion publica, con la finalidad de recibir los comentarios de los interesados.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

29

Articulo(s) en el Reglamento

41

Aspectos generales a considerar:

. En caso de estimarse necesario, se podran efectuar invitaciones para celebrar una reunion publica en la que
se revise el proyecto de convocatoria a la licitacion publica y se reciban comentarios, salvo en aquellas
licitaciones que se realicen bajo la cobertura de los Tratados.

o Con el fin de agilizar la elaboracion de las convocatorias a la licitacion publica que se utilizardn para los
procedimientos de contratacion es recomendable contar con un modelo institucional de proyecto de
convocatoria, mismo que se debera actualizar constantemente para adecuarse a las necesidades de la
institucion.

¢, Se reciben comentarios?

v Si: Iralaactividad 4.2.2.1.6 Analizar y elaborar documento con comentarios
% No: Iralaactividad 4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la licitacion publica

4.2.2.1.6 Analizar y elaborar documento con comentarios

Descripcion

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

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

Responsable(s)

Area contratante y, en su caso, Areas técnica o requirente
Articulo(s) en la Ley

29

Articulo(s) en el Reglamento

41, fraccion Il

4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la licitacion publica

Descripcion

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

Apartado reformado DOF 21-11-2012
Responsable(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
30
Articulo(s) en el Reglamento
42

Aspectos generales a considerar:

. El procedimiento inicia con la publicaciéon de la convocatoria y concluye con la emision del fallo o, en su
caso, con la cancelacion del procedimiento.

Apartado adicionado DOF 21-11-2012
Formato
Resumen de convocatoria a la licitacién publica FO-CON-07, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

¢ Se programé visita al sitio?

v Si: Iralaactividad 4.2.2.1.8 Realizar visita a instalaciones
% No: Iralaactividad 4.2.2.1.9 Recibir solicitudes de aclaraciéon

4.2.2.1.8 Realizar visita a instalaciones

Descripcion

Realizar la visita a las instalaciones de acuerdo a lo establecido en la convocatoria a la licitacién publica, y
efectuar el registro de asistencia al iniciar la visita, en la cual se hara constar quiénes patrticiparon.

Responsable(s)

Area requirente y, en su caso, del Area técnica, con el apoyo del Area contratante


http://www.dof.gob.mx/
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Apartado reformado DOF 03-02-2016
Articulo(s) en el Reglamento
2, fracciones Il y Ill, 39, fraccién Il inciso b)

Apartado reformado DOF 03-02-2016
Aspectos generales a considerar:
. En las visitas a las instalaciones debera considerarse lo siguiente:

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

b) La asistencia de los licitantes no sera obligatoria.

4.2.2.1.9 Recibir solicitudes de aclaracion

Descripcion

Recibir las solicitudes de aclaracion que sean remitidas via CompraNet o entregadas personalmente, a mas
tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se realizard la junta de aclaraciones. En su caso, las
solicitudes de aclaracion se deberan agrupar por temas técnicos y administrativos para su analisis y respuesta.

Responsable(s)
Area contratante
Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Articulo(s) en la Ley
33 Bis
Articulo(s) en el Reglamento
45, 46

4.2.2.1.10 Celebrar juntas de aclaraciones

Descripcion

Celebrar las juntas de aclaraciones en los términos establecidos en la convocatoria a la licitacion puablica. Dichas
juntas seran presididas por personal del Area contratante y se contara invariablemente con un representante del Area
requirente y del Area técnica para aclarar las dudas correspondientes.

Responsable(s)

Area contratante, con el apoyo del Area requirente y, en su caso, del Area técnica
Articulo(s) en la Ley

33, 33 Bis

Articulo(s) en el Reglamento

45, 46

Aspectos generales a considerar:

. Cuando se realicen modificaciones a la convocatoria a la licitacion publica que deriven de la junta de
aclaraciones, se deberan sefialar las disposiciones normativas que las sustenten.

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

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011
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. Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del modelo de contrato y el
contenido de la convocatoria a la licitacion publica, prevalecera lo establecido en esta Ultima.

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

. Si fuese necesario llevar a cabo ulteriores juntas de aclaraciones, al final de la reunién se determinara la
fecha y hora de la siguiente.

4.2.2.1.11 Elaborar acta de junta de aclaraciones

Descripcion

Elaborar, al finalizar la junta de aclaraciones, el acta en que se haga constar quiénes participaron, las solicitudes
de aclaracion, las respuestas a las mismas, los comentarios formulados durante su desarrollo, asi como las
respuestas otorgadas a las preguntas que se hayan formulado respecto de las respuestas dadas por la convocante.
Posteriormente, se difundir4 a través de CompraNet.

Apartado reformado DOF 19-09-2014
Responsable(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
33 Bis, 37 Bis
Articulo(s) en el Reglamento
45, 46
Formato
Acta de junta de aclaraciones FO-CON-08, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

¢Es la Gltima junta de aclaraciones?

v Si Ir a la actividad 4.2.2.1.12 Celebrar acto de presentacion y apertura de proposiciones
® No: Iralaactvidad 4.2.2.1.10 Celebrar juntas de aclaraciones

4.2.2.1.12 Celebrar acto de presentacion y apertura de proposiciones

Descripcion

Recibir las proposiciones y verificar, a través del formato de verificacion correspondiente, que la documentacion
presentada sea la sefialada en la convocatoria a la licitacion publica, sin que ello implique la evaluacién de su
contenido.

En las licitaciones presenciales y mixtas, rubricar de forma conjunta con el licitante que haya sido designado por
los demas participantes, aquellas partes de las proposiciones que se hayan determinado en la convocatoria a la
licitacion publica.

Parrafo reformado DOF 27-06- 2011

Posteriormente a lo previsto en el parrafo anterior, en las licitaciones presenciales y mixtas, el servidor publico
gue presida el acto, atendiendo al nimero de proposiciones presentadas y a las partidas licitadas, podra optar entre
dar lectura al precio unitario de cada una de las partidas que integran las proposiciones, o anexar copia de la
propuesta econdmica de los licitantes al acta respectiva. En las licitaciones electrénicas se debera anexar copia de
las propuestas econdémicas de los licitantes o incluir los precios unitarios ofertados, en el acta correspondiente.

Parrafo reformado DOF 19-09-2014
Parrafo reformado DOF 03-02-2016
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Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

26 Bis, 27, 32, 34, 35,50
Articulo(s) en el Reglamento

47, 48, 50

Aspectos generales a considerar:

. El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en el dia, lugar y fecha determinada
en la convocatoria a la licitacion publica o en el acta de la Ultima junta de aclaraciones, y sera presidido por
el titular del Area contratante o por el servidor plblico que éste designe, quien debera contar con
experiencia y capacidad técnica en materia de contrataciones publicas.

. Cuando el servidor publico que preside el acto tenga conocimiento de denuncias o presuma falsedad sobre
alguna proposicion, lo comunicara al OIC en términos de lo dispuesto por el penultimo parrafo del articulo 60
de la Ley.

Formato
Lista de verificacién para revisar proposiciones FO-CON-09, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
4.2.2.1.13 Elaborar acta de presentacion y apertura de proposiciones

Descripcion

Elaborar el acta en la cual se hara constar la celebracion del acto de presentacion y apertura de las
proposiciones. Posteriormente se difundird a través de CompraNet.

Apartado reformado DOF 19-09-2014
Responsable(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
35, fraccion 1ll, 37 Bis, 38
Articulo(s) en el Reglamento
47,48
Formato
Acta FO-CON-10, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

¢Procedimiento de licitacion publica desierto?

v Si Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?
% No: Iralaactividad 4.2.2.1.15 Evaluacion de los aspectos legales de las proposiciones
Pregunta reformada DOF 03-02-2016

¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?

v Si: Ir a la actividad 4.2.2.1.14 Seleccionar procedimiento de contratacion
® No: Findel subproceso

4.2.2.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de contratacién

Denominacion reformada DOF 19-09-2014
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Descripcion

Seleccionar, en caso de que una licitacion publica se declare desierta, el procedimiento de contratacion
considerando el tiempo necesario para una segunda convocatoria de licitacion publica, o bien, la conveniencia de
optar por el supuesto de excepcién previsto en el articulo 41, fraccion VIl de la Ley. En ambos casos deberan
tomarse en cuenta el caracter del procedimiento de contratacion y los requisitos establecidos en la primera
convocatoria a la licitacion publica.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

38, 41, fraccién VII

Aspectos generales a considerar:

Antes de seleccionar el procedimiento de contratacion, serd necesario analizar las condiciones establecidas en la
convocatoria a la licitacién publica, a fin de determinar las posibles causas que motivaron que no existieran ofertas
solventes. El resultado de dicho andlisis permitira determinar si es factible una segunda convocatoria a la licitacion
publica o una adjudicacién directa, al mantenerse los requisitos y el caracter de la primera convocatoria a la licitacién
publica, o bien, si procede realizar una nueva convocatoria a licitacion publica.

Interrelaciones:

. Ir a la actividad 4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la licitacion publica
o Ira 4.2.3 Invitacién a cuando menos tres personas o

. Ira 4.2.4 Adjudicacién directa

Fin del subproceso

4.2.2.1.15 Evaluacién de los aspectos legales de las proposiciones

Descripcion

Revisar que la documentacion legal requerida cumpla conforme a los preceptos aplicables.
Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

29, fraccion V, 36, 36 Bis, 50, 60

Articulo(s) en el Reglamento

2, fracciones | y XI, 47, parrafo octavo

Aspectos generales a considerar:

e Consultar en CompraNet para verificar que los licitantes no se encuentren inhabilitados para participar en
procedimientos de contratacion o celebrar contratos regulados por la Ley, sin perjuicio de la revision que, en
Su caso, se realice al DOF.

e Para el caso de la fraccion VIl del articulo 50 de la Ley, verificar que los licitantes no se encuentren vinculados
entre si por algun socio o asociado y de contar con la certeza de la existencia de dicho vinculo, se deberan
desechar las proposiciones que en su caso se encuentren vinculadas, debiendo comunicar dicha
circunstancia al érgano interno de control, para que dicha autoridad determine si se actualiza lo dispuesto en
la fraccion IV del articulo 60 de la LAASSP.

e En proposiciones conjuntas, el area contratante revisara los términos legales del convenio correspondiente, y
el area requirente y/o técnica la descripcion de las partes objeto del contrato que correspondera cumplir a
cada integrante.
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Numeral reformado DOF 03-02-2016

4.2.2.1.16 Analizar y evaluar la propuesta técnica de las proposiciones

Descripcion

Realizar la evaluacién técnica de cada proposicion conforme al criterio de evaluacion previsto en la convocatoria
a la licitacién publica.

Posteriormente a lo sefialado en el parrafo anterior, en el resultado de la evaluacion técnica se indicaran las
proposiciones que deban desecharse por incumplimientos que afectan la solvencia, conforme a las causales
establecidas en la convocatoria a la licitacién publica.

Responsable(s)

Area técnica o, en su defecto, el Area requirente, con el apoyo en su caso del Area contratante
Articulo(s) en la Ley

29 fracciones X y XllII, 36

Articulo(s) en el Reglamento

39 fraccion Il inciso e), 51, 52

Aspectos generales a considerar:

Cuando en un procedimiento de contratacion se agrupen requerimientos de dos o mas areas, en la evaluacion
técnica participara un representante de cada Area requirente.

Formato
Resultado de la evaluacién técnica FO-CON-11, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

4.2.2.1.17 Analizar y evaluar la propuesta econémica de las proposiciones

Descripcion

Realizar la evaluacion econdmica de cada proposicion conforme al criterio de evaluacion previsto en la
convocatoria a la licitacion publica y elaborar la tabla comparativa de ofertas.

Responsable(s)

Area contratante con el apoyo, en su caso, del Area requirente
Articulo(s) en la Ley

36, 36 Bis, 38, 39

Articulo(s) en el Reglamento

51, 52, 53, 55, 56

Aspectos generales a considerar:

. Cuando se determine utilizar como criterio para la evaluacion de proposiciones, el mecanismo de puntos o
porcentajes, se deberan observar los Lineamientos para la aplicacion del criterio de evaluacion de
proposiciones a través del mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacion, que
emitio la SFP mediante el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 9 de septiembre de 2010.

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011

. Si se efectlian reducciones de las cantidades de bienes o servicios, éstas se llevaran a cabo en términos de
lo que establece el articulo 56 del Reglamento.
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. Tratandose de licitaciones internacionales abiertas, se deberan aplicar los margenes de preferencia
establecidos en el articulo 14 de la Ley, de conformidad con las “Reglas para la aplicacion del margen de
preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion,
en los procedimientos de contratacion de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal”.

Vifieta reformada DOF 21-11- 2012
Formato
Resultado de la evaluacion econémica FO-CON-12, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

¢Hay ofertas solventes?

v Si Ir a la pregunta ¢ Existe empate?
® No: Iralaactividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo

¢Existe empate?

En caso de licitacién publica nacional:

v Si Ir a la pregunta ¢ Participan MIPYMES?
% No: Iralaactividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo

En caso de licitacion publica internacional bajo la cobertura de Tratados o internacionales abiertas:

v Si Ir a la actividad 4.2.2.1.19 Efectuar sorteo de desempate
% No: Iralaactividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo
¢Participan MIPYMES?

v Si:  Iralaactividad 4.2.2.1.18 Adjudicar a MIPYMES
x No: Iralaactividad 4.2.2.1.19 Efectuar sorteo de desempate
4.2.2.1.18 Adjudicar a MIPYMES

Descripcion

En caso de empate entre las MIPYMES participantes, el criterio para adjudicar es: en primer término a la
microempresa; a continuacion se considerara a la pequefia empresa y en caso de no contarse con alguna de las
anteriores, se adjudicara a la que tenga el caracter de mediana empresa.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

36 Bis

Articulo(s) en el Reglamento

54

Aspectos generales a considerar:

. Se debera considerar la estratificacion que para este efecto haya emitido la Secretaria de Economia.

. En el caso de procedimientos bajo la cobertura de Tratados no se podra utilizar este criterio de desempate.
¢Subsiste empate?

v Si Ir a la actividad 4.2.2.1.19 Efectuar sorteo de desempate
® No: Iralaactividad 4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo
4.2.2.1.19 Efectuar sorteo de desempate
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Descripcion
Realizar el sorteo en el acto publico de fallo.
Apartado reformado DOF 03-02-2016
Responsable(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
36 Bis
Articulo(s) en el Reglamento
54
4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo

Descripcion

Emitir el fallo de la licitacion publica y difundirlo en CompraNet el mismo dia de su emision.
Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

37, 37 Bis

Articulo(s) en el Reglamento

58

Aspectos generales a considerar:

o Cuando el fallo se derive de una licitacién publica internacional bajo la cobertura de Tratados, debera
publicarse en el DOF, dentro de los 72 dias naturales siguientes a su emisién, de acuerdo con lo previsto en
el pendltimo péarrafo del articulo 58 del Reglamento.

. Cuando los bienes o la prestacion de servicios se requieran antes de que se formalice el contrato, y asi se
haya previsto en la convocatoria a la licitacién publica, la solicitud correspondiente se realizara al proveedor
conforme a lo establecido en el quinto parrafo del articulo 84 del Reglamento. Lo anterior, sin perjuicio de
gue se cumpla con la obligacion de formalizar el contrato dentro del plazo establecido en la Ley, la
convocatoria o el fallo.

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011
Vifieta reformada DOF 03-02-2016

. Sdlo procederd solicitar al proveedor la entrega de bienes o la prestaciéon de servicios al dia siguiente en
gue se naotifique el fallo, cuando asi se haya establecido en la convocatoria a la licitacion publica.

. Cuando se realicen correcciones derivadas de errores mecanograficos o de calculo en el acta de fallo, se
subira el nuevo documento que aclare o corrija el error en el sistema CompraNet, haciendo la aclaracion
pertinente de que dicho documento deja sin efectos al anterior.

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011
Formato
Acta de fallo FO-CON-13, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

¢Fallo con licitacion publica desierta?

v Si Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?
x No: Findel subproceso

Continta en 4.2.6 Suscripcion de contratos.
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Productos

. Solicitud de participacion de testigos sociales, en su caso.
. Calendario de eventos.
. Proyecto de convocatoria, en su caso.
. Documento con comentarios, en su caso.
. Convocatoria a la licitacion publica.
. Resumen de convocatoria a la licitacién publica.
. Registro de asistencia de la visita al sitio, en su caso.
. Acta de la junta de aclaraciones.
. Acta de presentacion y apertura de proposiciones.
o Resultado de los aspectos legales.
Vifieta adicionada DOF 03-02-2016
. Resultado de la evaluacion técnica.
. Resultado de la evaluacion econdmica.
o Acta de fallo.
4.2.3. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
Objetivo

Asegurar al Estado la obtencidon de las mejores condiciones de contratacion prevalecientes en el mercado,
mediante la participacion del mayor niumero de invitados en el procedimiento de invitacibn a cuando menos tres
personas.

Parrafo reformado DOF 03-02-2016

El diagrama de flujo “Invitacion a cuando menos tres personas” se encuentra disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx

4.2.3.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

. PAAAS.
o Requisicion y documentacion soporte, entre otros:

0 Acta de fallo del evento de licitacion publica o de invitacién a cuando menos tres personas; en ambos
casos, cuando aplique.

o Justificacion técnica-econémica.
o Informacion que soporta la justificacion técnica y econdémica de la excepcion a la licitacion publica.
Subvifieta adicionada DOF 27-06-2011
Viene de:
. 4.2.1 Elaboracién e integracién de requisiciones
. 4.2.2 Licitacion publica
4.2.3.1.1 Verificar acreditamiento de excepcion

Descripcion

Constatar que se acredite el supuesto de excepcion a la licitacion publica para determinar si la contratacién que
se pretende realizar:
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0 Requiere ser dictaminada por el CAAS, o bien, por el titular de la dependencia o entidad o el servidor
publico en quien se delegue esta funcion, o

0 Se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el pendltimo parrafo del articulo 41 de la Ley, o

0 Se encuentra dentro de los rangos de los montos méaximos determinados por el CAAS, con respecto a
los limites maximos establecidos en el PEF, en términos del articulo 42 de la Ley.

Responsable(s)
Area contratante, con el apoyo del Area requirente
Apartado reformado DOF 27-06- 2011

Articulo(s) en la Ley

22, fraccion 11, 40, 41, 42, 43

Articulo(s) en el Reglamento

71,72,73,74,75,77

Aspectos generales a considerar:

. Invariablemente se deberéa contar con la informacion y documentacion que justifique llevar a cabo este tipo
de procedimiento.

o El porcentaje de adjudicacion previsto para las MIPYMES, de conformidad con el articulo 76 del
Reglamento. En la invitacion, las dependencias y entidades deberan solicitar que las micro, pequefias y
medianas empresas, presenten debidamente requisitado el formato de estratificacion establecido por la
Secretaria de Economia para tal efecto.

Vifieta reformada DOF 21-11- 2012

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

o En el caso de que la excepcion sea resultado de una licitacién publica declarada desierta, los requisitos
establecidos como causa de desechamiento deberan ser los mismos que los utilizados en la convocatoria a
la licitacidn publica, incluyendo las modificaciones resultantes de las juntas de aclaraciones.

. Para el procedimiento de contratacion mediante invitacion a cuando menos tres personas que se sustente
en alguno de los supuestos previstos en el articulo 41 de la Ley, en el escrito de justificacién de excepcion a
la licitacion publica, debera constar el acreditamiento del o los criterios contemplados en el articulo 40 de la
propia Ley, el cual considerara lo siguiente:

En el criterio de Economia, la dependencia o entidad demostrara el ahorro de recursos cuantificado en
dinero que se estima obtener al llevar a cabo la contratacion a través del procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas, en comparacion con la realizacién de una licitacién puablica.

En el criterio de Eficacia, la dependencia o entidad mostrard que con el procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas se realizara la contratacion con oportunidad y atendiendo las caracteristicas
requeridas por la dependencia o entidad para obtener las mejores condiciones de contratacion y cumplir los
objetivos que se persiguen, lo cual no se lograria  con el procedimiento
de licitacion publica.

En el criterio de Eficiencia, se debera dejar constancia que el procedimiento de invitacion a cuando menos
tres personas es el que, a diferencia del procedimiento de licitacion publica, permite el uso racional de
recursos con los que cuenta la dependencia o entidad para realizar la contratacion y obtener las mejores
condiciones en la misma, evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado.
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En el criterio de Imparcialidad, la dependencia o entidad debera mostrar que la seleccion del procedimiento
de invitacibn a cuando menos tres personas no implica otorgar condiciones ventajosas a alguno de los
invitados en relacion con los demés ni limitar la libre participacion.

En el criterio de Honradez, la dependencia o entidad debera sefialar las medidas que se han tomado para
evitar que en el procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas se realicen actos de corrupcion,
asi como que los servidores publicos que intervengan en el mismo no se aprovechen
de su cargo para favorecer a algin o algunos de los invitados y de que se exigira de éstos la
misma conducta.

En el criterio de Transparencia, la dependencia o entidad dejara constancia de las medidas adoptadas para
que todos los invitados tengan acceso de manera oportuna, clara y completa a la informacién relativa al
procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas.

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011 y 21-11- 2012
Formato
Estratificacion de las Mipymes FO-CON-14, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
Apartado adicionado DOF 21-11-2012

¢Viene de una invitacion a cuando menos tres personas desierta?

v Si Ir a la actividad 4.2.3.1.14Seleccionar nuevo procedimiento de contratacion

Apartado reformado DOF 19-09-2014
® No: Iralapregunta ¢Sustentado en el articulo 42 de Ley?
¢Sustentado en el articulo 42 de Ley?

v Si Ir a la pregunta ¢Con esa operacion se excederia el porcentaje del treinta por ciento del
presupuesto?

® No: Iralaactividad 4.2.3.1.3 Elaborar calendario de invitacion
¢, Con esa operacion se excederia el porcentaje del treinta por ciento del presupuesto?

v Sk Ir a la actividad 4.2.3.1.2 Informar que no procede la excepcién
® No: Iralaactividad 4.2.3.1.3 Elaborar calendario de invitacion

4.2.3.1.2 Informar que no procede la excepcién

Descripcion

Comunicar al Area requirente que no procede la invitacion a cuando menos tres personas, ya que excede el
porcentaje del treinta por ciento del presupuesto.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

42

Articulo(s) en el Reglamento
71,74

4.2.3.1.3 Elaborar calendario de invitacion

Descripcion
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Elaborar un calendario considerando los tiempos del procedimiento, tanto en funcién de la naturaleza de los
bienes o servicios, asi como del caracter al que hace referencia el Ultimo parrafo del articulo 40 de la Ley.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

32, 40, ultimo parrafo, 43

Articulo(s) en el Reglamento

43,77

Formato

Calendario de eventos FO-CON-06, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

¢Requiere dictaminacion?

v Sk Ir a la actividad 4.2.3.1.4 Dictaminar procedencia de excepcion

x No: Irala actividad 4.2.3.1.5 Seleccién de los licitantes a quienes se invitara al procedimiento de
excepcion

Apartado reformado DOF 27-06-2011
Apartado reformado DOF 03-02-2016

4.2.3.1.4 Dictaminar procedencia de excepcion

Descripcion

Dictaminar la procedencia de excepcién a la licitacién publica.

Responsable(s)

CAAS o Titular de la dependencia o entidad, o servidor publico en quien se delegue esa funcién
Articulo(s) en la Ley

22, fraccion 11, 41, fracciones |, 11, VIII, IX segundo parrafo, X, XIlI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX
Articulo(s) en el Reglamento

71,72

Interrelaciones

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

¢.Procede el dictamen?

v Si Ir a la actividad 4.2.3.1.5 Seleccidn de los licitantes a quienes se invitar4 al procedimiento de
excepcion

® No: Findel subproceso
Apartado reformado DOF 03-02-2016

4.2.3.1.5 Seleccién de los licitantes a quienes se invitara al procedimiento de excepcién

Descripcion

Seleccionar para participar en el procedimiento de contratacion a personas que de conformidad con la
investigacion de mercado cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos,
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financieros y demdas que sean necesarios, y cuyas actividades comerciales estén relacionadas con los bienes o
servicios objeto del contrato a celebrarse, y que, de acuerdo con la consulta que se haga a CompraNet, no se
encuentren impedidas para participar en procedimientos de contratacion o para celebrar contratos regulados por la
Ley.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

40, segundo parrafo, 50, 60

Articulo(s) en el Reglamento

71, fraccion VI, 77 parrafo segundo y 79
Aspectos generales a considerar:

. Tres es el minimo de licitantes a invitar en el procedimiento de contratacion de que se trata, sin embargo la
convocante debe tomar en consideracion que a mayor nimero de invitados existe mas posibilidad de una
competencia que permitird al Estado obtener mejores condiciones de contratacion, por lo que es
recomendable invitar al mayor nimero de licitantes posibles.

. El Area contratante verificara que las actividades comerciales o profesionales o, en su caso el objeto social
de los licitantes que participen en estos procedimientos, estén directamente relacionados con los bienes o
servicios objeto de la contratacion y que no se encuentren inhabilitados.

. Se recomienda que al seleccionar a los licitantes que se invitard a participar en estos procedimientos, se
considere a los inscritos en:

0 ElRegistro Unico de Proveedores de CompraNet, 0
o Elregistro de la propia dependencia o entidad.

. Unicamente debera invitarse a participar en el procedimiento de contratacion a los posibles licitantes que
conforme a lo que se desprenda del resultado de la investigacion de mercado, se encuentren en posibilidad
de cumplir con todos los requerimientos y condiciones establecidos en la invitacién.

Numeral reformado DOF 03-02-2016
4.2.3.1.6 Elaborar y difundir invitacion

Descripcion

Elaborar la invitacién considerando los aspectos técnicos de los bienes, arrendamientos o servicios, y demas
requisitos que correspondan en términos de los articulos 29 de la Ley y 39 del Reglamento, asi como difundirla en
CompraNet y en la pagina de Internet de la dependencia o entidad el mismo dia en que se entregue la udltima
invitacion.

Responsable(s)

Area contratante con el apoyo, en su caso, de las Areas técnica y requirente

Articulo(s) en la Ley

26, 29, 40, 41, 42, 43

Articulo(s) en el Reglamento

39, 77

Aspectos generales a considerar:

. El procedimiento inicia con la entrega de la primera invitacion y concluye con la emision del fallo o, en su
caso, con la cancelacion del procedimiento.
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Vifieta adicionada DOF 21-11- 2012

° En la elaboracion del proyecto de invitacion debera tomarse en cuenta lo establecido en el Acuerdo por el
gque se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 9
de septiembre de 2010, particularmente los lineamientos relativos a:

0 La aplicaciéon del criterio de evaluacién de proposiciones a través del mecanismo de puntos o
porcentajes en los procedimientos de contratacion regulados por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas;

0 Reducir los montos de las garantias de cumplimiento que deben otorgar los proveedores y contratistas;

o Promover la agilizacion del pago a proveedores que derive de los contratos de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y de prestacién de servicios, sujetos a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Vifieta adicionada DOF 27-06-2011

o Cuando el Area contratante opte por no realizar junta de aclaraciones, debera indicar en la invitacién la
forma y términos en que podran solicitarse las aclaraciones respectivas. De igual manera, comunicara a los
invitados las respuestas a dichas aclaraciones conforme a lo establecido en el articulo 77 del Reglamento.

o Se debera contar con acuse de recibo, en forma impresa o electronica, que acredite que las personas
invitadas efectivamente recibieron la invitacion en tiempo y forma.

. En casos justificados se podran pactar decrementos o incrementos a los precios de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios de conformidad con el primer parrafo del articulo 44 de la Ley y el articulo 80 del
Reglamento.

¢ Se programé visita al sitio?

v Si Ir a la actividad 4.2.3.1.7 Realizar visita a instalaciones
% No: Irapregunta ¢Se recibieron solicitudes de aclaracién?

¢;Se recibieron solicitudes de aclaracién?

v Si Ir a la actividad 4.2.3.1.8 Recibir solicitudes de aclaracién
x No: Iralapregunta ¢Se programo junta de aclaraciones?

4.2.3.1.7 Realizar visita a instalaciones

Descripcion

Realizar la visita a las instalaciones de acuerdo a lo establecido en la invitacion y efectuar el registro de asistencia
al iniciar la visita, en la cual se hara constar quiénes participaron.

Responsable(s)

Area requirente y, en su caso, del Area técnica, con el apoyo del Area contratante

Apartado reformado DOF 03-02-2016
Articulo(s) en el Reglamento

2, fracciones |, Il y 111, 39, fraccién Il inciso b)

Apartado reformado DOF 03-02-2016

Aspectos generales a considerar:
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. En las visitas a las instalaciones debera considerarse lo siguiente:

a) Las preguntas que resulten de dichas visitas no se responderdn en ese momento ya que se deberan
plantear por escrito, y seran resueltas durante la junta de aclaraciones, en caso de que se tenga
contemplado realizarla, conforme a lo previsto en el articulo 33 Bis de la Ley. Para el caso de que no se
realice junta de aclaraciones, el plazo maximo para solicitar aclaraciones es de seis dias anteriores al acto
de presentacion y apertura de proposiciones, y el mecanismo para su atencion debera estar indicado en la
invitacion que se entregue a los licitantes.

Inciso reformado DOF 27-06- 2011
b) La asistencia de los licitantes no sera obligatoria.

4.2.3.1.8 Recibir solicitudes de aclaracion

Descripcion

Recibir las solicitudes de aclaracion que sean remitidas via CompraNet o entregadas personalmente, a mas
tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se realizara la junta de aclaraciones. En su caso, las
solicitudes de aclaracion se agrupan por temas técnicos y administrativos para su analisis y respuesta.

Apartado reformado DOF 03-02-2016
Responsable(s)

Area contratante
Apartado reformado DOF 27-06- 2011

Articulo(s) en la Ley

33 Bis

Articulo(s) en el Reglamento
45, 46, 77

¢ Se programo junta de aclaraciones?

v Si Ir a la actividad 4.2.3.1.9 Celebrar juntas de aclaraciones
% No: Iralaactividad 4.2.3.1.11 Celebrar acto de presentacion y apertura de proposiciones

4.2.3.1.9 Celebrar juntas de aclaraciones

Descripcion

Celebrar las juntas de aclaraciones en los términos establecidos en la invitacion; las cuales seran presididas por
personal del Area contratante y se contara invariablemente con un representante del Area requirente y del Area
técnica para aclarar las dudas correspondientes.

Responsable(s)

Area contratante, con el apoyo del Area requirente y, en su caso, del Area técnica
Articulo(s) en la Ley

33 Bis

Articulo(s) en el Reglamento

45, 46, 77



Acuerdo DOF 09-08-2010
Ultima Reforma DOF 03-02-2016

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

4.2.3.1.10 Elaborar acta de junta de aclaraciones

Descripcion
Elaborar, al finalizar la junta de aclaraciones, el acta en que se haga constar quiénes participaron, las solicitudes

de aclaracion, las respuestas y los comentarios formulados durante su desarrollo. Posteriormente, se difundira a
través de CompraNet.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

33 Bis, 37 Bis

Articulo(s) en el Reglamento

45, 46

Aspectos generales a considerar:

. Cuando se realicen modificaciones a la invitacién que deriven de la junta de aclaraciones, se deberan
sefialar las disposiciones normativas que las sustenten.

° Todas las propuestas de modificaciones seran tomadas en cuenta, con excepcion de aquéllas que
pretendan modificar elementos esenciales del procedimiento de contratacién (tales como, los bienes o
servicios objeto del mismo), o las que impliquen requisitos imposibles de cumplir a los participantes,
limitando su libre participacién en el procedimiento de contratacion de que se trate.

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011
. Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del modelo de contrato y el
contenido de la invitacion, prevalecera lo establecido en esta ultima.

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

. Si fuese necesario llevar a cabo ulteriores juntas de aclaraciones, al final de la reunion se determinara la
fecha y hora de la siguiente.

Formato
Acta de junta de aclaraciones FO-CON-08, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
¢Es la Gltima junta de aclaraciones?

v Si Ir a la actividad 4.2.3.1.11 Celebrar acto de presentacion y apertura de proposiciones
® No: Iralaactividad 4.2.3.1.9 Celebrar juntas de aclaraciones

4.2.3.1.11 Celebrar acto de presentacion y apertura de proposiciones

Descripcion
Recibir las proposiciones y verificar, a través del formato de verificacion correspondiente, que la documentacion
presentada sea la sefialada en la invitacion, sin que ello implique la evaluacion de su contenido.

De asistir los licitantes al evento, rubricar de forma conjunta con el que haya sido designado por los demas
participantes, las partes de las proposiciones determinadas en la invitacion.

Posteriormente a lo previsto en el parrafo anterior, en las licitaciones presenciales y mixtas, el servidor publico
que presida el acto, atendiendo al nUmero de proposiciones presentadas y a las partidas licitadas, podra optar entre
dar lectura al precio unitario de cada una de las partidas que integran las proposiciones, 0 anexar copia de la
propuesta econdmica de los licitantes al acta respectiva. En las licitaciones electronicas se deberd anexar copia de
las propuestas econémicas de los licitantes o incluir los precios unitarios ofertados, en el acta correspondiente.

Parrafo reformado DOF 03-02-2016

Responsable(s)

Area contratante
Articulo(s) en la Ley

26 Bis, 35, 43, fraccion 11, 50
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Articulo(s) en el Reglamento

47, 48, 50, 77

Aspectos generales a considerar:

. El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en el dia, lugar y fecha determinada
en la invitacion o en el acta de la ultima junta de aclaraciones, y sera presidido por el titular del Area
contratante o por el servidor publico que éste designe, quien debera contar con experiencia y capacidad
técnica en materia de contrataciones publicas.

. Cuando el servidor publico que preside el acto tenga conocimiento de denuncias o presuncién de falsedad
sobre alguna proposicion lo comunicara al OIC en términos de lo dispuesto por el pendltimo parrafo del
articulo 60 de la Ley y 48, fraccion IV del Reglamento.

Formato de verificacion para revisar proposiciones FO-CON-09, disponibles en el sitio

www.compranet.gob.mx

¢ Se Reciben menos de tres proposiciones?

v Si: Iralaactividad 4.2.3.1.12 Verificar el nimero de proposiciones recibidas
® No: Ir a la actividad 4.2.3.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de contratacion

Apartado adicionado DOF 19-09-2014

4.2.3.1.12 Verificar el nUmero de proposiciones recibidas

Descripcion

Verificar el nUmero de proposiciones recibidas en el acto de presentacion y apertura de proposiciones.
Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

43, fraccion Il

Aspectos generales a considerar:

. Si en el acto de presentacion y apertura de proposiciones la convocante no recibe el minimo de
proposiciones que establece la fraccion 1l del articulo 43 de la Ley, se podra optar por declarar desierta la
invitacion, o bien, continuar con el procedimiento y evaluar las proposiciones presentadas. En caso de que
sélo se haya presentado una proposicion, la convocante podra adjudicar el contrato si considera que se
ofrecen las mejores condiciones para el Estado, o bien proceder a la adjudicacion directa conforme al dltimo
parrafo del articulo citado.

Numeral adicionado DOF 19-09-2014

4.2.3.1.13 Elaborar acta de presentacion y apertura de proposiciones

Denominacién del numeral reformado DOF 19-09-2014
Descripcion

Elaborar el acta en la cual se hara constar la celebracion del acto de presentacion y apertura de las
proposiciones.

Responsable(s)

Area contratante
Articulo(s) en la Ley

35, fraccion 1ll, 37 Bis, 38


http://www.compranet.gob.mx/
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Articulo(s) en el Reglamento

47, 48

Formato

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

¢Procedimiento de invitacion declarado desierto?

Acuerdo DOF 09-08-2010
Ultima Reforma DOF 03-02-2016

v Sk Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?

® No: Continda el proceso de invitacion a cuando menos tres en las actividades 4.2.2.1.15 Evaluacion de
los aspectos legales de las proposiciones, 4.2.2.1.16 Analizar y evaluar la propuesta técnica de las
proposiciones del proceso de licitacién publica y actividades siguientes hasta la 4.2.2.1.20 Emitir y difundir
fallo

Pregunta reformada DOF 03-02-2016
Continla el proceso de invitacion a cuando menos tres en el proceso de licitacién publica
¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?

v Si Ir ala actividad 4.2.3.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de contratacion
Apartado reformado DOF 19-09-2014
® No: Findel subproceso

4.2.3.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de contratacién

Numeral adicionado y denominacién del numeral reformado DOF 19-09-2014

Descripcion
Determinar, en caso de que la invitacion se declare desierta, la conveniencia de adjudicar directamente el
contrato o de realizar otra invitacion, siempre que no se modifiquen los requisitos establecidos en la misma. Si se

modifican los requisitos o condiciones del procedimiento declarado desierto, se debera iniciar un nuevo
procedimiento.

Parrafo reformado DOF 21-11-2012

En todos los casos deberadn tomarse en cuenta el caracter del procedimiento de contratacién, los requisitos
establecidos en la primera convocatoria a la licitacion publica o invitacién y, en su caso, las causas que motivaron
que se declarara desierto el procedimiento de contratacion.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

38, 41, 43

Articulo(s) en el Reglamento

78

Aspectos generales a considerar:

Antes de seleccionar el procedimiento de contratacion, serd necesario analizar las condiciones establecidas en la
invitacion, a fin de detectar las posibles causas que motivaron que no existieran ofertas solventes. El resultado de
dicho analisis permitira determinar si es factible una segunda invitacién o una adjudicacién directa, al mantenerse los
requisitos establecidos como causa de desechamiento y el caracter de la primera invitacion, o bien, si procede
realizar un nuevo procedimiento.

Apartado reformado DOF 21-11- 2012
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Interrelaciones:
. Ir a la actividad 4.2.3.1.3 Elaborar calendario de invitaciéon, o
. Ir a 4.2.4 Adjudicacion directa

Fin del subproceso

¢Fallo con invitacién desierta?

v Si Ir a la pregunta ¢Persiste la necesidad de los bienes o servicios? contenida en la actividad
4.2.3.1.13 Elaborar acta de presentacion y apertura de proposiciones

®  No: Ira4.2.6 Suscripcion de contratos
Continda en 4.2.6 Suscripcion de contratos
Apartado reformado DOF 03-02-2016

Productos

o Calendario de eventos.
° Documento en el que conste la justificacién de la excepcion a la licitacion publica.
Vifieta adicionada DOF 27-06- 2011
o Invitacion.
. Registro de asistencia de la visita al sitio, en su caso.
. Acta de la junta de aclaraciones, en su caso.
o Acta de presentacion y apertura de proposiciones.
o Resultado de la evaluacion técnica.
o Resultado de la evaluacion econémica.
o Acta de fallo.
4.2.4 ADJUDICACION DIRECTA
Objetivo
Seleccionar directamente al proveedor que asegure las mejores condiciones para el Estado.
El diagrama de flujo “Adjudicacion directa” se encuentra disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
4.2.4.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO
Insumos
. PAAAS.
o Requisicion y documentos soporte, entre otros:

o Solicitud de cotizacion.

o Justificacion técnica-econémica.

o Informacién que soporta la justificacion técnica y econdmica de la excepcion a la licitacion publica.
Subvifieta adicionada DOF 27-06-2011

o0 Acta de fallo del evento de licitacion publica o de invitacion a cuando menos tres personas; en ambos
casos, cuando aplique.

Viene de:
. 4.2.1 Elaboracion e integraciéon de requisiciones
. 4.2.2 Licitacion publica

. 4.2.3 Invitacién a cuando menos tres personas
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4.2.4.1.1 Verificar acreditamiento de excepcion

Descripcion

Constatar que se acredite el supuesto de excepcion a la licitacién publica para determinar si la contratacion que
se pretende realizar:

o0 Requiere ser dictaminada por el CAAS, o bien, por el titular de la dependencia o entidad o el servidor
publico en quien se delegue esta funcion, o

0 Se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el penultimo parrafo del articulo 41 de la Ley, o

0 Se encuentra dentro de los rangos de los montos méximos determinados por el CAAS, con respecto a
los limites maximos establecidos en el PEF, en términos del articulo 42 de la Ley.

Responsable(s)
Area contratante, con el apoyo del Area requirente
Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Articulo(s) en la Ley
22, fraccion 11, 40, 41, 42, 43 dltimo pérrafo
Articulo(s) en el Reglamento
71,72,73,74,75,78,79
Aspectos generales a considerar:

o Invariablemente se debera contar con la informacion y documentaciéon que justifique llevar a cabo este tipo
de procedimiento.

. Al solicitar la cotizacién, se recomienda considerar, en primera instancia, a las personas inscritas en el
Registro Unico de Proveedores de CompraNet.

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

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

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

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

. Para el procedimiento de contratacion mediante adjudicacion directa que se sustente en alguno de los
supuestos previstos en el articulo 41 de la Ley, en el escrito de justificacion de excepcion a la licitacion
publica, debera constar el acreditamiento del o los criterios contemplados en el articulo 40 de la propia Ley,
el cual considerara lo siguiente:

En el criterio de Economia, la dependencia o entidad demostrara el ahorro de recursos cuantificado en
dinero que se estima obtener al llevar a cabo la contratacién a través del procedimiento de adjudicacion
directa, en comparacion con la realizacion de una licitacion publica.
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En el criterio de Eficacia, la dependencia o entidad mostrara que con el procedimiento de adjudicacion
directa se realizard la contratacion con oportunidad y atendiendo las caracteristicas requeridas por la
dependencia o entidad para obtener las mejores condiciones de contratacion y cumplir los objetivos que se
persiguen, lo cual no se lograria con el procedimiento de licitacion publica.

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

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

En el criterio de Honradez, la dependencia o entidad debera sefialar las medidas que se han tomado para
evitar que en el procedimiento de adjudicacion directa se realicen actos de corrupcion, asi como que los
servidores publicos que intervengan en el mismo no se aprovechen de su cargo para favorecer a alguna o
algunas de las personas que hayan presentado cotizacion y de que se exigira de éstas la misma conducta.

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

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

Apartado reformado DOF 21-11-2012
Formato
Estratificacion de las Mipymes FO-CON-14, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

Apartado adicionado DOF 21-11-2012

¢Sustentado en el articulo 41 de la Ley?

v Si Ir a la pregunta ¢ Requiere dictamen del CAAS o del area usuaria o requirente?

% No: Iralapregunta ¢Sustentado en el articulo 42 de la Ley?
Pregunta reformada DOF 27-06-2011
Pregunta reformada DOF 03-02-2016

¢Sustentado en el articulo 42 de la Ley?

v Sk Ir a la actividad 4.2.4.1.3 Notificar la adjudicacidon del contrato y solicitar documentacion al
proveedor adjudicado

® No: Findel subproceso
Pregunta reformada DOF 21-11-2012

¢Requiere dictamen del CAAS o del area usuaria o el area requirente?

v Si Ir a la actividad 4.2.4.1.2 Dictaminar procedencia de excepcion
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»® No: Ir a la actividad 4.2.4.1.3 Notificar la adjudicacion del contrato y solicitar documentacién al
proveedor adjudicado

Pregunta reformada DOF 21-11-2012
Pregunta reformada DOF 03-02-2016

4.2.4.1.2 Dictaminar procedencia de excepcion

Descripcion

Dictaminar la procedencia de excepcién a la licitacién publica.

Responsable(s)

CAAS o Titular de la dependencia o entidad, o servidor publico en quien se delegue dicha funcion
Articulo(s) en la Ley

22, fraccion 11, 41, fracciones |, 11, VIII, IX segundo parrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX
Articulo(s) en el Reglamento

71,72

Interrelaciones:

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

¢;Procede el dictamen?

v Sk Ir a la actividad 4.2.4.1.3 Notificar la adjudicacion del contrato y solicitar documentacién al
proveedor adjudicado

% No: Findel subproceso
Pregunta reformada DOF 03-02-2016

4.2.4.1.3 Notificar la adjudicacion del contrato y solicitar documentacion al proveedor adjudicado

Denominacién reformada DOF 21-11-2012
Descripcion

Notificar el resultado del procedimiento a la persona adjudicada y solicitarle la documentacidon necesaria para
proceder a la elaboraciéon del contrato, conforme a los requisitos establecidos en la solicitud
de cotizacion.

Apartado reformado DOF 21-11-2012
Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley
41, 42
Apartado adicionado DOF 21-11-2012
Articulo(s) en el Reglamento
75, 84
Apartado adicionado DOF 21-11-2012

Aspectos generales a considerar:
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Verificar, previo a la suscripcion del contrato, que la documentacion del proveedor cumpla con los requisitos
establecidos en la solicitud de cotizacion.

Continla en 4.2.6 Suscripcion de contratos.

Productos

° Documento en el que conste la justificacién de la excepcion a la licitacion publica.
Vifieta adicionada DOF 27-06-2011
. Dictamen de procedencia de excepcion.
. Documentacion del proveedor adjudicado.
4.2.5 CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
Objetivo

Salvaguardar los intereses de la dependencia o entidad cuando se presente alguno de los supuestos previstos en
el penultimo parrafo del articulo 38 de la Ley.

El diagrama de flujo “Cancelacion del procedimiento de contratacion” se encuentra disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx

4.2.5.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

o Documento con el que se acredite el supuesto para la cancelacion.
o Datos del (los) licitante(s).

Viene de:

. 4.2.2 Licitacién publica, o

. 4.2.3 Invitacién a cuando menos tres personas

4.2.5.1.1 Determinar procedencia de cancelacion

Descripcion

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

Responsables(s)

Area contratante, por si 0 mediante solicitud expresa del Area requirente
Articulo(s) en la Ley

38

4.2.5.1.2 Informar cancelacion

Descripcion

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

Responsable(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
38

¢Hay solicitud de pago de gastos no recuperables? Excepto caso fortuito o fuerza mayor
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v Si Ir a la actividad 4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables
® No: Finde subproceso

4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables

Descripcion

Analizar la solicitud y determinar la procedencia del pago por concepto de gastos no recuperables, con los
documentos que presenten los licitantes para acreditarlo.

Responsable(s)
Area contratante

Articulo(s) en la Ley

38, 46

Articulo(s) en el Reglamento

101

¢Procede?

v Sk Ir a la actividad 4.2.5.1.4 Tramitar pago de gastos no recuperables

® No: Iralaactividad 4.2.5.1.5 Informar al licitante sobre la no procedencia del pago

4.2.5.1.4 Tramitar pago de gastos no recuperables

Descripcion

Realizar el tramite de pago de los gastos no recuperables que se acrediten con los comprobantes que presente el
licitante.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

38

Articulo(s) en el Reglamento
101, 102 dltimo parrafo

Fin del subproceso

4.2.5.1.5 Informar al licitante sobre la no procedencia del pago

Descripcion

Informar al licitante sobre la no procedencia de su solicitud de pago, indicando los motivos de la misma.
Responsable(s)

Area contratante

Fin del subproceso

Productos

. Determinacion de la cancelacion, y/o
. Determinacién sobre la procedencia o no del pago de los gastos no recuperables.

4.2.6 SUSCRIPCION DE CONTRATOS
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Objetivo

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

El diagrama de flujo “Suscripcion de contratos” se encuentra disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
4.2.6.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

. Convocatoria a la licitacion publica, invitacién o solicitud de cotizacion y, en su caso, modificaciones.
. Proposicion del(los) licitante(s) adjudicado(s) o cotizacion de adjudicacion directa.
. Acta(s) de la(s) junta(s) de aclaraciones, cuando corresponda.
. Fallo o Notificacion de Adjudicacion.
Vifieta reformada DOF 03-02-2016
. Modelo de contrato acorde al procedimiento de contratacion de que se trate.
. Documentacion legal del proveedor.
o Dictamen de procedencia de excepcion, cuando corresponda.

. Documento vigente expedido por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), en el que emita su opinion
en sentido positivo sobre el cumplimiento de obligaciones fiscales (articulo 32-D del Cddigo Fiscal de la
Federacion).

Vifieta reformada DOF 21-11-2012
. Documento vigente expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), en el que emita su opinion
en sentido positivo sobre el cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social (Regla

primera para la obtencién de la opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad
social.)

Vifieta adicionada DOF 03-02-2016

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

. Verificar que al momento de suscripcion no se encuentre sancionado, salvo que se encuentre en los
supuestos que establece el Ultimo péarrafo del articulo 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y 112 de su Reglamento.

Vifieta adicionada DOF 19-09-2014
Viene de:

. 4.2.2 Licitacién publica, o

. 4.2.3 Invitacién a cuando menos tres personas, o

. 4.2.4 Adjudicaciéon directa

4.2.6.1.1 Formular y enviar el contrato

Descripcion
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Formular el contrato correspondiente de conformidad con los términos y condiciones establecidos en la
convocatoria a la licitacion publica, en la invitacién a cuando menos tres personas o en la solicitud de cotizacion,
utilizando el modelo de contrato previsto en éstas e incorporando los términos y condiciones de la proposicién
ganadora.

Una vez que el contrato ha sido revisado por las partes y validado desde el punto de vista técnico y, en su caso,
juridico, por las areas competentes de la dependencia o entidad, se procedera a recabar las firmas correspondientes.

Responsable(s)

Areas responsables de la dependencia o entidad (contratante, técnica, requirente y, en su caso, juridica)
Articulo(s) en la Ley

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

Articulo(s) en el Reglamento

81, 82, 83

Aspectos generales a considerar:

o Los contratos y los modelos de contrato deberan ser congruentes con las disposiciones de la Ley y el
Reglamento, asi como contener las estipulaciones necesarias para salvaguardar los intereses de las
dependencias y entidades.

. Los contratos especificos que se celebren al amparo de un contrato marco, deberan ser acordes con los
términos y condiciones establecidos en este ultimo.

¢Existen causas para no firmar el contrato?

v Si Ir a la pregunta ¢ Son imputables al proveedor?
® No: Iralaactividad 4.2.6.1.3 Formalizar contrato

¢Son imputables al proveedor?

Se trata de licitacion publica o invitacién a cuando menos tres personas:

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

x No: Ira4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables y siguientes
Se trata de adjudicacion directa:

v Si Ir al subproceso 4.2.4 Adjudicacion directa, o al 4.2.3 Invitacién a cuando menos tres personas
0 al 4.2.2 Licitacién publica

® No: Ira4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables y siguientes

4.2.6.1.2 Adjudicar contrato al segundo lugar

Descripcion

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

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

46, 59, 60, fraccion |

Aspectos generales a considerar:

En caso de que el licitante de manera injustificada y por causas imputables al mismo no formalice el contrato, se
deber& hacer del conocimiento al OIC dicha circunstancia.
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Previo a la formulacion y envio del contrato se deberd recabar el consentimiento del participante que, por
encontrarse en segundo lugar, se le deba adjudicar el contrato y, en caso de que éste no acepte, se procedera de
igual manera sucesivamente con los que se encuentren en ulteriores lugares. En cualquier caso, la proposicion del
participante a quien se le adjudique el contrato, debe haber sido solvente y encontrarse dentro del margen del diez
por ciento del precio o de la puntuacion, segin se haya utilizado el criterio de evaluacion binario, de puntos y
porcentajes o de costo beneficio, respecto de la proposicion inicialmente adjudicada.

Parrafo adicionado DOF 21-11-2012
¢Existe licitante en segundo o ulterior lugar?
v Si: Iralaactividad 4.2.6.1.1 Formular y enviar contrato

x  No: Iralaactividad 4.2.1.1.16 Seleccionar procedimiento de contratacion

Apartado de preguntas adicionado DOF 21-11-2012

Interrelaciones:
o Ir ala actividad 4.2.6.1.1 Formular y enviar el contrato

4.2.6.1.3 Formalizar contrato

Descripcion

Firmar el contrato por los servidores publicos facultados para ello, asi como por el proveedor.
Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

45, 46

Articulo(s) en el Reglamento

84

4.2.6.1.4 Difundir datos relevantes del contrato

Denominacién del numeral reformada DOF 27-06-2011

Descripcion

Incorporar a CompraNet, dentro de los cinco dias habiles posteriores al fallo, los datos relevantes de los contratos
cuyo monto exceda 300 veces el SMDGVDF, de conformidad con el Acuerdo por el que se establecen las
disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema Electronico de Informacion Publica
Gubernamental denominado CompraNet.

Apartado reformado DOF 27-06-2011 y 21-11-2012
Responsable(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
56

Aspectos generales a considerar:
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. Tratandose de adjudicaciones directas, los datos relevantes de los contratos deberan incorporarse a
CompraNet, desde el momento en que se adjudiquen dichos contratos.

Apartado reformado DOF 27-06- 2011

4.2.6.1.5 Archivar contratos

Descripcion

Integrar el original del contrato en el expediente respectivo, asi como entregar un tanto al proveedor y remitir una
copia del mismo al area que lo administrara, una al area de almacenes, en el caso de adquisicién de bienes, otra al
Area requirente, y otra al area de programacion y presupuesto o de finanzas o su equivalente, para efectos de la
liberacién de los pagos correspondientes.

Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Responsable(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
56, penultimo parrafo
Articulo(s) en el Reglamento
84

Aspectos generales a considerar:

° En la recepcién de los comprobantes fiscales (facturas, recibos, etc.) por los servicios o los bienes recibidos,
el &rea de programacion y presupuesto o de finanzas o su equivalente deber& considerar que durante 2011
y 2012 en materia de comprobacion fiscal, de conformidad con las disposiciones fiscales aplicables,
conviven los siguientes esquemas:

a) Comprobante fiscal digital por Internet (Factura Electrénica).

b) Comprobante fiscal digital.

c) Comprobante fiscal impreso con cddigo de barras bidimensional.

d) Comprobante fiscal impreso hasta que concluya su vigencia o se agoten (lo que suceda primero).
Apartado adicionado DOF 27-06-2011

Interrelaciones:
. Continla en 4.2.7 Garantias

Productos

. Contrato formalizado.
4.2.7 GARANTIAS
Objetivo

Contar con las garantias que resulten necesarias en términos de las disposiciones aplicables, para asegurar la
amortizacion de los anticipos, el cumplimiento de los contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y, en su caso, para responder por los defectos y vicios ocultos de los bienes o de la calidad de los servicios
contratados.

El diagrama de flujo “Garantias” se encuentra disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
4.2.7.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

. Contrato.
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. Garantias (de cumplimiento, de anticipo, por defectos y vicios ocultos de los bienes o de calidad de los
servicios contratados) y, cuando corresponda, sus modificaciones.

Viene de:
. 4.2.6  Suscripcion de contratos
4.2.7.1.1 Recibir garantias del proveedor

Descripcion

Recibir del proveedor las garantias que éste debe otorgar de conformidad con lo previsto en la Ley, el
Reglamento, la convocatoria, invitacion o solicitud de cotizacién, segun corresponda, asi como en términos de las
disposiciones que resulten aplicables de acuerdo al tipo de garantia.

Apartado reformado DOF 27-06- 2011
Responsable(s)
Area contratante
Articulo(s) en la Ley
13, 45, fraccién XI, 48, 49, 53
Articulo(s) en el Reglamento
85, 86, 103
Aspectos generales a considerar:

o Las garantias que deban constituirse ante las unidades administrativas de las dependencias en su caracter
de auxiliares de la Tesoreria de la Federacion, en términos del articulo 50. fraccion Il de la Ley del Servicio
de Tesoreria de la Federacién, por actos y contratos que celebren, deberdn calificarse y sujetarse a lo
establecido en los articulos 48, 49 y 51 de la citada Ley; 136, 137, 138, 139, 140, 141 de su Reglamento, y
79 del Reglamento de la LFPRH, asi como a lo establecido en las “Disposiciones Generales a que se
sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el cumplimiento de obligaciones
distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y entidades en los actos y contratos que
celebren.”

Parrafo reformado DOF 21-11- 2012
Vifieta reformada DOF 03-02-2016

Para el caso de las entidades se aplicard en lo conducente lo previsto en el parrafo anterior y sus propias
tesorerias seran las beneficiarias de las garantias.

. Las areas contratantes deberdn observar que los proveedores otorguen las garantias en alguna de las
formas que sefialan los articulos 79, fraccién lll, del Reglamento de la LFPRH y 103 del Reglamento, asi
como las “Disposiciones Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal
para el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y entidades
en los actos y contratos que celebren” y acorde a la forma convenida en contrato de que se trate, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Vifieta reformada DOF 03-02-2016

° Para efectos del articulo 48 de la Ley, los titulares de las dependencias u érganos de gobierno de las
entidades, podran determinar montos menores de garantias, de conformidad con lo previsto en los
Lineamientos que para la reduccién de los montos de garantias de cumplimiento que deban constituir los
proveedores y contratistas emitié la SFP mediante el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 9 de septiembre de 2010.

Vifieta reformada DOF 27-06- 2011
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¢Recibe garantia en plazo determinado?

v

x

Si: Ir a la actividad 4.2.7.1.3. Calificacion y aceptacion de garantias
No: Iralaactividad 4.2.7.1.2. Iniciar proceso de rescision de contrato

4.2.7.1.2 Iniciar proceso de rescision de contrato

Descripcion

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

Responsable(s)

Area contratante o la que se encuentre facultada para ello

Articulo(s) en la Ley

54

Articulo(s) en el Reglamento

98

Interrelaciones:

Ir a 4.3.5 Rescision de contratos

Fin del subproceso

4.2.7.1.3 Calificacion y aceptacion de garantias

Descripcion

Verificar que las garantias que se presenten cumplan con los requisitos legales y contractuales establecidos de
acuerdo con el tipo de garantia de que se trate y que las mismas se hayan emitido con sujecién a las disposiciones
legales aplicables, para efectos de su aceptacion.

Responsable(s)

Area contratante o la que se encuentre facultada para ello

Articulo(s) en la Ley
48, 49
Articulo(s) en el Reglamento

87,91, 103

Aspectos generales a considerar:

Para la calificacion y aceptacion de las garantias que deban constituirse, las unidades administrativas de las
dependencias en su caracter de auxiliares de la Tesoreria de la Federacion, procederan en términos de lo
establecido en los articulos 48, 49 y 51 de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion; 136, 137 y 138
de su Reglamento; 79 del Reglamento de la LFPRH; asi como en las previsiones sefaladas en las
“Disposiciones Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el
cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y entidades en los
actos y contratos que celebren”.

Vifieta reformada DOF 21-11- 2012

Vifieta reformada DOF 03-02-2016

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

° Para verificar la autenticidad de las polizas de fianza y las garantias, las Areas contratantes de las
dependencias o entidades podran consultar en las paginas de Internet de la afianzadora que expida la
poliza o de las empresas que emitan las garantias, y en las direcciones electronicas www.afianza.com.mx
de la Asociacion de Compafiias Afianzadoras de México, A.C. o www.amexig.com de la Asociacion
Mexicana de Garantias, A.C., en las cuales se cuenta con una liga que les permitira validar las pélizas de
fianza y las garantias emitidas por las afianzadoras y empresas afiliadas a dichas Asociaciones.

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

Vifieta adicionada DOF 27-06-2011 y reformada DOF 21-11-2012

¢Cumple garantia con requisitos legales y contractuales?

v Sk Ir ala actividad 4.2.7.1.4 Resguardar las garantias
x® No: Iralaactividad 4.2.7.1.2 Iniciar proceso de rescisién de contrato

4.2.7.1.4 Resguardar las garantias

Descripcion

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

Responsable(s)
Area contratante o la que se encuentre facultada para ello
Aspectos generales a considerar:

. El Area contratante, o bien, la responsable de conservar en guarda y custodia la garantia aceptada, debera
remitirla a la Tesoreria de la Federacién o al area competente de la entidad de que se trate para hacerla
efectiva en caso de verificarse el incumplimiento por parte del proveedor a la obligacién garantizada.

Productos

. Garantias y, en su caso, sus modificaciones.

4.3 ADMINISTRACION DEL CONTRATO

4.3.1 INSPECCION DE BIENES Y SUPERVISION DE SERVICIOS

Objetivo

Verificar que los bienes o servicios contratados cuenten con las caracteristicas establecidas en el contrato y en
las disposiciones aplicables.

El diagrama de flujo “Administracién del contrato” se encuentra disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

4.3.1.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

o Constancia de recepcién de bienes, emitida por el almacén, o

. Constancia de entrega del servicio, emitida por el area responsable de la verificacion técnica.
Viene de:

. MGRM


http://www.amexig.com/
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4.3.1.1.1 Recibir constancia de recepcion

Descripcion

Recibir el documento que hace constar la recepcion de bienes o la entrega del servicio, elaborado por el area de
almacén o por el area responsable de la verificacién técnica. Los bienes o servicios recibidos pueden ser
inspeccionados y aceptados no sélo por personal técnico sino por el area administradora del contrato o por un area
de inspeccién.

Responsable(s)
Area técnica o requirente en su caso
Articulo(s) en la Ley
29, 45
Articulo(s) en el Reglamento
71, 83, 84, 108
Apartado reformado DOF 21-11-2012
Interrelaciones:
o Consultar el MGRM
4.3.1.1.2 Realizar inspeccion

Descripcion

La aceptacion de los bienes o servicios estara sujeta a revision, conforme al nivel de inspeccion o supervision
previsto en el contrato.

Responsable(s)

Area requirente

Articulo(s) en la Ley

29

Articulo(s) en el Reglamento

31

4.3.1.1.3 Elaborar y entregar reporte

Descripcion

Elaborar el documento de aceptacion de los bienes o servicios objeto de contratacion, con base en el resultado
de la inspeccidn realizada y entregar dicho documento al &rea de almacén. En el caso de servicios, dicho documento
seré entregado al &rea administradora del contrato, a menos de que se trate de servicios de consultoria, asesoria,
estudios o investigaciones en los que se entregara al Area requirente para efecto de que ésta rinda el informe a que
se refiere el tercer parrafo del articulo 15 del Reglamento.

Responsable(s)

Area requirente y, en su caso Area técnica
Interrelaciones:

. Continta el proceso en el MGRM

Fin del subproceso

Productos

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

4.3.1.1.4 Recepcién de documentacién para tramite de pago
Descripcion

Recibir la documentacién soporte que justifique el pago de los bienes, arrendamientos o servicios que se hayan
contratado en términos de la Ley y su Reglamento, llevando a cabo las gestiones necesarias para el pago
correspondiente.

Responsable(s)
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El servidor publico del area responsable de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago, designado segun
las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la dependencia o
entidad de que se trate.

Articulo(s) en la Ley

51

Articulo(s) en el Reglamento

89, 90, 93,94y 95

Interrelaciones:

. Continuda el proceso en el MGRF

Fin del subproceso
Productos
. Factura y constancia de recepcion de la entrega de los bienes o servicios.
Numeral adicionado DOF 19-09-2014
Apartado reformado DOF 03-02-2016
4.3.2 SUSCRIPCION DE CONVENIOS MODIFICATORIOS
Objetivo

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

El diagrama de flujo “Suscripcion de convenios modificatorios” se encuentra disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx

4.3.2.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

. Autorizacién presupuestal, en su caso.
. Contrato vigente.

. Solicitud de modificacion justificada.

o Conformidad del proveedor.

4.3.2.1.1 Recibir solicitud de modificaciéon contractual

Descripcion

Recibir del Area requirente o del proveedor, la solicitud de modificacién a contratos vigentes, y analizar que las
causas que les dan origen sean justificadas; que existen los recursos disponibles para su formalizacién, y que tales
modificaciones son consistentes con lo previsto en la Ley y el Reglamento.

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley
44,47,52, 54

Articulo(s) en el Reglamento
85, 91, 92, 94

4.3.2.1.2 Informar solicitud de modificacién

Descripcion
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Informar al Area requirente o al proveedor, segln corresponda, de las solicitudes recibidas para la modificacion
de contratos.

Responsable(s)
Area contratante

4.3.2.1.3 Responder solicitud de modificacion

Descripcion

Analizar la solicitud de modificacion contractual e informar por escrito sobre su conformidad o rechazo.
Responsable(s)

Area contratante con el apoyo del Area requirente

¢Procede solicitud?

v Si Ir a la actividad 4.3.2.1.4. Elaborar y enviar convenio modificatorio
% No: Finde subproceso

4.3.2.1.4 Elaborar y enviar convenio modificatorio

Descripcion

Elaborar el convenio modificatorio correspondiente, de conformidad con los términos y condiciones acordados,
asi como con sujecion a la Ley, el Reglamento y demas disposiciones aplicables.

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

Responsable(s)

Areas responsables de la dependencia o entidad (contratante, técnica, requirente y, en su caso, juridica)
Articulo(s) en la Ley

15, 44, 47, 52

Articulo(s) en el Reglamento

80, 85, 91, 92

Aspectos generales a considerar:

. No se podra realizar ningin ajuste de precios que no se encuentre estipulado en el contrato respectivo,
salvo en los casos previstos en el articulo 44 de la Ley.

. Las dependencias y entidades estableceran en sus respectivas politicas, bases y lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios los criterios para la elaboracién de las férmulas o mecanismos
de ajuste, para pactar en los contratos decrementos o incrementos en los precios.

4.3.2.1.5 Suscribir convenio modificatorio

Descripcion

El convenio modificatorio debera ser firmado por los servidores publicos facultados para ello, asi como por el
proveedor.

Responsable(s)

Area contratante
Articulo(s) en la Ley
52, 54, pendltimo parrafo

Articulo(s) en el Reglamento
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91, 103, fraccién Il
Aspectos generales a considerar:

. Las dependencias y entidades deberan cuidar que las modificaciones al contenido de las garantias se
tramiten por parte del proveedor y que éste las exhiba con las modificaciones conducentes en el plazo
establecido en la normativa aplicable o en el determinado en el convenio modificatorio respectivo, para que
al momento de realizar la calificacion de la modificacién de la garantia se verifigue que sea acorde a la
modalidad, términos y condiciones requeridas, de tal forma que no ponga en riesgo los intereses de la
dependencia o entidad.

4.3.2.1.6 Difundir datos del convenio modificatorio

Descripcion

Incorporar a CompraNet los datos del convenio modificatorio.
Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

56

Aspectos generales a considerar:

e Una vez suscrito el convenio modificatorio se deberan incorporar los datos a CompraNet.
Numeral adicionado DOF 19-09-2014

4.3.2.1.7 Archivar convenio modificatorio

Numeral adicionado y denominacion del numeral reformado DOF 19-09-2014

Descripcion

Integrar el original del convenio modificatorio en el expediente respectivo, asi como entregar un tanto al proveedor y
remitir una copia del mismo al &rea administradora del contrato, una al area de almacenes, en el caso de adquisicion
de bienes, otra al Area requirente, y otra al area de programacion y presupuesto o de finanzas o su equivalente, para
efectos de la liberacién de los pagos correspondientes.

Apartado reformado DOF 21-11-2012

Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

56, penultimo parrafo
Articulo(s) en el Reglamento
104

Interrelaciones:

. Ir a 4.2.7 Garantias.

Fin del subproceso

Productos

o Convenio modificatorio formalizado.

. Garantias actualizadas, en su caso.

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

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

4.3.3.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

. Documentos de aceptacion, y de inspeccion de bienes o servicios.
. Contrato y, en su caso, convenios modificatorios.

4.3.3.1.1 Recibir documento de incumplimiento

Descripcion

Recibir del area responsable de verificar el cumplimiento del contrato, el documento o reporte en el cual conste el
incumplimiento del proveedor en la entrega de bienes o en la prestacion del servicio.

Responsable(s)
Area administradora del contrato

4.3.3.1.2 Determinar monto de las penas convencionales o, de las deductivas

Descripcion

Determinar el monto de las penas convencionales o el monto de las deductivas, de acuerdo a lo establecido en el
contrato y con base en el documento en el que se haga constar el incumplimiento del proveedor.

Responsable(s)

Area administradora del contrato con el apoyo del Area contratante, en su caso
Articulo (s) de Ley

53, 53 Bis

Articulo (s) de Reglamento

86, 95, 96, 97

Aspectos generales a considerar:

Corresponde al area administradora del contrato aplicar las penas convencionales o, en su caso, las deductivas
que procedan, asi como iniciar el tramite para que se hagan efectivas en los términos establecidos en el contrato.

Interrelaciones:
. Consultar 4.3.7 Efectividad y cancelacién de garantias

4.3.3.1.3 Comunicar aplicacion de penas convencionales o, de las deductivas

Descripcion

Comunicar al area competente de la aplicacion de penas convencionales o, de las deductivas para que las
mismas se hagan efectivas.

Responsable(s)
Area contratante

Fin del subproceso
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Productos

Documento de aplicacion de penas convencionales o, de deductivas.
4.3.4 TERMINACION ANTICIPADA Y/O SUSPENSION DE CONTRATOS
Objetivo

Concluir de manera anticipada o interrumpir la relacion contractual en los casos previstos en los articulos 54 Bis y
55 Bis de la Ley.

El diagrama de flujo “Terminacién anticipada y/o suspension de contratos” se encuentra disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx

4.3.4.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

o Documento en el que conste la causa de terminacién anticipada o suspension.
. Oficio de resolucion de nulidad de los actos que dieron origen al contrato.

4.3.4.1.1 Determinar supuestos de la terminacion anticipada o suspension

Descripcion

Analizar que el o los supuestos de terminacion anticipada o, en su caso, de suspension de los contratos coinciden
con los previstos en la Ley.

Responsable(s)

Area administradora del contrato con el apoyo del Area requirente
Articulo(s) en la Ley

54 Bis, 55 Bis

Articulo(s) en el Reglamento

102

4.3.4.1.2 Elaborar dictamen de terminacién anticipada o suspension

Descripcion

Elaborar dictamen en el que se contengan las razones o causas justificadas para la terminacién anticipada o la
suspension del contrato.

Responsable(s)

Area contratante con el apoyo del area administradora del contrato
Articulo(s) en la Ley

54 Bis, 55 Bis

Articulo(s) en el Reglamento

102

Interrelaciones:

o Contintia en 4.3.6 Finiquito

Productos

. Dictamen de terminacion anticipada o de suspension.

. Notificacion al proveedor.
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Vifieta adicionada DOF 03-02-2016
4.3.5 RESCISION DE CONTRATOS
Objetivo

Concluir la relacién contractual con motivo del incumplimiento de las obligaciones y términos establecidos en el
contrato.

El diagrama de flujo “Rescision de contratos” se encuentra disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
4.3.5.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

. Documento en el que conste el incumplimiento de las obligaciones contractuales del proveedor.
4.3.5.1.1 Identificar incumplimiento

Descripcion

Identificar el incumplimiento del proveedor y elaborar el documento en el que se haga constar dicho
incumplimiento acompafiado de las constancias que asi lo acrediten, y enviar dicho documento al area competente
para iniciar el procedimiento de rescision.

Responsable(s)

Area administradora del contrato
Articulo(s) en la Ley

54

Articulo(s) en el Reglamento

98

Aspectos generales a considerar:

. Para la integracion del escrito a que se hace referencia en la fraccion | del articulo 54 de Ley, se
recomienda:

a) Expresar claramente las causas, motivos o hechos que constituyen el incumplimiento de las
obligaciones contractuales a cargo del proveedor y que sustentan la procedencia de iniciar el
procedimiento de rescision del contrato.

b) Vincular el incumplimiento del proveedor con las causales de rescision previstas en el contrato y las
disposiciones legales.

¢) En su caso, citar los comunicados que se hubieren generado entre las partes, relacionados con el
incumplimiento en cuestion.

4.3.5.1.2 Comunicar inicio de rescision

Descripcion

Comunicar por escrito al proveedor y a las areas involucradas el inicio del procedimiento de rescision del contrato.
Responsable(s)

Area contratante o la que se encuentre facultada para ello

Articulo(s) en la Ley

54, fraccion |

¢Se recibié documento con argumentos del proveedor?

v Si/No: Iralaactividad 4.3.5.1.3 Determinar la procedencia de la rescision del contrato
Se deroga.
Apartado reformado DOF 03-02-2016
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4.3.5.1.3 Determinar la procedencia de la rescision del contrato

Descripcion

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

Responsable(s)

Areas contratante y requirente, o bien, la que se encuentre facultada para ello

Articulo(s) en la Ley

54

Articulo(s) en el Reglamento

98

Aspectos generales a considerar:

. No se continuara el procedimiento de rescisién y se podra determinar no dar por rescindido el contrato,
cuando el proveedor hiciere entrega de los bienes o prestare los servicios, o cuando la dependencia o
entidad lo determine porque de llevarse a cabo pudiera ocasionarse algun dafio o afectacion a sus
funciones, aplicando en su caso, las penas convencionales correspondientes.

. Se podra suspender el procedimiento de rescisidn, iniciado un procedimiento de conciliacion.
¢Se continta con el procedimiento de rescision?

v Sk Ir a 4.3.6 Finiquito

% No: Iralaactividad 4.3.5.1.4 Concluir el procedimiento de rescision

Se deroga.

Numeral reformado DOF 03-02-2016

4.3.5.1.4 Concluir el procedimiento de rescision

Descripcion

Comunicar por escrito al proveedor y a las areas involucradas la resolucion de concluir el procedimiento de
rescision y no dar por rescindido el contrato.

Responsable(s)

Area contratante, o bien, la gue se encuentre facultada para ello
Articulo(s) en la Ley

50, fraccion lll, 51, 52, 54, 54 Bis

Articulo(s) en el Reglamento

98

Interrelaciones

. Ira 4.3.2 Suscripcion de convenios modificatorios

Fin del subproceso

Productos

. Comunicacion del inicio del procedimiento de rescision.

. Notificacion al proveedor.
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. Resolucion de la rescision.
. Resolucion de no dar por rescindido el contrato.
Numeral reformado DOF 03-02-2016
4.3.6 FINIQUITO
Objetivo

Dar por concluidas las obligaciones derivadas del contrato, asi como conciliar los adeudos correspondientes entre
la dependencia o entidad y el proveedor.

El diagrama de flujo “Finiquito” se encuentra disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
4.3.6.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

o Resolucion del procedimiento de rescision.
Vifieta reformada DOF 03-02-2016

. Aviso de terminacion anticipada y, en su caso, determinacion de los gastos no recuperables.
Viene de:

o 4.3.4 Terminacién anticipada y/o suspension de contratos

o 4.3.5 Rescisién de contratos

4.3.6.1.1 Elaborar finiquito del contrato

Descripcion

Elaborar el documento en el que se hagan constar los pagos 0, en su caso, las deducciones que habra de
efectuar la dependencia o entidad al proveedor por los bienes recibidos o los servicios prestados de manera parcial o
deficiente, asi como la forma y términos en que se daran por concluidas las obligaciones derivadas del contrato.

Responsable(s)

Area contratante, o bien, la que se encuentre facultada para ello
Articulo(s) en la Ley

54, fraccion 1l

Articulo(s) en el Reglamento

99, 103

4.3.6.1.2 Formalizar finiquito del contrato

Descripcion

Suscribir con el proveedor el finiquito del contrato correspondiente.
Responsable(s)

Area contratante, o bien, la gue se encuentre facultada para ello
Articulo(s) en la Ley

54, fraccion Il
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Articulo(s) en el Reglamento
99
Aspectos generales a considerar:

. Cuando en el finiquito resulten saldos a cargo del proveedor y éste los liquide totalmente, la dependencia o

entidad debera tramitar la cancelacién de la garantia respectiva, en términos de las disposiciones aplicables.

¢JAcepta finiquito?

v Sk Ir a la pregunta ¢ Existen saldos a cargo del proveedor?

% No: Acudir al mecanismo de solucién de controversias que resulte aplicable, o bien, ante la
instancia jurisdiccional correspondiente, en términos de lo previsto en el Titulo Sexto de la Ley

Fin del subproceso

¢Existen saldos a cargo del proveedor?

v Si Ir a la pregunta ¢ Proveedor solventa adeudo?
x No: Iralaactividad 4.3.6.1.3 Gestionar pago de finiquito

4.3.6.1.3 Gestionar pago de finiquito

Descripcion

Tramitar ante el area correspondiente el pago previsto en el finiquito respectivo.
Responsable(s)

Area contratante

Articulo(s) en la Ley

54, fraccion 11l

Articulo(s) en el Reglamento

99

¢Proveedor solventa adeudo?

v Si Ir a 4.3.7.1.5 Gestionar cancelacion de garantias

x No: Ira4.3.7.1.4 Gestionar se hagan efectivas las garantias
Interrelaciones:

. 4.3.7 Efectividad y cancelacion de garantias

Fin del subproceso

Productos
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. Finiquito de contrato.
4.3.7 EFECTIVIDAD Y CANCELACION DE GARANTIAS
Objetivo

Gestionar que se hagan efectivas las garantias otorgadas por el proveedor, en caso de incumplimiento del
mismo, o bien, la cancelacion de las mismas al momento de cumplirse la obligaciéon contractual garantizada,

atendiendo a lo dispuesto en la Ley, el Reglamento y demés normatividad aplicable.

El diagrama de flujo “Efectividad y cancelacién de garantias” se encuentra disponible en el sitio

www.compranet.gob.mx
4.3.7.1 ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

Insumos

. Garantias y, en su caso, sus modificaciones.

. Solicitud de efectividad o, en su caso, de cancelacion de garantias del proveedor.
. Reporte de incumplimiento del contrato.

. Contrato y, en su caso, convenios modificatorios.

Viene de:

o 4.3.3 Aplicacion de penas convencionales y, deductivas

. 4.3.6 Finiquito

4.3.7.1.1 Recibir solicitud de cancelacion o de efectividad de las garantias

Descripcion

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

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

Articulo(s) en el Reglamento

81, 86, 96,103, fraccion | inciso b)

Aspectos generales a considerar:

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

de suministrar los bienes.

4.3.7.1.2 Informar solicitud de cancelacién o de efectividad de las garantias
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Descripcion
Informar al area responsable de administrar el contrato, de la solicitud de cancelacion o de efectividad de las
garantias, segun corresponda.

Responsable(s)

Area contratante, o bien, la que se encuentre facultada para ello
Articulo(s) en el Reglamento

103, fraccién | inciso b)

4.3.7.1.3 Verificar situaciéon contractual

Descripcion

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

Responsable(s)

Area administradora del contrato, o bien, la que se encuentre facultada para ello
Articulo (s) del Reglamento

103, fraccion 1V

¢Procede la cancelacion de la garantia?

v Si Ir ala actividad 4.3.7.1.5 Gestionar cancelacion de garantias
® No: Iralaactividad 4.3.7.1.4 Gestionar se hagan efectivas las garantias

4.3.7.1.4 Gestionar se hagan efectivas las garantias

Descripcion

Solicitar formalmente ante la instancia competente se hagan efectivas las garantias, adjuntando la documentacion
original que sustente su procedencia en términos de las disposiciones aplicables y considerando lo estipulado en las
mismas a efecto de evitar su caducidad.

Responsable(s)

Area contratante, o bien, la que se encuentre facultada para ello
Articulo(s) en el Reglamento

103

Aspectos generales a considerar:

. Las garantias otorgadas a favor de la Federacién se haran efectivas por la Tesoreria de la Federacion al
hacerse exigibles las obligaciones garantizadas; en caso de incumplimiento del proveedor, se integrara el
expediente relativo a la garantia para su efectividad, de conformidad con las disposiciones aplicables, con
los originales o las copias certificadas de los documentos que a continuacion se indican:

I.  Agquél en el que conste la obligacion garantizada;
Il.  Aquél en que conste la constitucion de la garantia en original;

Ill. Acta administrativa en la que consten los actos u omisiones que constituyan el incumplimiento a las
obligaciones garantizadas o cualquier otro que motive la efectividad de la garantia;
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IV. Liquidacion por el monto de la obligacién exigible o documento en el que conste el crédito o importe a
requerir, y

V. Los previstos para cada tipo de garantia.

Vifieta reformada DOF 03-02-2016
Tratandose de fianza se deberan observar las previsiones establecidas en el Reglamento del articulo 95 de
la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacion,
del Distrito Federal, de los Estados y de los Municipios Distintas de las que Garantizan Obligaciones
Fiscales Federales a cargo de Terceros; asi como en las “Disposiciones Generales a que se sujetaran las

garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el cumplimiento de obligaciones distintas de las
fiscales que constituyan las dependencias y entidades en los actos y contratos que celebren”.

Parrafo reformado DOF 21-11-2012
Parrafo reformado DOF 03-02-2016

En los casos en que con posterioridad a la solicitud de efectividad de las fianzas de cumplimiento y/o
anticipo, el proveedor realice el pago voluntario de los saldos resultantes en el finiquito a su cargo, la
autoridad solicitante debera comunicarlo inmediatamente a la Tesoreria de la Federacion para que, en su
caso, se proceda al desistimiento del requerimiento de pago, desistimiento que so6lo procedera en los
siguientes casos:

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

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

Parrafo adicionado DOF 21-11-2012

4.3.7.1.5 Gestionar cancelacion de garantias

Descripcion

Realizar los trdmites conducentes para obtener la cancelacion de las garantias otorgadas por los proveedores, y
entregar a éstos el documento original.

Responsable(s)

Area contratante, o bien, la gue se encuentre facultada para ello
Articulo(s) en el Reglamento

81, 103

Fin del subproceso

Productos

o Cancelacion de garantias.
. Solicitud formal para la efectividad de las garantias, en su caso.

5 CONTROL Y SEGUIMIENTO
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5.1 COMITES
5.1.1 Fundamento

Las dependencias y entidades deben establecer Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS)

para dar cumplimiento a lo previsto en los articulos 22 de Ley y 19 a 23 del Reglamento.

Para el mejor funcionamiento, operacién y toma de decisiones del CAAS se recomienda adoptar como mejores

practicas las siguientes:
5.1.2 En cuanto al perfil

o Preferentemente se buscara que los servidores publicos designados como vocales cuenten con experiencia
y conocimientos suficientes en materia de contrataciones publicas.

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

5.2 COMISION CONSULTIVA MIXTA DE ABASTECIMIENTO

La Comision Consultiva Mixta de Abastecimiento podra instrumentar los mecanismos de comunicacion
necesarios para proporcionar la informacién de mercado, que permita apoyar a la proveeduria nacional y a las areas
de contratacion en lo relativo a la existencia de ofertas de proveedores nacionales, para dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 23 fraccion Il de la Ley y 24 del Reglamento.

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de junio de 2011

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la Funcién Publica.

SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
37, fracciones VI, VIl y XIX, de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 7 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publicoy 1y 6, fracciones | y XXIV del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcion Publica, tomando en cuenta la opinion de las secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Economia, y

ACUERDO

ARTICULO UNICO.- Se REFORMAN los numerales 4.2.6.1.4 del apartado CONTENIDO; 2. OBJETIVOS en su
quinta vifieta; 4.1.1.1 en el apartado Aspectos generales a considerar, primera y segunda vifietas; 4.1.1.5 en el
apartado de Responsable(s); 4.1.1.6 en el apartado de Responsable(s); 4.1.1.7 en el apartado de Responsable(s);
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4.1.1.10 en el apartado de Responsable(s); 4.1.1.12 en el apartado de Responsable(s); 4.1.1.13 en el apartado de
Responsable(s); 4.2.1.1.1 en el apartado Aspectos generales a considerar, tercera vifieta; 4.2.1.1.3 en los apartados
Aspectos generales a considerar, primera vifieta y Formato; 4.2.1.1.8 en los apartados de Responsable(s) y Aspectos
generales a considerar, inciso c) de la primera vifieta y segunda vifieta; 4.2.1.1.11 en el apartado de Responsable(s);
4.2.1.1.13 en el apartado de Responsable(s); 4.2.1.1.15 en el apartado de preguntas; 4.2.1.1.16 en sus apartados
Descripcion y Responsable(s); 4.2.2.1.9 en el apartado de Responsable(s); 4.2.2.1.10 en el apartado Aspectos
generales a considerar, segunda vifieta; 4.2.2.1.12 en el segundo pérrafo del apartado Descripcion; 4.2.2.1.17 en el
apartado Aspectos generales a considerar, primera vifieta; 4.2.2.1.20 en el apartado Aspectos generales a
considerar, segunda y cuarta vifietas; 4.2.3.1.1 en los apartados Responsable(s) y Aspectos generales a considerar,
quinta vifieta; 4.2.3.1.3 en su apartado de preguntas; 4.2.3.1.7 en el apartado Aspectos generales a considerar,
inciso a) de su Unica vifieta; 4.2.3.1.8 en el apartado de Responsable(s); 4.2.3.1.10 en el apartado Aspectos
generales a considerar, segunda vifieta; 4.2.4.1.1 en los apartados de Responsable(s), Aspectos generales a
considerar, quinta vifieta, y preguntas, primera pregunta; 4.2.6.1.4 en su denominacién y en los apartados
Descripcion y Aspectos generales a considerar; 4.2.6.1.5 en el apartado Descripcion; y el 4.2.7.1.1 en los apartados
Descripcion y Aspectos generales a considerar, tercera vifieta; se ADICIONAN la definicion de Area administradora
del contrato en el numeral 1. DEFINICIONES Y SIGLAS; una ultima vifieta al numeral 2. OBJETIVOS; el numeral 3.
MARCO JURIDICO, en su apartado de Acuerdos con una séptima y una décima vifietas, recorriéndose las actuales
séptima y octava para pasar a ser la octava y novena vifietas, respectivamente, asi como con un apartado de Reglas
y un apartado de Disposiciones Normativas; una Ultima vifieta al apartado Aspectos generales a considerar del
numeral 4.2.2.1.3; una segunda vifieta al apartado Productos del numeral 4.2.3, recorriéndose el orden de las
actuales segunda y subsecuentes; una Ultima subvifieta a la segunda vifieta del apartado Insumos del numeral
4.2.3.1; el numeral 4.2.3.1.6 en su apartado Aspectos generales a considerar, con una primera vifieta, recorriéndose
el orden de las actuales primera y subsecuentes; el numeral 4.2.4 en su apartado Productos con una primera vifieta,
recorriéndose el orden de las actuales primera y subsecuentes; una tercera subvifieta a la segunda vifieta del
apartado de Insumos del numeral 4.2.4.1, recorriéndose la actual subvifieta tercera para pasar a ser la cuarta; un
apartado de Aspectos generales a considerar en el numeral 4.2.6.1.5; el numeral 4.2.7.1.3 en su apartado Aspectos
generales a considerar, con una tercera vifieta; y un apartado de Aspectos generales a considerar en el numeral
4.3.2.1.6, y se DEROGAN la segunda, tercera, cuarta y sexta vifietas del apartado de Acuerdos del numeral 3.
MARCO JURIDICO; vy la tercera vifieta del apartado Aspectos generales a considerar del numeral 4.2.2.1.3, del
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, para quedar como sigue:

TRANSITORIO

Unico.- El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente al de su publicaciéon en el Diario Oficial de la
Federacion.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, Distrito Federal, a los catorce dias del mes de junio de dos mil once.- El Secretario de la Funcion Publica,
Salvador Vega Casillas.- Rubrica.
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ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de noviembre de 2012

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la
Funcion Publica.

RAFAEL MORGAN RIOS, Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 37,
fracciones VI, VIl y XIX, de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal; 7 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publicoy 1y 6, fracciones | y XXIV del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcion Publica, tomando en cuenta la opinion de las secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Economia, y

ACUERDO

ARTICULO UNICO.- Se REFORMAN los numerales 4.2.4.1.3 del apartado CONTENIDO; 3. MARCO JURIDICO
en los apartados Acuerdos, Guias e Instructivos; 4.1.1.2 en el apartado de Articulo(s) en la Ley; 4.2.1.1.5 en el
apartado de Articulo(s) en el Reglamento; 4.2.2.1.2 en el apartado Descripcion; 4.2.2.1.3 en el apartado Aspectos
generales a considerar en la séptima, octava y novena vifietas; 4.2.2.1.7 en el apartado Descripcion; 4.2.2.1.17 en el
apartado de Aspectos generales a considerar, en la tercera vifieta; 4.2.3.1.1 en el apartado Aspectos generales a
considerar, en las segunda y quinta vifietas; 4.2.3.1.13 en los apartados Descripcion, primer parrafo y Aspectos
generales a considerar, Unico parrafo; 4.2.4.1.1 en los apartados de Aspectos generales a considerar y de preguntas,
respecto a las dos ultimas; 4.2.4.1.3 en su denominacién y en el Unico parrafo del apartado Descripcion; 4.2.6.1 en el
apartado Insumos, octava vifieta; 4.2.6.1.4 en el apartado Descripcién, Unico parrafo; 4.2.7.1.1 en el apartado
Aspectos generales a considerar, la primer vifieta en su primer parrafo; 4.2.7.1.3 en el apartado Aspectos generales
a considerar, primera y tercera vifietas; 4.3.1.1.1 en el apartado Articulo(s) en el Reglamento; 4.3.2.1.6 en el
apartado Descripcién, Unico parrafo; y el 4.3.7.1.4 en el apartado Aspectos generales a considerar, en el actual
ultimo péarrafo; se ADICIONAN los numerales 4.2.1.1.17 y 4.2.1.1.18 en el apartado CONTENIDO; el subapartado
Especificos del apartado 2. OBJETIVOS con una Ultima vifieta; el numeral 4.2.1.1.9 con un apartado de Articulo(s) en
el Reglamento; 4.2.1.1.10 con cinco vifietas en el apartado Aspectos generales a considerar; el numeral 4.2.1.1 con
los numerales 4.2.1.1.17 y 4.2.1.1.18; el numeral 4.2.2.1.3, con una décima vifieta en el apartado Aspectos generales
a considerar, recorriéndose el orden de la actual vifieta décima para pasar a ser la décima primera, asi como con un
apartado de Formato; 4.2.2.1.7 con un apartado de Aspectos generales a considerar; el numeral 4.2.3.1.1 con un
apartado de Formato; 4.2.3.1.6 con una primera vifileta al apartado de Aspectos generales a considerar,
recorriéndose las actuales primera, segunda, tercera y cuarta vifietas para pasar a ser la segunda, tercera, cuarta y
quinta, respectivamente; 4.2.4.1.1 con un apartado de Formato; 4.2.4.1.3 con los apartados Articulo(s) en la Ley y
Articulo(s) en el Reglamento; 4.2.6.1.2 con un segundo parrafo en el apartado Aspectos generales a considerar y con
un apartado de preguntas; asi como el numeral 4.3.7.1.4 con un Gltimo parrafo en el apartado Aspectos generales a
considerar; y se DEROGAN el apartado Disposiciones Normativas y su Unica vifieta del numeral 3. MARCO
JURIDICO, del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, para quedar como sigue:

TRANSITORIO

Unico.- El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, Distrito Federal, a los siete dias del mes de noviembre de dos mil doce.- El Secretario de la Funcién
Publica, Rafael Morgan Rios.- Rubrica.
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ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de septiembre de 2014

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la
Funcién Puablica.

JULIAN ALFONSO OLIVAS UGALDE, Subsecretario de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones
Publicas, en ausencia del Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 18 y 37,
fracciones VI, VIIl y XIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, en relacién con el articulo Segundo
Transitorio del Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero de 2013; 7 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico; 7, fraccién Xll, y 86 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Publica, tomando en cuenta la opinién de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y
de Economia, y

ACUERDO

ARTICULO UNICO.- Se REFORMAN los numerales 4.2.2.1.14, 4.2.3.1.12, 4.2.3.1.13 y 4.3.2.1.6 en su
denominacion del apartado CONTENIDO; 2. OBJETIVOS, la ultima vifieta; 3. MARCO JURIDICO, el apartado de
Instructivos; 4.1.1.10 el apartado Descripcion; 4.2.1.1.1 en el apartado Aspectos generales a considerar, la quinta
vifieta; 4.2.1.1.8 en el apartado Aspectos generales a considerar, primera vifieta, el inciso a); 4.2.1.1.10 el apartado
Formatos; 4.2.1.1.14 en el apartado Aspectos generales a considerar, la primera vifieta; 4.2.2.1.11 el apartado
Descripcion; 4.2.2.1.12 en el apartado Descripcion, el tercer parrafo; 4.2.2.1.13 el apartado Descripcion; 4.2.2.1.14 su
denominacién; 4.2.3.1.1 en el apartado Preguntas, la primera pregunta y 4.2.3.1.13 el apartado de preguntas; se
ADICIONAN en el apartado de CONTENIDO los numerales 4.2.3.1.14, 4.3.1.1.4 y 4.3.2.1.7; en el numeral 3.
MARCO JURIDICO, en el apartado Decretos una Ultima vifieta; en el apartado de Lineamientos una dltima vifieta; en
el numeral 4.1.1.13 un apartado de preguntas; 4.2.3.1.11 un apartado de preguntas; 4.2.3.1 con una nueva actividad
4.2.3.1.12, recorriéndose las actuales actividades 4.2.3.1.12 y 4.2.3.1.13 para pasar a ser 4.2.3.1.13 y 4.2.3.1.14
respectivamente; 4.2.6.1 en el apartado Insumos, una ultima vifieta; 4.3.1.1 una nueva actividad identificada con el
numero 4.3.1.1.4; 4.3.2.1 con una nueva actividad 4.3.2.1.6, recorriéndose la actual 4.3.2.1.6 para pasar a ser la
4.3.2.1.7; y se DEROGAN del numeral 3. MARCO JURIDICO, la segunda vifieta del apartado Decretos; la primera
vifieta del apartado Acuerdos; la primera vifieta del apartado Lineamientos; del Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para quedar como sigue:

TRANSITORIO

UNICO.- El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.
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México, Distrito Federal, a los doce dias del mes de agosto de dos mil catorce.- En ausencia del Secretario de la
Funcion Publica, en términos de lo dispuesto por los articulos 18 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal; 7, fraccion XIl, y 86 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, el Subsecretario de
Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas, Julian Alfonso Olivas Ugalde.- Rubrica.

ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de febrero de 2016

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la
Funcién Puablica.

VIRGILIO ANDRADE MARTINEZ, Secretario de la Funcién Publica, con fundamento en los articulos
37, fracciones VI, VIIl y XIX de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, en relacion con el Segundo
Transitorio del Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero de 2013; 7 de la Ley
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 6, fracciones | y XXIV del Reglamento Interior de
la Secretaria de la Funcion Publica, tomando en cuenta la opinion de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y
de Economia, y

ACUERDO

ARTICULO UNICO.- Se REFORMAN la denominacion de los numerales 4.1.1.13, 4.2.2.1.15, 4.2.3.1.5 y 4.3.5.1.3 del
apartado CONTENIDO; la definicion de Area administradora del contrato del apartado 1. DEFINICIONES Y SIGLAS;
la cuarta vifieta en el numeral 3. MARCO JURIDICO, en el apartado Decretos; los numerales 4.1.1.13 su
denominacién y los apartados Descripcion y Responsable(s); 4.2.1.1.1 en el apartado Aspectos generales a
considerar, la quinta vifieta; 4.2.1.1.10; 4.2.1.1.14 en el apartado Aspectos generales a considerar, la primera vifieta;
4.2.1.1.15 en el apartado de Preguntas, la segunda pregunta; 4.2.1.1.16 en el apartado Descripcion, el primer
parrafo; 4.2.2 en el apartado Objetivo, el primer parrafo; 4.2.2.1.1 en el apartado Aspectos generales a considerar, la
primera vifieta; 4.2.2.1.8 los apartados Responsable(s) y Articulo(s) en el Reglamento; 4.2.2.1.12 en el apartado
Descripcion, el tercer parrafo; 4.2.2.1.13 en el apartado Preguntas, la primera pregunta; 4.2.2.1.15; 4.2.2.1.19 el
apartado Descripcion; 4.2.2.1.20 en el apartado Aspectos generales a considerar, la segunda vifieta; 4.2.3 en el
apartado Objetivo, el primer parrafo; 4.2.3.1.3 el apartado Preguntas; 4.2.3.1.4 el apartado Preguntas; 4.2.3.1.5;
4.2.3.1.7 los apartados Responsable(s) y Articulo(s) en el Reglamento; 4.2.3.1.8 el apartado Descripcion; 4.2.3.1.11
en el apartado Descripcion, el ultimo parrafo; 4.2.3.1.13 en el apartado Preguntas, la primer pregunta; 4.2.3.1.14 el
apartado Preguntas; 4.2.4.1.1 en el apartado Preguntas, la primera y ultima pregunta; 4.2.4.1.2 el apartado
Preguntas; 4.2.6.1 en el apartado Insumos, la cuarta vifieta; 4.2.7.1.1 en el apartado Aspectos generales a
considerar, la primera y segunda vifieta; 4.2.7.1.3 en el apartado Aspectos generales a considerar, la primera vifieta;
4.3.1.1.4 el apartado Productos; 4.3.5.1.2 el apartado Preguntas; 4.3.5.1.3; 4.3.5.1.4; 4.3.6.1 en el apartado Insumos,
la primer vifieta, y 4.3.7.1.4 el apartado Aspectos generales a considerar; se ADICIONAN la definicion de Contrato
anticipado en el numeral 1. DEFINICIONES Y SIGLAS vy la sigla MAAGTICSI en el apartado LISTA DE SIGLAS Y
ACRONIMOS UTILIZADOS EN ESTE MANUAL; en el numeral 3. MARCO JURIDICO, en el apartado Leyes, una
décima quinta vifieta recorriéndose la actual vifieta décima quinta para pasar a ser la décima sexta; en el apartado
Reglamentos, tres Ultimas vifietas; en el apartado Acuerdos, tres Ultimas vifietas; en el apartado Disposiciones
Generales, una ultima vifieta; en los numerales 4.1.1.8 un apartado Aspectos generales a considerar, asi como un
apartado Formato; 4.1.1.13 un apartado Interrelaciones; 4.2.1 un apartado Interrelaciones; 4.2.1.1.16 un apartado
Articulo(s) en el Reglamento y en el apartado Aspectos generales a considerar, una primera y segunda vifieta
recorriéndose las actuales vifietas primera, segunda, tercera, cuarta y quinta para pasar a ser la tercera, cuarta,
quinta, sexta y séptima; 4.2.2.1.3 en el apartado Aspectos generales a considerar, una primera vifieta recorriéndose
las actuales vifietas primera, segunda, tercera, cuarta, quinta, sexta, séptima, octava, novena, décima y décima
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primera para pasar a ser la segunda, tercera, cuarta, quinta, sexta, séptima, octava, novena, décima, décima primera
y décima segunda; 4.2.2.1.20 en el apartado Productos, una décima vifieta recorriéndose las actuales vifietas
décima, décima primera y décima segunda para pasar a ser la décima primera, décima segunda y décima tercera;
4.2.6.1 en el aparto Insumos, una novena vifieta recorriéndose las actuales vifietas novena y décima para pasar a ser
la décima y décima primera; 4.3.4.1.2 en el apartado Productos, una Ultima vifieta; y se DEROGAN del numeral 3.
MARCO JURIDICO, la tercera y cuarta vifieta del apartado Tratados; la primera y tercer vifieta del apartado Oficios;
el apartado Guias con su vifieta; el apartado Instructivos con su vifieta; el numeral 4.1.1.10; el apartado de Preguntas
del numeral 4.1.1.13; la cuarta vifieta del apartado Aspectos generales a considerar del numeral 4.2.1.1.10; la dltima
pregunta del numeral 4.2.1.1.15; la ultima vifieta del apartado Insumos del numeral 4.2.2.1, del Manual Administrativo
de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para quedar
como sigue:

TRANSITORIO

UNICO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, Distrito Federal, a los veintinueve dias del mes de enero de dos mil dieciséis.- El Secretario de la Funcion
Publica, Virgilio Andrade Martinez.- Rabrica.



