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IMAV-01 Planeacién

Responsable

Actividad

Documento Soporte

Departamento de | 1.1 Integrar y generar el PAAAS con base en el | Programa Anual de
Adquisiciones Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, y | Adquisiciones,
revisara que la informacion integrada sea | Arrendamientos y
consistente con los requerimientos del Formato FO- | Servicios (PAAAS) FO-
PPP-01. PPP-01
| Subdireccion de [ 1.2 Identificar las diferencias entre el presupuesto
‘ Finanzas autorizado y el PAAAS, para que los montos
estimados en éste se ajusten al techo
presupuestario autorizado, en caso de encontrar
diferencias pasar al punto 1.5
Director de | 1.3 Presentar a Revision del CAAS el PAAAS, en su
Administracion vy caracter de Presidente del Comité,
Finanzas
CAAS 14 Analiza y, en su caso, emitir las recomendaciones y
observaciones al PAAAS. En caso de no existir
recomendaciones y observaciones pasar al punto
1.6
| Departamento de | 1.5 Realizar las modificaciones necesarias,
| Adquisiciones identificadas mediante el analisis del presupuesto
autorizado, o bien, por observaciones y
\ recomendaciones emitidas por el CAAS, y en su
caso enviar a la Subdireccion de Finanzas para
adecuar el PAAAS al techo presupuestal. Regresar
a la actividad 1.2.
Comité de | 1.6 Autorizar el PAAAS
Adquisiciones
Departamento de | 1.7 Publicar el PAAAS autorizado en CompraNet y en
Adquisiciones la pagina de Internet de la dependencia o entidad,
a mas tardar el 31 de enero de cada afio.
Subdireccion de | 1.8 Informar al Departamento de Adquisiciones si | Oficio
Finanzas existe aumento o disminucion de Presupuesto de
Egresos durante el ejercicio, asi como las
adecuaciones presupuestales que se presenten.
Departamento de | 1.9 Realizar las modificaciones necesarias por

Adquisiciones

aumento o disminucion del presupuesto y/o
adecuaciones presupuestales durante el ejercicio
fiscal.
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. CIMAV-02 1

| Elaboracion e Integracion de Requisiciones




osaooudgns \
ouJsyul euibed ( 0}oBJUCO ] [
ks O ap Jopauo) 1ep u14) ojuswnooq uoisag o%ouc: ¥ PepIIY sowmsu ()
$0}oNpo.d N, /,/
> O
Q [¢]
Q i)
= Q
n o
- e
Q. 3
(]
S [¢]
o =
w o
&
28
g 5
cQ
° 3
c o
D S
n =
o1 (@]
Q
(0]
=R
UQPEIYIPOD
ﬁ 20-NOD-04 WHON ;1 ap ejje Jejpljos'y
.
auodos ojusiwenbal b 9
ugIoBIUBWNOOP b i ougpeogent | | @ e d
Jesedald’g SOPRPSIRD JETER L ._mN___mmmum . m ON =¥ P
! ¢ UQIOBOYI PO U B ?
ON =13
(SEePUdsIXa
ON =¥ ¢1€j0} Kenq? ) N.v
peplliqiuodsiq? SEUB)SIXS JBSINOY'G 1S %
v 3
IS: ON =} (=
¢lenueunid ojenuos AeHq? %
=
(]
@l
ol Lo W du L ON =3
op oseoaid e (Ou8Iqe ojesjuod Aey?
-NOD-O fenuetinid © 9UI0Ju0d
uoIdIsInbay 0 opBIgEe 0JeIU0D Svvvdl| 4 \
....... ; 1S SapepIsadau )
Jeiauan)’g ap BPUISIXd 1BUOI300]8G" fv.,\
e| JeOYlIdN"Z 4 S

sauoldisinbay ap uoioeibajul @ uoioeioqge|q | ZoO-AVINID-eweabeliq



ousayul euibed (ose004dqgns 0}JoBJUOD o
[4 10}08U0) ap Jojoduo) lop ul) O ojuswnooQq _A’|_ uoisag ap ojund ‘ peplAdy O sownsu|
S0}oNpPoId

{:”6

b

eugsendnsaid
epuspyns
Jeqeoay’ ||

sauopisinbpy
ap ojuswepedsa

&
Yo
{ % w
eysandnsald

__.éw,zwzowum |leysandnsaid .m w

x op pryolos EIoUsIoyng C o

( P Pl . ap UQIOBOYIIBA'Z| R | D 5
e|1opuodsay ‘gl : H @3
\. m . “a

H (0]

' opeoJow \.\l/r
oN= 50-NOD-04 kT--- op uoioebyseAul
¢ epeZUoINE UQIoBNJBPY ? vo-zoo.ouﬁl Jezileay 04
ug|oIs|nbal
IS B| B SauopedlIpow
lezileay | oN

£0-NOO-04 >

@

Q0

..... .v ®

i Q0

[

M.

e =

®

uoloIsinbal
Jeloqe|3'6 v

u —1S = Y {SudpYNS 537 x

sauoloisinbay ap uoioeibajul @ ugiseioqe|g | Z0-AVINID-eweabelq




oulaul
10}08U0D

euibed
ap Jojauo)

(oseo04dgns 0}OBJUOD o
[op ui4) O ojuswnooq G ualsioeq ap ojund c pepiniy O sownsul
sojonpo.d

sojonpolid

av ‘del‘d1

sopejes|

S0| ap 021|qnd 10399 G [2p e1dwod
ap so|nydes so| ua sopioajqe)se

................. s uoI0B}I1] 9P SOJUB WIPAI0Id

uopejeIU0D

ejoaaqg
uoideaipnipy
¥0" 20-AVINID

ap ojusiwipadoid
1euolo9les /|

epibulisal
0 BAJOS[OS ‘BPBIqY

ON = Y ¢{pepius o ON=3¥ ON = ¢epepliea
epuspuadaep e| ejed ON = ¢0olBW Llentesay? uonisinboy ?

auelUBAUOD s37  OVBAUC Bisix3?
' ugloejuawnoop A
o . s ugioIsInbal JepIleA’sL

ON=¥

isopejel] e
eanseidwony?

0JdJew Ojeljuod
ap e UBISIXE
JeoylIaN 91

(7]

o
sauoloIsinbpy ap ojuswepedsq

o)sandnsald
op ojuaweuedag

ajualinbal ealy

sauoloisinbay ap uoioeibajuj @ uoioeioqe|g | ZO-AVINID-eweabelq




CIMAV-02_1 Elaboracién e Integracion de Requisiciones

Responsable

Actividad

Documento Soporte

Area requirente

211

Seleccionar los bienes, arrendamientos o servicios
de acuerdo al PAAAS

Oficio

Area requirente

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

Area requirente

Generarla requisicion en el sistema GRP vinculado
con un contrato abierto vigente

Area requirente

Realizar la solicitud de alta de codificacion del bien
al almacén o del servicio en el Departamento de
Adquisiciones. Una vez que se tenga la
codificaciéon correspondiente ir a la actividad
4.2.1.1.8 Preparar documentacion soporte.

| Area requirente

Revisar en el GRP, el nivel de inventario de los
bienes identificados y, en su caso, el indice de
rotacion y proyeccion de consumo. Tratdndose 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.

En caso de no contar con existencia pasar al punto
218

En caso de contar con existencia pasar al manual
de recursos materiales para saber si existe
disponibilidad

Constancia de
existencias FO-CON-
02

‘ Area requirente

Elaborar la justificacion del requerimiento,
sefalando 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
o0 que estdn programados para proyectos,
mantenimientos o consumos especificos. En el
caso de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones se deberd considerar lo
establecido en el articulo 19 de la Ley.

Justificador

Area requirente

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

Area requirente

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

Requisicion

Area requirente

Elaborar la requisicion en el sistema UNIX, recabar
las autorizaciones correspondientes.

Requisicion

‘ Area
|| Departamento
Adquisiciones

requirente,

de

2110

Realizar la investigacion de mercado, y enviar
correos a los proveedores solicitando cotizacién

FO-CON-04

Departamento
Adquisiciones

de

2111

Constatar con el Departamento de Presupuesto la
suficiencia presupuestaria de la requisicion,
mediante el sistema establecido.




Departamento de
Presupuesto

2112

Verificar la suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion o contratacion de prestacion de
servicios. En caso de contar con la suficiencia
presupuestal pasar a la actividad 2.1.15

Verificar la Suficiencia
Presupuestal (Sello)

Departamento de
Presupuesto

2.1.13

Informar la confirmacién de la adecuacion
presupuestal realizada. Entregar la respuesta la
solicitud de adecuacion presupuestal. En caso de
que la respuesta es positiva pasar a la actividad
21.15

Folio de adecuacion
presupuestal

Area Requirente

2.1.14

Realizar las modificaciones a la requisicion
conforme a las indicaciones del Departamento de
Presupuesto.

Requisicion modificada

Departamento de
Adquisiciones

21.15

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

¢ Requisicion validada? IT Si: Ir a la pregunta
¢, Compra sujeta a Tratados?

No: Ir a la actividad 2.1.14 Realizar modificaciones
a la requisicion

¢ Compra sujeta a Tratados Si: Ir a la pregunta ¢ Se
va a reservar de las obligaciones establecidas en
los capitulos de compra del sector publico de los
Tratados? No: Ir a la actividad 2.1.14 Verificar
existencia de contratos marco ¢,Se va a reservar de
las obligaciones establecidas en los capitulos de
compra del sector publico de los Tratados?

Si: Ir a actividad 2.1.16 Verificar existencia de
contratos marco

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

Departamento de
Adquisiciones

21.16

Consultar en CompraNet si el bien o servicio
requerido esta contemplado en un contrato marco.
Si no se encuentra contemplado en un contrato
marco pasar a la actividad 2.1.17

Si: Ir a la pregunta: ¢Los bienes o servicios que
abarca el contrato marco comesponden
exactamente a lo que necesita el Centro?

No: Ir a la actividad 2.1.17 Seleccionar
procedimiento de contratacion ;Los bienes o
servicios que abarca el contrato marco
corresponden exactamente a los que necesita el
Centro?

Si: Ir a CIMAV 02_04 Adjudicacion directa o
realizar investigacion de mercado para determinar
la conveniencia para el Centro de realizar
procedimiento de contratacion sin sujetarse al
contrato marco, al acreditarse con ella que de esa
manera se obtendran mejores condiciones. De
determinarse la realizacion de la contratacion sin
sujetarse al contrato marco, la seleccion 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 Politca de Contrataciones
Publicas.

No: Ir a la actividad 2.1.17 Seleccionar
procedimiento de contratacion

Departamento de
' Adquisiciones

2117

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 requisicién, y seleccionar el que
garantice las mejores condiciones para el Estado.

Fijar el criterio de evaluacion, con el cual se
realizara el procedimiento de contratacion.
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CIMAV-02_2 Licitacién Publica

Responsable

Actividad

Documento Soporte

Departamento de
Adquisiciones

221

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

En caso de no rebasar el monto establecido en el
Art. 26 Ter de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
pasar a la actividad 2.2.3

FO-CON-06

Departamento de
Adquisiciones

222

Solicitar por escrito a la SFP, con anticipacion de
veinte dias habiles a la fecha programada para la
difusién del proyecto de convocatoria a la licitacion
publica o a la publicacién de la convocatoria a-la
licitacion publica, la designacion de un testigo
social para que participe en el procedimiento de
contratacion, cuando el monto de 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 informacién sefialada en el articulo 64 del
Reglamento.

Oficio,
electrénico

correo

| 'Departamento de
Adquisiciones

223

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

Departamento de
! Adquisiciones

224

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.

‘ Departamento de
‘ Adquisiciones

225

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

En caso de no recibir comentarios pasar a la
actividad 2.2.7

Proyecto de Bases de
Licitacién

Departamento de
Adquisiciones

226

Analizar los comentarios recibidos al proyecto de
convocatoria y elaborar el documento que los
contenga, sefalando la persona que los realiza, asi
como su procedencia o improcedencia y las
razones de ello. Para tal efecto, los comentarios se
deberan agrupar en técnicos y administrativos,
para que en conjunto con el apoyo del Area técnica
o del Area requirente, elabore dicho documento.
Difundir el documento en CompraNet y realizar las
adecuaciones correspondientes a la convocatoria
a la licitacién publica

Bases de licitacion
corregida observando
los comentarios sobre
el proyecto de bases
originales

Departamento de
| Adquisiciones

227

Publicar en dias habiles y por una sola ocasion, la
convocatoria a la licitacion publica a través de
CompraNet y simultdineamente, enviar un resumen
de la misma al DOF.

Si no se programaron visitas al Sitio, pasar a la
actividad 2.2.9

FO-CON-07




de
y/o

Proveedor
Bienes
Servicios

228

Realizar la visita a las instalaciones de acuerdo a
lo establecido en la convocatoria a la licitacion
publica, y efectuar el registro de asistencia al iniciar
la visita, en la cual se hard constar quiénes
participaron. Cuando sea necesario.

Minuta de visita a las
instalaciones del
requiriente

CAAS

229

Recibir las solicitudes de aclaracién 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 deberan agrupar por temas técnicos
y administrativos para su analisis y respuesta.

CAAS

22.10

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

Departamento de
Adquisiciones

2211

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 difundirda a través de
CompraNet.

En caso de no ser la tltima Junta de Aclaraciones
pasar a la actividad 2.2.10

FO-CON-08 Acta de
Junta de Aclaraciones

Departamento de

Adquisiciones

2212

Recibir las propuestas y realizar la verificacién que
la documentacion presentada sea la sefalada en la
convocatoria a la licitacion publica.

FO-CON-09 Lista de
verificacion para
revisar propuestas

Departamento de

Adquisiciones

2213

Elaborar el acta en la cual se hara constar la
celebracion del acto de presentacion y apertura de
las proposiciones. Posteriormente se difundira a
través de CompraNet. En caso de no declararse
desierta pasar a la actividad 2.2.14

¢ Procedimiento de licitacién publica desierto?

Si: Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los
bienes o servicios?

No: Ir a la actividad 2.2.15 Evaluacion de los
aspectos legales de las proposiciones

¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?

Sii Ir a la activdad 2.2.14 Seleccionar
procedimiento de contratacién

No: Fin del subproceso

FO-CON-10 Acta de
presentacion y apertura
de proposiciones

Departamento de
Adquisiciones

22.14

Seleccionar, en caso de que una licitacién publica
se declare desierta, el procedimiento de
contratacién considerando el tiempo necesario
para una segunda convocatoria de licitacion
publica, o bien, la conveniencia de optar por el
supuesto de excepcion previsto en el articulo 41,
fraccion VIl de la Ley. En ambos casos deberan
tomarse en cuenta el caracter del procedimiento de




contratacién y los requisitos establecidos en la
primera convocatoria a la licitacién publica.

Departamento de
Adquisiciones

2215

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 revisidon que, en su caso, se realice
al DOF.

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, desechar las proposiciones que en su caso
se encuentren vinculadas, debiendo comunicar
dicha circunstancia al érgano intemo de control,
para que dicha autoridad determine si se actualiza
lo dispuesto en la fraccién IV del articulo 60 de la
LAASSP.

En propuestas conjuntas, el Departamento de
Adquisiciones y el Area Juridica revisara los
términos legales del convenio comrespondiente, y el
area requirente y/o técnica la descripcion de las
partes objeto del contrato que correspondera
cumplir a cada integrante.

Area Técnica

22.16

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

En el resultado de la evaluacién técnica se
indicaran las proposiciones que deban desecharse
por incumplimientos que afectan la solvencia,
conforme a las causales establecidas en la
convocatoria a la licitacién publica.

FO-CON-11 Resultado
de Evaluacién Técnica

Departamento de
Adquisiciones

2217

Realizar la evaluacion econémica de cada
proposicién conforme al criterio de evaluacion
previsto en la convocatoria a la licitacién publica y
elaborar la tabla comparativa de ofertas.

¢ Hay ofertas solventes?

Si: Ir a la pregunta ¢ Existe empate?

No: Ir a la actividad 2.2.20 Emitir y difundir fallo
¢ Existe empate?

En caso de licitacién publica nacional:

Si: Ir a la pregunta ¢ Participan MIPYMES? No: Ira
la actividad 2.2.20 Emitir y difundir fallo

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

Si: Ir a la actividad 2.2.19 Efectuar sorteo de
desempate

No: Ir a la actividad 2.2.20 Emitir y difundir fallo
¢ Participan MIPYMES?
Si: Ir a la actividad 2.2.18 Adjudicar a MIPYMES

FO-CON-12 Resultado
de la Evaluacion
Econdmica




No: Ir a la actividad 2.2.19 Efectuar sorteo de
desempate

Departamento de
Adquisiciones

2218

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.

Subsiste empate?

Si: Ir a la actividad 2.2.19 Efectuar sorteo de
desempate

No: Ir a la actividad 2.2.20 Emitir y difundir fallo

Departamento de
Adquisiciones

2219

Realizar el sorteo en el acto publico de fallo.

Departamento de
Adquisiciones

2.2.20

Emitir el fallo de la licitacién publica y difundirlo en
CompraNet el mismo dia de su emision.

¢ Fallo con licitacion publica desierta?

Si: Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los
bienes o servicios?

No: Fin del subproceso Continia en CIMAV-02_6
Suscripcion de contratos.

FO-CON-13 Acta de
Fallo

AN~
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‘ CIMAV-02_3 Invitacién cuanto menos a tres Proveedores o Prestadores de Servicios

‘ Responsable

Actividad

Documento Soporte

| | Departamento de
|| Adquisiciones

2.3

Verifica que se acredite el supuesto de excepcion
a la licitacion publica

¢Viene de una invitacion a cuando menos tres
personas desierta? Si: Ir a la actividad
2.3.13Seleccionar nuevo procedimiento de
contratacion

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

¢ Sustentado en el articulo 42 de Ley?

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

No: Ir a la actividad 2.3.3 Elaborar calendario de
invitacion

¢ Con esa operacion se excederia el porcentaje del
treinta por ciento del presupuesto?

Si: Ir a la actividad 2.3.2 Informar que no procede
la excepcion

No: Ir a la actividad 2.3.3 Elaborar calendario de
invitacion

Departamento de
|| Adquisiciones

232

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

’ Departamento de
‘ Adquisiciones

233

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

Calendario de eventos
FO-CON-06

| CAAS

234

Dictamina la procedencia de excepciéon a la
licitacién publica.
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.5 Seleccion de los

licitantes a quienes se invitara al procedimiento
de excepcién

No: Fin del subproceso

Departamento de
| Adquisiciones

235

Selecciona para participar en el procedimiento de
contratacion a personas que de conformidad con
la investigaciéon de mercado cuenten con
capacidad de respuesta inmediata, asi como con
los recursos técnicos financieros y demas 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.

Departamento de
‘ Adquisiciones

236

Elabora la invitacion considerando los aspectos
técnicos de los bienes, arrendamientos o servicios,

y demas requisitos que se indiquen en los

Invitacion




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 ultima invitacion.

¢, Se programo visita al sitio?
Si: Ir a la actividad 2.3.7 Realizar visita a
instalaciones

No: Ir a pregunta ¢ Se recibieron solicitudes de
aclaracion?

¢ Se recibieron solicitudes de aclaracién?
Si: Ir a la actividad 2.3.8 Recibir solicitudes de
aclaracion

No: Ir a la pregunta ¢ Se programo junta de
aclaraciones?

Area Técnica

237

Realiza 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.

Departamento de
Adquisiciones

238

Recibe 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.

¢ Se programé junta de aclaraciones?
Si: Ir a la actividad 4.2.3.1.9 Celebrar juntas de
aclaraciones

No: Ir a la actividad 4.2.3.1.11 Celebrar acto de
presentacion y apertura de proposiciones

Departamento de
Adquisiciones

239

Celebra 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.

Departamento de
Adquisiciones

2.3.10

Alfinalizar la junta de aclaraciones, elabora el acta
en que se haga constar quiénes participaron, las
solicitudes de aclaracién, las respuestas y los
comentarios formulados durante su desarrollo.
Posteriormente, se difundira a través de
CompraNet.

¢Es la ultima junta de aclaraciones?
Si: Ir a la actividad 2.3.11 Celebrar acto de
presentacion y apertura de proposiciones

No: Ir a la actividad 2.3.9 Celebrar juntas de
aclaraciones

FO-CON-08
Acta de junta de
aclaraciones

A

Departamento de
Adquisiciones

231

Recibe las propuestas y verifica, 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.

FO-CON-09
Formato de verificacio
para revisar propuesta




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

Posteriormente en las licitaciones presenciales y
mixtas, el servidor publico que presida el acto,
atendiendo al numero de propuestas presentadas
y a las partidas licitadas, podra optar entre dar
lectura al precio unitario de cada una de las
partidas que integran las propuestas, o anexa
copia de la propuesta econémica de los licitantes
al acta respectiva. En las licitaciones
electronicas se debera anexar copia de las
propuestas econdémicas de los licitantes o
incluir los precios unitarios ofertados, en el
acta correspondiente.

¢ Se Reciben menos de tres proposiciones?

Si: Ir a la actividad 2.3.12 Verificar el nUmero de
proposiciones recibidas

No: Ir a la actividad 2.3.14 Seleccionar nuevo
procedimiento de contratacion

Departamento de
Adquisiciones

23.12

Verifica el nimero de propuestas recibidas en el
acto de presentacion y apertura de propuestas

Acta de presentacion y
Apertura de
Propuestas

Departamento de
Adquisiciones

2.3.13

Elabora el acta en la cual se hard constar la
celebracion del acto de presentacion y apertura de
las propuestas

Si: Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los
bienes o servicios?

No: Continta el proceso de invitaciéon a cuando
menos tres en las actividades 2.2.15 Evaluacion
de los aspectos legales de las propuestas, 2.2.16
Analizar y evaluar la propuesta técnica de las
proposiciones del proceso de licitaciéon publica y
actividades siguientes hasta la 2.2.20 Emitir y
difundir fallo

Contintia el proceso de invitacion a cuando
menos tres en el proceso de licitacién publica

¢ Persiste la necesidad de los bienes o servicios?
Si: Ir a la actividad 2.3.14 Seleccionar nuevo
procedimiento de contratacion

No: Fin del subproceso

FO-CON-10 Acta de Fallo

Departamento de
| Adquisiciones

23.14

Determina, en caso de que la invitacién 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.

En todos los casos deberan tomarse en cuenta el
caracter del procedimiento de contratacion, 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.

¢ Fallo con invitaciéon desierta?

Si: Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los
bienes o servicios? contenida en la actividad
2.3.13 Elaborar acta de presentacién y apertura de
proposiciones

No: Ira CIMAV 2.6 Suscripcién de contratos
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Subprocesos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

CIMAV-02 4

Adjudicacion Directa
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CIMAV-02_4 Adjudicacion Directa

[ Responsable

Actividad

Documento Soporte

Departamento
Adquisiciones

de

2441

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

*Requiere ser dictaminada por el CAAS, o bien, por
el Director General o el Director de Administracion
o el servidor publico en quien se delegue esta
funcion,

* Se encuentra dentro de los supuestos sefalados
en el penultimo parrafo del articulo 41 de la Ley,

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

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

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

Sustentado en el articulo 42 de la Ley?

Si: Irala actividad 2.4 .4 Notificar la adjudicacion del
contrato y solicitar documentacion al proveedor
adjudicado

No: Fin del subproceso

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

Si: Irala actividad 2.4.3 Dictaminar procedencia de
excepcion

No: Ir a la actividad 2.4.4 Notificar la adjudicacion
del contrato y solicitar documentacion al proveedor
adjudicado

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

Area Requirente

24.2

Dictaminar la procedencia de excepcion a la
licitacion publica
¢ Procede el dictamen?

Si: Ira la actividad 2.4.4 Notificar la adjudicacion del
contrato y solicitar documentacion al proveedor
adjudicado

No: Fin del subproceso

CAAS

243

Dictaminar la procedencia de excepcién a la
licitacién publica
¢ Procede el dictamen?

Si: Irala actividad 2.4 .4 Notificar la adjudicacién del
contrato y solicitar documentacion al proveedor
adjudicado

No: Fin del subproceso

Departamento
| Adquisiciones

de

244

Notificar el resultado del procedimiento a la persona
adjudicada y solicitarle la documentacién necesaria
para proceder a la elaboracién del contrato,




conforme a los requisitos establecidos en la
solicitud de cotizacion.
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CIMAV-02_5 Cancelacion del Procedimiento de Contratacién

Responsable

Actividad

Documento Soporte

Departamento  de
Adquisiciones  y/o
Area Requirente

251

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

Determinacién de la
Cancelacion

Departamento de
Adquisiciones

252

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

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

Si: Ir a la actividad 2.5.3 Determinar la
procedencia del pago de gastos no recuperables

No: Fin de subproceso

Departamento de
Adquisiciones

253

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

¢ Procede?
Si: Ir a la actividad 2.5.4 Tramitar pago de gastos
no recuperables

No: Ir a la actividad 2.5.5 Informar al Proveedor
sobre la no procedencia del pago

Determinacion sobre la
procedencia o no del
pago de los gastos no
recuperables.

Departamento de
Adquisiciones

254

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

Departamento de
Adquisiciones

255

Informar al licitante sobre la no procedencia de su
solicitud de pago, indicando los motivos de la
misma.
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CIMAV-02_6 Suscripcion de Contratos

Responsable

Actividad

Documento Soporte

Departamento de
Adquisiciones

2641

Solicitar el contrato al Area Juridica en caso de
ser necesario.

No: Termina el proceso

Correo electrénico
Orden de compra

Area Juridica

262

Formular el contrato correspondiente de
conformidad con los términos y condiciones
establecidos en los procesos de contratacion,
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, por el usuario, la administracion y el
Juridico, se procedera a recabar las firmas
correspondientes.

¢ Existen causas para no firmar el contrato?
Si: Ir a la pregunta ¢ Son imputables al proveedor?

No: Ir a la actividad 2.6.4 Formalizar contrato
Si: Ir a la actividad 2.6.3 Adjudicar contrato al
segundo lugar

No: Ir a 2.5.3 Determinar la procedencia del pago
de gastos no recuperables y siguientes

Contrato

Departamento de
Adquisiciones

263

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

¢Existe licitante en segundo o ulterior lugar?

Si: Ir a la actividad 2.6.2 Formular y enviar
contrato

No: Ir a la actividad 2.1.15 Seleccionar
procedimiento de contratacion

Area Juridica

264

Recabar las firmas en el contrato del
Representante Legal y Responsable Administrativo
del Centro, asi como del proveedor o prestador de
servicio. (Tres tantos)

Dar seguimiento a la recepcién del contrato con las
firmas correspondientes.

Entregar contratos originales al Departamento de
Adquisiciones, y a la DAF.

Departamento de
Adquisiciones

265

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 utilizaciéon del Sistema
Electrénico de Informaciéon Publica Gubernamental
denominado CompraNet.

Pantalla obtenida del
sistema Compranet




Departamento de
Adquisiciones

266

Integrar el original del contrato en el expediente
respectivo, asi como entregar un tanto al proveedor
y al Area requirente, para efectos de la liberacién
de los pagos cormrespondientes. La Direccidén de
Administracion a través de las areas
correspondientes previo a la liberacion del pago
confirmara que la contratacién de bienes vy
servicios cumpla con lo establecido en el Articulo
66 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y los
demas ordenamientos que sean aplicables.

Contrato formalizado.
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CIMAV-02_7 Garantias

Responsable Actividad Documento Soporte

Departamento de | 2.7.1 | Recibir del proveedor las garantias que éste debe
Adquisiciones otorgar de conformidad con lo previsto en la Ley, el
Reglamento, la convocatoria, invitacién o solicitud
de cotizacién, segun corresponda, asi como en
términos de las disposiciones que resulten
aplicables de acuerdo al tipo de garantia.

Enviar las garantias al Area Juridica
¢Recibe garantia en plazo determinado?

Si: Ir a la actividad 2.7.3 Calificacién y
aceptacion de garantias

No: Ir a la actividad 2.7.2. Iniciar proceso de
rescisién de contrato

‘ Departamento de | 2.7.2 | Iniciar el procedimiento de rescisién del contrato
Adquisiciones 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.

Departamento de | 2.7.3 | Verificar que las garantias que se presenten
| Adquisiciones 'y cumplan con los requisitos legales y contractuales
‘ Area Juridica establecidos de acuerdo con el tipo de garantia de
que se trate y que las mismas se hayan emitido con
sujecion a las disposiciones legales aplicables,
para efectos de su aceptacion.

Enviar las garantias para su resguardo al
Departamento de Contabilidad

¢Cumple garantia con requisitos legales y
‘ contractuales?

Si: Ir a la actividad 2.7.4 Resguardar las
garantias

No: Ir a la actividad 2.7.2 Iniciar proceso de
rescision de contrato

Departamento de | 2.7.4 | Guardar, custodiar y administrar las garantias y, en | Garantias ylo
Contabilidad su caso, sus modificaciones, una vez que el | modificaciones
proveedor entregue el original de las mismas.
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CIMAV-03_1 Inspeccién de Bienes y Supervision de Servicios

Responsable

Actividad

Documento Soporte

Area Requirente

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

Aviso que genera el
sistema, a través de
correo electrénico

Area Requirente
y/o Area Técnica

3.12

Verificar que los Bienes o Servicios cumplan con
los requisitos establecidos en el contrato u orden
de compra.

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

Area Requirente

313

Firmar la recepcion de materiales, y las facturas de
la prestacion de servicios, con base en el resultado
de la inspecciéon realizada y entregar dicho
documento al area de almacén. En el caso de
servicios, dicho documento sera entregado al area
administradora del contrato, a menos de que se
trate de servicios de consultoria, asesoria, estudios
o investigaciones en los que se entregara al Area
requirente para efecto de que ésta rinda el informe
a que se refiere el tercer parrafo del articulo 15 del
Reglamento.

Documento que
contenga el resultado
de la inspeccion de los
Bienes o Servicios
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CIMAV-03_2 Suscripcion de Convenios Modificatorios

Responsable

Actividad

Documento Soporte

Departamento de
Adquisiciones

3:.2.1

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.

Autorizacion
presupuestal, en su
caso.

Contrato vigente.
Solicitud de
modificacion
justificada.

Departamento de
Adquisiciones

322

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

Conformidad
proveedor.

del

Area Requirente

3.23

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

¢Procede solicitud?
Si: Ir a la actividad 3.2.4. Elaborar y enviar
convenio modificatorio

No: Fin de subproceso

Area Juridica

324

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.

Enviar el convenio modificatorio para su revision a
las partes involucradas En caso de validarlo
recabar las firmas correspondientes.

Area Juridica y

personal que
colabora con Ila
misma

325

El convenio modificatorio debera ser firmado por el
Responsable Legal, Responsable de Supervision,
asi como por el Proveedor o Prestador de Servicio.

‘ Departamento de
Adquisiciones

3.26

Incorporar a CompraNet los datos del convenio
modificatorio.

|| Departamento de
Adquisiciones

327

Integrar el original del convenio modificatorio en el
expediente respectivo, asi como entregar un tanto
al proveedor para efectos de la liberacion de los
pagos correspondientes.

Convenio modificatorio
formalizado.

Garantias
actualizadas, en su
caso.

00
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CIMAV-03_3 Aplicacion de Penas Convencionales y, Deductivas

Responsable

Actividad

Documento Soporte

Adquisiciones

convencional en el pago final

Almacén y | 3.3.1 | Recibir del area responsable de verificar el
Departamento de cumplimiento del contrato, el documento o reporte
Adquisiciones en el cual conste el incumplimiento del proveedor
en la entrega de bienes o en la prestacion del
servicio.
Informa a la Subdireccion de Finanzas.
Subdireccién de | 332 | En coordinacion con el Departamento de | Reporte de Penas
Finanzas Adquisiciones determina el monto de las penas | Convencionales
convencionales o el monto de las deductivas, de | generado en el
acuerdo a lo establecido en el contrato y con base | Sistema GRP
en el documento en el que se haga constar el
incumplimiento del proveedor.
| Departamento de | 3.3.3 | Comunica al Departamento de Contabilidad | Orden de compra y
Adquisiciones cuando realiza la solicitud de pago que se aplique | Reporte de Penas
la pea convencional determinada. Convencional
Departamento de | 3.3.4 | Notifica al proveedor que sera aplicada una pena | Notificacién via correo

electrénico
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CIMAV-03_4 Terminacién Anticipada y/o Suspension de Contratos

Responsable Actividad Documento Soporte
Area 3.4.1 | Analizar que el o los supuestos de terminaciéon | Documento en el que
Administradora anticipada o, en su caso, de suspensién de los | conste la causa de
del Contrato contratos coinciden con los previstos en la Ley. terminacion anticipada

0 suspension.
Departamento de | 3.4.2 | Elaborar dictamen en el que se contengan las | Dictamen de

Adquisiciones

razones o causas justificadas para la terminacion
anticipada o la suspensioén del contrato.

terminacion anticipada
o de suspensién.

Notificacion al
proveedor.
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CIMAV-03_5 Rescisién de Contratos

Adquisiciones

involucradas la resolucion de concluir el
procedimiento de rescisién y no dar por rescindido
el contrato.

Responsable Actividad Documento Soporte
Area 3.5.1 | Identificar el incumplimiento del proveedor vy
Administradora elaborar el documento en el que se haga constar | Documento en el que
del Contrato dicho incumplimiento acompafiado de las | conste el
constancias que asi lo acrediten, y enviar dicho | incumplimiento de las
documento al Departamento de Adquisiciones y al | obligaciones
Area Juridica para iniciar el procedimiento de | contractuales del
rescision. proveedor.
Departamento de | 3.5.2 | Comunicar por escrito al proveedor y al area | Comunicacidn de inicio
Adquisiciones requirente el inicio del procedimiento de rescision | de Procedimiento a
del contrato. través de oficio
Departamento de | 3.5.3 | Evaluar la procedencia de dar o no por rescindido | Comunicacion de
Adquisiciones, el contrato, a partir de los argumentos y pruebas | notificacion al
Area Juridica y presentados o no por el proveedor. Proveedor, a través de
Area Requirerite ¢Se contintia con el procedimiento de oficio
rescision?
Si: Ir a 3.6 Finiquito
No: Ir a la actividad 3.5.4 Concluir el
procedimiento de rescision
| Departamento de | 3.5.4 | Comunicar por escrito al proveedor y a las areas | Comunicacion de

notificacion al
Proveedor, a través de
oficio
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CIMAV-03_6 Finiquito

Responsable

Actividad

Documento Soporte

Area Juridica

3.6.1

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

Area Juridica

36.2

Suscribir con el proveedor el finiquito del contrato
correspondiente.

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

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

Fin del subproceso

¢Existen saldos a cargo del proveedor?

Si: Ir a la pregunta ¢ Proveedor solventa
adeudo?

No: Ir a la actividad 3.6.3 Gestionar pago de
finiquito

Departamento de
Adquisiciones

363

Tramitar ante el Departamento de Contabilidad el
pago previsto en el finiquito respectivo.

¢Proveedor solventa adeudo?
Si: Ir a 3.7.5 Gestionar cancelacion de
garantias

No: Ir a 3.7.4 Gestionar se hagan efectivas las
garantias
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CIMAV-03_7 Efectividad y Cancelacién de Garantias

Responsable

Actividad

Documento Soporte

Departamento de
Adquisiciones

3.71

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

‘ Departamento de
Adquisiciones

372

Informar al administrador del contrato, de la
solicitud de cancelaciéon o de efectividad de las
garantias, segun corresponda.

‘ Area
| | Administradora
del Contrato

3.7.3

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.

¢Procede la cancelacion de la garantia?

Si: Ir a la actividad 3.7.5 Gestionar cancelacion
de garantias

No: Ir a la actividad 3.7.4 Gestionar se hagan
efectivas las garantias

Departamento de
Adquisiciones

3.74

Solicitar formalmente ante el Area de Juridico 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.

Oficio de solicitud

Area
Administradora
del Contrato

3.75

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

Cancelacion de
Garantias




