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|.  Objetivo

El presente corresponde a la Guia de Procedimientos del Centro de Investigacion en Alimentacion y Desarrollo A.C. en

materia de Adquisiciones. Tiene como objetivo documentar las actividades que se realizan en relacién con dicha materia.
II. Alcance

Departamento de Adquisiciones.

Unidades administrativas a las que se hace referencia en los procedimientos.

l1l. Referencias

Documento Hipervinculo Ultima actualizacién

Manual Administrativo de Aplicacién General en materia | http://www.normateca.gob.mx/Archi | 3 de febrero de 2016
de Adquisiciones vos/66 D 4227 19-02-2016.pdf

ACUERDO que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica | http://www.normateca.gob.mx/Archi | 20 de agosto de 2015
de los servidores publicos del Gobierno Federal, las | vos/113 D 4142 20-08-2015.pdf
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion
publica, y los Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar
acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Eticay
de Prevencion de Conflictos de Interés.



http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_4227_19-02-2016.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_4227_19-02-2016.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/113_D_4142_20-08-2015.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/113_D_4142_20-08-2015.pdf
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

http://www.normateca.gob.mx/Archi

vos/66_D 3963 12-11-2014.pdf

10 de noviembre 2014

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

http://www.normateca.gob.mx/Archi

vos/50 D 2465 28-07-2010.pdf

28 de julio de 2010

V. Definiciones, siglas y acronimos

Sigla o acronimo Definicion

CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Contrato abierto 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

Contrato anticipado

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

Responsabilidad Hacendaria

INPC indice Nacional de Precios al Consumidor

PAAAS Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

SMDGVDF Salario Minimo Diario General Vigente en el Distrito Federal

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



http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3963_12-11-2014.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3963_12-11-2014.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2465_28-07-2010.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2465_28-07-2010.pdf
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V. Etica

Los servidores publicos deben cumplir con las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica detalladas en el
ACUERDO que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores
publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de

Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

Dentro de dichas reglas, la seccion sobre Contrataciones publicas, Licencias, Permisos, Autorizacién y Concesiones
indica que el servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comision o funcion o a través de subordinados, participa
en contrataciones publicas o en el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, se
conduce con transparencia, imparcialidad y legalidad; orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad,
y garantiza las mejores condiciones para el Estado.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

a. Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles conflictos de interés, negocios y
transacciones comerciales que de manera particular haya tenido con personas u organizaciones inscritas en el
Registro Unico de Contratistas para la Administracion Publica Federal.

b. Dejar de aplicar el principio de equidad de la competencia que debe prevalecer entre los participantes dentro
de los procedimientos de contratacion.

c. Formular requerimientos diferentes a los estrictamente necesarios para el cumplimiento del servicio publico,

provocando gastos excesivos e innecesarios.
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d. Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen ventajas o den un trato diferenciado

a los licitantes.

Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o0 reglas previstos en las invitaciones o
convocatorias cuando no lo estan; simulando el cumplimiento de éstos o coadyuvando a su cumplimiento
extemporaneo.

Beneficiar a los proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos previstos en las solicitudes de cotizacién.
Proporcionar de manera indebida informacion de los particulares que participen en los procedimientos de
contrataciones publicas.

Ser parcial en la seleccion, designacion, contratacion, y en su caso, remocion o rescision del contrato, en los
procedimientos de contratacion.

Influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se beneficie a un participante en los
procedimientos de contratacion o para el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
Evitar imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan las disposiciones juridicas
aplicables.

Enviar correos electronicos a los licitantes, proveedores, contratistas o concesionarios a través de cuentas
personales o distintas al correo institucional.

Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios fuera de los inmuebles oficiales, salvo para

los actos correspondientes a la visita al sitio.

. Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y

concesiones.
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n. Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion en la gestion que se realice para el
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

0. Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo en la gestidon que se realice para
el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

p. Dejar de observar el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas y otorgamiento de licencias,
permisos, autorizaciones, concesiones y sus prorrogas.

g. Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado, de contratos gubernamentales

relacionados con la dependencia o entidad que dirige o en la que presta sus servicios.
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VI. Procedimientos

La estructura de esta seccidn se presenta a continuacion:

w0 NP

a.
b.
C.
d.
e.

indice de la seccion.
Como interpretar los diagramas de flujo.
Macro proceso. Describe graficamente los procesos y los subprocesos que integran el macroproceso.

Proceso. Se presenta el diagrama de alto nivel para el proceso. Este cuenta con cinco elementos:

Nombre del proceso
Objetivo

Insumos
Actividades
Productos

5. Subproceso. Se integra por dos componentes

a.

La descripcion detallada de las actividades que conforman el proceso. Como minimo, se indica el
responsable de la actividad, el nUmero para identificarla y la descripcién de la actividad. Si el proceso
cuenta con mas informacion puede integrarse a esta descripcion.

Diagrama de flujo del subproceso. Permite visualizar de manera légica la secuencia de actividades

previamente descritas.
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Los procesos se muestran con numeros ardbigos y los subprocesos con letras.

1. Planeacion

2. Contrataciéon

a.
b
C.
d.
e
f

g.

Elaboracion e integracion de requisiciones
Licitacion publica

Invitacién a cuando menos tres personas
Adjudicacion directa

Cancelacion del procedimiento de contratacion
Suscripcién de contratos

Garantias

3. Administracion del contrato

a.

g.

b
C.
d.
e
f

Inspeccion de bienes y supervisién de servicios
Suscripcién de convenios modificatorios

Aplicacion de penas convencionales y deductivas
Terminacion anticipada y/o suspension de contratos
Rescision de contratos

Finiquito

Efectividad y cancelacion de garantias

4. Reportes

Centro de Investigacion
en Alimentacion y Desarrollo
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Cbémo interpretar los diagramas de flujo.

Los diagramas de flujo se sitian posterior a la descripcion detallada de las actividades. Los diagramas de flujo se muestran

de acuerdo con la siguiente nomenclatura:

Simbolo Significado
Inicio Inicio de un procedimiento.
Fin Fin de un procedimiento.

Actividad. EI numero dentro del circulo indica la actividad a la cual hace referencia la descripcion
detallada de las actividades del procedimiento.

hace referencia a la pregunta dentro de la actividad precedente.

Documento. Indica que dentro de esta actividad se deben generar uno o varios documentos.

@ Decision. Se utiliza cuando existe una pregunta dentro de una actividad. La letra dentro del rombo

Conector de actividades. Indica la secuencia l6gica del procedimiento. Este simbolo se utiliza

después de una actividad.

A Conector de decisién con respuesta positiva. Indica la secuencia l6gica del procedimiento.
Si Este simbolo se utiliza después de una decision cuya respuesta sea positiva.
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No

Conector de decision con respuesta negativa. Indica la secuencia légica del procedimiento.
Este simbolo se utiliza después de una decision cuya respuesta sea negativa.

Opcion. En algunas actividades o decisiones se indica que para ciertas caracteristicas de la
actividad se debe continuar en diferentes actividades. Dentro del recuadro punteado se indica el
inciso al cual hace referencia la opcion. Puede o no formar parte de una decision negativa o
positiva, si la decisidon cuenta con opciones.

M.P1.1.1

Conexion a actividad externa. Indica que el proceso continGa en una actividad externa. La
referencia en el rectangula tiene la siguiente nomenclatura jerarquica separaada por un punto:
Manual >> Procedimiento >> Etapa >> Actividad.
e Sila actividad se encuentra en el mismo manual desde la cual se hace referencia, se omite
su mencion en la nomenclatura.
e Sila actividad se encuentra en el mismo procedimiento desde el cual se hace referencia, se
omite su mencion en la nomenclatura.
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Nombre:
1. Planeacién

Insumos:

e Programas sustantivos, de
apoyo administrativo y de

inversion.

Contratos plurianuales.

Informacién histérica del

presupuesto.

Historial de licitaciones y
contrataciones.

Inventario en almacenes.

Indicadores de rotacién de

bienes y de proyeccion de

consumao.

Calendario de gasto del

ejercicio.

Programas de contingencia
(Emergencia sanitaria,
seguridad nacional, Plan DN-III,

desastres naturales).

INPC, Indicador o medio oficial
que aplicara para el ajuste de

la estimacién de precios.

Clasificador de bienes y
servicios disponible en
CompraNet.

Objetivo:

Formular el PAAAS a partir de la adecuada identificacién 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.

Actividades:

Las mostradas a partir de la pagina siguiente

Productos:

e Documento de necesidades.
o PAAAS
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Momento de ejecucion

El Gltimo trimestre de cada afio

Formato utilizado por el CIAD

Los proporcionados por CompraNet

Normatividad

Responsable No. Actividad Descripcion de actividad
< . Identificar Identificar las necesidades de bienes, arrendamientos o servicios que el CIAD requiere para
Area requirente 1 . L o q q p Ley: 18, 20, 24
necesidades el cumplimiento de sus atribuciones.
Revisar, en el caso de bienes muebles, el nivel de inventario y, en su caso, los indicadores de
rotacion y de proyeccién de consumo, a fin de determinar las cantidades que se incluirdn en
el documento de necesidades a que se refiere la actividad 6 de este subproceso. Asimismo,
tratindose de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, verificar en los archivos de
Area requirente con e . . la propia dependencia o entidad, la existencia de estudios similares que pudieran hacer Ley: 19,20
A 2 Verificar existencias . - - .
apoyo del almacén innecesaria la contratacion Reglamento: 15, 27
a. ¢Hay existencias?
Si: Ir a actividad 3
No: Ir a actividad 4
Reservar existencias en el almacén, asignar los bienes muebles a los proyectos,
P . Reservar existencias | mantenimientos o consumos especificos, estableciendo el programa y el plazo maximo para
Area requirente 3 : . P S AU PU ; - Reglamento: 27
q y ajustar cantidades | su utilizacién. Con posterioridad a la asignacion deberéa ajustarse la cantidad de necesidades 9
en el documento de necesidades a que se refiere la actividad 6 de este subproceso
Realizar la estimacion preliminar de los precios de los bienes, arrendamientos o servicios
A . : : cuyas necesidades se hayan identificado, con base en la informacién existente en
Area requirente 4 Estimar precios Y Yy BPY . ; . .
CompraNet o, a falta de ésta, en la histdrica de la propia dependencia o entidad, actualizada
mediante el INPC o, en su caso, conforme a los precios oficiales aplicables
Determinar la prioridad de las necesidades identificadas en funcion de un andlisis relacionado
Area requirente con con:
el apoyo del . La categorizacion de bienes, arrendamientos y servicios (prioridad de necesidades,
Departamento de - . el caracter critico de los bienes y servicios, abastecimiento estratégico).
L 5 Priorizar necesidades . o - ~ . .
Adquisiciones y del . El consumo de bienes y servicios adquiridos en afios anteriores (recurrencia).
area de programacion e Ladeteccion de fechas comunes de compra por categoria (consolidacion).
y presupuesto . La prevision de recursos presupuestarios acordes a los objetivos y metas
establecidos en los programas y proyectos correspondientes.
Area requirente con . . L . - . . P L
q Generar y enviar Con la informacién obtenida de las actividades anteriores se integrara la informacion
el apoyo del - Iy R e .
6 documento de necesaria que servird de base para la elaboracién e integracion del PAAAS. Una vez Ley: 20

Departamento de
Adquisiciones y del

necesidades

elaborado el documento se enviara al oficial mayor o equivalente
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Departamento de
presupuestos

Oficial Mayor o
equivalente, con el
apoyo del
Departamento de
Presupuestos o de

Integrar y generar el

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

Ley: 20

Contabilidad o ! PAAAS Formato Reglamento: 16
g%u';ﬁf,?]t:,}geée Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) FO-PPP-01,
partan disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

Adquisiciones y del
Area requirente
Departamento de
E;enstggﬁ%jdoio de Identificar las diferencias entre el presupuesto autorizado y el PAAAS, para que los montos
equivalente. con el estimados en éste se ajusten al techo presupuestario autorizado.
aqo o del ’ 8 Adecuar el PAAAS al Ley: 21, 24

poy techo presupuestario | Formato Reglamento: 17
Departamento de . L . . ) .

L Calculo y determinacion del treinta por ciento a que se refiere el articulo 42, de la Ley FO-
Adquisiciones y en - : P
A 70/30-01, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
coordinacion con las
Areas requirentes
Ley: 22, fraccion |
CAAS 9 Revisar el PAAAS Analizar y, en su caso, emitir recomendaciones y observaciones al PAAAS Reglamento: 21, fraccion
[\
D||_'e_ct0r General u 10 Autorizar el PAAAS Autorizar el PAAAS del CIAD Ley: 20 .
Oficial Mayor Reglamento: 16
- . . Publicar el PAAAS autorizado en CompraNet y en la pagina de Internet del CIAD, a méas .

Oficial Mayor 11 Difundir el PAAAS tardar el 31 de enero de cada afio. Ley: 21
Departamento de
Adquisiciones en Realizar las modificaciones necesarias, identificadas mediante el andlisis del presupuesto
coordinacion con las autorizado, o bien, por observaciones y recomendaciones emitidas por el CAAS o por Lev: 21
Areas requirentes y el | 12 Actualizar el PAAAS | aumento o disminucion del presupuesto durante el ejercicio fiscal. Y

Departamento de
Presupuestos o de
Contabilidad

Ir a actividad 8

Reglamento: 17

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre:
2. Contratacion

Insumos:

- Requisiciones

Objetivo:

Seleccionar de entre los procedimientos de Licitacion Publica,
Invitacion a cuando menos tres personas o Adjudicacién Directa,
aquél que de acuerdo con la naturaleza de la contratacién
asegure al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Actividades:

Elaboracion e integracion de requisiciones
Licitacién publica

Invitacion a cuando menos tres personas
Cancelacién del procedimiento de contratacion

Suscripcion de contratos
Garantias

NogakwnrE

Adjudicacion directa >

Productos:
- Orden de compra
- Orden de servicio

- Contrato
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2.a. Elaboracién e integracion de requisiciones

Momento de ejecucion

Cuando se reciben en el Departamento de Adquisiciones

Formato utilizado por el CIAD

Formatos del sistema Unix Help

Responsable No. Actividad Descripcion de actividad Normatividad
Seleccionar
< . necesidades Seleccionar los bienes, arrendamientos o servicios de acuerdo con el PAAAS o, en su caso, a las Ley: 26
Area requirente 1 - S .
conforme al necesidades extraordinarias. Reglamento: 27, 28, 29
PAAAS
Verificar si el bien o el servicio requerido cuenta con un contrato abierto vigente o un contrato
plurianual.
Departamento de Verificar la a. ¢Hay contrato abierto?
Adquisiciones o, 2 existencia de Si: Ir a actividad 3 Ley: 47
en su caso, Area contrato abierto o | No: Ir a pregunta b Reglamento: 85
requirente plurianual
b. ¢Hay contrato plurianual?
Si: Ir a actividad 6
No: Ir a actividad 3.
Generar una orden de suministro de bienes o servicios vinculada con un contrato abierto vigente,
en el sistema establecido al efecto por el CIAD.
Area requirente 3 Gengr_ar orden de _ - Ley 47
suministro a. ¢Tiene codificacion? Reglamento :85
Si: Ir a actividad 5
No: Ir a actividad 4
i _ Solicitar alta de Realizar la solicitud de alta dg_ cod_ificacién del bi_en al glmacén 0 Qel servicio al area competente.
Area requirente 4 codificacion Una vez que se tenga la codificacion correspondiente ir a la actividad 5 Preparar documentacion
soporte.
Area requirente
con apoyo del Area
tecnica, y en su Preparar . . . - Ley 12 Bis, 19, 25, 29, 40
caso, del i Preparar la documentacion soporte relacionada con el requerimiento especifico, que resulte
5 documentacion . o L Reglamento 10, 15, 27,
Departamento de soporte necesaria para llevar a cabo el procedimiento de contratacion 28 31 32 33 82 83
Presupuestos o de U R EE
Contabilidad o
equivalente
Elab Elaborar la requisicion en el sistema establecido al efecto por el CIAD y recabar las autorizaciones
Area requirente 6 aborar correspondientes. Ley 26

requisicion

Reglamento 27




= B Centro de Investigacion

en Alimentacion y Desarrollo

CIAD

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

Departamento de
Adquisiciones

Estandarizar
requisicion

Recibir la requisicion del Area Requirente y adecua la informacién conforme a los campos del
formato de requisicion utilizado.

Departamento de
presupuestos

Revisién previa
de suficiencia
presupuestaria

El Departamento de Presupuestos revisara la suficiencia presupuestaria del proyecto y la partida
sefialada por el Area Requirente a fin de conocer si cuenta con recursos disponibles para realizar
la adquisicion.

a. ¢Cuentacon recursos?
Si: Ir a actividad 9
No: Informar al Area Requirente la insuficiencia presupuestaria. Ir a pregunta b.

b. ¢Es posible adecuar la requisicion?
Si: Ir a actividad 6
No: Fin del procedimiento

Departamento de
Adquisiciones

Realizar
investigacion de
mercado

Realizar la investigacién 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 Xy Xl, 26, 28, 29,
fraccion Il y parrafo segundo, 38 y 40 de la Ley, asi como 12, 13, fraccion II, 14, 29, 32, fraccion |,
38, 39, fraccion Il, inciso b), 71, fraccion Il y 72, fracciones |, lll y VIII del Reglamento.

La investigacion de mercado posibilita al CIAD elegir el procedimiento de contratacion, el caracter y
la estrategia de contratacién (contratacién consolidada, abastecimiento simultadneo o agrupacién de
bienes o servicios disimbolos en una misma partida, ofertas subsecuentes de descuento, el precio
méaximo de referencia, entre otros) que mas le conviene para obtener las mejores condiciones de
contratacion.

La investigacion de mercado deberd documentar que los requisitos y condiciones que se pretende
establecer en la convocatoria a la licitacién pablica no limitan la libre participacién de posibles
licitantes, para lo cual debera procurarse, en la medida de lo posible, identificar la existencia de al
menos tres posibles proveedores con capacidad para proveer los bienes o servicios de acuerdo
con los requisitos y condiciones que se pretende establecer en la convocatoria.

a. ¢Existe el producto o servicio?
Si: Ir a actividad 10
No: Comunicar al Area requirente sobre la inexistencia del producto o servicio solicitado, y, de ser
el caso, la existencia de productos o servicios alternativos. Ir a pregunta b

b. ¢El arearequirente acepta el cambio?
Si: Ir a actividad 7
No: Fin del procedimiento

Formatos

Solicitud de cotizacién FO-CON-04, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
Resultado de la investigacion de mercado FO-CON-05, disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx

Ley: 2, fraccion X, 26, 28
Reglamento: 12, 28, 29,
30, 38, fraccion |
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Constatar con el Departamento de Presupuestos la suficiencia presupuestaria de la requisicion,
mediante el sistema establecido al efecto por el CIAD.

Recabar
Departamento de 10 S
suficiencia ) -
Presupuestos presupuestaria a. _(,I_Es suficiente?
Si: Ir a actividad 13
No: Ir a actividad 11
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
Solicitar los programas del CIAD.
Area requirente 11 adecuacion Ley 24, 25
presupuestaria a. ¢Adecuacion autorizada?
Si: Ir a actividad 13
No: Ir a actividad 12
Area requirente,
(I:DoeTang:g?/noeﬂ?cl) de 12 r%i?ililfzi?erlciones a Realiz_ar modificaciones a la reqyisicién conf(_Jr_me alas indicacion_gs del area comp_etentg. _En su
B caso, integrar a la documentacioén soporte original la documentacién complementaria solicitada
Presupuestos y/o la requisicién
Adquisiciones
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. La requisicion es turnada al servidor publico responsable del tipo
de producto o servicio requerido. Se registra la requisicion recibida en los sistemas del
Departamento de Adquisiciones.
a. ¢Requisicién validada?
Si: Ir a pregunta b
Departamento de Revi_se_lr_, No: Ir a actividad 12
Adquisiciones 13 requisicion y _ Ley 28
documentacién b. ¢Comprasujetaa Tratados?
Si: Ir a pregunta c
No: Ir a actividad 14
c. ¢Sevaareservar de las obligaciones establecidas en los capitulos de compra del
sector publico de los Tratados?
Si: Ir a actividad 14
No: Se deberan observar los procedimientos de licitacion publica establecidos en los capitulos de
compra del sector publico de los Tratados
Consultar en CompraNet si el bien o servicio requerido esta contemplado en un contrato marco.
Verificar a.'c',Existe contrato marco?
Departamento de 14 existencia de Si: Ira pregunta b Ley 17

Adquisiciones

contratos marco

No: Ir a actividad 15

b. ¢Los bienes o servicios que abarca el contrato marco corresponden exactamente a los
que necesita el CIAD?

Reglamento 14
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Si: Ir a subproceso 2.d o realizar investigacion de mercado para determinar la conveniencia para el
CIAD 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 seleccién del procedimiento de contratacion debera
recaer preferentemente en el de licitacion 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.

No: Ir a actividad 15

Departamento de
Adquisiciones con

Seleccionar

Analizar cuél 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.

Ley 26, 28, 40, 41, 42

el apoyo del Area 15 procedimiento de | Se podra solicitar a la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas de la SFP la asesoria Reglamento 29
requirente y, en su contratacion preventiva que ésta proporciona para el procedimiento de contratacién de que se trate, conforme al 9
caso, del Area instrumento que se encuentra disponible en la pagina electrénica de la SFP, cuya direccién es:
técnica http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/unaopl.html.

Determinar el
Departamento de medio a utilizar en . N . . .
Adaquisici 16 los o Establecer el medio por el cual se realizara el procedimiento de contratacion. Ley 26 Bis, 27

quisiciones

procedimientos

de contratacion
Departamento de
Adguisiciones con Determinar el
el apoyo del Area 17 criterio qu Fijar el criterio de evaluacion, con el cual se realizara el procedimiento de contratacion. Ley 29, 36
requirente y, en su evaluacion a Reglamento 51, 52, 53
caso, del Area aplicar

técnica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.b. Licitacion publica

Momento de ejecucion

Cuando el Area requirente lo solicita y esta dentro de los montos de actuacion correspondientes

Formato utilizado por el CIAD

Formato libre, de acuerdo con la normatividad aplicable

Responsable No Actividad Descripcion de actividad Normatividad
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.
Ley10, 26, 26 Bis, 26 Ter,
Departamento Calendarizar las a. ¢Rebasa el monto establecido en el articulo 26 Ter de la Ley? 28, 29, pendltimo parrafo,
de pAd Lisiciones 1 etapas de la Si: Ir a actividad 2 30, 32, 33, 35, fraccion Il
q licitacién publica No: Ir a actividad 3 Reglamento 36, 37, 38, 41,
42,43, 46, 48, 64
Formato
Calendario de eventos FO-CON-06, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
Solicitar por escrito a la SFP, con anticipacién de veinte dias habiles a la fecha programada
- . i para la difusion del proyecto de convocatoria a la licitacién pablica o a la publicaciéon de la
Departamento SOI'C'@ de5|g_naC|on convocatoria a la licitacién publica, la designacién de un testigo social para que participe en Ley 26 Ter
L 2 de testigo social o T 7 . Reglamento 60, 61, 62, 63,
de Adquisiciones el procedimiento de contratacién, cuando el monto de la contratacion rebase el equivalente a
b : " e . L 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70
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
Departamento Ley10, 26, 26 Bis, 29, 36, 39,
de 2d Lisiciones Elaborar e integrar el proyecto de convocatoria a la licitacion publica, cubriendo cada uno de | 44, 47, 53 Bis, 55, tercer
d Elaborar proyecto de | los requisitos previstos en los articulos 29 de la Ley y 39 del Reglamento. parrafo, 66, segundo parrafo
con el apoyo, en | 5 iaal Reg| 11, 35,37
su caso, de las convocatoria a la eglamento 11, 35, 37,
Areas re’ uirente licitacién publica Formato segundo parrafo, 39, 40, 44,
>as req Estratificacion de las MIPYMES FO-CON-14, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx 80, 81, 85, 87, segundo
y técnica -
péarrafo, 88, 94, 95
Seleccionar los proyectos de convocatoria que en su conjunto representen por lo menos el
lecci 50 por ciento del monto total a licitar, para su difusion correspondiente. Al i
Departamento . CSie eccionar pr_oyecto Lgy 2f9, pendltimo y dltimo
de Adquisiciones e cpnvgcatona para a. ¢Procede difusion? parratos L
su difusion i, o Reglamento 41, fraccién |
Si: Ir a actividad 5
No: Ir a actividad 7
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
Departamento . Difundir proyecto de recibir los comentarios de los interesados. Ademas, publicarlo en la pagina www.ciad.mx Ley 29

de Adquisiciones

convocatoria

a. ¢Sereciben comentarios?
Si: Ir a actividad 6
No: Ir a actividad 7

Reglamento 41
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Departamento
de Adquisiciones

Analizar y elaborar

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 efecto, los comentarios se deberan agrupar en

Ley 29

de Adquisiciones

junta de aclaraciones

Formato Acta de junta de aclaraciones FO-CON-08, disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx

a. ¢Eslaultimajuntade aclaraciones?

Y, en su caso, 6 documento con técnicos y administrativos, para que el Departamento de Adquisiciones, con el apoyo del Reglamento 41, fraccién IlI
Areas técnica o comentarios Area técnica o del Area requirente, elabore dicho documento. Posteriormente a lo sefialado
requirente en el parrafo anterior, el documento sera difundido en CompraNet y se realizaran las
adecuaciones correspondientes a la convocatoria a la licitacién publica.
Publicar en dias habiles y por una sola ocasién, la convocatoria a la licitacion publica a
través de CompraNet y simultaneamente, enviar un resumen de la misma al DOF, utilizando
la pagina electronica www.dof.gob.mx, para su publicacién en dicho érgano informativo.
Ademas, publicarlo en la pagina www.ciad.mx
Departamento 7 Publicar convocatoria a. ¢Seprogramg visita al sitio? Ley 30
de Adquisiciones a la licitacién pablica | Si: Ir a actividad 8 Reglamento 42
No: Ir a actividad 9
Formato
Resumen de convocatoria a la licitacion publica FO-CON-07, disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx
Area requirente
¥, €n su caso, . . Realizar la visita a las instalaciones de acuerdo a lo establecido en la convocatoria a la
del Area técnica, Realizar visita a ST =TS i . ; o - . Ley 30
8 . ; licitacién publica, y efectuar el registro de asistencia al iniciar la visita, en la cual se hara
con el apoyo del instalaciones . i Reglamento 42
constar quiénes participaron.
Departamento de
Adquisiciones
Recibir las solicitudes de aclaracion que sean remitidas via CompraNet o entregadas
Departamento 9 Recibir solicitudes de | personalmente, a més tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se realizard | Ley 33 Bis
de Adquisiciones aclaracion la junta de aclaraciones. En su caso, las solicitudes de aclaracion se deberan agrupar por Reglamento 45, 46
temas técnicos y administrativos para su andlisis y respuesta.
Departamento
de . . o . .
Adguisiciones Celebrar las juntas de aclaraciones en los términos establecidos en la convocatoria a la
con el anovo (’iel 10 Celebrar juntas de licitacion publica. Dichas juntas seran presididas por personal del Departamento de Ley 33, 33 Bis
Area re§ui¥ente aclaraciones Adquisiciones y se contara invariablemente con un representante del Area requirente y del Reglamento 45, 46
Area técnica para aclarar las dudas correspondientes
Yy, en su caso, P P
del Area técnica
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 . .
Departamento Elaborar acta de ayan 1o . P P P Ley 33 Bis, 37 Bis
11 difundira a través de CompraNet.

Reglamento 45, 46
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Si: Ir a actividad 12
No: Ir a actividad 10

Departamento

Celebrar acto de
presentacion y

Recibir las proposiciones y verificar, a través del formato de verificacion correspondiente, que
la documentacioén 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 deméas
participantes, aquellas partes de las proposiciones que se hayan determinado en la

Ley 26 Bis, 27, 32, 34, 35, 50

o 12 ; SOSELPHRN
de Adquisiciones apertur'a_de convocatoria a la licitacion publica Reglamento 47, 48, 5
proposiciones
Formato
Lista de verificacién para revisar proposiciones FO-CON-09, disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx
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.
a. ¢Procedimiento de licitaciéon publica desierto?
Departamento presentacion y ' Ley 35, fraccion Ill, 37 Bis, 38
de Adquisiciones 13 apertura de . B ) - Reglamento 47, 48
roposiciones b. ¢Persiste la necesidad de los bienes o servicios? !
prop Si: Ir a actividad 14
No: Fin del subproceso
Formato
Acta FO-CON-10, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
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
D Seleccionar nuevo - h s o ) ;
epartamento . publica, o bien, la conveniencia de optar por el supuesto de excepcion previsto en el articulo
o 14 procedimiento de . . .
de Adquisiciones 2 41, fraccion VIl de la Ley. En ambos casos deberan tomarse en cuenta el caracter del
contratacion 0 S . . - -
procedimiento de contratacion y los requisitos establecidos en la primera convocatoria a la
licitacion publica.
Evaluacion de los Lgy 29, fraccion V, 36, 36
. ., . . Bis, 50, 60 Reglamento
Departamento 15 aspectos legales de | Revisar que la documentacion legal requerida cumpla conforme a los preceptos aplicables 2, fracciones | y XI, 47
de Adquisiciones las proposiciones parrafo octavo
) Realizar la evaluacion técnica de cada proposicion conforme al criterio de evaluacion
Area técnica o, previsto en la convocatoria a la licitacion publica. Posteriormente a lo sefialado en el parrafo
en su defecto, el anterior, en el resultado de la evaluacion técnica se indicaran las proposiciones que deban
Area requirente, Analizar y evaluar la | desecharse por incumplimientos que afectan la solvencia, conforme a las causales Ley 29 fracciones Xy XIll, 36
con el apoyo en 16 propuesta técnica de | establecidas en la convocatoria a la licitacién publica. Reglamento

su caso del
Departamento de
Adquisiciones

las proposiciones

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

39 fraccién Il inciso e), 51, 52
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Departamento
de Adquisiciones

Analizar y evaluar la

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

a. ¢Hay ofertas solventes?
Si: Ir a pregunta b
No: Ir a actividad 20

b. ¢Existe empate?

En caso de licitacion publica nacional:
Si: Ir a pregunta c
No: Ir a actividad 20

Ley 36, 36 Bis, 38, 39

con el apoyo, en | 17 propuesta econémica En caso de licitacion publica internacional bajo la cobertura de Tratados o Reglamento 51, 52, 53, 55,
su caso, del Area de las proposiciones internacionales abiertas: 56
requirente Si: Ir a actividad 19
No: Ir a actividad 20
c. ¢Participan MIPYMES?
Si: Ir a actividad 18
No: Ir a actividad 19
Formato
Resultado de la evaluacion econémica FO-CON-12, disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx
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
Departamento 18 Adjudicar a mediana empresa. Ley 36 Bis
de Adquisiciones MIPYMES Reglamento 54
a. ¢Subsiste empate?
Si: Ir a actividad 19
No: Ir a actividad 20
Departamento 19 Efectuar sorteo de Realizar el sorteo en el acto publico de fallo Ley 36 Bis
de Adquisiciones desempate Reglamento 54
Emitir el fallo de Ia licitacién publica y difundirlo en CompraNet el mismo dia de su emision
a. ¢Fallo con licitacién publica desierta?
Departamento 20 Emitir y difundir fallo Si: Ir a pregunta 13.b. Ley 37, 37 Bis

de Adquisiciones

No: Fin del subproceso

Formato
Acta de fallo FO-CON-13, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx

Reglamento 58

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.c. Invitacion a Cuando Menos Tres Personas
Momento de ejecucion Cuando el Area requirente lo solicita y esta dentro de los montos de actuacion correspondientes
Formato utilizado por el CIAD Formato libre, de acuerdo con la normatividad aplicable
Responsable No. Actividad Descripcion de actividad Normatividad

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

Requiere ser dictaminada por el CAAS, o bien, por el titular del CIAD o el servidor publico en
quien se delegue esta funcion.

Se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el pendltimo 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

Departamento a. ¢Vienedeunainvitacién a cuando menos tres personas desierta?
i‘é Lisiciones Verificar ﬁl;_lqraaacrtg'ﬂi?als Ley 22, fraccién Il, 40, 41, 42,
cor? el apoyo ' 1 acreditamiento de ) preg 43 Reglamento 71, 72, 73, 74,
del Area excepeion b. ¢Sustentado en el articulo 42 de Ley? 7,77
requirente Si: Ir a pregunta c

No: Ir a actividad 3

c. ¢Con esaoperacion se excederia el porcentaje del treinta por ciento del
presupuesto?

Si: Ir a actividad 2

No: Ir a actividad 3

Formato

Estratificacion de las MIPYMES FO-CON-14, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
CI‘Deepartamento 2 :)r:f;cr?daer I(;ue no Comunicar al Area requirente que no procede la invitacién a cuando menos tres personas, ya Ley 42
Adguisiciones excepcion gue excede el porcentaje del treinta por ciento del presupuesto Reglamento 71, 7

Elaborar un calendario considerando los tiempos del procedimiento, tanto en funcion de la

naturaleza de los bienes o servicios, asi como del caracter al que hace referencia el dltimo

parrafo del articulo 40 de la Ley.
Departamento . - .
de 3 Elaporar c_:{s\lendarlo a. ¢Requiere dictaminacion? Ley 32, 40, ultimo pérrafo, 43

s de invitacion . . Reglamento 43, 77

Adquisiciones Si: Ir a actividad 4

No: Ir a actividad 5

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

CAAS o Titular
del CIAD, o

Dictaminar la procedencia de excepcion a la licitacion publica.

Ley 22, fraccién Il, 41,

senvidor publico Dictaminar_ _ fracciones I 11, VI, 1X
en quien se procedgpma de A {;Procede el dictamen? segundo parrafo, X, XIlI, XIV,
delegue esa excepcion Si:Ir a actividad 5 XV, XVI, XVII, XV, XIX
funcio No: Fin del subproceso Reglamento 71, 72
uncion
Seleccionar para participar en el procedimiento de contratacion a personas que de

Seleccién de los conformidad con la investigacién de mercado cuenten con capacidad de respuesta inmediata,
Departamento licitantes a quienes | asi como con los recursos técnicos, financieros y demas gue sean necesarios, y cuyas Ley 40, segundo parrafo, 50,
de se invitara al actividades comerciales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a Reglamento 71, fraccién VI, 77
Adquisiciones procedimiento de celebrarse, y que, de acuerdo con la consulta que se haga a CompraNet, no se encuentren péarrafo segundo y 79

excepcion impedidas para participar en procedimientos de contratacion o para celebrar contratos

regulados por la Ley

Departamento
de
Adquisiciones
con el apoyo,
en su caso, de
las Areas
técnicay
requirente

Elaborar y difundir

invitacion

Elaborar la invitacion 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 del CIAD el
mismo dia en que se entregue la Gltima invitacion

a. ¢Se programé visita al sitio?
Si: Ir a actividad 7
No: Ir a pregunta b

b. ¢Serecibieron solicitudes de aclaracién?
Si: Ir a actividad 8
No: Ir a pregunta 8.a

Ley 26, 29, 40, 41, 42, 43
Reglamento 39, 77

Area requirente
Yy, en su caso,
del Area
técnica, con el
apoyo del
Departamento
de
Adquisiciones

Realizar visita a
instalaciones

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.

Reglamento 2, fracciones I, Il y
111, 39, fraccién Il inciso b)

Departamento
de
Adquisiciones

Recibir solicitudes

de aclaracion

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 aclaracién se agrupan por temas técnicos
y administrativos para su analisis y respuesta.

a. ¢Se programoé junta de aclaraciones?
Si: Ir a actividad 9
No: Ir a actividad 11

Ley 33 Bis
Reglamento 45, 46, 77

Departamento
de
Adquisiciones,

Celebrar juntas de

aclaraciones

Celebrar las juntas de aclaraciones en los términos establecidos en la invitacion; las cuales
seran presididas por personal del Departamento de Adquisiciones y se contara invariablemente

Ley 33 Bis
Reglamento 45, 46, 77
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con el apoyo
del Area
requirente y, en
su caso, del
Area técnica

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

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.

Departamento _Elaborar acta de a. ¢Esladltimajunta de aclaraciones? Ley 33 Bis, 37 Bis
de 10 junta de - L
- - Si: Ir a actividad 11 Reglamento 45, 46
Adquisiciones aclaraciones . L
No: Ir a actividad 9
Formato
Acta de junta de aclaraciones FO-CON-08, disponible en el sitio www.compranet.gob.mx
Recibir las proposiciones y verificar, a través del formato de verificacién 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
gue 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 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
Celebrar acto de P o ! o P . L
Departamento resentacion propuesta econémica de los licitantes al acta respectiva. En las licitaciones electronicas se Ley 26 Bis, 35, 43, fraccion I,
de 11 p y debera anexar copia de las propuestas econémicas de los licitantes o incluir los precios 50
N apertura de o .
Adquisiciones = unitarios ofertados, en el acta correspondiente Reglamento 47, 48, 50, 77
proposiciones
a. ¢Se Reciben menos de tres proposiciones?
Si: Ir a actividad 12
No: Ir a actividad 14
Formato
Verificacion para revisar proposiciones FO-CON-09, disponibles en el sitio
www.compranet.gob.mx
Departamento Verificar e_I NUMETO | \erificar el namero de proposiciones recibidas en el acto de presentacién y apertura de Ley
de 12 de proposiciones roposiciones 43, fraccion 1l
Adgquisiciones recibidas prop ' '
Elaborar el acta en la cual se hara constar la celebracion del acto de presentacion y apertura
de las proposiciones.
Elaborar acta de . T .
; ?
Departamento presentacion y ) a. ¢Procedimiento deinvitacion declarado desierto? Ley 35, fraccion Ill, 37 Bis, 38
de 13 Si: Ira pregunta b

Adquisiciones

apertura de
proposiciones

No: Continda en proceso/subproceso/actividad 2.b.15, hasta 2.b.20

b. ¢Persiste la necesidad de los bienes o servicios?
Si: Ir a actividad 14

Reglamento 47, 48
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No: Fin del subproceso

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

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

(Ij)eepartamento 14 sgggg:m:;pouggo procedimiento declarado desierto, se debera iniciar un nuevo procedimiento. Ley 38, 41, 43
Adquisiciones contratacion Reglamento 78

a. ¢Fallo coninvitacion desierta?
Si: Ir a pregunta 13.b
No: Ir a subproceso 2.f

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.d. Adjudicacion directa

Momento de ejecucion

Cuando el Area requirente lo solicita y esta dentro de los montos de actuacion correspondientes

Formato utilizado por el CIAD

Formato libre, de acuerdo con la normatividad aplicable

Responsable No. Actividad Descripcion de actividad Normatividad
Constatar que se acredite el supuesto de excepcién a la licitacion publica para
determinar si la contratacion que se pretende realizar:
o  Requiere ser dictaminada por el CAAS, o bien, por el titular del CIAD o
el servidor publico en quien se delegue esta funcion
o  Se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el penultimo parrafo
del articulo 41 de la Ley, o
o  Se encuentra dentro de los rangos de los montos maximos
determinados por el CAAS, con respecto a publico en quien se delegue
esta funcion, o los limites méximos establecidos en el PEF, en términos
del articulo 42 de la Ley.
Departamento
de a. ¢Sustentado en el articulo 41 de la Ley? Ley: 22, fraccién Il, 40, 41,
Adquisiciones, Verificar acreditamiento de Si: Ir a pregunta c 42, 43 Ultimo parrafo
1 - . .
con el apoyo excepcion No: Ir a pregunta b Reglamento: 71, 72, 73,
del Area 74,75, 78,79
requirente b. ¢Sustentado en el articulo 42 de la Ley?
Si: Ir a actividad 3
No: Fin del proceso
c. ¢Requiere dictamen del CAAS o del &rea usuario o el area
requirente?
Si: Ir a actividad 2
No: Ir a actividad 3
Formato
Estratificacion de las MIPYMES FO-CON-14, disponible en el sitio
www.compranet.gob.mx
CAAS o Titular Dictaminar la procedencia de excepcion a la licitacion publica Ley: 22, fraccion Il, 41,
del CIAD, o ' fracciones I, IlI, VIII, IX
servidor publico Dictaminar procedencia de . . segundo parrafo, X, XIll,
en guien se 2 excepcion % glia-rlcr)caeg;i\?ildilo??men? XIV, XV, XVI, XVII, XVIII,

delegue dicha
funcion

No: Fin del subproceso

XIX
Reglamento: 71,72
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Notificar la adjudicacion del Notificar el resultado del procedimiento a la persona adjudicada y solicitarle la
Departamento g = - 2 .
de 3 contrato y sqllmtar docume_nt_amon necesaria para proge_der ala ela_lbor_amon del contrato, conforme a | Ley: 41, 42
Adquisiciones documentacion al proveedor los requisitos establecidos en la solicitud de cotizacion. Reglamento: 75, 84
q adjudicado Continuar en subproceso 2. f Suscripcion de Contratos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.e Cancelacion del procedimiento de contratacion

Momento de ejecucion

Cuando aplique

Formato utilizado por el CIAD

Formato libre, de acuerdo con la normatividad aplicable

Responsable No. Actividad Descripcion de actividad Normatividad
Departamento de
Adquisiciones, por . . Verificar que se actualice el supuesto de cancelacion del procedimiento de .
. ) Determinar procedencia de S . 1 : < : Ley: 38
si 0 mediante 1 - contratacion, partidas o conceptos incluidos en éstas, y determinar su
- cancelacion ;
solicitud expresa procedencia.
del Area requirente
Informar al (los) licitante(s) de la cancelacion del procedimiento de contratacion,
fundando y motivando las razones de tal determinacion.
Egparst%gigtso de 2 Informar cancelacion a. ¢Hay solicitud de pago de gastos no recuperables? Excepto caso Ley: 38
4 fortuito o fuerza mayor
Si: Ir a actividad 3
No: Fin de subproceso
Analizar la solicitud y determinar la procedencia del pago por concepto de gastos
Departamento de Determinar la procedencia del no recuperables, con los documentos que presenten los licitantes para acreditarlo. Ley: 38, 46
Adquisiciones 3 P:cguo cehreaglaesstos no a. ¢Procede? Reglamento: 101
p Si: Ir a actividad 4
No: Ir a actividad 5
Realizar el tramite de pago de los gastos no recuperables que se acrediten con los .
) > Ley: 38
Departamento de Tramitar pago de gastos no comprobantes que presente el licitante. .
L 4 Reglamento: 101, 102
Adquisiciones recuperables Gltimo parrafo
Fin del subproceso P
Informar al licitante sobre la no procedencia de su solicitud de pago, indicando los
Departamento de 5 Informar al licitante sobre la no | motivos de la misma.

Adquisiciones

procedencia del pago

Fin del subproceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.f. Suscripcion de contratos.

Momento de ejecucion

De acuerdo con lo que establecen los POBALINES del CIAD

Formato utilizado por el CIAD

Formato interno de contrato

Responsable No. | Actividad Descripcion de actividad Normatividad
Formular el contrato correspondiente de conformidad con los términos y condiciones establecidos en la
convocatoria a la licitacion publica, en la invitacion 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.
Areas Una vez que el contrato ha sido revisado por las partes y validado desde el punto de vista técnico y, en su caso,
responsables juridico, por las areas competentes del CIAD, se procedera a recabar las firmas correspondientes.
del CIAD
(Departamento Formular y a. ¢Existen causas parano firmar el contrato? Ley: 15, 44, 45,
de 1 enviar el Si: Ir a pregunta b 46, 47, 48, 52
Adquisiciones, No: Ir a actividad 3 Reglamento: 81,
P contrato
técnica, 82, 83
requirente y, en b. ¢Sonimputables al proveedor?
su caso, Se trata de licitacién publica o invitacién a cuando menos tres personas
juridica) Si: Ir a actividad 2
No: Ir al subproceso/actividad 2.e.3
Se trata de adjudicacion directa:
Si: Ir al subproceso 2.b, 2.c 0 2.d
No: Ir al subproceso/actividad 2.e.3
Adjudicar el contrato al participante que haya obtenido el segundo lugar o ulteriores lugares en el procedimiento de
Adjudicar Ii_citacic’m publica o de invitac!c’m a cuando menos tres personas, cuando quien hubiere resultado adjudicado no
Departamento firme el contrato por causas imputables al mismo. .
de 2 contrato al Ley: 49 59,60
Adquisiciones Isuegaurndo a. ¢Existe licitante en segundo o ulterior lugar? fraccion |
9 Si: Ir a actividad 1
No: Ir al subproceso/actividad 2.a.16
Departamento Formalizar . . _ P Ley: 45, 46
de o 3 contrato Firmar el contrato por los servidores publicos facultados para ello, asi como por el proveedor. Reglamento: 84
Adquisiciones
Departamento Difundir Incorporar a CompraNet, dentro de los cinco dias hébiles_posteriores al fallo, los datos relevantes de los contratos
de 4 datos cuyo monto exceda 300 veces el SMDGVDF, de conformidad con el Acuerdo por el que se establecen las Ley: 56
relevantes disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema Electronico de Informacién Publica

Adquisiciones

del contrato

Gubernamental denominado CompraNet.
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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 adquisicion de bienes, otra al .
Departamento . < ) o - Ley: 56,
de 5 Archivar Area requirente, y otra al Departamento de Presupuestos o de Contabilidad o su equivalente, para efectos de la pendiltimo pérrafo

- contratos liberacion de los pagos correspondientes. .

Adquisiciones Reglamento: 84

Continuar en el subproceso 2.g Garantias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.g. Garantias

Momento de ejecucion

De acuerdo con lo que establecen los POBALINES del CIAD

Formato utilizado por el CIAD

Formato interno de contrato

Normatividad

Responsable No. Actividad Descripcion de actividad
Recibir del proveedor las garantias que éste debe otorgar de conformidad con lo previsto en la Ley, el
Reglamento, la convocatoria, invitacion o solicitud de cotizacion, segun corresponda, asi como en . .
i términos de las disposiciones que resulten aplicables de acuerdo al tipo de garantia Ley: 13, 45, fraccion
Departamento 1 Recibir garantias ’ Xl, 48, 49, 53
de Adquisiciones del proveedor a.  ¢Recibe garantia en plazo determinado? Reglamento: 85, 86,
" - 103
Si: Ir a actividad 3
No: Ir a actividad 2
Departamento Las dependencias o entidades podran iniciar el procedimiento de rescision del contrato cuando no
de Adquisiciones Iniciar proceso reciban la garantia de anticipo o de vicios ocultos en la fecha establecida en el contrato, o bien
ola que se 5 de resgsién de después de los diez dias naturales siguientes a la firma del mismo cuando se trate de garantias de Ley: 54
encuentre cumplimiento. Reglamento: 98
contrato
facultada para
ello Ir al subproceso 3.e
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
Calificacion y sujecion a las disposiciones legales aplicables, para efectos de su aceptacion. Ley: 48, 49
Area requirente | 3 aceptacion de Reglamento: 87, 91,
garantias a. ¢Cumple garantia con requisitos legales y contractuales? 103
Si: Ir a actividad 4
No: Ir a actividad 2
Departamento
de Adquisiciones
o la que se 4 Resguardar las Guardar, custodiar y administrar las garantias y, en su caso, sus modificaciones, una vez que el
encuentre garantias proveedor entregue el original de las mismas

facultada para
ello

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre:
3. Administracién del Contrato

Insumos:

- Contrato

Objetivo:

Dar seguimiento oportuno de inspeccion y supervision a todas las
contrataciones realizadas de bienes, de los arrendamientos y de
la prestacién de servicios, a través del Area de Adquisiciones y
las Areas Administrativas Regionales, quienes deberan sujetarse
a lo dispuesto en la LAASSP y su Reglamento, asi como al
Procedimiento de Adquisiciones vigente y a las demés
disposiciones establecidas en el presente documento.

Actividades:

Inspeccion de bienes y supervision de servicios
Suscripcion de convenios modificatorios
Aplicacién de penas convencionales y deductivas

Rescision de contratos
Finiquito
Efectividad y cancelacion de garantias

NogakwnrE

Terminacion anticipada y/o suspensién de contratos >

Productos:
- Finiquito
- Recision
- Terminacién anticipada

- Aplicacién de penas
convencionales

- Convenios modificatorios
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3.a. Inspeccién de bienes y supervisiones de servicios

Momento de ejecucion

Al momento de recibir los bienes

Formato utilizado por el CIAD

Formatos de Unix Help

Responsable No. Actividad Descripcion de actividad Normatividad
i Recibir Recibir el documento que hace constar la recepcion de bienes o la entrega del servicio, Ley: 29, 45
Area técnica o requirente . elaborado por el area de almacén o por el area responsable de la verificacién técnica. Los o .
1 constancia de . - o . . " Reglamento: 71, 83,
en su caso recepcion bienes o servicios recibidos pueden ser inspeccionados y aceptados no sélo por personal 84 108
técnico sino por el Departamento de Adquisiciones o por un area de inspeccion. '
Area requirente 5 Realizar La aceptacion de los bienes o servicios estara sujeta a revision, conforme al nivel de inspeccién Ley: 29
q inspeccion 0 supervision previsto en el contrato. Reglamento: 31
Elaborar el documento de aceptacion de los bienes o servicios objeto de contratacién, con base
en el resultado de la inspeccion realizada y entregar dicho documento al area de almacén. En el
Area requirente y, en su 3 Elaborar y caso de servicios, dicho documento sera entregado al Departamento de Adquisiciones, a menos
caso Area técnica entregar reporte | 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.
El servidor publico del
area responsable de
llevar a cabo los tramites
necesarios para el pago, Recepcion de - i A . .
designado spegun Iaz 9 docurgentacién Recibir la documentacion soporte que justifique el pago de los bienes, arrendamientos o Ley: 51
P 4 P servicios que se hayan contratado en términos de la Ley y su Reglamento, llevando a cabo las Reglamento: 89, 90,
Politicas, Bases y para tramite de . . ;
gestiones necesarias para el pago correspondiente. 93,94y 95

Lineamientos en materia
de adquisiciones,
arrendamientos y
servicios del CIAD.

pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.b Suscripcién de convenios modificatorios

Momento de ejecucion

Cuando el contrato base asi lo requiera

Formato utilizado por el CIAD

Formato interno de ampliacién a los contratos

Responsable No. Actividad Descripcion de actividad Normatividad
Recibir del Area requirente o del proveedor, la solicitud de modificacién a contratos
Departamento de 1 Recibir solicitud de vigentes, y analizar que las causas que les dan origen sean justificadas; que existen Ley: 44, 47,52, 54
Adquisiciones modificacién contractual | los recursos disponibles para su formalizacién, y que tales modificaciones son Reglamento: 85, 91, 92, 94
consistentes con lo previsto en la Ley y el Reglamento.
Departamento de 2 Informar solicitud de Informar al Area requirente o al proveedor, segun corresponda, de las solicitudes
Adquisiciones modificacion recibidas para la modificacién de contratos.
Analizar la solicitud de modificacion contractual e informar por escrito sobre su
’ conformidad o rechazo.
Area requirente y, en 3 Responder solicitud de
su caso Area técnica modificacion a. ¢Procede solicitud?
Si: Ir a actividad 4
No: Fin del proceso
Areas responsables Elaborar el convenio madificatorio correspondiente, de conformidad con los términos
del CIAD P y condiciones acordados, asi como con sujecion a la Ley, el Reglamento y demas
(Departamento de 4 Elaborar y enviar disposiciones aplicables. Ley: 15. 44, 47,52
gd?JliJ;zﬁggnese,ntiimca, convenio modificatorio Una vez que el convenio modificatorio ha sido revisado por las partes y validado Reglamento: 80, 85, 91, 92
quirente y, desde el punto de vista técnico y, en su caso, juridico por las areas competentes, se
caso, juridica) ; - ;
procedera a recabar las firmas correspondientes.
Departamento de Suscribir convenio El convenio modificatorio debera ser firmado por los servidores publicos facultados Ley: 52, 54, .penult|mo parrgfo
o 5 - - p Reglamento: 91, 103, fracciéon
Adquisiciones modificatorio para ello, asi como por el proveedor. I
Depa_rt_ar_'nento de 6 leundlr_ datos_del ) Incorporar a CompraNet los datos del convenio modificatorio. Ley: 56
Adquisiciones convenio modificatorio
Integrar el original del convenio modificatorio en el expediente respectivo, asi como
entregar un tanto al proveedor y remitir una copia del mismo al Departamento de
. . Adquisiciones, una al area de almacenes, en el caso de adquisicion de bienes, otra . - .
Departamento de Archivar convenio a | A . | il Ley: 56, penultimo parrafo
Adquisiciones 7 considerar a A_rea requirente, y otra al Dep_artamt_apto de Presupuestos o de C_ontabl idad o su Reglamento: 104
equivalente, para efectos de la liberacion de los pagos correspondientes. ’
Fin del subproceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.c. Aplicacién de penas convencionales y deductivas

Momento de ejecucion Cuando el proveedor incumpla con el contrato
Formato utilizado por el CIAD Formato libre de acuerdo con los POBALINES
Responsable No. Actividad Descripcion de actividad Normatividad

Recibir del area responsable de verificar el cumplimiento del contrato, el

Departamento Recibir documento de - -
e 1 . o documento o reporte en el cual conste el incumplimiento del proveedor
de Adquisiciones incumplimiento . - -
en la entrega de bienes o en la prestacion del servicio.

Departamento
de Adquisiciones Determinar monto de las penas | Determinar el monto de las penas convencionales o el monto de las . .
con el apoyo del . . . Ley: 53, 53 Bis

2 convencionales o, de las deductivas, de acuerdo con lo establecido en el contrato y con base en el .
Departamento de deductivas documento en el que se haga constar el incumplimiento del proveedor Reglamento: 86, 95, 96, 97
Adaquisiciones, q 9 P P " | POBALINES del CIAD
en su caso

. L Comunicar al area competente de la aplicacién de penas convencionales
Comunicar aplicaciéon de penas . - .

Departamento : o0, de las deductivas para que las mismas se hagan efectivas.

3 convencionales o, de las

de Adquisiciones

deductivas Fin del subproceso
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Momento de ejecucion

Cuando se cumplan los supuestos indicados por la Ley

Formato utilizado por el CIAD

Formato libre de acuerdo con la normatividad aplicable

Normatividad

Responsable No. Actividad Descripcion de actividad
Departamento :
de Adquisiciones Dete_rmn_qr SUD.U(.ESIOS de la Analizar que el o los supuestos de terminacién anticipada o, en su caso, . . .
1 terminacion anticipada o . e : Ley: 54 Bis, 55 Bis
con el apoyo del i de suspension de los contratos coinciden con los previstos en la Ley. .
p . suspension Reglamento: 102
Area requirente
Departamento
de Adquisiciones .
con el apoyo del Elab_orar_c’ilctam_en de Elaborar dictamen en el que se contengan las razones o causas
2 terminacion anticipada o . . .
Ley: 54 Bis, 55 Bis

Departamento de
Adquisiciones,
en su caso

suspension

justificadas para la terminacion anticipada o la suspensién del contrato.

Reglamento: 102

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.e Recisién de contratos

Momento de ejecucion

Cuando el proveedor incumple con el contrato

Formato utilizado por el CIAD

No aplica

Responsable No. Actividad Descripcion de actividad Normatividad

Identificar el incumplimiento del proveedor y elaborar el documento en el que
Departamento de e - se haga constar dicho incumplimiento acompafiado de las constancias que asfi .

L 1 Identificar incumplimiento ; o . oL Ley: 54
Adquisiciones lo acrediten, y enviar dicho documento al &rea competente para iniciar el .
P L Reglamento: 98

procedimiento de rescision.

Comunicar por escrito al proveedor y a las areas involucradas el inicio del
Departamento de procedimiento de rescision del contrato
lauscones 012 |5 | Comunoariicoce
4 a. ¢Serecibié documento con argumentos del proveedor?
facultada para ello L .

Si/No: Ir a actividad 3
Areas contratante Evaluar la procedencia de dar o no por rescindido el contrato, a partir de los
. . argumentos y pruebas presentados o no por el proveedor.
y requirente, o Determinar la Ley: 54
bien, la que se 3 proc_ec_ilenua de la a. ¢Secontintiacon el procedimiento de recision? Reglamento: 98
encuentre rescision del contrato i Ir al sub
facultada para ello Si: Ir al subproceso 3. f
No: Ir a actividad 4

Departamento de . . . . i
Adaquisiciones, o _ o Comunicar por escrito al proveed_o_r,y a las areas mvolu_cra_das la resolucion de = _
bien, la que Sé 4 Concluir el procedimiento | concluir el procedimiento de rescision y no dar por rescindido el contrato. Ley: 50, fraccion lll, 51, 52, 54, 54 Bis

encuentre
facultada para ello

de rescision

Fin del subproceso

Reglamento: 98

FIN DEL PROCEDIMIENTO




I - I Centro de Investigacion
en Alimentacion y Desarrollo
CIAD




= B Centro de Investigacion
en Alimentacion y Desarrollo

CIAD
3.f. Finiquito
Momento de ejecucion Al momento de finalizar el contrato
Formato utilizado por el CIAD No aplica
Responsable No. Actividad Descripcion de actividad Normatividad
Departamento
de Elaborar el documento en el que se hagan constar los pagos o, en su caso,
Adquisiciones, Elaborar finiquito del las deducciones que habra de efectuar el CIAD al proveedor por los bienes
o0 bien, la que 1 q recibidos o los servicios prestados de manera parcial o deficiente, asi como | Ley: 54, Fraccion il
contrato - > . o X
se encuentre la formay términos en que se daran por concluidas las obligaciones Reglamento: 99, 103
facultada para derivadas del contrato.
ello
Suscribir con el proveedor el finiquito del contrato correspondiente.
a. ¢Aceptafiniquito?
(Ij)epartamento Si: Ira pregunta b
e . ) . i .
Adguisiciones o _ o No: Acudir al mecanismo de SO|l.JCI'0I’l'de' controversias que _resulte
Formalizar finiquito del aplicable, o bien, ante la instancia jurisdiccional correspondiente, . L
la que se 2 A . . Ley: 54, fraccion Il
contrato en términos de lo previsto en el Titulo Sexto de la Ley .
encuentre 3 Reglamento: 99
Fin del subproceso
facultada para
ello b. ¢Existen saldos a cargo del proveedor?
Si: Ir pregunta 3.a
No: Ir a actividad 3
Tramitar ante el area correspondiente el pago previsto en el finiquito
i respectivo.
Areas 3 Gestionar pago de finiquito Ley: 54, fraccion Il
contratante pag q a. ¢Proveedor solventa adeudo? Reglamento: 99
Si: Ir a subproceso/actividad 3 g.5
No: Ir a subproceso/actividad 3.9.4
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.g. Efectividad y cancelacion de garantias

Momento de ejecucion

Concluido la provision del bien o el servicio, de acuerdo con los POBALINES del CIAD

Formato utilizado por el CIAD

Formato interno

Responsable

No.

Actividad

Descripcion de actividad

Normatividad

Departamento de
Adquisiciones, o
bien, la que se
encuentre
facultada para ello

Recibir solicitud de cancelacién o de
efectividad de las garantias

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

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

Departamento de
Adquisiciones o la
que se encuentre
facultada para ello

Informar solicitud de cancelacién o de
efectividad de las garantias

Informar al &rea responsable de administrar el contrato, de la
solicitud de cancelacion o de efectividad de las garantias,
segun corresponda.

Reglamento: 103, fraccion I inciso b)

Departamento de
Adquisiciones, o
bien, la que se
encuentre
facultada para ello

Verificar situacion contractual

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.

a. ¢Procede lacancelacion de la garantia?
Si: Ir a actividad 5
No: Ir a actividad 4

Reglamento: 103, fraccién IV

Departamento de
Adquisiciones, o
bien, la que se
encuentre
facultada para ello

Gestionar se hagan efectivas las
garantias

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

Reglamento: 103

Departamento de
Adquisiciones, o
bien, la que se
encuentre
facultada para ello

Gestionar cancelacion de garantias

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

Fin del subproceso

Reglamento: 81, 103

FIN DEL PROCEDIMIENTO




$E3 CONACYT

Diagrama de flujo

I - I Centro de Investigacion
en Alimentacion y Desarrollo

CIAD

!
-



= B Centro de Investigacion
en Alimentacion y Desarrollo

CIAD
4. Reportes
Momento de ejecucion Dependiendo de la periodicidad de los reportes
Formato utilizado por el CIAD Formatos dependiendo del tipo de reporte y de la instancia ante la cual se presenta
Responsable No. Actividad Descripcion de actividad Normatividad
Depa_rt_amento de 1 _Recoplla_r, Se reciben los contratos de las unidades foraneas y de la unidad local para compilarlos.
Adquisiciones informacién
Se elaboran los reportes dependiendo de la periodicidad
a. ¢Elaborarareporte mensual?
Departamento de Elaboracion del Sl:_lr a actividad 3
L 2 No: Ir a pregunta b
Adgquisiciones reporte
b. ¢Elaborarareporte trimestral?
Si: Ir a actividad 4
No: Es reporte anual. Ir a actividad 5.
Departamento de 3 Reporte mensual Elaborar un reporte mensual para subir a CompraNet y otro para presentacion al CAAS. El

informe que se sube a CompraNet no se presenta ante el CAAS. Ir a actividad 6.

Elaborar un reporte trimestral indicando las empresas que participan de MIPYMES,
4 Reporte trimestral transparencia y de unidades foraneas. Los reportes de MIPYMES y de transparencia no se
presentan ante el CAAS. Ir a actividad 6.

Elaborar un reporte con toda la informacion de adquisiciones de Hermosillo y unidades

Adquisiciones

Departamento de
Adquisiciones

Departamento de

Adquisiciones 5 Reporte anual foraneas. Se presenta ante auditores externos.
Departamento de 6 Presentacion ante el Se presentan los reportes correspondientes en las sesiones del CAAS
Adquisiciones CAAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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