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De conformidad con lo establecido por el articulo Quinto Transitorio de la Norma de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, de la Camara de Diputados, publicada en la Gaceta Parlamentaria y en
el Diario Oficial de la Federacion de fecha quince de febrero del 2006, surge la necesidad de
actualizar el marco administrativo y las acciones y actividades que tendran entre otros objetivos, los
de determinar los procedimientos que se seguiran en la adquisicion, arrendamiento o contratacién
de bienes o servicios de cualquier naturaleza que requieran las diversas areas de la Camara para el
adecuado desarrollo de sus funciones, a fin de coadyuvar a que las actividades respondan a las
exigencias de la modernizacion de los procedimientos que se deben realizar.

| Asimismo es necesario precisar los aspectos que conduzcan a los servidores publicos que
participan en los procedimientos, a actuar con el mas alto sentido de responsabilidad, que asegure
el cumplimiento de los objetivos con estricto apego a las disposiciones juridico-administrativas
aplicables. También es importante mencionar que la utilidad del presente Manual, depende en gran
medida a la vigencia de su contenido, por lo que es indispensable que cualquier modificacion en las
disposiciones que lo regulan tenga como consecuencia proceder a la actualizacion del documento,
de conformidad con los resultados que se observen en su aplicacion.

El ambito de observancia y aplicacion de la normatividad y los procedimientos que se sefhalan en
este documento, tiene por una parte a las Unidades que conforman a la Camara de Diputados como
solicitantes de los bienes y servicios necesarios para el desempefno de sus labores y por la otra a
los Servidores Publicos de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios, como responsables del
ejercicio del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma, asi como a la Contraloria Interna y a la Direccion General de Asuntos
Juridicos en el ambito de sus respectivas competencias.

El “Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios” contempla una
explicacion genérica del contenido de los documentos, seguida de un listado de los aspectos
juridico — administrativos aplicables en cada uno de los procedimientos y sobre los que descansa la
nofmatividad que sirve de guia para regular las acciones y/o decisiones de los servidores publicos
que atienden la demanda de servicios, referidos a la adquisiciéon, arrendamiento o contratacion de
bienes y/o servicios.

En su desarrollo cada uno de los procedimientos contiene una descripcion narrativa, su objetivo, el
correspondiente Diagrama de Flujo y las Formas e Instructivos, de que se auxilia para el
cumplimiento de sus actividades. Cierra el contenido de este Manual, la hoja de autorizaciones.

El “Manual de Procedimientos para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios” es una
actualizacion del “Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes y Servicios” de
noviembre de 96, clave 34-DADQO01-M.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, debera revisar este Manual por lo menos
una vez al afo y posteriormente las veces que estime procedente y considerar en su Programa
Anual de Trabajo, dichas actividades. En caso de encontrar necesaria su actualizacion antes de la-
fecha prevista, podra presentar su propuesta a la Secretaria General a través de la Secretaria de
Servicios Administrativos y Financieros.
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEY ORGANICA DEL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS.

LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES DE FIANZAS.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.

CODIGO CIVIL FEDERAL.

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.

REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DEL CONGRESO GENERAL DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO
FEDERAL.

* DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION
CORRESPONDIENTE.

NORMA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA CAMARA
DE DIPUTADOS.

ACUERDO DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA QUE ESTABLECE LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ADOPCION DE LAS MEDIDAS PARA RACIONALIZAR EL GASTO
DESTINADO A LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO.

- ACUERDOS PARLAMENTARIOS QUE EMITAN LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LA
CAMARA DE DIPUTADOS.
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LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS,
CONVENIOS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES DE LA CAMARA.

DISPOSICIONES VIGENTES RELATIVAS A LA RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL.

CIRCULAR N° SG/002/2005 DE 17 DE MAYO DE 2005. Hace del, conocimiento que a partir del
mes de mayo del 2005, correspondera a cada Direccién General tramitar y validar ante la
Direccion General de Finanzas, los pagos a proveedores y contratistas por bienes y servicios de
los cuales resulten usuarios conforme a los contratos y pedidos celebrados por la Camara de
Diputados.

CIRCULAR N° SG/005/2005 DE 19 DE JUNIO DE 2005. Se hace del conocimiento que la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, es la unica responsable de adquirir y
proporcionar los diversos bienes y servicios que solicitan los Organos Legislativos y las
Unidades Técnicas y Administrativas de la Camara de Diputados.

CIRCULAR N° SG/00222/2006 DE 28 DE FEBRERO DE 2006. Informa que cualquier solicitud
de elaboracion de contratos y convenios debera remitirse a la Direccion General de Asuntos
Juridicos para su atencion.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

.ESTATUTO DE LA ORGANIZACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Y DEL SERVICIO DE
CARRERA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
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DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS:

1=

Las adquisiciones de Bienes y Servicios, y los arrendamientos, deberan realizarse
por conducto de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

Previamente a la contratacién, el Area Solicitante debera presentar solicitud en el
formato “Solicitud de Bienes” o “Solicitud de Servicios” respectivo, suscrita por el
Titular de la Unidad (area solicitante) de que se trate o por quien éste autorice
expresamente para tal efecto, misma que debe ser entregada a la Direccién de
Adquisiciones.

Las solicitudes de bienes, arrendamientos o servicios, en todos los casos deberan
contener la descripcion amplia y detallada de los bienes, arrendamientos y/o
servicios requeridos, incluyendo las caracteristicas técnicas y unidad de medida del
bien.

En todas las solicitudes de bienes, arrendamientos o servicios, el area solicitante
debera invariablemente haber verificado previamente que lo solicitado exista en el
mercado.

Las solicitudes de bienes, arrendamientos o servicios cuando se trate de equipo
especializado, deberan indicar criterios especificos y deméas datos que permitan la
identificacion del bien requerido. :

Las solicitudes de bienes, arrendamientos o servicios invariablemente indicaran la
cantidad solicitada.

Las solicitudes de bienes, arrendamientos o servicios deberan incluir el nombre y
ubicacién del Area solicitante, nimero de extension telefénica y demas requisitos
que establece el formato.

Las solicitudes de bienes, en todos los casos se acompaiiaran con la justificacién y
el uso en su caso, que se dara a los bienes solicitados.

Las solicitudes de bienes, arrendamientos o servicios invariablemente llevaran
adjunta la suficiencia presupuestaria otorgada por la Direccion de Programacion,
Presupuesto y Contabilidad.
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10. A las solicitudes de bienes, arrendamientos o servicios en los casos que proceda, debera

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17

anexarse la muestra o catalogos.

Las solicitudes de bienes o servicios, deberan incluir la constancia expresa de que en el
Almacén no se cuenta con existencia de los bienes solicitados y/o que los servicios no los
puede proporcionar o realizar la Direccion de Servicios, en caso de consultorias, asesorias,
estudios e investigaciones, la verificacion por parte de la Unidad Solicitante; conforme lo
dispone el articulo 16 de la Norma; de que en sus archivos o en.los de la Camara, no existen
trabajos sobre la materia de que se trate.

Las solicitudes que reciba la Unidad de Recursos Materiales y Servicios, Unicamente seran
tramitadas si cumplen con los requisitos sefialados en la Norma, en el presente Manual y se
encuentren en el Programa Anual o hayan sido autorizadas previamente por el servidor
publico facultado para ello.

Lo anterior salvo en los casos urgentes que como excepcién sefiala la Norma de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados, en los términos que
la misma establece.

Las solicitudes de bienes informaticos y de telecomunicaciones, deberan contener Ia
descripciéon del equipo con el que cuenta la Unidad, asi como la justificacion amplia y
detallada de las nuevas necesidades y deberan presentarse previamente a la Direccion
General de Tecnologias de Informacion, para que conforme a sus atribuciones determine
sobre su procedencia, otorgando su validacion y autorizacién, en los términos establecidos
en la “Norma para Regular los Sistemas de Informacién de la C4mara de Diputados y
Medidas para prevenir su recuperacion en caso de contingencia”.

Las solicitudes de material de consumo extraordinario, podréan ser autorizadas por la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios conforme lo dispone la Norma.

En todos los casos sin excepcion alguna, se debera justificar la necesidad de los bienes,
arrendamientos o servicios solicitados.

En casos de excepcion, los bienes que las areas solicitantes, requieran con urgencia
justificada, podran ser entregados por el Proveedor en el Almacén, previamente a la
suscripcion del Pedido o Contrato, siempre que la Direccién de Adquisiciones, asi lo haya
convenido y lo informe de manera expresa a la Direccion de Almacén, Proveeduria e
Inventarios.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27

La adquisicion de los bienes y/o servicios o arrendamientos, en todos los casos, se llevara a
cabo a través de los procedimientos sefalados por la Norma, en los términos y montos que
en la misma se establecen.

En todos los casos, previamente a la realizacion de los procedimientos que senala la Norma,
debera contarse con la autorizacion global o especifica de la Junta de Coordinacion Politica
o del Comité de Administracion o del servidor publico facultado para ello y con la suficiencia
en los presupuestos de inversion y de gasto corriente segun sea el caso.

Invariablemente y previo a la realizacion de la compra, debera verificarse que el monto de la
adquisicion, arrendamiento o servicio se apegue al establecido por la Norma para cada
procedimiento de adjudicacion.

En todos los casos de compras consolidadas que involucren a tres o mas areas, las Bases
deberan ser suscritas por lo menos por dos de ellas.

En los procedimientos de Licitacién Publica Nacional y de Concurso por Invitacién a cuando
menos Cinco Participantes, en todos los caso se debera contar con las Bases autorizadas
firmadas por las areas involucradas y Anexo Técnico en su caso, debidamente firmado por el
area solicitante.

El costo de las Bases para los procedimientos de Licitacion Publica Nacional, sera fijado por
el Comité (de Adquisiciones), atendiendo lo dispuesto por la Norma.

En los procedimientos de Licitacion Publica Nacional y de Concurso por Invitaciéon a cuando
menos cinco participantes invariablemente se invitara a los eventos, a un representante del
area usuaria, a uno de la Contraloria Interna y a uno de la Direccidon General de Asuntos
Juridicos.

En los procedimientos de Licitacion Publica Nacional y de Concurso por Invitacién a cuando
menos cinco participantes, invariablemente se debera elaborar Acta Circunstanciada del
evento, detallando las propuestas recibidas, las que hayan sido aceptadas y las rechazadas,
en este ultimo caso los motivos, firmando los que en ella intervinieron.

En los procedimientos de Licitacion Publica Nacional y Concurso por Invitacion a cuando
menos cinco Participantes, invariablemente las propuestas de los participantes, deberan ser
rubricadas por los asistentes, en términos de los articulos 37 y 45 de la Norma.

Invariablemente se debera elaborar un cuadro comparativo de las ofertas aceptadas, que
sera firmado por los representantes de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

‘34,

35.

36.

En los procedimientos de Licitacion Publica Nacional y de Concurso por Invitacién a cuando
menos cinco participantes en todos los casos se adjudicara a aquel proveedor que habiendo
cumplido con lo solicitado, ofrezca las mejores condiciones y el precio mas bajo, de acuerdo
a lo dispuesto por el articulo 39 de la Norma.

En el procedimiento de Concurso por Invitaciéon a cuando menos Cinco Participantes, se
debera emitir invitacion por escrito, en forma fehaciente, a los proveedores que se
consideren idoneos para participar en el mismo.

En el procedimiento de Concurso por Invitacion a cuando menas cinco participantes deberan
enviarse invitacion para los eventos al area solicitante, a la Contraloria Interna, Direccién
General de Asuntos Juridicos y a quien de acuerdo con sus atribuciones deba participar.

En todos los casos, las invitaciones deberan acompanarse con las Bases, indicando como
minimo la cantidad y descripcion de los bienes o servicios requeridos o indicacién de los
sistemas empleados para identificacion de los mismos, plazo y lugar para su entrega,
condiciones de pago y el calendario de eventos.

En el procedimiento de Concurso por Invitacién a cuando menos cinco participantes debera
comprobarse que el plazo para la presentacion de las propuestas, no sea inferior a tres dias
habiles a partir de que se entregd la Ultima invitacién.

En el procedimiento de Concurso por Invitacién a cuando menos cinco participantes, la
presentacion y apertura de proposiciones debera llevarse a cabo en una sola etapa y de
conformidad con lo establecido en la Norma y la apertura de los sobres conteniendo las
propuestas, debera realizarse aun sin la presencia de los participantes.

En el procedimiento de Concurso por Invitacién a cuando menos cinco participantes, se
debera contar con la constancia de invitacion fehaciente a por lo menos cinco participantes.

En el procedimiento de Concurso por Invitacién a cuando menos cinco participantes, se
adjudicara aun cuando se cuente con una sola propuesta solvente técnica y
econdmicamente. :

En el procedimiento de Seleccion entre tres cotizaciones, en todos los casos se debera
contar con un minimo de tres cotizaciones por escrito en original o recibida a través de los
medios electrénicos de comunicacién preestablecidos.
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7.

38.

39.

40.

41.

42.

Para el procedimiento de Concurso por invitacion a cuando menos Cinco Participantes,
seleccion entre tres cotizaciones y Adjudicacién Directa, se invitard a personas que cuenten
con capacidad de respuesta de preferencia inmediata, con los recursos técnicos, financieros
y demas que sean necesarios y ademas que su actividad esté relacionada con los bienes,
arrendamientos o servicios que se requieran.

Los eventos inherentes a los procedimientos de Licitacion Publica Nacional y Concurso por
Invitacion a Cuando Menos Cinco Participantes, invariablemente deberan ser presididos y
conducidos por el Titular de la Unidad de Recursos Materiales y Servicios, el Director de
Adquisiciones; Subdirector de Programacion, Licitaciones y Concursos o el Subdirector de
Adquisiciones y Pedidos, en ese orden, estando autorizados para suscribir los documentos
respectivos y debera intervenir un representante de la Contraloria Interna, un representante
de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en calidad de asesores; un representante del
area solicitante, en calidad de responsable del aspecto técnico; el cual debera contar por lo
menos con cargo de Subdirector de Area, equivalente o superior.

Invariablemente el Director de Adquisiciones y el Subdirector de Programacion, Licitaciones
y Concursos, con apoyo del Jefe del Departamento de Licitaciones y Concursos, deberan
elaborar y publicar la Convocatoria, en los términos que establece la Norma. Elaborar las
Bases. Efectuar la venta de Bases de Licitacion, que sean adquiridas de manera impresa por
los interesados.

En todos los procedimientos de Concurso, la Direccion de Adquisiciones y la Subdireccion
de Programacion, Licitaciones y Concursos, deberan elaborar las invitaciones para los
participantes y areas involucradas, verificar la entrega oportuna de la Invitacion y las Bases a
los participantes y Areas Administrativas involucradas, recibir las ofertas técnicas vy
econdmicas en el acto de presentacion y apertura de propuestas y recibir en su caso, las
muestras que llegaren a requerirse en las Bases.

Invariablemente el Director de Adquisiciones y el Subdirector de Programacion, Licitaciones
y Concursos, con apoyo del Jefe del Departamento de Licitaciones y Concursos, deberan
Registrar la asistencia de los licitantes, participantes y asistentes en los actos del
procedimiento, verificar que el area solicitante reciba las muestras que en su caso se
requieran en las Bases, participar, conforme a sus atribuciones y a lo establecido en el
presente Manual, en los actos de Junta de Aclaraciones, Recepcion y Apertura de
Propuestas y Fallo de la Licitacion e Integrar adecuadamente los expedientes de los
procedimientos que se lleven a cabo.

Los representantes de las diversas areas que reciban invitacion a los actos de los
procedimientos, deberan asistir en todos los casos a la Junta de Aclaraciones, Recepcion y
Apertura de propuestas y Fallo correspondiente.
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43. En los procedimientos de Licitacion Publica Nacional y de Concurso mediante Invitacion a
por lo menos Cinco Participantes, el area solicitante debera realizar un analisis exhaustivo
de las propuestas técnicas aceptadas y comunicar a la Direccion de Adquisiciones el
resultado obtenido, para que ésta elabore el Dictamen senalado en el articulo 39 Ultimo
parrafo, de la Norma, mismo que sera la base para emitir el fallo, dicho Dictamen sera
firmado por ambas areas.

44. En los procedimientos de Seleccion entre Tres Cotizaciones y en el de Adjudicacion Directa,
debera intervenir, participar, suscribir documentos inherentes a los mismos, de conformidad
con sus respectivas atribuciones, el Director General de Recursos Materiales y Servicios, el
Director de Adquisiciones, el Subdirector de Adquisiciones y Pedidos, el Jefe del
Departamento de Cotizaciones, el Jefe del Departamento de Programacion y Tramite de
Pagos y el Jefe del Departamento de Pedidos.
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10.
11.
12.

13.

Descripcion de Actividades iniciales para llevar a cabo las Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.

Licitacion Publica Nacional

Concurso por Invitacién a cuando menos cinco participantes.
Seleccidn entre tres cotizaciones.

Adjudicacion Directa.

Modiﬁcécién de Contrato, Pedido u Orden de Servicio
Tramite de Pago

Aplicacién de Penas Convencionales.

Aplicacién de Sanciones.

Liberaciéon de Fianza.

Cancelacion de Pedido u Orden de Servicio.
Rescision de Contrato.

Convenio de Terminacién Anticipada de Contrato, Pedido u Orden de Servicio.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los servidores publicos de las diversas areas que intervienen en el procedimiento de
actividades iniciales para llevar a cabo las adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, que tienen
bajo su responsabilidad las adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios, a través de los
procesos de adjudicacion, cuenten con los mecanismos necesarios para que las actividades que
desempefian, se realicen con oportunidad, eficacia, eficiencia y transparencia.
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1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INICIALES PARA LLEVAR A CABO
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y/OQ SERVICIOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
~ DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 P———
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
DIRECCION DE ADQUISICIONES: 1.- | Proporciona el Formato de Solicitud de Bienes o de | Formato de solicitud de Bienes o
Servicios a la Unidad Solicitante. de Servicios. (Anexo 1y 2).
UNIDAD ADMINISTRATIVA 2.- | Requisita el formato de solicitud de Bienes o | Solicitud de Bienes o
SOLICITANTE Servicios (anexando en su caso la documentacion | documentacion anexa y
soporte respectiva), en original y tres copias, | Suficiencia Presupuestaria
detallando las caracteristicas y especificaciones de | (Anexos 1,2, 4)
los bienes o servicios requeridos (Anexo Técnico).
3.- | Entrega a la Subdireccion de Programacion, | Solicitud de Bienes o de Servicios
Licitaciones y Concursos Departamento de | y documentacion anexa
Programacion y Tramite de Pagos la solicitud y los | (Anexos 1,2y 4)
anexos.
DEPARTAMENTO DE 4.- | Revisa, verifica que la Subdirecciéon de Almacén y |Solicitud de Bienes o de servicios
PROGRAMACION Y TRAMITE DE Proveeduria, haya determinado la no existencia del |anexos: Programa Anual
PAGOS bien solicitado o que la Direccion de Servicios |Autorizado o autorizacion
exprese que no estd en posibilidad de realizar lo |especifica de la autoridad facultada
solicitado o que la Direccion General de Tecnologias |para ello. Suficiencia
de Informacién valide y autorice la procedencia en el |Presupuestaria. (Anexos 1, 2, 3,4).
caso que corresponda, si se encuentra debidamente i
requisitada recibe, sella, folia.
En caso de no reunir los requisitos, no la recibe, la
regresa indicando al solicitante, las correcciones que
procedan.
5.- |Registra en el Sistema, da el visto bueno, en su caso
sella con “Programa Anual” la solicitud cuyos bienes
0 servicios, se encuentren dentro del mismo y con
“No Programa Anual” los que no estén considerados.
Si no esta dentro del Programa Anual, previamente a |Autorizacion (Anexo 3)
la adquisicion debera contarse con la autorizacion de
la Junta de Coordinacién Politica, del Comité de
Administracion o de la autoridad facultada para ello,
conforme lo establece la Norma.
6.- | Tuma mediante oficio a la Subdireccion de |Oficio
Adquisiciones y Pedidos, la solicitud y sus anexos,
para su analisis.
SUBDIRECCION DE 7.- | Recibe la solicitud, la analiza, en caso de tener |Solicitud de Bienes o de Servicios y
ADQUISICIONES Y PEDIDOS observaciones, la devuelve para su correccion. sus anexos Programa Anual
autorizado [¢] autorizacion
especifica. (Anexos 1, 2, 3,4)
8.- | Si reune los requisitos, da su Visto Bueno y la |Solicitud de Bienes o de Servicios y
presenta a la Direccion de Adquisiciones. sus anexos Programa Anual
autorizado 0 autorizacion
especifica. (Anexos 1, 2, 3,4)
DIRECCION DE ADQUISICIONES 9.- Recibe, analiza, en su caso da visto bueno, | Solicitud de Bienes y anexos:
considerando el Programa Anual. Programa Anual autorizado o
Suficiencia Presupuestaria. .
(Anexos 1, 2, 3,4)
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FECHADE _ PAG. No
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SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION, LICITACIONES
Y CONCURSOS

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PEDIDOS

10.

11.

13.

Regresa la Solicitud y sus anexos en la forma
siguiente: )

a) Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos, en
caso de que la adquisicion, arrendamiento o
servicio se deba efectuar a ftravés del
Procedimiento de Adjudicacién Directa o
mediante Seleccion entre tres cotizaciones.

b) Subdireccion de Programacion, Licitaciones y
Concursos, en caso de que el Procedimiento a
seguir sea de Licitacion Publica Nacional o
Concurso por Invitacion a por los menos Cinco
Participantes.

Genera oficio para la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios para su autorizacion de inicio
del tramite y lo turna a la Subdireccion que
corresponda.

Recibe la solicitud y sus anexos.

Continia el procedimiento Licitacion Publica
Nacional o Concurso por Invitacién a cuando menos
Cinco Participantes.

Recibe la solicitud y sus anexos.

Continda el procedimiento de Adjudicacion Directa o
mediante Seleccion entre Tres Cotizaciones.

Oficio y Anexos 1,2

Solicitud de Bienes o Servicios y
documentacion anexa, Programa
Anual autorizado  .Suficiencia
Presupuestaria. (Anexos 1,2,3,4)
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DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
| FECHADE PAG. No
i AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 16 DE 135
DIRECCION DE UNIDAD DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES ADMINISTRATIVA PROGRAMACION Y ADQUISICIONES Y PROGRAMACION
SOLICITANTE TRAMITE DE PAGOS PEDIDOS LICITACIONES Y
CONCURSOS
= :
Requisita el
1 formato de
solicitud de Bienes
Proporciona el o Servicios
formato de I (anexando en su
Solicitud de Bienes caso la
o de Servicios a la documentacién
Unidad Solicitante. soporte
(Anexo 1y 2). respectiva), en
original y tres

copias, detallando
las caracteristicas
y especificaciones
de los bienes o
servicios
requeridos.

Formato
de
Solicitud
de Bienes
ode
Servicios

Solicitud de
Bienes o
documentaci
on anexa y
Suficiencia
Presupuestar
ia (Anexos
1.2, 4)

/-—
'\\_/3

Entrega ala
Subdireccién de
Programacion,
Licitaciones y
Concursos
Departamento de
Programacion y
Tramite de Pagos
la solicitud y los
anexos.

Solicitud de
Bienes o de
Servicios y
documentaci
6n anexa
(Anexos 1 y
2)

"
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DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
i FECHADE PAG. No
- AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 17 DE 135
DIRECCION DE UNIDAD DEPARTAMENTO | SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES ADMINISTRATIVA PROGRAMACION Y ADQUISICIONES Y PROGRAMACION
SOLICITANTE TRAMITE DE PAGOS PEDIDOS LICITACIONES Y
CONCURSOS

4

Revisa, verifica que
la Subdireccién de
Almacén y
Proveeduria, haya
determinado la no
existencia del bien
solicitado o que la
Direccién de
Servicios exprese
que no estd en
posibilidad de
realizar lo solicitado
o que la Direccion
General de
Tecnologias de
Informacién valide y
autorice la
procedencia en el
caso que
corresponda, si se
encuentra
debidamente
requisitada recibe,
sella, folia.

Solicitud de
Bienes o de
servicios
anexos:
Programa
Anual
Autorizado o
autorizacion
especifica de
la autoridad
facultada para
ello.
Suficiencia
Presupuestari
a. (Anexos
1.3.4)
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DIRECCION DE UNIDAD DEPARTAMENTO | SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE

ADQUISICIONES ADMINISTRATIVA | PROGRAMACIONY | ADQUISICIONESY | PROGRAMACION

SOLICITANTE | TRAMITE DE PAGOS PEDIDOS LICITACIONES Y

CONCURSOS

No

R

Si En caso de no
reunir los
requisitos, no
la recibe, la
regresa
indicando al
solicitante, las
correcciones

que procedan.

Y 5

legistra en el
Sistema, da el visto
ueno, en Ssu caso
ella con “Programa
\nual® (Anexo 3) la
olicitud cuyos bienes
) servicios, se
mncuentren dentro del
nismo y con “No
‘rograma Anual” los
|ue no estén
-onsiderados.

Si no esta dentro del
Programa Anual,
previamente a la
adquisicion debera
contarse con la
autorizacion de la
Junta de
Coordinacion
Politica, del Comité
de Administracion o
de la autoridad
facultada para ello,
conforme lo
establece la Norma.
(Anexo 3)

v
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DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
- FECHADE PAG. No
; AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO i
DIA 02 MES 06 ANO 19 DE 435
DIRECCION DE UNIDAD DEPAFITAMENTO SUBDIRECCION DE SUBDIHECCION‘DE
ADQUISICIONES - ADMINISTRATIVA PROGRAMACION Y ADQUISICIONES Y PROGRAMACION
SOLICITANTE TRAMITE DE PAGOS PEDIDOS LICITACIONES Y
CONCURSOS
8 7
Turna mediante Recibe la
oficio a la solicitud, la
Subdireccion de analiza, en
Adquisiciones y N caso de tener
Pedidos, la observaciones,
solicitud y sus la devuelve
anexos, para su para su
analisis. correccion.
Oficio Solicitud de
Bienes o de
Servicios y
\ SUS anexos
Programa
Anual
autorizado
(Anexos 1,
jy
9 A 4 8
. . Si reune los
Recibe, analiza, requisitos, da

en su caso da

visto bueno, ]
considerando el
Programa Anual.

Solicitud de
Bienes y
anexos:
Programa
Anual
autorizado o
Suficiencia
Presupuestari
a. (Anexos 1,
2, 3,4)

wa

(-]

su Visto Bueno
y la presenta a
la Direccion de
Adquisiciones.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
i FECHADE PAG. No
: AUTORIZACION
‘DIAGRAMA DE FLUJO _
DIA MES ANO 20 DE 435
DIRECCION DE UNIDAD DEPARTAMENTO [ SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES ADMINISTRATIVA | PROGRAMACIONY | ADQUISICIONESY | PROGRAMACION
SOLICITANTE TRAMITE DE PAGOS PEDIDOS LICITACIONES Y
CONCURSOS

10

legresa la Solicitud
' Sus anexos en la
orma siguiente:

a) Subdireccion de
Adaquisiciones y
Pedidos, en caso
de que la
adquisicion,
arrendamiento o
servicio se deba
efectuar a través
del Procedimiento
de Adjudicacion
Directa o mediante
Seleccion entre tres
cotizaciones.

b) Subdireccion de
Programacion,
Licitaciones y
Concursos, en caso
de gue el
Procedimiento a
seguir sea de
Licitacién Publica
Nacional o
Concurso por
Invitacién a por los
menos Cinco
Participantes.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
i FECHADE PAG. No
: AUTORIZACION
'DIAGRAMA DE FLUJO }
' DIA MES ANO 21 D 135
DIRECCION DE UNIDAD DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES ADMINISTRATIVA PF{OGRAMACION Y ADQUISICIONES Y PROGRAMACION
SOLICITANTE TRAMITE DE PAGOS PEDIDOS LICITACIONES Y
CONCURSOS
1
12
Genera oficio para
la Direccion Recibe la solicitud
General de P Y Sus anexos.
Recursos
Materiales y — =
Servicios para su Solicitud  de
autorizacion de Bienes ©
inicio del tramite y Servicios 'y
Subdireccién gue [ anexa,
corresponda. Programa
Anual
autorizado
Oficio y Suficiencia
Anexos Presupuestaria
1,2 . (Anexos
1 '2l3l4]
13 ¢ \/
Recibe la solicitud | Continda el
y SUS anexos. - procedimiento
Licitacién Publica
Nacional o
Concurso por
Invitacién a
— cuando menos
Continda el Cinco
procedimiento de Participantes.
Adjudicacion
Directa o
mediante
Seleccion entre
Tres
Cotizaciones.

Fin
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r m DIRECCION GENERAL DE RECURSOS A)
k MATERIALES Y SERVICIOS :

. T el | ; EECHA

LEGISLATURA DIRECCIGN DE ADQUISICIONES 01] 06| 06

S conaass ot et SOLICITUD DE BIENES L ol W

AREASOUCTMTE (9 Coordinacion General de Eventos rou0 (3) 00751

unzeacton Dt Axen (4) Edificio “F” basamento

- INDICACIONES A
Especifique detalladamente ¢! tipo de bien, con precision:
(&) MArca. modelo, medidas y demas caractersticas que definan o solicitado.

(5)
S R N
120 Pieza Estructuras para montaje de exposiciones
|
N

wsnmcacion (8)  Las actuales mamparas estan por acabar su vida til

FIRMA AUTORIZADA UEL AUTORIZACION
ARCA SOLCITANTE PARA THICIAR TRAMITES

(9) Lic. Marisela Llamas T.
Coordinadora Administrativa

BIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
HATERIALES Y SERACKS -

ORIGINAL
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NUM CONCEPTO ANOTAR
1. Fecha Fecha de elaboracion de la solicitud
B, Area Solicitante Nombre completo del Area Administrativa solicitante
3. Folio Uso exclusivo de la Direccion de Adquisiciones
4, Ubicacion del Area Ubicacién del Area Administrativa dentro de las
instalaciones de la H. Camara
5 Cantidad Cantidad solicitada‘de bienes

6. Unidad de Medida

7. Concepto

8. Justificacion

9. Firma Autorizada del Area Solicitante
+ Nota:

Nombre de la Unidad de Medida

Descripcion amplia y detallada de los bienes, en
caso de equipo especializado, incluir todas las
caracteristicas técnicas especificas que se
consideren necesarias para la adquisicion.

Sefalar brevemente los motivos del requerimiento y
el uso que se la dara a los bienes solicitados.

Estar firmada por la persona autorizada en el
registro de firmas de la Direccion de Adquisiciones.

En su caso y de considerar necesario anexar muestra o catalogos.

En el caso de la adquisicion de bienes informaticos y tecnolégicos debera observar lo dispuesto en el Art.
6 de los lineamientos para usuarios de bienes informaticos y tecnolégicos.
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' DIRECCION GENERAL DE RECURSOS A
) MATERIALES Y SERVICIOS =
LEGISLATURA DIRECCION DE ADQUISICIONES 08 | 05 | 06
S ¥, Gt o ’ pia | Mes | afic
SOLICITUD DE SERVICIOS !

ARLA SOLICITANTE ) Direccion de Servicios

fou1o (3) 0500

UBICACION DEL AREA (4) Edificio “F” basamento

INDICACIONES
Especiligue detalladamente el servicio que requiere y demas caracteristicas que definan lo solicitada.
(5) (6) @)
ne | cmmom | Slevmat B omcvaen
1 1 Servicio Suministro, colocacién y fijacién de cantera similar al
existente con médulos de hasta 55x70 cm
2 1 Servicio Suministro, colocacién y fijacién de cantera similar al

existente de 0.40x0.60 cm, sobre bastidor metalico.

JusTIFICACION  (9)

rehabilitacion de fachadas

Estos trabajos se solicitan con sustento en el programa de

(10)

FIRMA AUTORIZADA DEL
AHEA SOLICTTANTE

Ing. Jorge Barajas S.
Director de Servicios

AUTORIZACION
PARA INICTAR TRAMITES

EXT.OTEL.OIRECTQ

ORIGINAL

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
MATERIMLES ¥ SERVICIOS
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NUM CONCEPTO ANOTAR

1. Fecha Fecha de elaboracion de la solicitud

2. Area Solicitante Nombre completo del Area Administrativa solicitante

3. Folio Uso exclusivo de la Direccion de Adquisiciones

4, Ubicacién del Area Ubicacién del Area Administrativa dentro de las
instalaciones de la H. Camara.

5. No. Numero consecutivo de servicios solicitados

6. Cantidad Cantidad de servicios solicitados

7. Unidad de Medida Nombre de la Unidad de Medida (servicio)

8. Descripcion Detallar de manera amplia el concepto de los
servicios, en caso de reparaciéon de equipo
especializado, incluir todas las caracteristicas
técnicas que se consideren necesarias para la
contratacién del servicio.

9. Justificacion Sefalar los motivos del requerimiento de los
servicios

10. Firma Autorizada del Area Solicitante Estar firmada por la persona autorizada en el

registro de firmas de la Direccién de Adquisiciones.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los servidores publicos de las diversas areas y los de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, que intervienen en el procedimiento, a través de los procesos de
Licitacion Publica Nacional, que tienen bajo su responsabilidad las adquisiciones vy
arrendamientos de bienes y servicios, cuenten con los mecanismos necesarios para que las
actividades que desempefian, se realicen con oportunidad, eficacia, eficiencia y transparente.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
i FECHA DE PAG. No
AUTORIZACION
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RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
“INICIO DEL PROCEDIMIENTO"
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION, | 1.- Recibe Solicitud de bienes autorizada, y Anexo |Solicitud de Bienes o Servicios y
LICITACIONES Y CONCURSOS Técnico en su caso, verifica que los bienes |documentacion anexa. (Anexos
individualmente o en conjunto se encuentren |1,2, 3,4)
dentro del monto que para Licitacién Publica
Nacional, establece la Norma de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
2- Elabora las Bases de acuerdo con lo | Bases (Anexo 6)
establecido en el articulo 33 de la Norma.
(Anexo 6)
3.- Remite las Bases y Anexo Técnico a: Area | Bases (Anexo 6)
solicitante, Direccion General de Asuntos
Juridicos y Contraloria Interna, para su revision
y comentarios.
4.- Recibe los comentarios incluye en las Bases, | Bases (Anexo 6)
los procedentes y elabora las Bases definitivas.
5.- Somete las Bases y Anexo Técnico a la | Acta Subcomité de Bases
consideracion y aprobacion del Subcomité de | (Anexo 7)
Bases para Licitaciones y Concursos.
6.- Envia las Bases y Anexo Técnico al Area | Bases (Anexo 6)
solicitante, Direccién General de Asuntos
Juridicos y Contraloria Interna para su rabrica.
7- Somete las Bases y Anexo Técnico a la | Acta del Comité de
consideracion y aprobacién del Comité de | Adquisiciones, Arrendamientos,
Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y | Obra Puablica y Servicios.
Servicios. (Anexo 7)
8.- Convocatoria (Anexo 5)
. Programa las fechas de los eventos y elabora la
Convocatoria.
9.- Cotizacion (Anexo 9).
Obtiene la cotizacibon de la publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion.
10.-
Solicita a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, el costo de Ia
publicacién.
11.- Oficio
Elabora y envia oficio para la Coordinacion de | Convocatoria (Anexos 5, 10)
Comunicacion Social anexando la Convocatoria
para que se publique por una sola vez en dos
periodicos de mayor circulacién nacional.
12.- Oficio (Anexo 9)
Elabora oficio para el Diario Oficial de la | Convocatoria (Anexo 5)
Federacion a efecto de que sea publicada la
Convocatoria por una sola ocasién.
13.- Oficio (Anexo 11)

Envia diskette conteniendo la convocatoria,
mediante oficio a la Direccion General de
Tecnologias de Informacién, para su
publicacién en la pagina de Internet de la
Camara de Diputados.

Convocatoria (Anexo 5)
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14.- Vende a los interesados las Bases mediante | Recibo y cheque certificado o

UNIDAD O AREA ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

23.-

24.-

25.-

26.-

comprobante de
respectivo.

la compra y del pago

Remite mediante oficio, a la Direccion General
de Finanzas, debidamente relacionados, los
cheques de la venta de las Bases, una vez
concluido el periodo de venta.

Verifica las publicaciones de la Convocatoria,
tanto en el Diario Oficial de la Federacién como
en los periodicos y en la pagina de Internet de
la Camara; las obtiene e integra al expediente.

En su caso, lleva a cabo la visita al lugar donde
se requieren los bienes o servicios, en la fecha
programada, elaborando acta del evento.

Lleva a cabo la Junta de Aclaracion a las
Bases, en la fecha programada, previo registro
con firma de los licitantes y asistentes.

Elabora conjuntamente con la unidad o area
administrativa solicitante y la asesoria de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de la
Contraloria Interna; el acta de la Junta de
Aclaracién de Bases, recabando en la misma, la
firma de todos los licitantes y asistentes.

Entrega, previa firma de recibido, una copia del
acta de la Junta de Aclaracion de Bases a cada
uno de los licitantes y asistentes.

Lleva a cabo en la fecha sefialada, el acto de
presentacion y apertura de propuestas, previo
registro con firma de los licitantes y asistentes.

Elabora conjuntamente con el area solicitante y
la asesoria de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de la Contraloria Intema; el acta del
evento de Presentacion y Apertura de
propuestas, recabando en la misma, la firma de
todos los licitantes y asistentes.

Entrega, previa firma de recibido, una copia del
acta a cada uno de los licitantes y asistentes.

Entrega a la unidad o area administrativa
solicitante, las propuestas técnicas aceptadas,
para su andlisis exhaustivo y resultado del
mismo.

Recibe y Analiza de manera exhaustiva las
propuestas técnicas aceptadas.

Elabora el diagndstico con el resultado obtenido
con el andlisis realizado y lo envia con las
propuestas técnicas a la Subdireccion de
Programacion, Licitaciones y Concursos a
través de la Direccion de Adquisiciones.

de caja. (Anexo 13)

Oficio (Anexo 14)

Publicaciones (Anexo 12)

Acta. (Anexo 20).

Acta. (Anexo 20)
Lista de Asistencia (Anexo 27).

Acta (Anexo 20)

Lista de recepcion del acta.

Lista de asistencia
Propuestas Técnicas y
Econémicas. (Anexos 27, 22)

Acta (Anexo 21)

Acta (Anexo 21)
Lista de recepcion del
documento. (Anexo 28)

Propuestas Técnicas
(Anexo 22)

Evaluacion (Anexo 24)

Diagnaéstico (Anexo 23)
Propuestas Técnicas
(Anexos 22)
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SUBDIRECCION DE PROGRAMACION, [ 27.-- Recibe el diagnéstico, elabora y firma Dictamen | Diagnéstico (Anexo 23)
LICITACIONES Y CONCURSOS conjuntamente con el &4rea administrativa | Dictamen (Anexo 25)
solicitante.
28.- Elabora con las propuestas econémicas, el | Cuadro Comparativo.
“Cuadro Comparativo”, conforme al resultado | (Anexo 29)
técnico.
29.- Lleva a cabo el acto de Fallo; conjuntamente | Acta (Anexo 26)
con el area solicitante y la asesoria de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de la
Contraloria Interna.
30.- Entrega, previa firma de recibido, una copia del | Lista de recepcién  del
acta a cada uno de los licitantes y asistentes. documento. (Anexo 28)
31.- Envia mediante oficio la documentacién de la | Oficio.
licitacion a la Direccion General de Asuntos | Autorizacibn y  suficiencia
Juridicos, solicitando la elaboracién del | presupuestal para la
Contrato o turna al Departamento de Pedidos a | contratacién.Nombre del
efecto de que elabore el Pedido u Orden de | Proveedor, prestador de
Servicio respectivo. servicio y su Registro Federal
de Contribuyentes.
Comprobante de domicilio.
Actas de los Eventos.
Propuestas e Identificacién
Oficial vigente del o los
ganadores. Documentos que
acrediten la personalidad de la
persona fisica o la persona
moral y de su representante.
Documentacion Fiscal y demés
que sefialan los Lineamientos
para la Formulacién, Revisién,
Validaciéon de Contratos,
Convenios y Acuerdos
Institucionales de la Camara de
Diputados.
32 Integra debidamente el expediente con todos los | Expediente
documentos anteriores e inserta folio consecutivo
en cada foja.
DEPARTAMENTOQ DE PEDIDOS 33 Recibe la documentacién de la Licitacién | Pedido u Orden de Servicio
Publica Nacional, asigna el numero secuencial | (Anexo 31, 32)
que le coresponde registra en el Sistema de
Control, y elabora el Pedido u Orden de
Servicio.
34
Turna a la Subdireccion de Adquisiciones y | Pedido u Orden de Servicio
Pedidos, el Pedido u Orden de Servicio junto | (Anexo 31, 32)
con la documentacion soporte.
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 35 Recibe el Pedido u Orden de Servicio junto con | Pedido u Orden de Servicio
Y PEDIDOS la documentacion anexa, revisa, en caso de | Solicitud. Autorizacién
tener observaciones, devuelve para su | Suficiencia Presupuestaria
correccion. Acta de fallo (Anexo 31, 32, 1,
2, 3,4,26).
36 Si esté correcto da visto bueno con su ribrica y

remite a la Direccion de Adquisiciones para su
consideracion y aprobacién en su caso.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PEDIDOS

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE DE
PAGOS

37

39

41

42

43

Recibe Pedido u Orden de Servicio, aprueba,
firma y envia a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios para su
autorizacion.

Recibe, autoriza, firma el Pedido o la Orden de
Servicio y turna al Departamento de Pedidos.

Recibe el Pedido u Orden de Servicio y cita al
Proveedor para firma del documento.

Precisa fecha de entrega y solicita en su caso la
garantia correspondiente.

Una vez firmado el Pedido u Orden de Servicio,
distribuye las copias de la siguiente manera:”
Original y copia amarilla: Departamento de
Programacion y Tramite de Pago.

Copia Azul: Direccion de Almacén, Proveeduria e
Inventarios o Direccién de Servicios o éarea
usuaria segun corresponda.

Copia Rosa: Proveedor.

Copia Verde: Archivo

Integra debidamente el expediente respectivo
con todos los documentos generados e inserta
folio en cada una de sus fojas.

Recibe Original del Pedido u Orden de Servicio,
lo conserva para enviar a la Direccion General
de Finanzas junto con los documentos
correspondientes, para tramitar el pago
respectivo, cuando lo solicite el proveedor y
presente la documentacion respectiva
debidamente requisitada.

Recibe copia amarilla y registra el monto en el
Sistema de Control Presupuestal, como recursos
ejercidos y archiva el documento.

Pedido u Orden de Servicio
(Anexo 31,32)

Pedido u Orden de Servicio.
(Anexo 31,32).

Pedido u Orden de Servicio.
(Anexo 31,32)

Pedido u Orden de Servicio.
(Anexos 31,32)
Garantia (Anexo 34)

Expediente

Pedido u Orden de Servicio.
Solicitud de autorizacion
(Anexos 1, 2, 3, 4, 31, 32)

Pedido u Orden de Servicio.
(Anexos 31,32)
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PROVEEDOR O PRESTADOR DE
SERVICIOS

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E INVENTARIOS

DIRECCION DE SERVICIOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES

45

48

47

48

49

50

51

Recibe copia rosa del Pedido u Orden de
Servicio, entrega los bienes requeridos; en el
Almacén mediante la Remisién correspondiente
o presta los servicios respectivos en el area
usuaria generandose y autorizindose por dicha
area, la recepcion de los mismos.

Recibe copia azul del Pedido.

Recibe los bienes mediante la remision
respectiva previo cotejo de los bienes y
documentacion y elabora el Reporte de Entrada
de Bienes.

Tuma el Reporte de Entrada de Bienes al
Almacén, a la Direccion de Adquisiciones, para
integrar la documentacién para el tramite de
pago.

Recibe del Departamento de Pedidos, copia azul
de la Orden de Servicio.

Recibe los servicios, elabora, requisita y autoriza
el formato de “Recepcion de Servicio” y lo envia
a la Direccion de Adquisiciones.

Recibe el Reporte de Entrada de Bienes o la

Recepcion del Servicio, debidamente
requisitados.

Continda el procedimiento de Tramite de Pago.

Pedido u Orden de Servicio
Remision o Recepcion del
Servicio y demas que sean
necesarios seglin el caso.
(Anexos 31,32,43)

Pedido (Anexo 31).

Reporte de Entrada de Bienes
Recepcion del servicio (Anexos
37, 43).

Reporte de Entrada de Bienes
(Anexo 37).

Orden de Servicio (Anexo 32).

Recepcion del Servicio (Anexo
43).

Reporte de Entrada de Bienes
Recepcion del servicio (Anexos
37, 43).
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oy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Q@g 3 CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS CINCO PARTICIPANTES.
DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
; FECHA DE PAG. No
AUTORIZACION
OBJETIVO _ AGOSTO 2006 48 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los servidores publicos de las diversas areas y los de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, que intervienen en el procedimiento a través de concurso por invitacion a
cuando menos cinco participantes, que tienen bajo su responsabilidad las adquisiciones y
arrendamientos de bienes y servicios, cuenten con los elementos técnicos, normativos y
procedimentales que les permitan desarrollar sus actividades con oportunidad, eficacia, eficiencia
y transparencia.
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3 CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS CINCO PARTICIPANTES,

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHA DE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 49 DE 135
RESPONSABLE Ne ACTIVIDAD DOCUMENTO
. “INICIO DEL PROCEDIMIENTO”

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION,

LICITACIONES Y CONCURSOS

10.

1.

12.

13.

14.

Recibe Solicitud de bienes o servicios autorizada,
verifica que los bienes individuaimente o en
conjunto se encuentren dentro del monto que
para Concurso por Invitacion a cuando menos
cinco participantes, establece la Norma de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Elabora las Bases de acuerdo con lo establecido
en el articulo 33 de la Norma.

Remite las Bases y Anexo Técnico a: Unidad o
Area administrativa solicitante, Direccion General
de Asuntos Juridicos y Contraloria Interna,-para
Su revision y comentarios.

Recibe los comentarios incluye en las Bases los
procedentes y elabora las definitivas.

Somete las Bases y Anexo Técnico a la
consideracion y aprobacion del Subcomité de
Bases de Licitaciones y Concursos.

Envia las Bases y Anexo Técnico a Unidad o
Area administrativa, Direccion General de
Asuntos Juridicos y Contraloria Interna, para su
rubrica.

Somete las Bases y Anexo Técnico a la
consideracion y aprobacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica y
Servicios.

Programa las fechas de los eventos para la
realizacion del procedimiento de Concurso por
Invitacion a cuando menos Cinco Participantes.

Elabora los oficios - invitacion para los
participantes idoneos elegidos y los entrega junto
con las Bases y Anexo Técnico.

Elabora los oficios — invitacion para las areas
involucradas, Contraloria Interna y Direccion
General de Asuntos Juridicos.

En su caso, lleva a cabo la visita al lugar donde
se requieren los bienes o servicios, en la fecha
programada.

Lleva a cabo la Junta de Aclaracion a las Bases,
en la fecha programada, previo registro con
firma de los participantes y asistentes.

Elabora conjuntamente con la Unidad o Area
administrativa solicitante y la asesoria de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de la
Contraloria Intemma; el acta correspondiente,
recabando en la misma, la firma de todos los
participantes y asistentes.

Entrega, previa firma de recibido, una copia del

Solicitud de Bienes o servicios y
documentacion anexa
Programa Anual autorizado o
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
(Anexos 1,2,3,4)

Bases (Anexo 6)

Bases y Anexo Técnico.

Bases y Anexo Técnico.

Acta (Anexo 7)

Acta (Anexo 7)

Oficios (Anexo 16)

Oficios (Anexos 17, 18, 19).

Acta
Lista de Asistencia (Anexo 27)

Acta.

Lista de Asistencia

Lista de recepcion  del
documento. (Anexos 20, 27, 28)
Acta.

Lista de Asistencia

Lista de recepcion  del

documento. (Anexos 20, 27, 28)

Lista de recepcion del
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FECHA DE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 50 DE 135

AREA ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DIRECCION DE ADQUISICIONES;
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION,
LICITACIONES Y CONCURSOS:

15.

151

15.2

15.3

16.

17.

18.

18.

20.

21.

acta a cada uno de
asistentes.

los participantes vy

Lleva a cabo en la fecha sefalada, el acto de
presentacion y apertura de propuestas, previo
registro con fima de los participantes vy
asistentes.

Elabora conjuntamente con el area solicitante y
la asesoria de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de la Contraloria Intema; el acta del
evento de Presentacion y Apertura de
propuestas, recabando en la misma, la firma de
todos los licitantes y asistentes.

Entrega, previa firma de recibido, una copia del
acta a cada uno de los licitantes y asistentes.

Entrega a la unidad o area administrativa
solicitante, las propuestas técnicas aceptadas,
para su andlisis exhaustivo y resultado del
mismo.

Recibe y Analiza de manera exhaustiva las
propuestas técnicas aceptadas.

Elabora el diagnéstico con el resultado obtenido
del analisis realizado y lo envia con las
propuestas técnicas a la Direccion de
Adquisiciones.

Recibe el diagnostico, elabora y firma Dictamen
conjuntamente con el area administrativa
solicitante.

Elabora con las propuestas econdmicas, el
“Cuadro Comparativo”, conforme al resultado
técnico.

Lleva a cabo el acto de Fallo; conjuntamente con
el area solicitante y la asesoria de la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de la Contraloria
Interna; previo registro con firma de los
participantes y asistentes.

Entrega, previa firma de recibido, una copia del
acta a cada uno de los participantes y
asistentes.

Envia mediante oficio la documentacion de la
licitacion a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, solicitando la elaboracién del Contrato
o turna al Departamento de Pedidos a efecto de
que elabore el Pedido u Orden de Servicio
respectivo.

documento. (Anexo 27)

Lista de Asistencia
Propuestas Técnicas y
Econdmicas (Anexos 27,22)

Acta (Anexo 21)

Lista de recepcion  del
documento. (Anexo 28)

Propuestas Técnicas (Anexo
22)

Evaluacion (Anexos 22, 24)

Diagndstico (Anexo 23)
Propuestas Técnicas
(Anexo 22)

Cuadro Comparativo.
29)

(Anexo

Dictamen (Anexo 25)

Lista de Asistencia

Acta (Anexo 26)

Lista de recepcion  del
documento.

(Anexo 28)

Oficio.

Autorizacién y  suficiencia
presupuestal para la
contratacién

Nombre del Proveedor,
prestador de servicio y su
Registro Federal de
Contribuyentes.

Comprobante de domicilio.
Actas de los  Eventos.-
Propuestas e

Identificacion Oficial vigente del
o los ganadores.

Documentos que acrediten la
personalidad de la persona
fisica o la persona moral y de su
representante.
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DEPARTAMENTO DE PEDIDOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
Y PEDIDOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DEI?ARTAMENTO DE PEDIDOS

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE DE
PAGOS

23.

24,

25,

26.

o7

28.

28.

30.

31.

32.

Recibe la documentacion, asigna el numero
secuencial que le corresponde registra en el
Sistema de Control, y elabora el Pedido u
Orden de Servicio.

Tuma a la Subdireccion de Adquisiciones y
Pedidos, el Pedido u Orden de Servicio junto con
la documentacion soporte.

Recibe el Pedido u Orden de Servicio junto con la
documentacion anexa, revisa, en caso de tener
observaciones, devuelve para su correccion.

Si esta correcto da visto bueno con su ribrica y
remite a la Direccion de Adquisiciones para su
consideracion y aprobacién en su caso.

Recibe, aprueba, firna y envia a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios para
su autorizacion.

Recibe, autoriza, firma el Pedido o la Orden de
Servicio y tumna al Departamento de Pedidos.

Recibe el Pedido u Orden de Servicio y cita al
Proveedor para firma del documento.

Precisa fecha de entrega y solicita en su caso la
garantia correspondiente.

Una vez firmado el Pedido u Orden de Servicio,
distribuye las copias de la siguiente manera:

Original y copia amarilla: Departamento de
Programacion y Tramite de Pago.

Copia Azul: Direccion de Almacén, Proveeduria e
Inventarios o Direccion de Servicios segun
corresponda.

Copia Rosa: Proveedor.

Copia Verde: Archivo

Integra debidamente el expediente respectivo con
todos los documentos generados e inserta folio
consecutivo en cada una de sus fojas.

Recibe Original del Pedido u Orden de Servicio,
lo conserva para enviar a la Direccién de
Finanzas junto con la Documentacion
correspondiente para tramitar el pago respectivo,
cuando lo solicite el proveedor y presente la
documentacién respectiva debidamente

Documentacion Fiscal
Y demas que sefalan los

Lineamientos para la
Formulacion, Revision,
Validacion de Contratos,
Convenios y Acuerdos

Institucionales de la Camara de
Diputados.

Pedido u Orden de Servicio
(Anexos 31, 32).

Solicitud

Autorizacion

Suficiencia Presupuestaria
Acta de fallo (Anexos 1, 2, 3, 4,
26).

Pedido u Orden de Servicio
Garantia (Anexos 31, 32, 34)

Expediente

Pedido u Orden de Servicio
(Anexo 31, 32)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3 CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS CINCO PARTICIPANTES.

DiFIECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 52 DE 135
requisitada..
34. | Recibe copia amlarilla, registra el monto en el

PROVEEDOR O PRESTADOR DE
SERVICIOS

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E INVENTARIOS

DIRECCION DE SERVICIOS O AREA
USUARIA

DIRECCION DE ADQUISICIONES

35.

36.

37.

38.

38.

40.

41.

Sistema de Control del Presupuesto Anual, como
recursos ejercidos y archiva el documento.

Firma el Pedido u Orden de Servicio y recibe
copia rosa.

Entrega los bienes requeridos; en el Almacén
mediante la Remision correspondiente o presta
los servicios respectivos en el area usuaria
generandose la recepcion de los mismos.

Recibe copia azul del Pedido.

Recibe los bienes mediante la remision respectiva
previo cotejo de los bienes y documentacion, y
elabora el Reporte de Entrada de Bienes.

Recibe copia azul de la Orden de Servicio.

Recibe los servicios, elabora, requisita y autoriza
el formato de “Recepcion de Servicio” y lo envia a
la Direccion de Adquisiciones.

Recibe el Reporte de Entrada de Bienes o la
Recepcion del Servicio, debidamente
requisitados.

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE
DE PAGO.

Pedido u Orden de Servicio.
(Anexo 31, 32)

Remision o Recepcion del
Servicio, Reporte de Entrada al
Almacén y demés que sean
necesarios segun el caso.
(Anexos 31, 32, 37, 43)

Remision
Reporte de Entrada de Bienes

Recepcién de Servicio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 SELECCION ENTRE TRES COTIZACIONES.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
OBJETIVO AGOSTO 2006 69 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los servidores publicos de las diversas areas que intervienen en el procedimiento y los que
tienen bajo su responsabilidad las adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios adscritos
a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, dispongan de herramienta de trabajo
que les permitan desempefar las actividades que tienen encomendadas, de manera eficaz,

eficiente y transparente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 SELECCION ENTRE TRES COTIZACIONES.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 70 DE 135
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
“INICIO DEL PROCEDIMIENTO"
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 1- | Recibe la solicitud de bienes o servicios | Salicitud de Bienes y anexos
Y PEDIDOS autorizada y sus anexos y la turna al | Programa Anual autorizado
Departamento Cotizaciones. Suficiencia Presupuestaria.
Oficios Anexos 1,2,3,4)
DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES 2- | Recibe y Registra en el Control, la solicitud de | Solicitud de Bienes o de
bienes o de servicios, autorizada y | Servicios y anexos:
documentacién anexa. Programa Anual autorizado.
Suficiencia Presupuestaria.
Oficios Anexos 1,2,3,4)
3.- Elige los proveedores idéneos y solicita
cotizaciones.
4.- | Recibe las cotizaciones y verifica si el monto se | Cotizaciones (Anexo 45)
encuentra dentro del establecido en la Norma
para este procedimiento.
5.- | En caso de no encontrarse en el Programa Anual,
solicita la autorizacion especifica
correspondiente.
6.- | Elabora el Cuadro de  Adquisiciones, | CAAS (Anexo 29)
Arrendamientos y Servicios (CAAS) y selecciona
la cotizacién que ofrezca las mejores condiciones
para la Camara.
7.- | Turna al Departamento de Programacién vy | Solicitud de Bienes y
Tramite de Pagos documentacion anexa,
Programa Anual autorizado o
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones. CAAS (Anexos 1,
2,3,4,45,29)
DEPARTAMENTO DE 8.- | Recibe el CAAS y documentacién anexa, registra
PROGRAMACION Y TRAMITE DE el monto en el Sistema de Control Presupuestal,
PAGOS: como recursos comprometidos.
9.- | Firma el CAAS y junto con la documentacion 23:3:}:;1 nita cig:: an ExB:nes ¥
(a:r::ix: v lo devuelve al Departamento de Programa Anual’ autorizado o
Zaciones Autorizacién especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones.
CAAS (Anexos 1, 2, 3, 4, 45,
29)
DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES: | 10.- | Recibe, frma el CAAS y junto con la | Ofic®

documentacion anexa, turna mediante oficio a la
Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 SELECCION ENTRE TEES COTIZACIONES.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO: 2006 71 DE1EE
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 15 Recibe CAAS junto con la documentacion anexa, | Solicitud de Bienes vy

Y PEDIDOS:

DEPARTAMENTO DE PEDIDOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
Y PEDIDOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES

12.-

13.-

14.-

15.1

16.-

revisa, si tiene observaciones, devuelve para su
correccion.

Si esta correcto firma y aprueba el CAAS y
obtiene la rdbrica de la Direccion de
Adquisiciones

Turna al Departamento de Pedidos.

Recibe CAAS junto con la documentacion anexa,
registra en el Sistema de Control de Pedidos y
Ordenes de Servicio, asigna el numero
secuencial que le corresponde y elabora el
Pedido u Orden de Servicio.

Tuma a la Subdireccion de Adquisiciones Yy
Pedidos, el Pedido u Orden de Servicio junto con
la documentacidn anexa.

Recibe el Pedido u Orden de Servicio junto con la
documentacion anexa, revisa, en caso de tener
observaciones, devuelve para su correccion.

Si esta correcto da visto bueno con su rudbrica y
remite a la Direccion de Adquisiciones para su
consideracion y aprobacion en su caso.

Recibe, aprueba, firma y envia a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios para
su autorizacion

documentacion anexa:
Programa Anual autorizado o
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones.

CAAS (Anexos 1, 2, 3, 4, 45,
29)

Oficio
Solicitud de Bienes vy
documentacion anexa:

Programa Anual autorizado o
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones. CAAS Pedido u
Orden de Servicio. (Anexos 1,
2,3, 4,45, 29, 31, 32)

Solicitud de Bienes y
documentacion anexa:
Programa Anual autorizado o
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones. CAAS Pedido u
Orden de Servicio. (Anexos 1,
2,3, 4,45,29)

Solicitud de Bienes y
documentacion anexa:
Programa Anual autorizado o
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones. CAAS Pedido u
Orden de Servicio. (Anexos 1,
2,3, 4,45, 29)

Solicitud de Bienes y
documentacion anexa:
Programa Anual autorizado o
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones. CAAS Pedido u
Orden de Servicio. (Anexos 1,
2,3, 4,45, 29)

Solicitud de  Bienes y
documentacion anexa,
Programa Anual autorizado o
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones. CAAS Pedido u
Orden de Servicio. (Anexos 1,
2, 3, 4, 46, 29, 31,32)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 SELECCION ENTRE TRES COTIZACIONES.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOETO: 2008 ——

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PEDIDOS

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE DE
PAGOS

PROVEEDOR O PRESTADOR DE
SERVICIOS

DIRECCION DE ALMACEN,

PROVEEDURIA E INVENTARIOS:

DIRECCION DE SERVICIOS:

DIRECCCION DE ADQUISICIONES:

19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

26.-

27.-

28.-

Recibe, autoriza, firma el Pedido o la Orden de
Servicio y turna la documentacion, al
Departamento de Pedidos.

Recibe el Pedido u Orden de Servicio y cita al
Proveedor para firma del documento. Precisa
fecha de entrega y solicita en su caso la garantia
correspondiente.

Una vez firmado el Pedido u Orden de Servicio,
distribuye las copias de la siguiente manera:
Original y copia amarilla: Departamento de
Programacion y Tramite de Pago.

Copia Azul: Direccion de Almacén, Proveeduria e
Inventarios o Direccion de Servicios segun
corresponda.

Copia Rosa: Proveedor.

Copia Verde: Archivo

Integra debidamente el expediente respectivo con
todos los documentos generados e inserta folio
consecutivo en cada una de sus fojas.

Recibe Original del Pedido u Orden de Servicio,
lo conserva para enviar a la Direccion de
Finanzas junto con la  Documentacion
correspondiente, para ftramitar el pago
correspondiente, cuando lo solicite el proveedor y
presente la documentacion respectiva
debidamente requisitada.

Recibe copia amarilla, registra el monto en el
Sistema de Control Presupuestal, como recursos
ejercidos (comprometidos).

Firma el Pedido u Orden de Servicio, recibe copia
rosa, entrega los bienes requeridos; en el
Almacén mediante la Remision correspondiente o
presta los servicios respectivos en el area usuaria
generandose la recepcion de los mismos.

Recibe copia azul del Pedido.

Recibe los bienes mediante la remisién respectiva
previo cotejo de los bienes y documentacion y
elabora el Reporte de Entrada de Bienes y turna
a la Direccién de Adquisiciones.

Recibe copia azul de la Orden de Servicio.

Recibe los servicios, elabora, requisita y autoriza
el formato de Recepcion de Servicio y turna a la
Direccién de Adquisiciones..

Recibe el reporte de entrada de Bienes o la
Recepcion del Servicio, debidamente
requisitados.

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE
DE PAGO.

Expediente

Pedido u Orden de Servicio
Garantia (Anexo 31,32, 34)

Expediente

Pedido u Orden de Servicio
Remision (Anexo 31,32)

Remision
Reporte de entrada al almacén
(Anexos 36,37)

Recepcion de Servicios (Anexo
44).

Reporte de Entrada de bienes o
Recepcion del Servicio (Anexos
37 y 44).
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P, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-
algiy
% 5 ADJUDICACION DIRECTA.
DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
OBJETIVO AGOSTO 2006 81 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los servidores publicos de las diversas areas, asi como los de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, que intervienen en el proceso, que, tienen bajo su
responsabilidad las adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios, dispongan de
herramientas de trabajo en las actividades que desempenan, proporcionandoles los elementos
técnicos, normativos y procedimentales, que les permitan desarrollar los trabajos de manera
oportuna, eficaz, eficiente y transparente.
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5 ADJUDICACION DIRECTA.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 82 DE 135
RESPONSABLE Ne° ACTIVIDAD DOCUMENTO
DEPARTAMENTO DE 1.- |Recibe la solicitud de bienes o de servicios | Solicitud de Bienes o Servicios y
COTIZACIONES autorizada y documentacion anexa a través de la | documentacion Anexa.
Subdireccion de Adguisiciones y Pedidos. Programa Anual autorizado o
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones.
CAAS (Anexos 1, 2, 3, 4, 45, 29))

2.- Procede a solicitar las cotizaciones a los
proveedores seleccionados.

3.- Elabora el cuadro de Adquisiciones, Arrendamientos | CAAS (Anexo 29)

y Servicios (CAAS) con la o las cotizaciones
recibidas.

4.- | Turna al Departamento de Programacion y Tramite | Solicitud de Bienes o Servicios y
de Pagos para su registro y firma del CAAS; y la | documentacion Anexa.
documentacion anexa. Programa Anual autorizado o©

Autorizacion  especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones.

CAAS (Anexos 1,2, 3, 4, 45, 29,)

DEPARTAMENTO DE 5.- | Recibe el CAAS, y documentacion anexa, registra el | Solicitud de Bienes y

PROGRAMACION Y TRAMITE DE monto en el Sistema de Control del Presupuesto | documentacion Anexa:

PAGOS Anual, como recursos comprometidos. Programa Anual autorizado o
Autorizacion  especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones.

CAAS (Anexos 1, 2, 3, 4, 45, 29)

6.- | Firma el CAAS y junto con la documentacion anexa
lo devuelve al Departamento de Cotizaciones.

DEPARTAMENTO DE

COTIZACIONES 7.- | Recibe, firma el CAAS y junto con la documentacion | Solicitud de Bienes o Servicios y

anexa, turna a la Subdireccién de Adquisiciones y | documentacion Anexa:

Pedidos. Programa Anual autorizado ©
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones. CAAS
Oficio (Anexos 1, 2, 3, 4, 45, 29)

SUBDIRECCION DE 8.- |Recibe, revisa, si tiene observaciones, devuelve | Solicitud de Bienes o Servicios y

ADQUISICIONES Y PEDIDOS para su cofreccion. documentacion Anexa:

Programa Anual. autorizado o

8.1 | Si esta correcto firma como autorizado el CAAS vy | Autorizacion  especifica de la
obtiene la rdbrica de conocimiento de la Direccion de | autoridad facultada para ello.
Adgquisiciones. Suficiencia Presupuestaria.

Cotizaciones.

9.- | Turna al Departamento de Pedidos. CAAS (Anexos 1, 2, 3, 4, 45, 29)

DEPARTAMENTO DE PEDIDOS 10.- | Recibe, registra en el Sistema de Control de Pedidos | Solicitud de Bienes o Servicios y

11.-

y Ordenes de Servicio, asigna el nimero secuencial
que le corresponde y elabora el Pedido u Orden de
Servicio.

Turna a la Subdireccidn de Adquisiciones y Pedidos.

documentacion Anexa: Programa
Anual autorizado o Autorizacion
especifica de la autoridad facultada
para ello. Suficiencia
Presupuestaria. Cotizaciones.
CAAS Pedido u Orden de Servicio.
(Anexos 1, 2, 3, 4, 45, 29, 31, 32)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5 ADJUDICACION DIRECTA.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 ——

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PEDIDOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PEDIDOS

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE DE
PAGO

12.-

121

13.-

14.-

16.-

18.-

19.-

Recibe, revisa, en caso de tener observaciones,
devuelve para su correccion.

Si estd correcto da visto bueno con su ribrica y
remite a la Direccion de Adquisiciones para su
consideracién y aprobacion en su caso.

Recibe, aprueba, firma y‘envia a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios para su
autorizacion.

Recibe, autoriza, firma el Pedido o la Orden de
Servicio y turna al Departamento de Pedidos.

Recibe el Pedido u Orden de Servicio autorizado y
cita al Proveedor para firma del documento. Precisa
fecha de entrega y solicita en su caso la garantia
correspondiente.

Una vez firmado el Pedido u Orden de Servicio,
distribuye las copias de la siguiente manera:

Original y copia amarilla: Departamento de
Programacion y Tramite de Pago.

Copia Azul: Direccién de Almacén, Proveeduria e
Inventarios o Direccion de Servicios segun
corresponda.

Copia Rosa: Proveedor.

Copia Verde: Archivo

Integra el expediente respectivo con todos los
documentos generados e inserta nimero de folio
continuo en cada una de sus fojas.

Recibe Original lo conserva para enviar a |la
Direccion de Finanzas juntoc con la Documentacion
necesaria, para tramitar el pago correspondiente,
cuando lo solicite el proveedor y presente la
documentacion respectiva debidamente requisitada.

Recibe copia amarilla, registra el monto en el
Sistema de Control del Presupuesto Anual, como
recursos ejercidos al momento de enviar la
documentacion a la Direccion de Finanzas y archiva
el documento.

Solicitud de Bienes o Servicios y
documentacion Anexa:

Programa Anual autorizado o
Autorizacion especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones.

CAAS

Pedido u Orden de Servicio.
(Anexos 1, 2, 3, 4, 45, 29, 31, 32)
Solicitud de Bienes o Servicios y
documentacion Anexa:

Programa Anual autorizado o
Autorizacion  especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones.

CAAS

Pedido u Orden de Servicio.
(Anexos 1, 2, 3, 4, 43, 29, 31, 32)
Solicitud de Bienes o Servicios y
documentacion Anexa:

Programa Anual autorizado o
Autorizacion  especifica de Ia
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones.

CAAS

Pedido u Orden de Servicio.
(Anexos 1, 2, 3, 4, 43, 29, 31, 32)
Solicitud de Bienes o de Servicios y
documentacion Anexa,

Programa Anual autorizado o
Autorizacion  especifica de la
autoridad facultada para ello.
Suficiencia Presupuestaria.
Cotizaciones.

CAAS

Pedido u Orden de Servicio.
(Anexos 1, 2, 3, 4, 43, 29, 31, 32)

Expediente

Salicitud de Bienes o de Servicios.
Autorizacion Pedido u Orden de
Servicio (Anexos 1,2,3,4,31,32
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AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 84 DE 135

PROVEEDOR O PRESTADOR DE
SERVICIOS:

DIRECCION DE ALMACEN,
PROVEEDURIA E INVENTARIOS:

DIRECCION DE SERVICIOS O
AREA USUARIA:

DIRECCCION DE
ADQUISICIONES:

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

Firma el Pedido u Orden de Servicio, recibe copia
rosa, entrega los bienes requeridos; en el Almacén
mediante la Remision correspondiente o presta los
servicios respectivos en el drea usuaria
generandose la recepcion de los mismos.

Recibe copia azul del Pedido.

Recibe del proveedor, los bienes mediante la
remision respectiva, previo cotejo de los bienes y
documentacion y elabora el Reporte de Entrada de
Bienes al Almacén y turna a la Direccion de
Adgquisiciones.

Recibe copia azul de la Orden de Servicio.
Recibe los servicios, elabora, requisita y autoriza el
formato de Recepcion de Servicio y turna a la

Direccién de Adquisiciones.

Recibe el reporte de entrada o la Recepcion del
Servicio, debidamente requisitados.

Continda el Procedimiento de Tramite de Pago.

Pedido u Orden de Servicio
Remisién (Anexo 31,32. 36)

Pedido. (Anexo 31).

Remision
Reporte de Entrada al almaceén.
(Anexos 36, 37).

Orden de Servicio (Anexo 32)

Recepcion de Servicio (Anexo 43)

Reporte de Entrada (Anexos 37).
Recepcion de Servicio (Anexo 41)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6 CONVENIO MODIFICATORIO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
OBJETIVO AGOSTO 2006 93 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los servidores publicos de las diversas éareas y los de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, que intervienen en el procedimiento a través del esquema de de convenio
modificatorio, que tienen bajo su responsabilidad las adquisiciones y arrendamientos de bienes y
servicios, cuenten con los elementos técnicos, normativos y procedimentales que les permitan
realizar sus actividades de manera oportuna, eficaz, eficiente y con transparencia.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6 CONVENIO MODIFICATORIO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
“INICIO DEL PROCEDIMIENTO"

PROVEEDOR O PRESTADOR DE 1.- | Presenta ante la Direccion de Adquisiciones, la | Solicitud (Escrito u Oficio

SERVICIO O AREA SOLICITANTE solicitud debidamente justificada, de sustitucién o | Documentos soporte
modificacion de los bienes o servicios objeto del
Contrato, Pedido u Orden de Servicio, y en su
caso soportada documentalmente.

DIRECCION DE ADQUISICIONES 2.- | Recibe la solicitud y anexos, la turna a la | Solicitud (Escrito u Oficio)
Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos, para su | Documentos soporte
atencion procedente.

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 3.- Recibe la solicitud y sus anexos, analiza los | Solicitud (Escrito u Oficio)

Y PEDIDOS antecedentes. Documentos soporte

4.- | Comunica, de resultar improcedente, mediante | Oficio
oficio, al solicitante y lleva a cabo el
procedimiento que conforme a la Norma proceda.

5.- | Elabora en caso de ser procedente, oficio para la
Direccion General de Asuntos Juridicos, | Oficio

solicitando la elaboracion del Convenio
Moadificatorio correspondiente.

“Fin del Procedimiento”.




6 PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR CONVENIO MODIFICATORIO

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

REFERENCIA

FECHADE PAG. No
AUTORIZACION

AGOSTO 2006 95 DE 135

PROVEEDOR O DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PRESTADOR DE SERVICIO ADQUISICIONES ADQUISICIONES Y PEDIDOS
O AREA SOLICITANTE
1 2 3

Presenta ante la
Direccion de
Adaquisiciones, la

Recibe la solicitud
y anexos, la turna

a la Subdireccion

solicitud
debidamente
justificada, de
sustitucion o
modificacion de los
bienes o servicios
objeto del
Contrato, Pedido u
Orden de Servicio,
¥ en su caso
soportada
documentalmente.

P de Adquisiciones y
Pedidos, para su
atencion
procedente.

Solicitud (Escrito
u Oficio)

Documentos
soporte

u Oficio
Documentos
soporte

Solicitud (Escrito

Recibe la salicitud
y SUS anexos,
analiza los
antecedentes.

Solicitud (Escrito

u Oficio)

Documentos

soporte

Comunica de ser
improcedente al
salicitante y lleva a
cabo el
procedimiento que
conforme a la
Norma proceda.

5

Elabora en caso
de ser procedente
oficio para la
Direccion Gral. de
Asuntos Juridicos,
solicitando la
elaboracion del
Convenio
Modificatorio
correspondiente.

Bi(:io/|

Fin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7 TRAMITE DE PAGO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHA DE ) PAG. No
AUTORIZACION
OBJETIVO AGOSTO 2006 96 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los servidores publicos de las diversas areas y los de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, que intervienen en el procedimiento del tramite de pago, que tienen bajo
su responsabilidad las adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios, cuenten con las
herramientas de trabajo en las actividades que desempefian, proporcionandoles los elementos
técnicos, normativos y procedimentales, que les permita desarrollar sus actividades de forma,
oportuna, eficaz, eficiente y con transparencia.




L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s
"

7 TRAMITE DE PAGO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 o7 DE 135
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
DIRECCION DE ADQUISICIONES 1.- Turna al Departamento de programacion vy
Tramite de Pagos, a través de la Subdireccion
de Programacion, Licitaciones y Concursos.
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION | 2.- Revisa y archiva temporalmente.
Y TRAMITE DE PAGO
PROVEEDOR , PRESTADOR DE 3.- Presenta ante el Departamento  de | Factura o Recibo de Honorarios
SERVICIOS O CONTRATISTA Programacion y Tramité de Pago, la factura o | Original.
recibo  correspondiente y  documentacion | Remisién de Bienes.
soporte. Reporte de Entrada al Almacén o
Recepcion de Servicios.
Contrato, Pedido, Orden de
Servicio o Convenio Madifica torio.
(Anexos 42, 36,37, 41, 30,31,32,
44)
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION | 4.- Recibe del Proveedor, Prestador de Servicio o
Y TRAMITE DE PAGO Contratista, la Factura o Recibo de Honorarios
original debidamente requisitado, sellada por el
Almacén, Remision de Bienes o Recepcion de
Servicios, Reporte de entrada de Almaceén.
5.- Verifica con el Pedido, Orden de Servicio en
Original o Contrato: fechas, importe, firmas
autorizadas, en caso de retraso en el
cumplimiento pactado, calcula pena
convencional y/o sancion, conforme al
procedimiento correspondiente e informa al
proveedor del monto y la forma para cubrirlo.
6.- Elabora Cédula de Liberacién de Pedido, Orden | Cédula de Liberacion,
de Servicio o Contrato, con la Solicitud de | Factura o Recibo de Honorarios
Bienes o de Servicios, el original o fotocopia | Original.
segun el caso, del instrumento legal, fianza si | Solicitud de Bienes
procede, remision, reporte de entrada al | Remision de Bienes.
Almacén, recepcion del servicio, muestras | Reporte de Entrada al Almacen o
anexas, segun el caso de que se trate y factura | Recepcion de Servicios.
o recibo de honorarios original. Contrato, Pedido, Orden de
Servicio o Convenio Moadifica torio.
y i Envia para revision y firma a la Subdireccion de | (Anexos 1, 2, 38, 38, 37, 43,
Programacion, Licitaciones y Concursos. 30,31,32, 44)
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION, | 8.- Recibe la Cédula de Liberacién y anexos, revisa | Cedula de Liberacion,
LICITACIONES Y CONCURSOS si tiene observaciones, la devuelve para su|Factura o Recibo de Honorarios
correccion. Original.
Remision de Bienes.
Reporte de Entrada al Almacéen o
Recepcion de Servicios.
Contrato, Pedido, Orden de
Servicio o Convenio Modifica torio.
(Anexos 38, 36, 37, 43, 30,31,32,
44)
a.- Si es correcta, otorga visto Bueno con su firma y | Cédula de Liberacion, Solicitud de

turna a la Direccion de Adquisiciones para su
autorizacion.

Bienes o de Servicios.

Factura o Recibo de Honorarios
Original.

Remision de Bienes.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7 TRAMITE DE PAGO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 of D185

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

Y TRAMITE DE PAGOS

10.-

13.-

Recibe, revisa y en su caso firma la Cédula de
Liberacion del Pedido, Contrato u Orden de
Servicio y turna a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, para su
autorizacion y firma de factura o recibo de
honorarios.

Recibe, firma la factura o recibo de honorarios y
regresa al Departamento de Programacion y
Tramite de Pagos.

Integra el expediente con toda la
documentacion generada e inserta folio en cada
una de sus fojas y conserva una fotocopia del
mismao.

Envia mediante oficio, a la Direccion General de
Finanzas, para expedicion del contra — recibo.

“Fin del Procedimiento™.

Reporte de Entrada al Almacén o
Recepcion de Servicios.

Contrato, Pedido, Orden de
Servicio o Convenio Modifica torio.
(Anexos 38, 36, 37, 43, 30,31,32,
44)

Cédula de Liberacion, Solicitud de
Bienes o de Servicios.

Factura o Recibo de Honorarios
Original.

Remision de Bienes.

Reporte de Entrada al Almacén o
Recepcion de Servicios.

Contrato, Pedido, Orden de
Servicio o Convenio Modifica torio.
Oficio. (Anexos 38, 36, 37, 43,
30,31,32, 44)

Expediente.

Oficio




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

7 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGO

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 99 DE 135
DEPARTAMENT_O DE PROVEEDOR, DIRECCION DE DIRECCION GENERAL
PH,OGHAMACION Y PRESTADOR DE ADQUISICIONES DE RECURSOS
TRAMITE DE PAGOS SERVICIO O MATERIALES Y
CONTRATISTA SERVICIOS
! 1
Turna al Depto. de -
2 Programacion y
: ; Tramite de Pagos, a
Revisa y archiva z ;
temporalmente. . vt
| Licitaciones y
A 4 3 Concursos.

4

Recibe del Proveedor,
Prestador de Servicio
o Contratista, la
Factura o Recibo de
Honorarios original
debidamente
requisitado, sellada
por el Almacén,
Hemiqidn de Bienes o
Recepcion de
Servicios, Reporte de
entrada de Almaceén,

J

Factura o Recibo de
Honorarios Original.
Remision de Bienes.
Reporte de Entrada
al Almacén o}
Recepcion de
Servicios.

Contrato, Pedido,
Orden de Servicio o
Convenio  Modifica
torio. (Anexos 42,
36, 37, 41, 30,

13_27‘

Proveedor, Prestador
de Servicio 0
Contratista: Presenta
ante el Depto. de
Programacion y
Tramite de Pago, la
facttura o recibo
correspondiente y
documentacion
soporte.




7 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGO

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHA DE ) PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 100 DE 135
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL
PF{OGRAMACION Y PROGRAMACION, ADQUISICIONES DE RECURSOS
TRAMITE DE PAGOS LICITACIONES Y MATERIALES Y
CONCURSOS ’ SERVICIOS

T

Verifica con el Pedido,
Orden de Servicio en
Original o Contrato:
fechas, importe, firmas
autorizadas, en caso de
retraso en el
cumplimiento pactado,
-calcula sancién
conforme al
procedimiento
correspondiente e
informa al proveedor del
monto y la forma para

cubr'rrlo.
l 6

Elabora Cédula de
Liberacién de Pedido,
Orden de Servicio 0
Contrato, con la
Solicitud de Bienes o de
Servicios, el original o
fotocopia segun el caso,
del instrumento legal,
fianza si procede,
remision, reporte de
entrada al Almaceén,
recepcion del servicio,
muestras anexas, segun
el caso de que se trate y
factura o recibo de
honorarios original.




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGO

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHA DE ) PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 101 DE 135

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL
PROGRAMACION Y PROGRAMACION, ADQUISICIONES DE RECURSOS
TRAMITE DE PAGOS LICITACIONES Y MATERIALES Y
CONCURSOS SERVICIOS
J
Cédula de Liberacion,
Factura o Recibo de
Honorarios Original.
Solicitud de Bienes
Remision de Bienes.
Reporte de Entrada al
Almacén o Recepcion
de Servicios.
Contrato, Pedido,
Orden de Servicio o
Convenio Modifica
torio. (Anexos 1, 2, 38,
36, 37, 43, 30,31,32, 10 ”
44) g Recibe, revisa y en su -
Recibe la Cédula de caso firma la Cédula de Recibe, firma la factura
- Liberacion y anexos, Liberacion del Pedido, o recibo de honorarios y
A 4 revisa si tiene Contrato u Orden de T regresa al
Envia para revision y observaciones, la Servicio y turna a la Departamentode
firma a la Subdireccion devuelve para su P Direccién General de Programaci6n y Tramite

de Programacion, correccion. Recursos Materiales y de Pagos.

Licitaciones y
Concursos.

Cédula de Liberacion,
Factura o Recibo de
Honorarios Original.
Remision de Bienes.
Reporte de Entrada al
Almacén o Recepcion
de Servicios.

Contrato, Pedido,
Orden de Servicio o
Convenio Modifica
torio. (Anexos 38, 36,
37, 43, 30,31,32, 44)

) 4 9

Si es correcta. otorga
visto Bueno con su firma
y turna a la Direccion de
Adquisiciones para su
autorizacion.

Servicios, para su
autorizacion y firma de
factura o recibo de
honorarios.

Cédula de Liberacion,
Solicitud de Bienes o
de Servicios.

Factura o Recibo de
Honorarios Original.
Remision de Bienes.
Reporte de Entrada al
Almacén o Recepcion

de Servicios.

Contrato, Pedido,
Orden de Servicio o
Convenio Modifica

torio. (Anexos 38, 36,
37, 43, 30,31,32, 44

Cédula de Liberacion,
Solicitud de Bienes o
de Servicios.

Factura o Recibo de
Honorarios Original.
Remision de Bienes.
Reporte de Entrada al
Almacén o Recepcion

de Servicios.
Contrato, Pedido,
Orden de Servicio o
Convenio Modifica
torio.

Oficio. (Anexos 38,

36, 37, 43, 30,31,32,
44)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGO

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 102 DE 135
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL

PH_OGHAMAC[ON Y PROGRAMACION, ADQUISICIONES DE RECURSOS
TRAMITE DE PAGOS LICITACIONES Y MATERIALES Y
CONCURSOS SERVICIOS

12

| Integra el

expediente con toda

la documentacion <
generada e inserta
falio en cada una de
sus hojas y
conserva una
fotocopia del mismo.

| .

Envia mediante
oficio, a la Direccion
General de
Finanzas, para
expedicion del
contra — recibo.

Fin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8 APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
OBJETIVO AGOSTO 2006 103 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los servidores publicos de las diversas areas, asi como para los de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, que intervienen en el proceso para la aplicacion de penas
convencionales, que tienen bajo su responsabilidad las adquisiciones y arrendamientos de bienes
y servicios, cuenten con las herramienta de trabajo que les permitan desarrollar sus actividades
de forma oportuna, eficaz, eficiente y con transparencia.




MANUAL DE P.B.OQ_ED!MIE_NTOS

8 APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
) AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 104 DE 135
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

LICITACIONES Y CONCURSOS, A
TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE DE
PAGOS

PROVEEDOR O PRESTADOR DE
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

Y TRAMITE DE PAGOS

—y

6.-

“INICIO DEL PROCEDIMIENTO"

Verifica con el Pedido, Orden de Servicio en
Original, Contrato o Convenio Modificatorio:
fechas de cumplimiento, importe, firmas
autorizadas, etc.

En caso de que la entrega de los bienes o la
prestacion del servicio se haya efectuado con
posterioridad a la fecha pactada, realiza el
computo de los dias de retraso;

Verifica que no exceda del término de veinte
dias naturales que establece la Norma en su
articulo 55;

En el supuesto de que exceda del término de
veinte dias naturales, se procedera a llevar a
cabo el procedimiento de rescision o
cancelacion del contrato, del pedido u orden de
servicio conforme lo establece el articulo 56 de
la Norma.

Continia Procedimiento de Rescision  del
Contrato o Cancelacion del Pedido u Orden de
Servicio.

Presenta ante el Departamento de
Programacion y Tramite de Pagos, el
comprobante del pago de las penas

convencionales ante la Direccion de Finanzas

Revisa y en su caso recibe la documentacion
presentada por el Proveedor o Prestador de
Servicios, previa verificacion de que se haya
cubierto correctamente el monto de las penas
convencionales.

Elabora Cédula de Liberacion de Pedido, Orden
de Servicio o Contrato, con el original del
instrumento legal, fianza si procede, remision,
reporte de entrada de bienes al Almacén,
recepcion del servicio, muestras anexas, segun
el caso de que se trate y factura o recibo de
honorarios original.

Envia para revision a la Subdireccion de
Programacion, Licitaciones y Concursos.

Factura o Reciboc de Honorarios
Original.

Remision de Bienes.

Reporte de Entrada al Almacén o
Recepcion de Servicios.

Contrato, Pedido, Orden de
Servicio o Convenio Maodifica torio.
(Anexos 38, 36, 37, 43, 30,31,32,
44)

Cémputo de dias de atraso.
Célculo del monto de las penas
convencionales.

Verificacion

Procedimiento.

Comprobante de Pago

Revision

Cédula de Liberacion. (Anexo 38).

Oficio.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8 APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 105 DE 135

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION, | 9.- Recibe la Cédula de Liberacion y anexos, revisa | Oficio
LICITACIONES Y CONCURSQOS si tiene observaciones, la devuelve para su
correccion, si es correcta, otorga visto Bueno
con su firma y tumna a la Direccion de
Adquisiciones para su autorizacion.

DIRECCION DE ADQUISICIONES 10.- | Recibe, revisa y en su caso firma la Cédula de
Liberacion del Pedido, Contrato u Orden de
Servicio y turna a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, para su
autorizacion y firma de la factura o del recibo de
honorarios.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS | 11 Recibe, firma la factura o recibo de honorarios y
MATERIALES Y SERVICIOS turna mediante oficio a la Direccién General de
Finanzas, para tramite y pago al proveedor o
prestador de servicio.

“Fin del Procedimiento”




8 PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 106 DE 135
DEPARTAMENTO PROVEEDOR O SUBDIRECCION DIRECCION DE DIRECCION
DE , PRESTADOR DE DE ADQUISICIONES GENERAL DE
PROGRAMACION SERVICIOS PROGRAMACION, RECURSOS
Y TRAMITE DE LICITACIONES Y MATERIALES Y
PAGOS CONCURSOS SERVICIOS

Verifica con el
Pedido, Orden de
Servicio en
Original, Contrato
o Convenio
Modificatorio:
fechas de
cumplimiento,
importe, firmas
autorizadas, etc.

Factura o
Recibo de
Honorarios
Original.
Remision de
Bienes.

Reporte de
Entrada al
Almacén o]
Recepcion  de
Servicios.
Contrato,
Pedido, Orden
de Servicio o
Convenio
Modifica torio.
(Anexos 38, 36,
37, 43,
30,31,32, 44)




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8 PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIRARANADE FLEIO AGOSTO 2006 107 DE 135
DEPARTAMENTO PROVEEDOR O SUBDIRECCION DIRECCION DE DIRECCION
DE PRESTADOR DE DE ) ADQUISICIONES GENERAL DE
PROGRAMACION SERVICIOS PROGRAMACION, RECURSOS
Y TRAMITE DE LICITACIONES ¥ MATERIALES Y
PAGOS CONCURSOS SERVICIOS
2

En caso de que
la entrega de los
bienes o la
prestacion del
servicio se haya
efectuado con
posterioridad a la
fecha pactada,
realiza el
coémputo de los
dias de retraso

Computo de

dias de atraso.

Calculo del

monto de las

penas

convencionales.

\ 4 3

Verifica que no
exceda del

término de veinte
dias naturales
que establece la
Norma en su
articulo 55

]




8 PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 108 DE 135
DEPARTAMENTO PROVEEDOR O SUBDIRECCION DIRECCION DE DIRECCION
DE PRESTADOR DE DE ADQUISICIONES GENERAL DE
PROGRAMACION SERVICIOS PROGRAMACION, RECURSOS
Y TRAMITE DE LICITACIONES Y MATERIALES Y
PAGOS CONCURSOS SERVICIOS
4

En el supuesto
de que exceda
del término de
veinte dias
naturales, se
procedera a
llevar a cabo el
procedimiento de
rescision o
cancelacion del
contrato, del
pedido u orden
de servicio
conforme lo
establece el
articulo 56 de la
Norma.

Procedimiento.
--._____.-—"""'-'_._-

\ 4

Continta
Procedimiento de
Rescision del
Contrato o
Cancelacion del
Pedido u Orden
de Servicio.




8 PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 109 DE 135
DEPARTAMENTO PROVEEDOR O SUBDIRECCION DIRECCION DE DIRECCION
DE ' PRESTADOR DE DE ) ADQUISICIONES GENERAL DE
PROGRAMACION SERVICIOS PROGRAMACION, RECURSOS
Y TRAMITE DE LICITACIONES Y MATERIALES Y
PAGOS _CONCURSOS SERVICIOS
6 5
He«_'fisa ¥ €N su caso P 1 -
woben Hec L]
Programacion y
presaniada por el lg—4| Tramite de Pagos,
Proveedor o el comprobante del
P'%Fa.dm de ) pago de las penas
Servicio, previa convencionales ante
verificacion de que la Direccién de
se haya cubierto Finanzas
correctamente el
i th‘a las penas Comprobante de
c_onvenuonales, Pago
7
Elabora Cédula de
Liberacidén de

Pedido,«Orden de
Servicio o Contrato,
con el original del
instrumento legal,
fianza si procede,
remisién, Reporte
de Entrada de
Bienes al Almacén,
recepcion del
servicio, muestras
anexas, segun el
caso de que se trate
y factura o recibo de
honorarios original.

Cédula de
Liberaci6n.
(Anexo 38).




8 PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 110 DE 135
DEPARTAMENTO PROVEEDOR O SUBDIRECCION DIRECCION DE DIRECCION
DE PRESTADOR DE DE ADQUISICIONES GENERAL DE
PROGBAMACION SERVICIOS PROGRAMACION, RECURSOS
Y TRAMITE DE LICITACIONES Y MATERIALES Y
PAGOS .CONCURSOS SERVICIOS
9 10 11
8 Recibe la Cédula Recibe, revisa y Recibe, firma la
Envia para de Liberacién y en su caso firma factura o recibo
revision a la anexos, revisa, si la Cédula de de honorarios y

Subdireccion de
Programacion,
Licitaciones y
Concursos.

tiene
observaciones, la
devuelve para su
correccion, si es
correcta, otorga
visto Bueno con
su firma y turna a
la Direccién de
Adquisiciones
para su
autorizacion.

Liberacion del
Pedido, Contrato
u Orden de
Servicio y turna a
la Direccion
General de
Recursos
Materiales y
Servicios, para su

turna mediante
oficio ala
Direccion General
de Finanzas,
para tramite y
pago al
proveedor o
prestador de
servicio.

autorizacion y
firma de la
factura o del
recibo de
honorarios.

Fin
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9 APLICACION DE SANCIONES.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No

AUTORIZACION
OBJETIVO AGOSTO 2006 111 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los servidores publicos de las diversas areas, asi como para los de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, que intervienen en el proceso’de aplicacién de sanciones, que
tienen bajo su responsabilidad las adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios,
dispongan de los elementos técnicos, normativos y procedimentales, para el adecuado

desemperio de las actividades que realizan, de forma oportuna, eficaz y eficiente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9 APLICACION DE SANCIONES.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 112 DE 135
RESPONSABLE N ACTIVIDAD DOCUMENTO
“INICIO DEL PROCEDIMIENTO"
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION | 1.- Verifica con el Pedido, Orden de Servicio en | Factura o Recibo de Honorarios
Y TRAMITE DE PAGOS Original, Contrato o Convenio Modificatorio: | Original.
fechas de cumplimiento, importe, firmas | Remision de Bienes.
autorizadas, etc. Reporte de Entrada al Almacén o
Recepcion de Servicios.
Contrato, Pedido, Orden de
Servicio o Convenio Modifica torio.
(Anexos 38, 36, 37, 43, 30,31,32,
44)
2.- En caso de que la entrega total o parcial de los
bienes o la prestacion del servicio se haya
efectuado con posterioridad a la fecha pactada,
realiza el computo de los dias de atraso;
3.- Verifica que no exceda del término de veinte
dias naturales que establece la Norma en su
articulo 55;
4.- En el supuesto de que exceda del término de

veinte dias naturales, se procedera a llevar a
cabo el procedimiento de rescision o
cancelacion del contrato, del pedido u orden de
servicio conforme lo establece el articulo 56 de
la Norma, dentro del cual se aplicaran las
sanciones que sean procedentes.

Continia procedimiento de rescision del
Contrato o de Cancelacion del Pedido u Orden
de Servicio.




9 PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE SANCIONES

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO AGOSTO 2006 113 DE 135

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

Y TRAMITE DE PAGOS

Verifica con el Pedido, Orden de Servicio en Original,
Contrato o Convenio Modificatorio: fechas de
cumplimiento, importe, firmas autorizadas, etc.

Y

Factura o Recibo de Honorarios Original.

Remisién de Bienes.

Reporte de Entrada al Almacén o Recepcion de
Servicios.

Contrato, Pedido, Orden de Servicio o Convenio
Modifica torio. (Anexos 38, 36, 37, 43, 30,31,32, 44)

2

En caso de que la entrega total o parcial de los bienes
o la prestacion del servicio se haya efectuado con
posterioridad a la fecha pactada, realiza el computo de
los dias de atraso

v 3

Verifica que no exceda del término de veinte dias
naturales que establece la Norma en su articulo 55

v 4

En el supuesto de que exceda del término de veinte
dias naturales, se procedera a llevar a cabo el
procedimiento de rescision o cancelacion del contrato,
del pedido u orden de servicio conforme lo establece el
articulo 56 de la Norma, dentro del cual se aplicaran las
sanciones que sean procedentes.

v :

Continda procedimiento de rescision del Contrato o de
Cancelacién del Pedido u Orden de Servicio.

Fin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10 LIBERACION DE FIANZA.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE _ PAG. No
AUTORIZACION
RIBASKIE AGOSTO 2006 114 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar a los servidores publicos de las diversa areas que intervienen en el proceso, asi como
para los de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, que tienen bajo su
responsabilidad las adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios, al servir de
herramienta de trabajo en las actividades que desempenan, proporcionandoles los elementos
técnicos, normativos y procedimentales.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10 LIBERACION DE FIANZA.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE _ PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA U — F—
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO

PROVEEDOR O PRESTADOR DE
SERVICIO

DIRECCION DE ADQUISICIONES:

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PEDIDOS Y/O SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION, LICITACIONES Y
CONCURSOS:

3.-

“INICIO DEL PROCEDIMIENTO"

Presenta a la Direccion de Adquisiciones, su
solicitud por escrito de liberacion de la Garantia
de que se trate, acompanando fotocopia de la
misma.

Recibe del Proveedor o Prestador de Servicio,
la solicitud y turna a la Subdireccion de
Adquisiciones y Pedidos para su atencion y
tramite procedente.

Recibe solicitud y anexo.

Verifica en los antecedentes y/o en la Direccion
de Almacén, Proveeduria e Inventarios y/o
Direccion de Servicios, si el Proveedor o
Prestador de Servicio, ya cumplic en su
totalidad con el objeto del Contrato, Pedido u
Orden de Servicio.

En caso afirmativo, elabora oficio a la Direccion
General de Finanzas, a fin de que se libere y
entregue al Proveedor o Prestador de Servicio,
la Fianza correspondiente.

En el supuesto de no haber cumplido se elabora
oficio al Proveedor o Prestador de Servicio,
comunicandole, la imposibilidad de atender su
peticion y las causas de ello.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"

Solicitud.
Fotocopia de la Fianza.

Salicitud.
Fotocopia de la Fianza (Anexo
33,34,35)

Verificacion.

Oficio.

Oficio.




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10 PROCEDIMIENTO PARA LIBERACION DE FIANZA

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION

AGOSTO 2006 116 DE 135

PROVEEDOR O PRESTADOR DIRECCION DE SUBDIHECC!ON DE
DE SERVICIO ADQUISICIONES PROGRAMACION,
LICITACIONES Y CONCURSOS
1 2 3

Presenta a la Direccion de
Adaquisiciones, su solicitud
por escrito de liberacion de
la Garantia de que se trate,
acompanando fotocopia de
la misma.

Recibe del Proveedor la
solicitud y turna a la
Subdireccion de
Adaquisiciones y Pedidos
para su atencion y tramite
procedente.

Solicitud.
Fotocopia de
Fianza.

Solicitud.
Fotocopia de la

Fianza
33,34,35)

(Anexo

Recibe solicitud y anexo.

v 4

Verifica en los
antecedentes y/o en la
Direccion de Almaceén,
Proveeduria e Inventarios
y/o Direccion de Servicios,
si el Proveedor o Prestador
de Servicios, ya cumplio en
su totalidad con el objeto
del Contrato, Pedido u
Orden de Servicio.

Verificacion.

5

En caso afirmativo, elabora
oficio a la Direccion
General de Finanzas, a fin
de que se libere y entregue

al Proveedor la Fianza

correspondiente.
6

En el supuesto de no haber
cumplido se elabora oficio
al Proveedor
comunicandole, la
imposibilidad de atender su

peticion y las causas de

ello.

Fin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11 CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES [REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
OEJETIVO AGOSTO 2006 117 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar a los servidores publicos de las diversa areas, asi como para los de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios, que intervienen en el proceso para la cancelacion de pedidos
u ordenes de servicio, que tienen bajo su responsabilidad las adquisiciones y arrendamientos de
bienes y servicios, al servir de herramienta de trabajo en las actividades que desempeifian,
proporcionandoles los elementos técnicos, normativos y procedimentales, de forma oportuna,
eficaz, eficiente y transparente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11 CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHA DE ) PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 118 DE 135
RESPONSABLE N° ACTIVIDAD DOCUMENTO
“INICIO DEL PROCEDIMIENTO"
Supuesto 1:

PROVEEDOR O PRESTADOR DE
SERVICIO

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PEDIDOS

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE PEDIDOS:

Presenta, dentro de la vigencia del Pedido u
Orden de Servicio, solicitud a la Direccion de
Adquisiciones y Pedidos, de la cancelacion del
Pedido u Orden de Servicio, expresando las
causas que le impiden cumplir con el objeto del
mismo, las cuales deben ser totalmente ajenas
ael

Recibe la solicitud y' analiza las causas
senaladas en la misma y si éstas son o no
imputables al Proveedor o Prestador de
Servicio.

En el supuesto de que los motivos no sean
imputables al Proveedor o Prestador de
Servicio, elabora y formaliza el instrumento legal
en el que se determine la procedencia de la
cancelacion solicitada, recabando la firma del
proveedor y del titular de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios.

Archiva el instrumento legal en el expediente
respectivo.

Si las causas son imputables al Proveedor o
Prestador de  Servicio, determina la
improcedencia de la solicitud, lo comunica al
solicitante y aplica en su caso las penas
convencionales por atraso en la entrega de los
bienes o en la prestacion del servicio por el
término de veinte dias naturales, conforme lo
sefiala la Norma en su articulo 55.

Supuesto 2:

Comunica a la Direccion de Adquisiciones, que
el bien o servicio solicitado ya no es necesario.

Verifica la fecha de entrega o de la prestacion
del servicio y si aun no se presenta, determina
la procedencia de la cancelacion total o parcial
del Pedido u Orden de Servicio, por causas no
imputables al proveedor o prestador del
servicio.

Comunica al Proveedor o Prestador de
Servicios, la procedencia de la cancelacion
referida, elabora y formaliza, el instrumento
legal correspondiente, recabando la firma del
proveedor y del titular de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios.

Entrega copia del instrumento legal
debidamente suscrito, al Proveedor y obtiene el
acuse respectivo.

Turna al Departamento de Pedidos, los
documentos generados.

Realiza las anotaciones de la cancelacion, en el

Sistema de Control de Pedido y Ordenes de

Solicitud.

Instrumento Legal.

Oficio.

Oficio.

Verificacion.

Oficio, instrumento legal y
documentos anexos.

Instrumento Legal.

Oficio, instrumento legal y
documentos anexos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11 CANCELACION DE .PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 119 DE 135
Servicio.
7.- | Agrega el instrumento legal respectivo y los | Expediente.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
Y TRAMITE DE PAGOS:

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION.
LICITACIONES Y CONCURSOS,
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
Y TRAMITE DE PAGOS:

antecedentes al expediente y envia una
fotocopia al Departamento de Programacion y
Tramite de Pagos.

Recibe fotocopia, registra la cancelacion y
libera total o parcialmente, los recursos
comprometidos con anterioridad.

Supuesto 3:

Verifica a través del Departamento de
Programacion y Tramite de Pagos, que haya
transcurrido el término de veinte dias naturales
y agotado el monto limite de aplicacion de las
penas convencionales por atraso en la entrega
de los bienes o en la prestacion del servicio.

Comunica lo anterior a la Subdireccion de
Adquisiciones y Pedidos.

Recibe la comunicacion y revisa el expediente y
comprueba que efectivamente ya transcurrié el
término establecido por la Norma y se ha
agotado el monto limite de aplicacion de penas
convencionales.

Elabora oficio para el proveedor o prestador de
servicio, comunicando que se inicia el
procedimiento de Cancelacion del Pedido u
Orden de Servicio y le otorga un plazo de cinco
dias habiles para que exponga lo que a su
derecho convenga.

Transcurrido el término concedido, analiza los
argumentos expresados por el proveedor o
prestador de servicio y dentro del plazo de cinco
dias habiles comunicard fehacientemente al
mismo la resolucion que conforme a derecho
proceda.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"

Fotocopia expediente
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11 PROCEDIMIENTO PARA CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN
DE SERVICIO (SUPUESTO 1)

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION

AGOSTO 2006 120 DE 135

PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PEDIDOS

1

Presenta, dentro de la vigencia del Pedido
u Orden de Servicio, solicitud a la
Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos,
de la cancelacion del Pedido u Orden de
Servicio, expresando las causas que le
impiden cumplir con el objeto del mismo,
las cuales deben ser totalmente ajenas a

Recibe la solicitud y analiza las causas
sefaladas en la misma y si estas son 0 no
imputables al Proveedor o Prestador de

Servicio.
v 3

él.

En el supuesto de que los motivos no sean
imputables al Proveedor o Prestador de
Servicio, elabora el instrumento legal en el

cancelacion solicitada.

que se determine la procedencia de la
Instrumento Legal.

Archiva el instrumento legal en el
expediente respectivo.

5

Si las causas son imputables al Proveedor
o Prestador de Servicio, determina la
improcedencia de la solicitud, lo comunica
al solicitante y aplica en su caso las penas
convencionales por atraso en la entrega
de los bienes o en la prestacion del
servicio por el término de veinte dias
naturales, conforme lo sefala la Norma en
su articulo 55.




11 PROCEDIMIENTO PARA CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN
DE SERVICIO (SUPUESTO 2)

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 121 DE 135
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES PEDIDOS PROGRAMACION Y
TRAMITE DE PAGOS
Inicio 2 . 4
Verifica la fecha de . Entrega copia del
1 entrega o de la prestacion instrumento legal
Comunica a la Direccion del servicio y si aun no se P debidamente suscrito, al
de Adquisiciones, que el presenta, determina la Proveedor y obtiene el
bien o servicio solicitado procedencia de la acuse respectivo.

: cancelacion total o parcial
a no es necesario. —»
A del Pedido u Orden de Instrumento legal.
Oficio. Servicio, por causas no
imputables al proveedor o

prestador del servicio. 5
P Turna al Departamento de
Verificacion. :
L'/] Pedidos, los documentos
3 generados.

Oficio, instrumento
legal y documentos
anexos.

Comunica al Proveedor o
Prestador de Servicios, la
procedencia de la
cancelacion referida, ]
elabora y formaliza el
instrumento legal
correspondiente recabando
la firma del proveedor y del
Titular de la Direccion
General de Recursos
Materiales y Seervicios y
turna al Departamento de
Pedidos, los documentos
generados.

Realiza las anotaciones
relativas a la cancelacion,
en el Sistema de Control
de Pedidos y Ordenes de
Servicio, agregando el
instrumento legal
respectivo, los
antecedentes al
expediente y envia una
fotocopia al Departamento
de Programacion y
Tramite de Pagos.

Oficio, instrumento

legal y documentos
anexos.

Pedido u Orden de
Servicio.

Expediente.

8

Agrega el instrumento v ’ !

. Recibe fotocopia, registra
legal respectivo y los . ’d
9 ey la cancelacién y libera

antecedentes al X
| P total o parcialmente los

expediente y envia una recurs ometid
fotocopia al Departamento CURSOS COMPromenaos
con anterioridad.

de Programacion y
Tramite de Pagos. ——

Fin




11 PROCEDIMIENTO PARA CANCELACION DE PEDIDO U ORDEN
DE SERVICIO (SUPUESTO 3)

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA

FECHADE PAG. No
AUTORIZACION

DIAGRAMA DE FLUJO AGOSTO 2006 122 DE 135

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION, LICITACIONES Y CONCURSOS,
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y TRAMITE DE PAGOS

Verifica que haya transcurrido el término de veinte dias naturales y agotado el
monto limite de aplicacion de las penas convencionales por atraso en la entrega
de los bienes o en la prestacion del servicio.

v 2

Comunica lo anterior a la Subdireccion de Adquisiciones y Pedidos.

. ;

Recibe la comunicacion y revisa el expediente y comprueba que efectivamente
ya transcurrio el término establecido por la Norma y se ha agotado el monto
limite de aplicacién de penas convencionales.

v ;

Elabora oficio para el proveedor o prestador de servicio, comunicando que se
inicia el procedimiento de Cancelacién del Pedido u Orden de Servicio y le
otorga un plazo de cinco dias habiles para que exponga lo que a su derecho

convenga.
! ;

Transcurrido el término concedido, analiza los argumentos expresados por el
proveedor o prestador de servicio y dentro del plazo de cinco dias habiles
comunicara fehacientemente al mismo la resoluciéon que conforme a derecho
proceda.

Lo anterior de conformidad con lo dispuesto por el articulo 56 de la Norma.

Fin
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12 'RESCISION DE CONTRATO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
OBJETIVO AGOSTO 2006 123 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar a los servidores publicos de las diversa areas, asi como para los de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios, que intervienen en el proceso para rescision de contrato, que
tienen bajo su responsabilidad las adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios, al servir
de herramienta de trabajo en las actividades que desempefian, proporcionandoles los elementos
técnicos, normativos y procedimentales, de forma oportuna, eficaz, eficiente y transparente.
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12 RESCISION DE CONTRATO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA

FECHADE
AUTORIZACION

PAG. No

DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO

2006

124 DE 135

RESPONSABLE

Ne

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

AREA SOLICITANTE Y/O ,
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
Y TRAMITE DE PAGOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PEDIDOS

“INICIO DEL PROCEDIMIENTO"

Detecta que ha transcurrido el plazo pactado en
el Contrato, y no se han entregado los bienes o
no se han prestado los servicios objeto del
mismao.

‘Comunica a la Subdireccion de Adquisiciones y

Pedidos lo anterior.

Recibe la comunicacion.’

Verifica en el expediente respectivo, la situacion
del Contrato, si ya transcurric el término de
veinte dias naturales y agotado el monto limite
de aplicacion de las penas convencionales por
atraso en la entrega de los bienes o en la
prestacion del servicio, que establece a la
Norma.

Procede a iniciar el procedimiento de rescision
del Contrato.

Elabora oficio para el proveedor o prestador de
servicio, comunicando que se inicia el
procedimiento de Rescision del Contrato y le
otorga un plazo de cinco dias habiles para que
exponga lo que a su derecho convenga.

Transcurrido el término concedido, analiza los
argumentos expresados por el proveedor o
prestador de servicio y dentro del plazo de cinco
dias habiles comunica fehacientemente al
mismo la resolucion que conforme a derecho
proceda.

Comunica la Resolucion emitida a la Direccion

General de Asuntos Juridicos, para su
conocimiento y efectos legales procedentes.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"

Oficio

Oficio

Expediente

Expediente.

Oficio.

Resolucion.
Notificacion fehaciente: Cédula de
Notificacion.

Oficio.

Citatorio (en caso procedente)

Oficio.

Resolucion.




12 PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION

AGOSTO 2006 125 DE 135

AREA SOLICITANTE Y/O DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y TRAMITE DE PAGOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PEDIDOS

|

Detecta que ha transcurrido el plazo
pactado en el Contrato, y no se han
entregado los bienes o no se han prestado
los servicios objeto del mismo.

¢ 2 3
Comunica a la Subdireccion de - Recibe la comunicacion.
Adquisiciones y Pedidos lo anterior, -
Oficio
Oficio
. _ 4

Verifica en el expediente respectivo, la situacion del
Contrato, si ya transcurrié el término de veinte dias
naturales y agotado el monto limite de aplicacion de
las penas convencionales por atraso en la entrega
de los bienes o en la prestacion del servicio, que

5

establece a la Norma.

Procede a iniciar el procedimiento de rescision del

Contrato.

6

Elabora oficio para el proveedor o prestador de
servicio, comunicando que se inicia el procedimiento
de Rescision del Contrato y le otorga un plazo de
cinco dias habiles para que exponga lo que a su
derecho convenga.
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12 PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATO

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 126 DE 135
AREA SOLICITANTE Y/O DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PROGRAMACION Y TRAMITE DE PAGOS | PEDIDOS

Transcurrido el término concedido, analiza los
argumentos expresados por el proveedor o
prestador de servicio y dentro del plazo de cinco
dias habiles comunica fehacientemente al mismo la
resolucion que conforme a derecho proceda.

Resolucion, Notificacion
fehaciente. Cédula de
Notificacion. Oficio.

Citatorio (en caso
procedente).

\ 4 8
Comunica la Resolucién emitida a la Direccion de
Servicios Legales, para su conocimiento y efectos

legales procedentes.
Oficio.
Resolucion.

Fin
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ay 13 TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATQ, PEDIDO U ORDEN DE
SERVICIO.
DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHA DE . PAG. No
AUTORIZACION
OBJETIVO AGOSTO 2006 127 DE 135

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar a los servidores publicos de las diversa areas, asi como para los de la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios, que intervienen en el proceso de terminacion anticipada de
contrato, pedido u orden de servicio, que tienen bajo su responsabilidad las adquisiciones y
arrendamientos de bienes y servicios, al servir de herramienta de trabajo en las actividades que
desempenfan, proporcionandoles los elementos técnicos, normativos y procedimentales, en forma

oportuna, eficaz, eficiente y transparente.
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13 TERMINACION ANT‘CIPADA DE CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE

SERVICIO.
DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA

FECHA DE PAG. No
AUTORIZACION

DESCRIPCION NARRATIVA AGOSTO 2006 128 DE 135

RESPONSABLE N® ACTIVIDAD DOCUMENTO
“INICIO DEL PROCEDIMIENTO"
AREA SOLICITANTE Y/O DIRECCION 1.- Determina la existencia de razones de interés | Oficio

GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PEDIDOS Y/O SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION, LICITACIONES Y
CONCURSOS

PROVEEDOR O PRESTADOR DE
SERVICIOS

3.

general o de causas justificadas que extingan la
necesidad de requerir los bienes o servicios
originalmente contratados en términos de lo
establecido en el articulo 57 de la Norma.

Comunica a la Direccion de Adquisiciones, la
determinacion solicita o instruye para que se dé
por terminado de manera anticipada el Contrato,
Pedido u Orden de Servicio respectivo,
adjuntando la documentacion que corresponda
y en su caso el finiquito respectivo..

Recibe el comunicado y anexos y lo turna
segun el caso a la Subdireccion de
Adquisiciones y Pedidos o Subdireccion de
Programacion, Licitaciones y Concursos para su-
atencion procedente.

Recibe, analiza y prepara oficios:

a) Para la Direccion Gral. de Asuntos
Juridicos, en el que solicita la elaboracion del
Convenioc mediante el cual se darda por
terminado  anticipadamente el Contrato,
Pedido u Orden de Servicio, adjuntando los
antecedentes documentales respectivos.

b) Para el Proveedor o Prestador de Servicio,
comunicando la necesidad de dar por
terminado anticipadamente el Contrato,
Pedido u Orden de Servicio a través de un
Convenio y las causas de ello, agrega en su
caso el finiquito correspondiente, marca copia
a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Da respuesta al comunicado expresando los
argumentos que al respecto considere, misma
que se envia a la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Recibe de la Direccion General de Asuntos
Juridicos el convenio debidamente formalizado
y lo archiva en el expediente. '

“Fin del Procedimienta”.

Oficio y documentacion anexa..

Oficio y documentacion anexa.

Oficios.

Contrato, Pedido u Orden de
Servicio y los que se hayan

generado.

Escrito

Convenio
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13 PROCEDIMIENTO PARA TERMINACION ANTICIPADA DE
CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AGOSTO 2006 129 DE 135

AREA SOLICITANTE Y/O
DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
PEDIDOS

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

1

Determina la
existencia de razones
de interés general o
de causas justificadas
que extingan la
necesidad de requerir
los bienes o servicios
originalmente
contratados en
términos de lo
establecido en el
articulo 57 de la

Norma.

2 3
Comunica a la Recibe el comunicado
Direccién de yloturna ala
Adquisiciones, la » Subdireccion de

determinacion, solicita
0 instruye para que se
dé por terminado de
manera anticipada el
Contrato, Pedido u
Orden de Servicio
respectivo.

Oficio y
documentacion

anexa.

Adquisiciones y
Pedidos para su
atencion procedente.

Oficio y
documentacion

anexa.
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13 PROCEDIMIENTO PARA TERMINACION ANTICIPADA DE
CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO.

DIRECCION DE ADQUISICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION

AGOSTO 2006 130 DE 135

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE PROVEEDOR O DIRECCION GENERAL
ADQUISICIONES ADQUISICIONES Y PRESTADOR DE DE ASUNTOS
PEDIDOS SERVICIOS JURIDICOS
4 5
Recibe, analiza vy Da  respuesta al
prepara oficios: comunicado
Pl 2 Para 1a Direccion apmank
Gral. de Asuntos |—J respecto _ considers,

Juridicos, en el que
solicita la elaboracion

del Convenio
mediante el cual se
dara por terminado
anticipadamente el
Contrato, Pedido u
Orden de Servicio,
adjuntando los
antecedentes

documentales

respectivos.

b) Para el Proveedor o
Prestador de Servicio,
comunicando la
necesidad de dar por
terminado
anticipadamente el
Contrato, Pedido u
Orden de Servicio, a
través de un Convenio
y las causas de ello,
agrega en su caso el
finiguito
correspondiente,
marca copia a la
Direccion Gral. de
Asuntos Juridicos.

misma que envia a la
Direccion General de
Asuntos Juridicos.

| .

Recibe de la Direccion

Oficios.
Contrato, Pedido
u Orden de

Servicio y los que
se hayan
generado.

General de Asuntos
Juridicos, el convenio
debidamente
formalizado y lo
archiva en el
expediente.

Fin
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DIRECCION DE ADQUISICIONES REFERENCIA
FECHADE PAG. No
AUTORIZACION
DEFINICIONES AGOSTO 2006 131 DE 135

Para

1.

los efectos de este Manual se entendera por:

ADQUISICION: Acto o hecho en virtud del cual la Camara de Diputados, adquiere el
dominio o propiedad de una cosa mueble, o algun derecho real sobre ella, bajo
cualquiera de los procedimientos establecidos en la Norma de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

ARRENDAMIENTO: Contrato u Orden de Servicio en virtud del cual, la Camara toma
en uso o disfrute temporal uno o mas bienes muebles, mediante el pago de un precio
cierto y determinado, bajo cualquiera de los procedimientos y con estricto apego a
las disposiciones establecidos en la Norma.

SERVICIO: Es el hecho o actividad que para el cumplimiento de sus programas la
Camara requiere un proveedor con las aptitudes técnicas necesarias para
proporcionarlo, mediante el pago de un precio cierto y determinado, cuya
contratacion se realice a través de cualquiera de los procedimientos establecidos en
la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios o en la Norma de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

BIENES MUEBLES: Son aquéllas mercancias, materias primas o materiales que se
utilizan tanto en consumo o inversién y en la prestacion de los servicios. Los cuales
son considerados como implementos para el desarrollo de las actividades de las
unidades administrativas y parlamentarias, aunque para mayor precision, seran los
bienes que con tal naturaleza define el Codigo Civil Federal.

AREA SOLICITANTE: Unidad o Area administrativa que forma parte integrante de la
Camara y que se ha constituido para la prestacion de servicios parlamentarios,
administrativos y financieros y a las demas establecidas en la Ley Organica del
Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos y el Estatuto de la Organizacion
Técnica y Administrativa y del Servicio Civil de Carrera de la Camara de Diputados.
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6. AREA TECNICA: Area que debe establecer las especificaciones y normas de
caracter técnico.

7. NORMA: Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

8. LICITACION PUBLICA: Es el procedimiento de contratacién a que se refieren los
articulos 134 Constitucional, 28 y 30 de la Norma.

9. CONCURSQO: Es el procedimiento de contratacion senalado en los articulos 28
fraccion I, 43, 44 y 45 de la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios de
la Camara de Diputados.

10.SELECCION DE ENTRE TRES COTIZACIONES: Es el procedimiento de
contratacion que establece el articulo 28 fraccion lll, 43 y 44 de la Norma de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.

11.ADJUDICACION DIRECTA: Es el procedimiento de contratacién a que se refiere el
articulo 28 fraccion IV, 43 y 44 de la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Camara de Diputados.

12.LICITANTE: La persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de
Licitacion Publica Nacional.

13.PARTICIPANTE: La persona fisica o moral que intervenga en los procedimientos de
Concurso por Invitacion a cuando menos cinco personas, seleccion entre
cotizaciones o de adjudicacion directa.

14.CONTRATO, PEDIDO U ORDEN DE SERVICIO: Documento legal a través del cual
se formalizan las adquisiciones, arrendamientos o servicios, segun corresponda.

15.COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios.
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16.SUBCOMITE: Subcomité de Bases para Licitaciones y Concursos.

17.PROGRAMA ANUAL: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios, autorizado, del ejercicio que corresponda.

18.CAAS: Cuadro de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

19.ANEXO TECNICO: Documento elaborado por el area solicitante, que contiene las
caracteristicas especificas y detalladas de los bienes, arrendamientos o servicios
requeridos.

20.CONTRATACION.- Acto que realiza la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios para la adjudicacion mediante Contrato, Pedido u Orden de Servicio; de
bienes, arrendamientos o servicios.
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SOLICITUD DE BIENES Y ANEXO TECNICO PARA SU ADQUISICION
SOLICITUD DE SERVICIOS Y ANEXO TECNICO.

AUTORIZACION: Genérica (Programa Anual) Especifica (Junta de Coordinacion Politica, Comité de
Administracion o Servidor Plblico facultado).

SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA

CONVOCATORIA.

BASES.

ACTA (Subcomité y/o Comité). )

COTIZACION DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

OFICIO PARA DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

OFICIO A LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.

. OFICIO A DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
. PUBLICACIONES.
. COMPROBANTE DE VENTA DE BASES (RECIBOS Y/O CHEQUES).

OFICIO ENVIO A DIRECCION GENERAL DE FINANZAS LOS CHEQUES DE LA VENTA DE BASES,
DEBIDAMENTE RELACIONADOS.

LISTADO DE PROVEEDORES INVITADOS A PARTICIPAR O A COTIZAR.

OFICIO - INVITACION A PROVEEDORES

OFICIO - INVITACION A CONTRALORIA INTERNA

OFICIO - INVITACION A LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS. ,

OFICIO — INVITACION A LAS UNIDADES O AREAS ADMINISTRATIVAS (AREAS INVOLUCRADAS).

. ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES (EN CASO QUE PROCEDA)
. ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS.
. PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS.

DIAGNOSTICO

. ANALISIS DE LAS PROPUESTAS (EVALUACION)

. DICTAMEN

. ACTA DE FALLO

. LISTADOS DE ASISTENCIA A LOS EVENTOS

. LISTADO DE RECEPCION DE ACTAS DE LOS EVENTOS
. CUADRO COMPARATIVO

. CONTRATO

. PEDIDO

. ORDEN DE SERVICIO

. GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE LA PROPUESTA

. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

. GARANTIA DE DEFECTOS O VICIOS OCULTOS

. REMISION

. REPORTE DE ENTRADA DE BIENES.

. CEDULA DE LIBERACION.

. OFICIO DE SOLICITUD DE TRAMITE DE PAGO DE FACTURA O RECIBO DE HONORARIOS, A

PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIO. )
DOCUMENTACION RELATIVA A LA DEVOLUCION DE GARANTIAS

. RECEPCION DEL SERVICIO.
. FACTURA Y/O RECIBO DE HONORARIOS.
. COTIZACIONES

CONVENIO MODIFICATORIOQ.
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AUTORIZACIONES

El presente Manual y los Procedimientos en él contenidos se corresponden con la
normatividad vigente en la Camara de Diputados y entraran en vigor al dia siguiente de su
registro en la Contraloria Interna y de la notificacion a las areas que les obliga su
cumplimiento.

Palacio Legislativo de del dos mil seis.

E CRETARIO GENERAL

’

DR. GUILLERMO ﬁﬂ HARO BELCHEZ.

EL SEERETARIO DE I0S

-

LIC. RO OL;(J;@BLE SAN ROMAN

L

EL DIRECTOR GENERAL DE
MATERIALES Y SERY

,//

ING. DANIEL G. VALENZUELAREZA.
—

SOS

' REGISTRO DE\LA CONTRALORIA INTERNA
EL CO TRATOR INT‘\EF{NO

A \\

A3

‘ C.P. ALFONS©-GREY MENDEZ.

FEGHA: CLAVE:
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