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l. Introduccion.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto del Fondo
Nacional para el Consumo de los Trabajadores, ha elaborado el presente manual, que
tiene como objetivo principal la documentaciéon de los procedimientos y sus
correspondientes politicas, en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, que
se derivan de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas esta Direccién, por el
Estatuto Organico, en el Manual de Organizacion Especifico correspondiente, y de la
normatividad aplicable, es especial la contenida en:

» Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

» Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.?

» Manual en las Materias de Archivo y Transparencia para la Administracion Publica
Federal.?

» Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas*

Asi mismo que estén alineados a los procesos del Instituto FONACOT.

El presente Manual busca contribuir a que el ejercicio de las funciones conferidas a la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, se realicen de manera agil,
eficiente y transparente, mediante un documento que contenga la descripcion de las
actividades que deben seguirse para la realizacion de dichas funciones, y alinear los
procedimientos y politicas, a las atribuciones y funciones de los diferentes puestos que
integran la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, establecidas en el
Manual de Organizacién Especifico, asi como las conferidas en el Estatuto Orgénico de la
Institucion a la Unidad Administrativa.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccién del personal de nuevo ingreso a la
Institucion y al puesto, y permite contar con un documento de acceso publico que
contribuya al acercamiento de la ciudadania al quehacer institucional, dando a conocer
las tareas que realiza cada una de las &reas que conforman la Direccion de Recursos

! ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de Agosto de 2010. Ultima reforma publicada DOF 03-02-2016.

2 ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010. Ultima version
publicada DOF 14-01-2015.

* ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en la materia de archivos y transparencia
para la Administracion Pdblica Federal y su Anexo Unico. Manual en las Materias de Archivo y
Transparencia para la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
Jueves 3 de marzo de 2016.

* Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Pdblicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, Publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010, Gltima reforma DOF 3
de febrero de 2016.
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Materiales y Servicios Generales.

El manual contiene los apartados de: indice, introduccion, marco juridico, asi como para
cada procedimiento: objetivo, politicas, usuarios, descripcién narrativa, diagrama de flujo,
formas e instructivos de llenado; y un glosario de términos.

La elaboracion del manual refleja el esfuerzo-compromiso de las &reas que integran la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuyo titular y servidores publicos
aportaron y validaron la informacién correspondiente.

Es importante sefialar, que con el propdsito de mantener actualizado el manual, se
deberan realizar revisiones periddicas por parte del personal responsable de su
operacion.

1. Ambito de Aplicacion.

El ambito de aplicacion de este Manual es para todo el personal adscrito al area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, de manera obligatoria, y de seguimiento
general para todas las deméas areas del Instituto FONACOT.
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Marco Juridico — Administrativo

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 5
de febrero de 1917, ultima reforma publicada 24-02-2017.

LEYES FEDERALES

Ley Federal del Trabajo; publicada en el D.O.F. el 1 de abril de 1970 y sus
reformas.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores;
publicada en el D.O.F. el 24 de abril de 1972 y sus reformas.

Ley Federal de Deuda Publica; (texto vigente, antes se denominaba “Ley General
de Deuda Publica”); tltima reforma publicada en el D.O.F. el 27 de abril de 2016.

Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de
1978 y sus reformas.

Ley Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981 y sus
reformas.

Ley de Planeacion; publicada en el D.O.F. el 5 de enero del 1983 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicada en el D.O.F. el 14 de mayo
de 1986 y sus reformas.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales; publicada en
el D.O.F. el 24 de diciembre de 1986 y sus reformas.

Ley de Instituciones de Crédito, publicada en el D.O.F. el 18 de julio del 1990 y sus
reformas.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién; publicada en el D.O.F. el 1 de julio
de 1992 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 4 de
agosto de 1994 y sus reformas.

Ley de la Comision Nacional Bancaria y de Valores; publicada en el D.O.F. el 28
de abril de 1995 y sus reformas.

Ley del Seguro Social; publicada en el D.O.F. el 21 de diciembre de 1995 y sus
reformas.

Ley Federal del Derecho de Autor; publicada en el D.O.F. el 24 de diciembre de
1996 y sus reformas.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros; publicada en el
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D.O.F. el 18 de enero de 1999 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico; publicada en
el D.O.F. el 4 de enero del 2000 y sus reformas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; publicada en el
D.O.F. el 4 de enero del 2000 y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18
de julio de 2016, cuya vigencia iniciara a partir del miércoles 19 de julio de 2017,
abrogdndose con esa misma fecha, la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, Ley Federal Anticorrupcién en
Contrataciones Publicas, y se derogaran los Titulos Primero, Tercero y Cuarto de
la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; publicada en el
D.O.F. el 09 de mayo de 2016 y sus reformas. Ley General de Bienes Nacionales;
publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2004 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en el
D.O.F. el 30 de marzo del 2006 y sus reformas.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores;
publicada en el D.O.F. el 24 de abril del 2006, y su Unica reforma publicada en el
D.O.F. el 10 de enero de 2014.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros; publicada
en el D.O.F. el 15 de junio de 2007 y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental; publicada en el D.O.F. el 31 de
diciembre de 2008 y sus reformas.

Ley de Fiscalizacibn y Rendicion de Cuentas de la Federacion (nueva ley);
publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, abrogandose la anterior ley.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los los Sujetos
obligados; publicada en el D.O.F. el 26 de enero de 2017.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad; publicada en el
D.O.F. el 30 de mayo del 2011 y sus reformas.

Ley de Firma Electrénica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero del
2012.

Ley Federal de Archivos; publicada en el D.O.F. el 23 de enero del 2012.
Ley General de Proteccién Civil; publicada en el D.O.F. el 6 de junio del 2012.

Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicada en el D.O.F. el 11 de diciembre de
2013y sus reformas.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, publicada en el D.O.F. el 12 de enero de




STPS PROCEDIMIENTOS DE LA

MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00

INSTITUTO

DIRECCION DE RECURSOS f””a””t
MATERIALES Y SERVICIOS

Vigencia: 27/abril/2018
GENERALES

2001 y sus reformas.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, publicada en el D.O.F el
02 de agosto de 2006 y sus reformas.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, publicada en el D.O.F. el
29 de junio de 1992 y sus reformas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicada en D.O.F. el 27 de
agosto de 1932, ultima reforma publicada D.O.F. 13-06-2014.

Ley del Mercado de Valores; publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2005,
Gltima reforma publicada D.O.F. 10-01-2014.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; publicada en
D.O.F. el 4 de mayo de 2015.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; publicada en D.O.F. el 18 de
julio de 2016.

LEYES ORGANICAS

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal; publicada en el D.O.F. el 29 de
diciembre de 1976 y sus reformas.

DISPOSICIONES

Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y
Entidades de Fomento; publicadas en el D.O.F. el 01 de diciembre de 2014 y su
modificacibn mediante resoluciones publicadas en el D.O.F. el 27 de agosto de
2015y el 25 de enero del 2016.

Disposiciones de caracter general aplicables a las emisoras de valores y a otros
participantes del mercado de valores (Circular Unica de Emisoras), Publicadas en
el Diario Oficial de la Federacion el 19 de marzo de 2003, modificadas mediante
Resoluciones publicadas en el citado Diario, Ultima resolucién publicada el 19 de
noviembre de 2016.

cODIGOS

Cddigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 7 de octubre al 13 de diciembre
de 1889 y sus reformas.

Cdédigo Civil Federal; publicado en el D.O.F. el 26 de mayo de 1928 y sus
reformas.

Cdédigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931 y sus
reformas.
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Cébdigo Federal de Procedimientos Civiles; publicado en el D.O.F. el 24 de febrero
de 1943y sus reformas.

Cadigo Financiero del Estado de México y sus Municipios; publicado en la
G.O.E.M. el 09 de marzo de 1999, iniciando su vigencia el 08 de abril de 1999 y
sus reformas

Cddigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981
y sus reformas.

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; publicado en
la G.E.O.M. el 03 de abril de 2001 y sus reformas

Cddigo Fiscal del Distrito Federal; publicado en la G.O.D.F. el 29 de diciembre de
2009, en vigor a partir del 1 de enero de 2010, y sus reformas.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. el 5 de marzo
de 2014 (Al entrar en vigor este nuevo Cdodigo, se abrogd el anterior Cédigo
Federal de Procedimientos Penales).

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicado en el
D.O.F. el 26 de enero de 1990 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor; publicado en el D.O.F. el 22
de mayo de 1998 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion; publicado en el
D.O.F. el 14 de enero de 1999 y sus reformas.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal; publicado en el D.O.F.
el 4 de octubre de 1999 y sus reformas.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (nuevo Reglamento); publicado
en el D.O.F. el 08 de octubre de 2015 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
publicado en el D.O.F. el 28 de junio del 2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores; publicado en D.O.F. el 30 de noviembre del 2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.O.F. el 4
de diciembre del 2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; publicado en el D.O.F. el 28 de julio del 2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas; publicado en el D.O.F. el 28 de julio del 2010.

10
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Reglamento de la Ley General para la Inclusibn de las Personas con
Discapacidad; publicado en el D.O.F. el 30 de noviembre del 2012.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion; publicado en el D.O.F. el 2 de
abril del 2014 y sus reformas.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo; publicado en el D.O.F. el
13 de noviembre de 2014, abrogando el anterior Reglamento Federal de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo, publicado en el D.O.F. el 29 de
noviembre de 2006.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos; publicado en D.O.F. el 13 de mayo de
2014.

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comisién; publicado en el D.O.F. el 14 de
septiembre del 2005.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica
Federal; publicado en el D.O.F. el 10 de diciembre del 2012.

Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el
ejercicio fiscal vigente.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno; publicado en el D.O.F. el 03 de
noviembre de 2016.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2010,
ultima reforma publicada D.O.F. 06 de abril de 2017.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Financieros, publicado en el D.O.F. el 16 de mayo de 2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el D.O.F.
el 16 de julio de 2010, ultima reforma publicada D.O.F. 05 de abril de 2016.

11
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o Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
publicado en el D.O.F. el 9 de agosto de 2010 y sus reformas, ultima reforma
publicada en el D.O.F. 03 de febrero de 2016.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Publicado en
el D.O.F. el 9 de agosto de 2010, ultima reforma D.O.F. 3 de febrero de 2016.

¢ Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y
en la de seguridad de la informacion, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en dichas materias. Publicado en el D.O.F. el 8 de mayo de
2014, ultima reforma publicada D.O.F. 4 de febrero de 2016.

o Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal; vigente, publicado en el D.O.F. 28 de diciembre de
2010, dltima reforma publicada D.O.F. 27 de junio de 2017.

o Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campafnas
de Comunicacion Social de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal para el ejercicio fiscal 2016, publicado en D.O.F. 29 de diciembre
de 2016.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico publicado en el D.O.F. el 15 de mayo de 2017.

e Manual de Percepciones de los servidores publicos de las dependencias y
entidades de la Administracién Puablica Federal vigente, publicado en el D.O.F. 31
de mayo de 2017.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
publicado en D.O.F. 22 de febrero de 2016.

PLANES

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018; publicado en D.O.F. el 20 de mayo de
2013.

12
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PROGRAMAS

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018; publicado en el
D.O.F. el 30 de agosto de 2013.

Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2013-2018, publicado en el
D.O.F. el 13 de diciembre de 2013.

ESTATUTOS

Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, publicado en D.O.F. el 20 de diciembre de 2016.

NORMATIVIDAD Y POLITICAS INTERNAS

Cadigo de Conducta, vigente.
Estructura Orgénica autorizada por el Consejo Directivo, vigente.

Sistema de Control Interno, y Objetivos y Lineamientos del Sistema de Control
Interno del Instituto FONACOQOT, vigentes.

Manual General de Organizacion del Instituto FONACOT, vigente.

Manuales de Organizacién Especificos de las Direcciones del Instituto FONACOT,
vigentes.

Manual de Crédito, vigente.
Manual Financiero, vigente.
Manual de Administracion Integral de Riesgos, vigente.

Programa de Trabajo 2014-2018, y Programa de Trabajo Anual, del Instituto
FONACOT.

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios, vigentes.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica, vigentes.

Reglamento interior de trabajo del Instituto FONACOT, vigente.
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.  Procedimientos y Politicas:

1. Politicas:

Trabajar siempre con base en los principios éticos de lealtad, imparcialidad y honradez y
en los valores de integridad, liderazgo, transparencia y cooperacion.

De acuerdo a Tala Regulatoria del 2010, “Con la Publicacion de los Manuales
Administrativos de aplicacién General, las instituciones estaran en condiciones de derogar
normas internas de carcter administrativo, mediante la adopcion de los procesos
establecidos en cada manual”’. Los procedimientos de esta Direccion estan normados en
los MAAG's:

» Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.®

» Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.®

» Manual en las Materias de Archivo y Transparencia para la Administracién Publica
Federal.’

» Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.®

Basado en lo anterior, la metodologia indica que cuando un procedimiento esté cubierto
por una normativa o MAAG, o por el manual del aplicativo informéatico, correspondiente,
en este manual solo se hard referencia a dichos documentos, siendo en esos
manuales donde estan descritos los procedimientos, y en caso de ser necesario, se podra
emitir una politica, para aclarar algin punto que sea necesario, respondiendo de acuerdo
a la metodologia a “Considerando que ...”

2. Procedimientos.

En Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Archivo y Transparencia para la Administracion Publica Federal.

En Materia de Obra publica

HwnN PR

> ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010. Ultima version
publicada DOF 14-01-2015.

® ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de Agosto de 2010. Ultima reforma publicada DOF 03-02-2016.

" ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en la materia de archivos y transparencia
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. Manual en las Materias de Archivo y
Transparencia para la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
Jueves 3 de marzo de 2016.

® Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, Publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010, Gltima reforma DOF 3
de febrero de 2016.
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3. Propésito Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Coordinar la elaboracion, integracion, y administracion de:

e Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales (PARMSG).
e Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS),
e Programa Anual de Obra Publica (PAOP).

Atender en tiempo y forma los requerimientos de las Areas Administrativas, de su
catalogo de Servicios.

Coordinar y realizar los procesos para la adquisicion y contratacion de bienes,
servicios, y obra publica, requeridos por el organismo.

Nota: Toda referencia al MAAG, se pondra dentro de un cuadro, para recordar que solo
esta aqui con fines de referencia. Se conserva la numeracién del MAAG, recordando
gue es el MAAG el manual para ver los pasos especificos y aqui solo aparece la
referencia, para saber a qué apartado nos referimos.

Se puede consultar todos los MAAG en versién vigente en el sitio de la Secretaria de la
Funcion Publica, en el apartado: Normateca.®

® http://www.normateca.gob.mx/Buscador/index.php, Seleccionar buscador, blsqueda avanzada, en “tema
especifico” poner: MANUALES GENERALES, en “subtema” escoger: RECURSOS MATERIALES, o
ADQUISICIONES, 0 ARCHIVO, u OBRA PUBLICA, en la parte inferior saldra el resultado de la busqueda
y el link a la version vigente del MAAG correspondiente.
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4. Delegacion

Esos MAAG’s, en
tabla:

el Instituto FONACOT, estan delegados de acuerdo a la siguiente

Area funcional:

Procedimientos contenidos en:

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

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

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones
generales en la materia de archivos y transparencia
para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS GENERALES

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

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

Procedimientos del MAAG de Recursos Materiales:

1. Recursos Materiales y Servicios Generales

a. Objetivo.

Coordinar La planeacioén, Presupuestacion, Programacion, ejercicio, control y
evaluacién, en materia de Recursos Materiales, conforme a los objetivos del
Instituto, la normatividad aplicable y los lineamientos de austeridad.

b. Politicas de Operacidon

La descripcion narrativa, estd en el MAAG de Recursos Materiales y Servicios
Generales', aqui solo se pondré la referencia, para tener presentes, los objetivos y
productos de cada procedimiento.

El: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Materiales y
Servicios Generales: se puede consultar la version vigente en el sitio de la
Secretaria de la Funcién Publica, Normateca.*

Nota: Toda referencia al MAAG, se pondra dentro de un cuadro azul, para recordar
gue solo esta aqui con fines de referencia. Se conserva la numeracion del MAAG,
recordando que es el MAAG el manual para ver los pasos especificos y aqui solo
aparece la referencia, para saber a qué apartado nos referimos.

c. Usuarios Internos:

Todas las Areas del Instituto que requieran Recursos Materiales y Servicios
Generales.

d. Usuarios Externos:

Proveedores de Servicios Tercerizados.

10 ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010. Ultima versién
publicada DOF 14-01-2015.

! http://www.normateca.gob.mx/Buscador/index.php, Seleccionar buscador, blsqueda avanzada, en “tema

especifico” poner: MANUALES GENERALES, en “subtema” escoger: RECURSOS MATERIALES, en la
parte inferior saldra el resultado de la bisqueda y el link a la versién vigente del MAAG de RM.

17



http://www.normateca.gob.mx/Buscador/index.php

MANUAL DE POLITICAS Y .
S_]-q l) S PROCEDIMIENTOS DE LA Clave: MPP16.00 INSTITUTO

DIRECCION DE RECURSOS f””a””t
MATERIALES Y SERVICIOS

Vigencia: 27/abril/2018
GENERALES

e. Descripciéon Narrativa

5.1. PLANEACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

5.1.1. Planeacion Objetivo

Definir los objetivos, metas y proyectos a
desarrollar por el Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

5.1.1.1. Integracién del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios
Generales

5.1.1.2 Evaluacién, seguimiento y actualizacion del Programa Anual de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Productos

e Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e Programa Anual actualizado.

5.2. SERVICIOS GENERALES

5.2.1. Mesa de Servicios Objetivo

Administrar las solicitudes de servicio, con la
finalidad de que se atiendan en tiempo y forma
las necesidades de las diferentes areas de la
Dependencia de que se trate.

5.2.1.1 Recepcion de solicitudes de servicios y evaluacion

Productos

¢ Reporte de la mesa de servicios

5.2.2 Provisién de servicios Objetivo

Denominacion modificada DOF 14-01-2015 | Brindar en tiempo y forma los servicios
generales requeridos por las unidades
administrativas de la Dependencia, para el buen
desempefio de sus actividades.

5.2.2.1 Servicios programados prestados por personal interno
5.2.2.2 Servicios programados prestados por proveedores
5.2.2.3 Servicios por solicitud atendidos por personal interno

5.2.2.4. Servicios por solicitud atendidos con personal contratado

Productos

e Reporte de provision de servicio.
¢ Tramite de pago a proveedores.
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5.2.3 Administracién de correspondencia | Opjetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de
envio, entrega y recepcion de correspondencia
y paqueteria oficial, interna o externa, a todas
las areas de la Dependencia o Entidad,
respetando el principio de privacidad y
confidencialidad.

5.2.3.1 Recepcidén de correspondencia

5.2.3.2 Envio de correspondencia

Productos

e Acuse de recibo de Correspondencia.
e Acuses verificados y registrados. Reporte diario.

5.2.4 Aseguramiento Objetivo

Contratar y administrar los servicios de
aseguramiento bajo el esquema que mas
convenga a la institucion, para mantener
adecuada y satisfactoriamente asegurados los
bienes con que cuentan las Dependencias y
Entidades.

5.2.4.1 Contratacién de pdélizas de seguros de bienes patrimoniales y pago de
primas

5.2.4.2 Altas, bajas y modificacién de pdélizas
5.2.4.3 Atencidn a siniestros del parque vehicular terrestre, maritimo y aéreo

5.2.4.4 Atencidon a siniestros de inmuebles, bienes muebles (excepto vehiculos),
valores y dinero en efectivo

Productos

e Programa Anual de Aseguramiento Integral.

e Pdlizas. En su caso Endosos, Acuse de entrega.
¢ Tramite de pago a proveedores.
e Reclamacion y su tramite.

5.3. ADMINISTRACION DE PARQUE Obijetivo

VEHICULAR - . .
Administrar, de manera 6ptima y eficiente, el

parque vehicular con que cuentan las
Dependencias, con el fin de atender los
requerimientos que presentan sus unidades
administrativas para el desarrollo de sus
actividades.
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5.3.1.1 Ingreso de vehiculos terrestres y maritimos
5.3.1.2. Ingreso de vehiculos aéreos

5.3.1.3 Pernocta, Cambio de Resguardo y Actividades previas a la baja de parque
vehicular terrestre y maritimo

5.3.1.4 Verificaciéon vehicular
5.3.1.5 Solicitud de Mantenimiento vehicular terrestre y maritimo
5.3.1.6 Solicitud de mantenimiento de aeronaves

5.3.1.7 Pago de contribuciones del parque vehicular

Productos

Programa Anual Asignacion, Servicio y Mantenimiento de Parque Vehicular.
Resguardo

Expedientes de los Vehiculos.

Solicitudes de Servicio, Mantenimiento o Verificacion a Vehiculos atendidas.
Tramite de pago a proveedores.

Registro de entradas y Salidas.

Registros de pernocta.

5.4. INMUEBLES Objetivo

Que las Dependencias y Entidades cuenten con
los inmuebles indispensables para el debido
ejercicio de sus atribuciones, atendiendo los
requerimientos que sus unidades
administrativas tengan en materia de espacios
fisicos para el desarrollo de sus actividades.

5.4.1 Requerimiento, adquisicion, puesta a disposicién y entrega de inmuebles
federales

5.4.2. Arrendamiento de inmuebles
5.4.3. ntenimiento preventivo de Inmuebles
5.4.4. ntenimiento correctivo

5.4.5. Pago de servicios inherentes a los inmuebles

Productos

e Requerimientos internos de inmuebles o espacios fisicos.
e Programa de uso, conservacion, mantenimiento y aprovechamiento inmuebles.

e Contrato de arrendamiento.
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e Tramite de pago a proveedores.

55. USO, APROVECHAMIENTO Y | gpjetivo
MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y

Optimizar y racionalizar el uso, conservacion,
EQUIPO P y

guarda y funcionamiento de todo el mobiliario y
equipo, a efecto de procurar un desarrollo
eficaz y eficiente de las actividades de las
Dependencias.

5.5.1. Uso y aprovechamiento adecuado de mobiliario y equipo
5.5.2. ntenimiento preventivo de maobiliario y equipo

5.5.3. ntenimiento correctivo de mobiliario y equipo

Productos

e Inventario de mobiliario y equipo.

e Informe de aprovechamiento y conservacion.

¢ Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Mobiliario y Equipo.
o Programa de trabajo de mantenimiento correctivo.

e Contratos con proveedores.

e Tramita pago a proveedores.

5.6. ALMACENES Objetivo

Controlar y resguardar los materiales y bienes,
cuidando que los procesos de suministro vy
distribucién se realicen con calidad, eficiencia y
rentabilidad, a fin de que los materiales y bienes
lleguen oportuna y confiablemente a los
usuarios, optimizando la administracion y la
operacion centralizada de los almacenes

5.6.1. Recepcion, registro y resguardo de bienes en almacén
5.6.2. Afectacién

5.6.3. Actualizacion de Inventarios

Productos

e Control de entradas y Salidas. Inventario.
e Solicitudes de las areas usuarias atendidas.
¢ Requisicién o solicitud de bienes.

5.7. DISPOSICION FINAL Y BAJA DE Objetivo

BIENES MUEBLES
Establecer el procedimiento a través del cual

las Dependencias y Entidades procederan a la
disposicion final del patrimonio de la Federacion
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y del patrimonio
respectivamente, los bienes muebles que ya no
resulten Utiles para su servicio o que formen
parte del activo fijo de las propias Entidades.

éstas  Ultimas,

Parrafo modificado DOF 14-01-2015

5.7.1. Integracién, autorizacién y difusion del Programa Anual de Disposicién Final

de los Bienes Muebles

5.7.2. Venta de bienes por Licitacion Publica

5.7.3. Venta de bienes por invitacion a cuando menos 3 personas

5.7.4. Venta de bienes por adjudicacion directa
5.7.5. Dacién en pago de Bienes Muebles
5.7.5. bis Permuta de Bienes Muebles

5.7.5. ter Donacién de Bienes Muebles

5.7.6. Transferencia de bienes

5.7.7. Destruccién de bienes

f. Diagrama de flujo:

La Secretaria de la funcién Publica, no actualizo los diagramas de flujo 2010 para el

MAAG de Recursos Materiales y servicios Generales.

g. Formas e instructivo de llenado:

Las indicadas en el MAAG de Recursos Materiales
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V. Procedimientos del MAAG de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

1. Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

a. Objetivo.

2. OBJETIVOS

General

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

Especificos

1. Estandarizar los procesos y subprocesos en materia de Adquisiciones y Arrendamiento
de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

2. Homologar las practicas administrativas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

3. Ofrecer a las Dependencias y Entidades recomendaciones generales e informacion util
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la toma de decisiones y la
mejora institucional.

4. Fortalecer la transparencia y rendicibn de cuentas en los procedimientos de
contratacion publica de las Dependencias y Entidades.

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

6. Contribuir a la mejora y modernizacion de los tradmites y servicios del Gobierno Federal,
mediante la estandarizacion de procesos.

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

b. Politicas de Operacion.

> La descripcion narrativa, esta en el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.*?, aqui
solo se pondra la referencia, para tener presentes, los objetivos y productos de cada
procedimiento.

2 ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de Agosto de 2010. Ultima reforma publicada DOF 03-02-2016.
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El: Manual Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: se puede consultar la versién vigente
en el sitio de la Secretaria de la Funcion Publica, Normateca.™

Nota: Toda referencia al MAAG, se pondra dentro de un cuadro azul, para recordar
gue solo esta aqui con fines de referencia. Se conserva la numeracion del MAAG,
recordando que es el MAAG el manual para ver los pasos especificos y aqui solo
aparece la referencia, para saber a que apartado nos referimos.

c. Usuarios Internos.

Todas las Areas del Instituto que requieran Adquisiciones.

d. Usuarios Externos.

Proveedores, COMPRANET.

13 http://www.normateca.gob.mx/Buscador/index.php, Seleccionar buscador,
especifico” poner: MANUALES GENERALES, en “subtema” escoger: ADQUISICIONES, en la parte
inferior saldré el resultado de la basqueda y el link a la version vigente del MAAG.

bisqueda avanzada, en “tema
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e. Descripciéon Narrativa

4. MACROPROCESO DE ADQUISICIONES

4.1 PLANEACION

Objetivo

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

4.1.1 Elementos del Subproceso
Insumos

4.1.1.1 Identificar necesidades

4.1.1.2 Verificar existencias

4.1.1.3 Reservar existencias y ajustar cantidades

4.1.1.4 Estimar precios

4.1.1.5 Priorizar necesidades

4.1.1.6 Generar y enviar documento de necesidades

4.1.1.7 Integrar y generar el PAAAS

4.1.1.8 Adecuar el PAAAS al techo presupuestario

4.1.1.9 Revisar el PAAAS
4.1.1.10 Se deroga

4.1.1.11 Autorizar el PAAAS
4.1.1.12 Difundir el PAAAS
4.1.1.13 Actualizar el PAAAS

Numeral derogado DOF 03-02-2016

Denominacion del numeral reformada DOF 03-02-2016

Productos

e Documento de necesidades.
e PAAAS.

4.2 CONTRATACION
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4.2.1 ELABORACION E INTEGRACION Objetivo

DE REQUISICIONES _ ; _ .
Coordinar a las Areas requirentes, técnicas y

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

4.2.1.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.2.1.1.1 Seleccionar necesidades conforme al PAAAS
4.2.1.1.2 Verificar la existencia de contrato abierto o plurianual
4.2.1.1.3 Generar orden de suministro
4.2.1.1.4 Solicitar alta de codificacion
4.2.1.1.5 Revisar existencias
4.2.1.1.6 Realizar justificacién de requerimiento
4.2.1.1.7 Ajustar cantidades requeridas
4.2.1.1.8 Preparar documentacion soporte
4.2.1.1.9 Elaborar requisicion
4.2.1.1.10 Realizar investigacién de mercado
4.2.1.1.11 Recabar suficiencia presupuestaria
4.2.1.1.12 Solicitar adecuacién presupuestaria
4.2.1.1.13 Realizar modificaciones a la requisicion
4.2.1.1.14 Revisar requisiciéon y documentacion
4.2.1.1.15 Verificar existencia de contratos marco
4.2.1.1.16 Seleccionar procedimiento de contratacion

4.2.1.1.17 Determinar el medio a utilizar en los procedimientos de contratacion
Numeral adicionado DOF 21-11-2012
4.2.1.1.18 Determinar el criterio de evaluacion a aplicar

Numeral adicionado DOF 21-11-2012

Productos

e Requisicidn y documentacion soporte.
e Formato de justificacion, cuando aplique.
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e Manifestacion de interés para la consolidacion de contrataciones entre
Dependencias o Entidades, cuando aplique.

Formatos
e Orden de suministro FO-CON-01,

Apartado reformado DOF 27-06- 2011

Constancia de existencias FO-CON-02,
Requisicion FO-CON-03,
Solicitud de cotizacion FO-CON-04,

Apartado reformado DOF 19-09-2014

Resultado de la investigacion de mercado FO-CON-05,

Numeral reformado DOF 03-02-2016

4.2.2 LICITACION PUBLICA Objetivo

Seleccionar al proveedor que asegure al Estado
la obtencién de las mejores condiciones de
contratacion prevalecientes en el mercado,
mediante la libre participacion del mayor
namero de interesados en el procedimiento de
Licitacion Puablica.

4.2.2.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.2.2.1.1 Calendarizar las etapas de la Licitacion Pablica
4.2.2.1.2 Solicitar designacion de testigo social
4.2.2.1.3 Elaborar proyecto de convocatoria a la Licitacion Publica
4.2.2.1.4 Seleccionar proyecto de convocatoria para su difusion
4.2.2.1.5 Difundir proyecto de convocatoria
4.2.2.1.6 Analizar y elaborar documento con comentarios
4.2.2.1.7 Publicar convocatoria a la Licitacién Publica
4.2.2.1.8 Realizar visita a instalaciones
4.2.2.1.9 Recibir solicitudes de aclaracién
4.2.2.1.10 Celebrar juntas de aclaraciones
4.2.2.1.11 Elaborar acta de junta de aclaraciones
4.2.2.1.12 Celebrar acto de presentacion y apertura de proposiciones
4.2.2.1.13 Elaborar acta de presentacion y apertura de proposiciones

4.2.2.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de contratacién

Denominacién del numeral reformada DOF 19-09-2014
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4.2.2.1.15 Evaluacion de los aspectos legales de las proposiciones

Denominacion del numeral reformada DOF 03-02-2016

4.2.2.1.16 Analizar y evaluar la propuesta técnica de las proposiciones
4.2.2.1.17 Analizar y evaluar la propuesta econdémica de las proposiciones
4.2.2.1.18 Adjudicar a MIPYMES

4.2.2.1.19 Efectuar sorteo de desempate

4.2.2.1.20 Emitir y difundir fallo

Productos

¢ Solicitud de participacion de testigos sociales, en su caso.
¢ Calendario de eventos.

e Proyecto de convocatoria, en su caso.

e Documento con comentarios, en su caso.

e Convocatoria a la Licitacion Publica.

¢ Resumen de convocatoria a la Licitacién Publica.

e Registro de asistencia de la visita al sitio, en su caso.

e Acta de la Junta de Aclaraciones.

e Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones.

e Resultado de los aspectos legales.

Vifieta adicionada DOF 03-02-2016.

¢ Resultado de la Evaluacién Técnica.
e Resultado de la Evaluacién Econémica.
e Acta de fallo.

Formatos

e Calendario de eventos FO-CON-06,
e Estratificacion de las MIPYMES FO-CON-14,

Apartado adicionado DOF 21-11-2012

e Resumen de Convocatoria a la Licitaciéon Publica FO-CON-07,
e Acta de Junta de Aclaraciones FO-CON-08,

e Lista de verificacion para revisar proposiciones FO-CON-09,

e Acta FO-CON-10.

4.2.3. INVITACION A CUANDO MENOS Objetivo
TRES PERSONAS

Asegurar al Estado la obtencion de las mejores
condiciones de contratacién prevalecientes en
el mercado, mediante la participacién del mayor
namero de invitados en el procedimiento de
invitacidon a cuando menos tres personas.

Parrafo reformado DOF 03-02-2016

4.2.3.1 Elementos del Subproceso
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Insumos

4.2.3.1.1 Verificar acreditamiento de excepcion
4.2.3.1.2 Informar que no procede la excepcién
4.2.3.1.3 Elaborar calendario de invitacion
4.2.3.1.4 Dictaminar procedencia de excepcion

4.2.3.1.5 Seleccion de los licitantes a quienes se invitara al procedimiento de excepcion

Denominacion del numeral reformada DOF 03-02-2016
4.2.3.1.6 Elaborar y difundir invitacién
4.2.3.1.7 Realizar visita a instalaciones
4.2.3.1.8 Recibir solicitudes de aclaracién
4.2.3.1.9 Celebrar juntas de aclaraciones
4.2.3.1.10 Elaborar acta de junta de aclaraciones
4.2.3.1.11 Celebrar acto de presentacién y apertura de proposiciones
4.2.3.1.12 Verificar el nUmero de proposiciones

Denominacion del numeral reformado DOF 19-09-2014
4.2.3.1.13 Elaborar acta de presentacion y apertura de proposiciones

Denominacion del numeral reformado DOF 19-09-2014
4.2.3.1.14 Seleccionar nuevo procedimiento de contratacién

Numeral adicionado DOF 19-09-2014

Productos

e Calendario de eventos.
¢ Documento en el que conste la justificacion de la excepcion a la Licitacion Publica.

Vifieta adicionada DOF 27-06- 2011

e Invitacion.

e Registro de asistencia de la visita al sitio, en su caso.
e Acta de la junta de aclaraciones, en su caso.

e Acta de presentacion y apertura de proposiciones.

e Resultado de la evaluacién técnica.

e Resultado de la evaluacién econémica.

e Acta de fallo.

Formatos

e Estratificacion de las MIPYMES FO-CON-14,
Apartado adicionado DOF 21-11-2012

e Calendario de eventos FO-CON-06,
e Formato de verificacion para revisar proposiciones FO-CON-09
e Acta FO-CON-10.
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4.2.4 ADJUDICACION DIRECTA Objetivo

Seleccionar directamente al proveedor que
asegure las mejores condiciones para el
Estado.

4.2.4.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.2.4.1.1 Verificar acreditamiento de excepcién
4.2.4.1.2 Dictaminar procedencia de excepcion

4.2.4.1.3 Notificar la adjudicacién del contrato y solicitar documentacién al proveedor
adjudicado

Denominacion del numeral reformada DOF 21-11-2012

Productos

¢ Documento en el que conste la justificacion de la excepcion a la Licitacién Publica.

Vifieta adicionada DOF 27-06-2011

e Dictamen de procedencia de excepcion.
¢ Documentacion del proveedor adjudicado.

Formatos

e Estratificacion de las MIPYMES FO-CON-14,
Apartado adicionado DOF 21-11-2012

4.2.5 CANCELACION DEL | Objetivo

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION .
Salvaguardar los intereses de la

Dependencia o Entidad cuando se presente
alguno de los supuestos previstos en el
penultimo parrafo del Articulo 38 de la Ley.

4.2.5.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.2.5.1.1 Determinar procedencia de cancelacion
4.2.5.1.2 Informar cancelacion
4.2.5.1.3 Determinar la procedencia del pago de gastos no recuperables
4.2.5.1.4 Tramitar pago de gastos no recuperables

4.2.5.1.5 Informar al licitante sobre la no procedencia del pago

Productos

e Determinacion de la cancelacion, y/o
e Determinacioén sobre la procedencia o no del pago de los gastos no recuperables.
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4.2.6 SUSCRIPCION DE CONTRATOS

Objetivo

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

4.2.6.1 Elementos del Subproceso
Insumos

4.2.6.1.1 Formular y enviar el contrato

4.2.6.1.2 Adjudicar contrato al segundo lugar

4.2.6.1.3 Formalizar contrato

4.2.6.1.4 Difundir datos relevantes del contrato

4.2.6.1.5 Archivar contratos

Denominacién del numeral reformada DOF 27-06- 2011

Productos

Contrato formalizado.

4.2.7 GARANTIAS

Objetivo

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

4.2.7.1 Elementos del Subproceso
Insumos

4.2.7.1.1 Recibir garantias del proveedor

4.2.7.1.2 Iniciar proceso de rescision de contrato

4.2.7.1.3 Calificacién y aceptacion de garantias

4.2.7.1.4 Resguardar las garantias

Productos

Garantias y, en su caso, sus modificaciones.
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4.3 ADMINISTRACION DEL CONTRATO

4.3.1 INSPECCION DE BIENES Y Objetivo
SUPERVISION DE SERVICIOS Verificar que los bienes o servicios contratados

cuenten con las caracteristicas establecidas en

el contrato y en las disposiciones aplicables

4.3.1.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.3.1.1.1 Recibir constancia de recepcién
4.3.1.1.2 Realizar inspeccién
4.3.1.1.3 Elaborar y entregar reporte

4.3.1.1.4 Recepcién de documentacion para tramite de pago
Numeral adicionado DOF 19-09-2014

Productos

¢ Documento que contenga el resultado de la inspeccion de bienes o servicios.
e Factura y constancia de recepcion de la entrega de los bienes o servicios.

Numeral adicionado DOF 19-09-2014
Apartado reformado DOF 03-02-2016

4.3.2 SUSCRIPCION DE CONVENIOS Obijetivo

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

4.3.2.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.3.2.1.1 Recibir solicitud de modificacién contractual
4.3.2.1.2 Informar solicitud de modificacién
4.3.2.1.3 Responder solicitud de modificacion
4.3.2.1.4 Elaborar y enviar convenio modificatorio
4.3.2.1.5 Suscribir convenio modificatorio

4.3.2.1.6 Difundir datos del convenio modificatorio

Denominacion del numeral reformado DOF 19-09-2014

4.3.2.1.7 Archivar convenio modificatorio
Numeral adicionado DOF 19-09-2014

Productos

e Convenio modificatorio formalizado.

32




MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00 R

S‘]“ P 5 PROCEDIMIENTOS DE LA
e DIRECCION DE RECURSOS ””a””
v SOCIAL MATERIALES Y SERVICIOS i i i

Vigencia: 27/abril/2018
GENERALES

e Garantias actualizadas, en su caso.

4.3.3 APLICACION DE PENAS Obijetivo

CONVENCIONALES Y, DEDUCTIVAS Aplicar la(s) pena(s) pactada(s) en el contrato

por atrasos del proveedor en el cumplimiento de
las fechas de entrega de los bienes o de inicio
para la prestacion del servicio, respectivamente,
asi como las deductivas que resulten
procedentes por el incumplimiento parcial o la
deficiente prestacion de servicio.

4.3.3.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.3.3.1.1 Recibir documento de incumplimiento
4.3.3.1.2 Determinar monto de las penas convencionales o, de las deductivas

4.3.3.1.3 Comunicar aplicacion de penas convencionales o, de las deductivas

Productos

e Documento de aplicacion de penas convencionales o, de deductivas.

4.3.4 TERMINACION ANTICIPADA Y/O | Opjetivo

SUSPENSION DE CONTRATOS Concluir de manera anticipada o interrumpir la
relacién contractual en los casos previstos en
los Articulos 54 Bis y 55 Bis de la Ley.

4.3.4.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.3.4.1.1 Determinar supuestos de la terminacion anticipada o suspensién

4.3.4.1.2 Elaborar dictamen de terminacion anticipada o suspension

Productos

¢ Dictamen de terminacién anticipada o de suspension.
¢ Notificacion al proveedor.

4.3.5 RESCISION DE CONTRATOS Objetivo

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

4.3.5.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.3.5.1.1 Identificar incumplimiento
4.3.5.1.2 Comunicar inicio de rescision

4.3.5.1.3 Determinar la procedencia de la rescision del contrato
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Denominacion del numeral reformada DOF 03-02-2016

4.3.5.1.4 Concluir el procedimiento de rescisiéon

Productos
e Comunicacion del inicio del procedimiento de rescision.
¢ Notificacion al proveedor.
¢ Resolucién de la rescision.
¢ Resolucién de no dar por rescindido el contrato.
Numeral reformado DOF 03-02-2016
4.3.6 FINIQUITO Objetivo

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

4.3.6.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.3.6.1.1 Elaborar finiquito del contrato
4.3.6.1.2 Formalizar finiquito del contrato

4.3.6.1.3 Gestionar pago de finiquito

Productos

« Finiquito de contrato.

4.3.7 EFECTIVIDAD Y CANCELACION DE | Opjetivo

GARANTIAS Gestionar que se hagan efectivas las garantias
otorgadas por el proveedor, en caso de
incumplimiento del mismo, o bien, Ila
cancelaciéon de las mismas al momento de
cumplirse la obligacion contractual garantizada,
atendiendo a lo dispuesto en la Ley, el
Reglamento y demés normatividad aplicable.

4.3.7.1 Elementos del Subproceso
Insumos
4.3.7.1.1 Recibir solicitud de cancelacion o de efectividad de las garantias
4.3.7.1.2 Informar solicitud de cancelacion o de efectividad de las garantias
4.3.7.1.3 Verificar situacion contractual
4.3.7.1.4 Gestionar se hagan efectivas las garantias

4.3.7.1.5 Gestionar cancelacién de garantias

Productos

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

5 CONTROL Y SEGUIMIENTO

5.1 COMITES

5.1.1 Fundamento

Las Dependencias y Entidades deben
establecer Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (CAAS) para dar
cumplimiento a lo previsto en los Articulos 22 de
Leyy 19 a 23 del Reglamento.

5.1.2 En cuanto al perfil

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

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

5.2 COMISION CONSULTIVA MIXTA DE
ABASTECIMIENTO

La Comision Consultiva Mixta de
Abastecimiento  podra  instrumentar  los
mecanismos de comunicacién necesarios para
proporcionar la informacion de mercado, que
permita apoyar a la proveeduria nacional y a las
areas de contratacion en lo relativo a la
existencia de ofertas de proveedores
nacionales, para dar cumplimiento a lo
establecido en los Articulos 23 fraccion Il de la
Leyy 24 del Reglamento.
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5.1.- Diagramas de Flujo en Visio, MAAG Adquisiciones.
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[} Insumos Actividad Decision Documento (Fin del Conector de O : 1
A/ contacto subproceso) pagina interno




STES

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00 U

PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS ””ﬂ””t
MATERIALES Y SERVICIOS

Vigencia: 27/abril/2018 S —————
GENERALES

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Elaboracion e Integracion de Requisiciones (cont.)

Area requirente

9 Elaborar

requisicion

FO-CON-03

11.Recabar

suficiencia ¢ Es suficiente? R= Si.

presupuestaria

No
Si

12 Solicitar
adecuacion
presupuestaria

¢Adecuacion autorizada?
R=No

13.Realizar
modificaciones a la
requisicion

Y

Area especializada en la
dependencia o entidad

10.Realizar
investigacion de
mercado

FO-CON-04
FO-CON-05

Area contratante

Insumos

C) Actividad ﬂ

N Productos
Punto de Decisién Documento (Fin del Q Conector de
contacto subproceso) pagina

Conector
interno
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MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00 U

STPS PROCEDIMIENTOS DE LA
o | DRECCION DE RECURSOS onacot
MATERIALES Y SERVICIOS

Vigencia: 27/abril/2018 S —————
GENERALES

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Elaboracion e Integracion de Requisiciones (cont.)

Area requirente

Area especializada en la
dependencia o entidad

¢Compra sujeta
a Tratados?
R=No
424
. s 15. Verificar judicacio
Adjudicacién
14‘V§$:nr1:eerg:'csi'§rl1m sij sii Si existencia de Si x S JDirecta
Y contrato marco
4 Existe contrato _ ¢ES conveniente.
$Requisicion iReservar? marco? R = No Par la dependencia Productos

validada? R = No o entidad? R = No

16. Seleccionar
procedimiento de

Abierta, selectivao
restringida

Area contratante

confratacion
Procedimientos de licitaci
establecidos en los capitulosde T LP,1SE,AD
compra del Sector Publico delos
Tratados

7~ g Productos
() Insumos C) Actividad ﬂ Punto de Decision Documento O (Fin del Conector de Conector 3
\ contacto subproceso) pagina interno




STES

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

Clave: MPP16.00

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Licitacion Publica

— i 4 Seleccionar
{ \ 1.Calendarizar las Si d eii Snt:écigzrd & 2'(5;23 ori;gzz?ltg proyecto de Si 5.Difundir proyecto
\ d etapas de licitacion g A S e convocatoria para su de convocatoria
- testigo social licitacion publica e,
difusion
¢ Procede difusion? com .
R=No

) ¢Rebasa el monto establecido

< enel Art. 26 Ter dela Ley?

S R=No

o FO-CON-06

=

(=

o

o

@

]

—_
<L

©

L

(=

S

@

=

]

]

E
<L
7~ N Productos
() Insumos C:) Actividad n Punto de Decision D Doctiento (Fin del Conector de Conector 1
o/ contacto subproceso) pagina interno
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MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00

STPS PROCEDIMIENTOS DE LA ~
e MATERIALES Y SERVICIOS Vigencia: 27/abril/2018
GENERALES

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Licitacion Publica (cont.)

FO-CON-08
Si s'zno;ﬂﬁrigzlizzmr & on\7/ opcl;zl)'ﬁgra a 9.Recibir solicitudes 10.Celebrar juntas de 11.Elaborar acta de B
comentanos Licitacion Pabiica de aclaracion aclaraciones junta de aclaraciones

)

c

«© <

E ;Se reciben ¢,Se programé visita

= omentarios ? \ al sitio?

S R=No : 1 R=Si

© l‘~ P

[

—
<L

FO-CON-07

8 8.Realizar visita a

= instalaciones

[}

Q

=

©

[

—
<<

~ Productos
() Insumos C) Actividad ﬂ Punto de Decision D Documento O (Fin del Conector de Conector
Nt contacto subproceso) pagina interno
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STES

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

Clave: MPP16.00

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

Vigencia: 27/abril/2018

INSTITUTO

Tonacot

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Licitacion Publica (cont.)

12 Celebrar acto de 13.Elaborar acta de
$ si presentacion y presentacion y ) S
apertura de apertura de Si
\ proposiciones proposiciones |y 4281CP
v 14 Seleccionar
: N o Sip| procedimiento de \ IE] /
% ¢Es la (itima junta : ¢Procedimiento d(_e licitacion contratacion
@ de aclaraciones? : desierto? R = No
o~ S5 : )
E i
[ P  4.24AD
8
& _ [
= FO-CON-09 FO-CON-10 15.Constiltar registro (persiste la
< de proveedores necesidad de
sancionados los bienes
0 servicios?
R=No
17 Analizary evaluar
la propuesta
econdmica de las
proposiciones
© 16.Analizary evaluar FO-CON-12
o propuestas técnicas
g de las proposiciones
B]
R .
i '
(3] H
= H
<L e
FO-CON-11
Productos
Insumos C) Actividad ﬂ Punto de Decision Documento O (Fin del Conector de Conector 3
contacto subproceso) pagina interno
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MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Clave: MPP16.00

STES

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Tonacot

Vigencia: 27/abril/2018

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Licitacion Publica (cont.)

Si . : o 18 Adjudicar a N
MIPYMES i
) 4Es LPI bajo
¢Hay ofertas ¢Existe cobertura de
solventes? empate? Tratados o SGibsiEe
R=No R=No intemacionales  ; Participan ‘én.llj at';,
- abiertas? MIPYMES? A
€ R=No R=No
© (S k 19.Efectuar sorteo de 20.Emitir y difundir si
E ’L desempate fallo
=
=
3
= j ¢Fallo con
[ f B declaracion
. Z H desierta?
R=No
FO-CON-13 K-
Suscripcion de
contrato
©
L
c
o
©
2
©
[}
—
<L
~ Productos
() Insumos C) Actividad “ Punto de Decisin D Documento (Fin del Gonedorde Conedor 4
\ contacto subproceso) pagina interno
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STES

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

Clave: MPP16.00

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

Si 2 Informar que no
procede la excepcion
4.21 .
Elaboracién e ¢Viene de una
integracién de 13P desierta?
requigi¢ion R=No
¢Con esa operacion 5.Consultar registro X
) ] i se excederia el 30% del de proveedores 6. E'a;‘\)"i?;c"{;:m"d" N S
= 1.Verificar presupuesto? R = Si sancionados
£ e
g No ¢, Se recibieron
g solicitudes de
o ¢Sustentado en el No aclaraciones?
bt Art_ 42 de Ley? R=No
T R =No
¢, Se programé6
3.Elaborar calendario V'S_"'Fa,?l
de invitacién Si sitio?
R =Si
H N\ ¢ Requiere
dictamen?
""" R = Si
FO-CON-06
4 Dictaminar
procedencia de
excepcion
7] ¢Procede dictamen?
S( R=No
(B) \ 4
CAAS
©
5]
=
$ 7 Realizar visita a
“": instalaciones
@
ot
<L
O\ Productos
{ ) Insumos D Actividad m Punto de ® Decision D Documento (Fin del U Conector de Conector 1
N 4 +| PR -
N’ contacto subproceso) pagina interno
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MANUAL DE POLITICAS Y

STPS PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO : DlRECClON DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

Clave: MPP16.00

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Invitaciéon a Cuando Menos Tres Personas (cont.)

¢Es la dltima junta

c— de aclaraciones?

R=No

subproceso)

f 11.Celebrar acto de 12.Elaborar acta de
8 Recibir solicitudes 9 Celebrarjuntas de 10.Elaborar acta de presentacion y presentacion y
de aclaracion aclaraciones junta de aclaraciones apertura de apertura de

2 i proposiciones proposiciones

g H H H

1. .

© ¢Se programé :

z junta de ' N '

e aclaraciones? | | ’
© R=No . 3

o
£

FOSONC08 FO-CON-09 FO-CON-10
B v,

©

L

£

S

©

2

©

o

—
<L

()]

<

<C

(&)

Insumos Q Actividad n Punto de Decision D Documento Productos Conector de Conector
contacto (Fin del pagina interno
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Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

STES

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Clave: MPP16.00

Vigencia: 27/abril/2018

INSTITUTO

Tonacot

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas (cont.)

e’
B/

©
2
[=
o
D
P
©
(o]
—_
<L
()
4.2.4 Adjudi
directa
13.Seleccionar
Si Si procedimiento de
confratacion
[}
=
g ¢ Procedimiento de
-aa Invitacion declarado ¢ Persiste la necesidad de
s desierto? los bienes o servicios?
g R =No R =No
o
©
[}
—_
<L
422116 Analzary ) w4 e
evalu? r_ostas S necesidad de los
bienes P &&rvicios?
Continua en el numeral ~ ¢Falo con i‘g"i_‘aﬁé" Continua en el numeral
4.2.2 licitacion publica  desieta? R =No 4.2.2 licitacion publica
4.2.6 Suscripcion de
contratos
1]
<
<C
O

C) Actividad ﬂ

Punto de
contacto

® Decision

D Documento O

Productos
(Fin del
subproceso)

Conector de
pagina

Conector
interno

3
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STES

SECRETARIA DEL TRA
Y PREVISION SOCI

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
: DIRECCION DE RECURSOS
A MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Clave: MPP16.00

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Adjudicacion Directa

7
4.2.1 Elaboracién
| eintegradon de

requisiciones

3. Solicitar
documentacién al

7
@ proveedor adjudicado
\.

4.2.6 Suscripcion
de Contratos

[

CAAS o Titular de la dependencia

o entidad o aquel servidor publico
en quien se delegue dicha funcién

O

2. Dictaminar
procedencia de
excepcion

¢Procede el
dictamen?
R=No

@
=
S i Productos
© G s ; ¢ Sustentado en DLRequlere !
= 4.2.2 Licitacion 1.Verificar Art 41 de Ley? ictamen del Si
< publica acreditamiento de R=No i CAAS?
8 excepcion R=No
2
el
<L
4.2.3 Invitaciéna 5
\_p| cuando menos 3 J
personas
I+I L enArt 42 Si
deley? R=No

Insumos D Actividad @

Punto de
contacto

® Decisién D Documento

Productos
(Fin del
subproceso)

O

Conector de
pagina

@

O

Conector
interno
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MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00

STPS PROCEDIMIENTOS DE LA ~
» MATERIALES Y SERVICIOS

PREVISION SOCIAL Vigencia: 27/abril/2018 - —
GENERALES

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Cancelacion del Procedimiento de Contratacion

(]
-
=
()
i
=]
o
o
© s
Qo 4.2.2 Licitacién
<L Publica
7~ 1.Determinar
{ ) . P procedencia de
\ - ' cancelacion '
sy 3. Determinar la s
4.2.3 Invitacién a 2 4 Tramitar o de
Cuando Menos Tre! Zdnioumd. Si—P procedencia del pago Si gasmspr?g
o) s cancelacion de gastos no recuperables
< - = recuperables pe
o ¢Hay solicitu .
= de pago de gast ¢ Procede?
© pag gastos no REN
=] Recuperables? excepto caso =0,
= fortuito o de fuerza mayor
o R=No
[
o 5.Informar al licitante
<L sobre la no
procedencia del pago

7\ Productos
() Insumos D Actividad n Punto de Decision D Documento (Fin del Conector de Conector 1
St contacto subproceso) pagina interno
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MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00

STPS PROCEDIMIENTOS DE LA ~
MATERIALES Y SERVICIOS

Vigencia: 27/abril/2018 S —————
GENERALES

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Suscripcion de Contratos

Tratandosde de LP 0 13P
: 2. Adjudicar contrato
al segundo lugar

Si

1.Formular y enviar
el contrato

-424AD
-4.2.313P
-422LP

¢Son imputables al
proveedor?
R =No

S

¢ Existen causas para
no firmar el contrato?

s Tratandose de AD
Ir a la actividad Deteminar la procedencia del pago de
42513 gastos no recuperables y siguientes

4.27
Garantias

[ L] Productos
Insumos D Actividad @ E(l)]r?tt;c?: ® Decision Documento (Fin del Q sggiﬁ(:mde O gg\r?\%tor 1
subproceso)

4.Difundir extracto del
contrato

3.Formalizar contrato 5 Archivar contratos

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

\

77N\
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MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00

STPS PROCEDIMIENTOS DE LA ~
MATERIALES Y SERVICIOS

Vigencia: 27/abril/2018 S —————
GENERALES

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Garantias

¢Cumple garantia con

requisitos legales

y contractuales?
R=S8i

77\ 426
( . Suscripcion de

\ i S cmm

3.Calificacion y
aceptacion de
garantias

1. Recibir garantias

4. Resguardar las
del proveedor garantias Productos

o
3]
c
]
© No
2 v
5 ¢Recibe garantiaen
o plazo determinado?
3 R=No 2 Iniciar proceso de
4 rescision de contrato

Ir al 4.3.5 Rescision
de contrato

7~ ~ Productos
{ ) Insumos D Actividad @ Punto de Decision Documento O (Fin del Conector de Conector 4
\/ contacto subproceso) pagina interno
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MANUAL DE POLITICAS Y
ST P S PROCEDIMIENTOS DE LA
T T ¢ DIRECCION DE RECURSOS
¥ PREVISION SOCIAL MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Clave: MPP16.00

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Inspeccién de Bienes y Supervision de Servicios

1.Recibir constancia
de recepcion

Area requirente o técnica

reporte

MGRM

3 Elaborar y entregar

) Insumos D Actividad e ® Decision D Documento O

Productos
s [ )
subproceso)

Conector de
pagina

Conector
interno

1
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MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00 U

STPS PROCEDIMIENTOS DE LA
o | DRECCION DE RECURSOS onacot
MATERIALES Y SERVICIOS

Vigencia: 27/abril/2018 S —————
GENERALES

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Suscripcion de Convenios Modificatorios

(:"7 1.Recibir_ solicvi!ud de 2 Informar solicitud 5. Suscribir convenio 6.Archivar convenio
\ F modiicaion de modificacion modificatorio modificatorio
£ contractual

2
c
s
g 1
c
=3
o
©
o
s
<<
427
Garantias
=
[ = S
3 3.Responder solicitud ¢ Procede solicitud?
= de modificacion Si
=3
)
2
© No
3
=
<<
4 Elaborar y enviar

convenio
modificatorio

o entidad

Area responsable en la dependencia

)

P K Productos
() Insumos D Actividad @ Punttocctje ® Decision Documento O (Fin del Goncctorde _C;)nector 1
\_/ contacto SUbprocess) pagina intemo




MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00 U

STPS PROCEDIMIENTOS DE LA
o | DRECCION DE RECURSOS onacot
MATERIALES Y SERVICIOS

Vigencia: 27/abril/2018 S —————
GENERALES

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Aplicacion de Penas Convencionales y, Deductivas

E o ibi 2 Determinar monto de las penas
( \ 1.Recibir documento de :
\ 4 » l incumplimiento )——{ CONVeﬂgle(:eracltl?:at; delas

4.3.7 Efectividad y
cancelacion de garantias

Area administradora del contrato

3.Comunicar aplicacion de penas
convencionales o, de las
deductivas

Area contratante

Productos
- _— N
Insumos D Actividad Puntto ?e ® Decision D Documento O (Fin del U Caestonde g?gri‘é‘o’ 1
contacto Subproresd) pégina
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MANUAL DE POLITICAS Y
ST P S PROCEDIMIENTOS DE LA
T T ¢ DIRECCION DE RECURSOS
¥ PREVISION SOCIAL MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Clave: MPP16.00

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Terminacion Anticipada y/o Suspension de Contratos

Area administradora del
contrato

1.Determinar supuestos dq
la terminacion anticipadaoJ

suspension

Area contratante

2 Elaborar dictamen de
teminacion anticipada o
suspension

4.3.6 Finiquito

Insumos

D Actividad ﬂ Punto de Decision |__L' Documento
contacto

Productos
(Fin del
subproceso)

Conector de
pagina

Conector
interno

1
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MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

STES

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Clave: MPP16.00

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Rescision de Contratos

°
k=4
© -,
i
S 1.Identificar
c e incumplimiento
z £ N
=
Eo
o
©
©
@
2
<L
4. Concluircon el
procedi de
rescision
2
= 1
o] |
©
£ 2.Comunicar inicio de No.
S rescision
o
©
@
s
<
4.3.2 Suscripcion de
¢ Existen hechos para convenios modificatorios
concluir el procedimiento
de rescision?
¢ Se recibié documento . R=Si
con argumentos del . ¢Se continta con el J
proveedor? 3.Deteminar la Procedimiento de x
R=Sl rescision del contrato Rescision?
R=Si
No
2
c
5]
=
=
-3
@
2
3
2
L 4.3.6 Finiquito
No.
N N Productos
o 2o Punto de i . ? Conector de Conector
{ } Insumos Actividad n Decision Documento (Fin del i 3 1
./ contacto pagina interno
subproceso)
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MANUAL DE POLITICAS Y
ST P S PROCEDIMIENTOS DE LA
T T ¢ DIRECCION DE RECURSOS
¥ PREVISION SOCIAL MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Clave: MPP16.00

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

INSTITUTO

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Finiquito

2. Formalizar finiquito
del contrato

4.3.4 Terminacion

: s.-@;&
¢Acepta finiquito?

4.3.7.1.5 Gestionar
cancelacion de

garantias

::Sticipasci!gnyég R=No ¢ Existen saldos ¢ Proveedor
pen acargo solventa
coFlos del proveedor? adeudo? 4 )
R=No R=No 4.3.7.1.4 Gestionar se
~~ " hagan efectivas las
/ \ 1.Elaborar finiquito garantias
\ / del contrato
5 N
=
% 3.Gestionar pago de
= finiquito
S 4.3 .5 Rescision | + I
§ de contratos \ ~
g 4.3.7 Efectividad y
;: cancelaciéon de garantias
Ir al mecanismo de solucion de controversias
que resulte aplicable, o bien, ante la instancia
jurisdiccional correspondiente, en términos
de lo previsto en el Titulo Sexto de la Ley
\ Productos
Insumos Actividad ﬂ Punto de Decisién D PG (Fin del Conector de Conector
contacto subproceso) pagina interno
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STES

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

Clave: MPP16.00

Vigencia: 27/abril/2018

INSTITUTO

Tonacot

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Efectividad y Cancelacion de Garantias

2 A . 1.Recibir solicitud de 2 Informar solicitud de
% i ¢ 4.3.3 Aplicacion de cancelacion o de cancelacion ode
= | } penas convencionales y, efectividad de las efectividad de las
= 4 deductivas garantias garantias
=
(=]
o
[
(]
—
<L
o 5.Gestionar
4.3.6 Finiquito si cancelacion de
1 garantias
©
i)
©
o
_g 3 Verificar situacion
© O confractual
ot =]
3 S
s
== :
£.9 ¢Procede lacancelacion _ | 4-Gestionar se hagan
- de la garantia? efectivas las
© = garantias
i R=No
(]
.
<L

( b Insumos Q Actividad

'.

Punto de
contacto

® Decision

Productos
(Fin del
subproceso)

D Documento O

U

Conector de
pagina

Conector
interno

1
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MANUAL DE POLITICAS Y Clave: MPP16.00

STPS PROCEDIMIENTOS DE LA by
= DIRECCION DE RECURSOS ””ﬂ””
‘ ‘ MATERIALES Y SERVICIOS igenci i

Vigencia: 27/abril/2018
GENERALES

g. Formas e instructivo de llenado:

En el Anexo, estan los formatos FOCON, tomados de la Normateca de la Secretaria de la
Funcion Publica.

h. Formatos FOCON, MAAG de Adquisiciones:
FO-CON-01, Orden de suministro.

FO-CON-02, Constancia de existencias.

FO-CON-03, Requisicién de Bienes Y Servicios.
FO-CON-04, Solicitud de cotizacion.

FO-CON-05, Investigacion de Mercado.

FO-CON-06, Calendario de eventos.

FO-CON-07, Resumen de convocatoria a la licitacion publica.
FO-CON-08, Acta de junta de aclaraciones.

FO-CON-09, Lista de verificacion para revisar proposiciones.

FO-CON-10, Acta correspondiente a la celebracién del Acto de presentacion y
apertura de proposiciones.

FO-CON-11, Resultado de la evaluacién técnica. FO-CON-
12, Resultado de la evaluacion econémica.
FO-CON-13, Acta correspondiente a la celebracion del acto de fallo.

FO-CON-14, Estratificacion de las Micro, Pequefia o Mediana Empresa (MIPYMES)
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VI.

Procedimientos del MAAG de Archivo y Transparencia para la
Administracion Publica Federal

1. Procedimiento de Correspondencia en el MAAG de Archivo

a. Objetivo.

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de envio, entrega y recepcion de
correspondencia y paqueteria oficial, interna o externa, a todas las areas de la
Dependencia o Entidad, respetando el principio de privacidad y confidencialidad.

b. Politicas de Operacion.

La descripcion narrativa, esta en el Manual en las Materias de Archivo y
Transparencia para la Administracion Publica Federal.*, aqui solo se pondra la
referencia, para tener presentes, los objetivos y productos de cada procedimiento.

c. Usuarios Internos.

Todas las Areas del Instituto que requieran servicios de Mensajeria vy
correspondencia.

d. Usuarios Externos.

Todos los externos que envien o recojan correspondencia.

e. Descripciéon Narrativa

5. Procedimientos

5.1

correspondencia

Administracion de la | Opjetivo

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de
envio, entrega y recepcion de correspondencia
y paqueteria oficial, interna o externa, a todas
las éareas de la Dependencia o Entidad,
respetando el principio de privacidad y
confidencialidad.

5.1.1 Recepcidn de correspondencia

5.1.2 Despacho de correspondencia

Productos

 ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en la materia de archivos y
transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. Manual en las Materias de Archivo y
Transparencia para la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
Jueves 3 de marzo de 2016.
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Correspondencia ingresada y levantada el Registro en el sistema.
Formato de control de correspondencia.

Correspondencia entregada. Acuses de recibo.

Correspondencia enviada, Acuses de recibo.

Reporte diario de correspondencia.

Formatos:

Formato de control de correspondencia.
Reporte diario de Correspondencia.

5.2 Administracion de archivos Objetivo

Garantizar que los archivos de la Dependencia
o Entidad de que se trate, se conserven
organizados y disponibles para permitir y
facilitar un acceso expedito a la documentacion
que resguarden en los archivos de tramite, de
concentracién, y cuando proceda, del histérico.

Actividades:

5.2.1 Archivo de tramite

5.2.1.1 Organizaciéon de documentos

5.2.1.2 Eliminacion de documentos de comprobacién administrativa
inmediata

5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de tramite
5.2.1.4 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de tramite
5.2.1.5 Transferencia primaria

5.2.2 Archivo de concentracion

5.2.2.1 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de concentracion
5.2.2.2 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo de
concentracion

5.2.2.3 Destino final

5.2.2.3.1 Baja documental

5.2.2.3.2 Baja documental contable

5.2.2.3.3 Desincorporacion de documentos de archivo como bienes muebles
5.2.2.3.4 Transferencia secundaria

5.2.3 Archivo histérico

5.2.3.1 Organizacion y descripcion
5.2.3.2 Conservacion
5.2.3.3 Servicio de consulta

Productos:

Inventario documental y sistema de gestion documental de cada UA, recibido,
cotejado, ubicado y con clave topogréfica.
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Oficio de respuesta del AGN, al acta de propuesta de Documentos de
comprobacion administrativa inmediata.

Préstamo de expediente atendido, expediente devuelto u oficio de faltante.
Expediente de la Transferencia primaria.

Dictamen de destino final y acta de baja documental.

Acta de la Transferencia Secundaria.

Instrumento de consulta del Archivo Histérico.

Informe de las condiciones fisicas del lugar de conservacion.

Informe de usuarios atendidos para consulta.

5.3 Clasificaciéon y Desclasificacion de la
Informacion

Actividades:

5.3.1 Clasificacion de Informacion

5.3.2 Ampliacion del Periodo de Reserva
5.3.3 Desclasificacion de Informacion

5.3.4 Actualizacion de los indices de Expedientes Reservados

Productos:

Reporte en el formato de clasificacion y desclasificacion de la informacion.

Nota los numerales 5.4 y 5.5, corresponden al responsable de Transparencia y Acceso a

la Informacion.
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f. Diagrama de flujo:

La Secretaria de la Funcion Puablica, no publico diagramas de flujo para el MAAG de
Archivo.

Pero publico:

Guia llustrada.

Manual administrativo de aplicacién general en materia de archivos.

Araceli Alday Garcia (coord.).

Carlos Delgado Serrano (disefio e ilustr.).

Elaborada en coordinacion del Archivo General de la Nacién y la Comisién
Nacional del Agua.

Que se anexa a este manual.

Guia ilustrada

Manual administrativo de
aplicacion general en
materia de archivos

Integracion de expedientes
por asunto.

- Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién . v
Identificacion de el 27 de julio de 2011, actualizada el 23 de noviembre de 2012. Transferencia secundaria.

expedientes y elaboracion

de inventarios.

Resguardo de expedientes LA Resguardo de expedientes
en el archivo de tramite. en el archivo de
concentracion.

Control de expedientes en Transferencia primaria.

ol hivie do brAmite

g. Formas e instructivo de llenado:

Los indicados en el MAAG y la Guia.
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Vil.  Procedimientos del MAAG de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

1. Obras Publicas y Servicios

a. Objetivo.

2. OBJETIVOS

2.1 General

Incrementar la eficiencia de los procesos y procedimientos que en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas lleven a cabo las dependencias y
entidades, a fin de desarrollar la infraestructura necesaria en el tiempo y con el costo y
calidad previstos.

2.2 Especificos

1. Estandarizar los procesos y subprocesos en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

2. Optimizar la aplicacion de los recursos federales destinados a las obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.

3. Proporcionar a las dependencias y entidades un marco de referencia general unificado
en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

4. Ofrecer a las dependencias y entidades una guia descriptiva de las actividades
secuenciales para simplificar, homologar y eficientar los procesos y subprocesos en
materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

5. Fortalecer la transparencia y rendicibn de cuentas en los procedimientos de
contratacién en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

b. Politicas de Operacion.

» La descripcion narrativa, esta en el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.™, aqui
solo se pondra la referencia, para tener presentes, los objetivos y productos de
cada procedimiento.

El: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas: se puede consultar la version vigente en el
sitio de la Secretaria de la Funcién Publica, Normateca.'®

> Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010, ultima
reforma DOF 3 de febrero de 2016.

'8 http://www.normateca.gob.mx/Buscador/index.php, Seleccionar buscador, blsqueda avanzada, en “tema
especifico” poner: MANUALES GENERALES, en “subtema” escoger: OBRAS PUBLICAS, en la parte
inferior saldréa el resultado de la busqueda y el link a la version vigente del MAAG de OP.
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Nota: Toda referencia al MAAG, se pondra dentro de un cuadro azul, para recordar
gque solo esta aqui con fines de referencia. Se conserva la numeracién del MAAG,
recordando que es el MAAG el manual para ver los pasos especificos y aqui solo
aparece la referencia, para saber a que apartado nos referimos.

c. Usuarios Internos.

Todas las Areas del Instituto que requieran Obra Publica.

d. Usuarios Externos.

Proveedores, COMPRANET.

e. Descripcion Narrativa

4. MACROPROCESO DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON

LAS MISMAS

4.1 PLANEACION

PROYECTOS DE OBRA PUBLICA
Y SERVICIOS RELACIONADOS

CON LAS MISMAS

DE

Objetivo

Identificar los requerimientos y caracteristicas de los
proyectos de obra publica que se pretenden llevar a
cabo, con base en las necesidades y objetivos a
cumplir, para conformar un programa de obras publicas
y servicios relacionados con las mismas, factible de
desarrollar de acuerdo a las prioridades y a la previsién
de los recursos necesarios para realizarlos.

Productos
e PAOPS.

o Registro del programa o proyecto de inversion en la Cartera de Programas y
Proyectos de Inversion que integra y administra la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico (en su caso).

4.2 LICITACION
CONTRATACION

Y

Asegurar que las obras publicas y servicios relacionados
con las mismas que las dependencias y entidades deban
realizar a través de terceros, garanticen al Estado las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

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

Parrafo adicionado DOF 27-06-2011

4.2.1 Licitacion publica
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4.2.1.1 Elaboracion y publicacidn de la convocatoria a la licitacion piblica en CompraNet.

Productos
e Proyecto de convocatoria a la licitacion publica.
e Convocatoria a la licitacién publica.
e Designacion de testigo social.

4.2.1.2 Visita al sitio y junta de aclaraciones

Productos
e Minuta de la visita al sitio de los trabajos (en su caso).
e Acta (s) de junta (s) de aclaraciones.

4.2.1.3 Presentacion y aperturade proposiciones

Productos
e Acta del acto de presentacion y apertura de proposiciones.

4.2.1.4 Evaluacién de proposiciones

Productos
e Evaluacion técnica.
e Evaluaciéon econémica.

4.2.1.5 Fallo
Productos
e Fallo.

4.2.2 Contratacion mediante | Asegurar las mejores condiciones para el

procedimientos de excepcion a la Estado cuando no resulte idéneo realizar la

licitacién publica contratacion de obras publicas o servicios
relacionados con las mismas, mediante el
procedimiento de licitacion publica.

4.2.2.1 Invitacion a cuando menos tres personas

Productos
e Escrito de justificacion del supuesto de excepcioén a la licitacién puablica.
e Dictamen que justifique la contratacion (en su caso).
e Invitacion a participar en el procedimiento.
e Solicitud de autorizacion para fijar un porcentaje mayor al establecido en la Ley.
e Fallo en el que se declara desierto el procedimiento de invitacién a cuando menos tres
personas (en su caso).

4.2.2.2 Adjudicacion directa

Productos

e Escrito de justificacion del supuesto de excepcién a la licitacién puablica.
Dictamen de procedencia del supuesto de excepcion a la licitacion publica.
Solicitud de autorizacion para fijar un porcentaje mayor al establecido en la Ley.
Cotizacién
Dictamen que justifique la contratacion.
e Solicitud de cotizacion.

4.2.3 Formalizacion del contrato Formalizar el instrumento juridico que contenga
los derechos y obligaciones de la dependencia o
entidad y del contratista en relaciéon con las
obras publicas o servicios relacionados con las
mismas que deriven de un procedimiento de
contratacién, en términos de las disposiciones

aplicables.
Productos
e Contrato y anexos.
4.2.4 Modificacién del contrato Llevar a cabo las modificaciones que las

dependencias o entidades requieran efectuar a
los contratos de obra publica o de servicios
relacionados con las mismas, siempre que
dichas modificaciones se ajusten a lo
establecido en la Ley, en el Reglamento y en las
demas disposiciones que resulten aplicables.
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e Dictamen técnico.
Autorizacién de la SFP (en su caso).
Convenio modificatorio.

[ ]
[ ]
e Programas de ejecucion modificados.

plazo originalmente pactado.

Informe al OIC de convenios modificatorios que rebasan el 25 por ciento del monto o

4.2.5 Entrega de anticipo

Entregar el anticipo para que el contratista
realice en el sitio lo necesario para tal inicio de
los trabajos, asi como para la compra de los
insumos que se utilizaran.

Productos
Programade aplicacion del anticipo.
Garantia del anticipo.

4.3 EJECUCION DE LOS TRABAJOS

4.3.1 Ejecucidn

Garantizar que la ejecucion de los trabajos
contratados se realice con base en las
especificaciones contenidas en el contrato y sus
anexos.

Productos

Escrito de designacion del residente.
Informes de avance fisico y financiero.
Estimaciones de obra.

Aviso de terminacion de los trabajos.

Notas en Bitacora.
Expediente de obra.

Escrito de designacion del superintendente.
Escrito de designacion del supervisor (en su caso).

Informes de ejecucidn, desviaciones y atrasos de los trabajos.

Solicitudes de ajustes de costos (en su caso).

4.3.2 Registro en Bitacora

Contar con informacion relevante y oportuna
sobre el estado que guarda la ejecucion de los
trabajos, asi como aportar elementos para la
toma de decisiones que eviten el retraso en la
ejecucioén de los mismos.

Productos

e Notas en Bitacora.

4.3.3 Verificacion de la calidad de los
trabajos

Asegurar que los trabajos se ejecuten conforme
a las especificaciones técnicas y normas de
calidad consecuentes con la naturaleza de los
mismos.

Productos
[ ]

e Certificados de calidad (en su caso).

Informe y reportes de resultados de pruebas de calidad.

4.3.3. A Autorizacion de cantidades | Determinar las cantidades y/o conceptos de
adicionales y/o de conceptos no trabajo no previstos en el catélogo original del
previstos en el catalogo de conceptos A contrato.

original.

Numeral adicionado 19-09-2014

Productos

e Autorizacion por parte del residente.
Suficiencia presupuestal

Convenio
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4.3.4 Conciliaciébn y autorizacion de | Determinar los conceptos de trabajo no
conceptos no previstos en el catalogo previstos en el catalogo original del contrato y

convenir el precio unitario de los mismos
conforme a los insumos requeridos y a las
condiciones previstas en el contrato.

Productos

Notas en Bitacora.

Andlisis y conciliaciébn de precios unitarios de conceptos no previstos en el catdlogo y
documentacion soporte.

Autorizacion de nuevos precios.

Convenio modificatorio.

4.3.5 Ajuste de costos Reconocer las variaciones de los costos

directos sobre los trabajos.

Productos

Analisis y conciliacion de factores de ajustes de costos.

Oficio de autorizacion del factor de ajuste de costos.

Notas en Bitacora.

Estimaciones de obra presentadas para autorizacion con documentacién soporte
(generadores, croquis, pruebas de calidad, etc.) o ajuste de costos a la baja (en su caso).

4.3.5.A Ajuste de costos directos a la | Reconocer las variaciones de los costos

baja.
Numeral adicionado 19-09-2014

directos sobre los trabajos.

Productos

Analisis de factores de ajustes.
Oficio de resolucion.
Notas de bitacora.

4.3.6 Entrega-Recepcion, Finiquito y | Verificar la debida terminacion de los trabajos
Extincion De Obligaciones conforme a los requisitos y condiciones

estipuladas en el contrato y la normatividad
aplicable, asi como formalizar la entrega-
recepcién de los trabajos, el finiquito y la
extincibn de los derechos y obligaciones
derivados del contrato.

Productos

Acta circunstanciada con resultados de la verificacion fisica.

Acta de entrega recepcién fisica de los trabajos (incluyendo planos, normas,
especificaciones, manuales, instructivos, certificados de garantia, de calidad vy
funcionamiento y demas documentacion relacionada).

Finiquito.

Acta administrativa de extincién de derechos y obligaciones (en su caso).

4.4

ESTIMACIONES
Denominacién reformada DOF 19-09-2014

Efectuar los trAmites para autorizar las
estimaciones de los trabajos realizados por el
contratista conforme a las condiciones y plazos
establecidos en el contrato y en las
disposiciones juridicas aplicables.

AUTORIZACION Y PAGO DE

Productos

Penas convencionales, retenciones y/o descuentos a realizar al contratista (en su caso).
Estimacion de obra con documentacion soporte autorizada para pago.
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4.5 SUSPENSION TEMPORAL DE LOS | Interrumpir temporalmente, de manera parcial o
TRABAJOS total, la ejecucion de los trabajos en los

supuestos previstos en el primer péarrafo del
articulo 60 de la Ley.

Productos

Acta circunstanciada, para hacer constar el estado en que quedan los trabajos.
Comunicado al OIC sobre la suspension temporal.

Notas en Bitacora.

Comunicado de reanudacién o terminacion de los trabajos.

Solicitud y en su caso, autorizacion de prérroga.

4.6 TERMINACION ANTICIPADA DEL | Dar por terminada de manera anticipada la
CONTRATO relacion contractual en los supuestos previstos

en el segundo parrafo del articulo 60 de la Ley.

Productos

Terminacién anticipada del contrato.

Comunicado al OIC sobre la terminacién anticipada del contrato.

Comunicado al contratista sobre la terminacién anticipada del contrato.

Solicitud de devolucién de documentacion que se hubiere entregado para la realizacion de
los trabajos.

Notas en Bitacora.

Acta circunstanciada para hacer constar el estado en que quedan los trabajos.

Informacion para conformar el finiquito.

FlnquIto
4.7 RESCISION DEL CONTRATO Dar por concluido el contrato por incumplimiento
del contratista a las obligaciones previstas en el
mismo, por causas imputables a éste.
Productos

Documento con incumplimiento(s) determinados del contratista y soporte documental.
Comunicado al contratista sobre el inicio del procedimiento de rescision del contrato.
Comunicado a las demas areas de la dependencia o entidad notificando el inicio del
procedimiento de rescision del contrato.

Acta circunstanciada, para hacer constar el estado en que quedan los trabajos.

Notas en Bitacora.

Resolucién sobre la determinacion de dar o no por rescindido el contrato.

Finiquito.

Acta de extincion de derechos y obligaciones del contrato.

Informe al OIC sobre rescision del contrato.

4.8 REALIZACION DE OBRAS PUBLICAS | Llevar a cabo los trabajos que sean requeridos y
POR ADMINISTRACION DIRECTA se encuentren previstos en el PAOPS

directamente por la dependencia o entidad,
cuando éstas posean la capacidad técnica y
elementos necesarios para su realizacién.

Productos

Acuerdo para la realizacién de trabajos por administracién directa.

Informe al OIC sobre trabajos por administracion directa a ejecutar, adjuntando la
documentacion soporte.

Notas de bitacora.

Designacion de residente.

Expediente de la obra.

Acta de entrega recepcién fisica de los trabajos (Incluyendo planos, normas,
especificaciones, manuales, instructivos, certificados de garantia, de calidad vy
funcionamiento y demés documentacion relacionada).
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5 COMITE DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo

Asegurar el adecuado funcionamiento de los
Comités que se establezcan en las
dependencias y entidades.

5.2 Establecimiento y operacién del
Comité

Las dependencias y entidades, atendiendo a la
cantidad de obras pulblicas y servicios
relacionados con las mismas que realicen,
deberan establecer Comités de Obras Publicas,
en cumplimiento a lo previsto en los articulos 25
de la Leyy 25 al 30 del Reglamento.

f. Diagrama de flujo:

Los diagramas de flujo para los procedimiento
el sitio www.compranet.gob.mx

g. Formas e instructivo de llenado:

Las indicadas en el MAAG de Obra Publica,
www.compranet.gob.mx

s de licitacion se encuentran disponibles en

gue se encuentran disponibles en el sitio
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VIII. Glosariode Términos

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia que siguen
las operaciones de un determinado procedimiento,
asi como el recorrido de las formas y/o materiales a
través de una organizacion.

Entidad (es): Los organismos publicos descentralizados; las
empresas de participacion estatal mayoritaria,
incluidas las instituciones nacionales de crédito,
organizaciones auxiliares nacionales de crédito e
instituciones nacionales de seguros y fianzas, y los
fideicomisos publicos que en términos de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal y de
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales sean
considerados entidades de la Administracion
Publica Federal Paraestatal;

INFONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de
los Trabajadores.

Manual de Procedimientos: Documento Técnico que incluye informaciéon sobre
la sucesion cronolégica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad para la realizacion de
una funcioén, actividad o tarea especifica en una
organizacion.

Mejores Practicas: Las técnicas, las formas de trabajo, los métodos o
soluciones de proceso que pueden ser identificadas
como las mas adecuadas, las mejores para realizar
una cierta actividad.

Metas Institucionales: La Evaluacién del Desempefio considera también el
cumplimiento de los objetivos y metas
Institucionales.

OIC: Organo Interno de Control.

Politicas de Operacion: Reglas de conductas obligatorias en su
cumplimiento, emitidas por quien legalmente tiene
facultades para ello, que rigen y determinan el
comportamiento de los servidores publicos.

SGA: Subdireccion General de Administracion.
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STES

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Clave: MPP16.00

Vigencia: 27/abril/2018

Tonacot

IX. Directorio

NOMBRE Y CARGO DOMICILIO TELEFONOS
Edgar Guillermo Urbano Insurgentes Sur No. 452, 3° Conmutador
Aguilar gso, ﬁql. Rom;gu(;élgg(l). 52 65 74 00
Director de Recursos uauhtemoc, C.P.
Materiales y Servicios
Generales.
Benjamin Sierra Montiel Insurgentes Sur No. 452, 3° Conmutador
Subdirector de Servicios PISO, qu' Roma Sur, Del. 52 65 74 00
Generales Cuauhtémoc, C.P. 06600
Beatriz Fajardo Espinoza Insurgentes Sur No. 452, 3° Conmutador
piso, Col. Roma Sur, Del.
Subdirector de Adquisiciones Cuauhtémoc, C.P. 06600 526574 00
Erika Amelia Villalobos Insurgentes Sur No. 452, 3° Conmutador
Camacho Piso, Col. Roma Sur, Del. 52 65 74 00

Subdirector de Infraestructura

Cuauhtémoc, C.P. 06600
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