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INTRODUCCION

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT, ha elaborado el presente Manual,
que tiene como objetivo principal la regulacién de los procedimientos y sus correspondientes politicas, en materia de
administracion de recursos materiales y servicios generales, que se derivan de las atribuciones y funciones que tiene
encomendadas esta Direccidn, por el Estatuto Organico, en el Manual de Organizacién Especifico correspondiente, y
de la normativa aplicable, en especial la contenida en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, asi como del ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccion del personal de nuevo ingreso al Instituto FONACOT y al puesto,
también 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 Unidades Administrativas que conforman
la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Manual contiene los apartados de: Indice, introduccién, propésito, tabla de control de cambios, &mbito de aplicacién,
marco juridico administrativo, asi como para cada Procedimiento Especifico: Objetivo, politicas de operacion, usuarios
internos y externos, descripcion narrativa, diagrama de flujo, asi como un glosario de términos (definiciones y
acrénimos) y un directorio.

Es importante sefialar, que con el propodsito de mantener actualizado el Manual, se deberan realizar revisiones
periddicas por parte del personal responsable de su operacion, que incluya el disefio, establecimiento, y actualizacion
de las medidas de control que permitan que la concertacién, documentacién, registro y liquidacién de las operaciones,
se realicen conforme a las politicas y procedimientos establecidos en el presente documento.
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I PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene el propésito de definir y establecer las politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, las cuales deben seguirse para la realizacién de las funciones.

IL. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. de Version Fele.la d.e' Descripcion de los Cambios
Modificacion
MPP16.00 Abril, 2018 e Nueva creacion.

e Actualizar los apartados siguientes:
v" Introduccién,
v Ambito de Aplicacién,
v" Marco Juridico Administrativo,
v" Procedimientos Especificos y
MPP16.01 Octubre, 2025 v' Directorio.
e Se agrega Tabla de Control de Cambios.
e Seincluye lenguaje de género.
o Dividir el glosario de términos en definiciones y acrénimos.
e Agregar articulos transitorios (baja versién 00, vigencia
version 01).

III. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion de éste Manual es de manera obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, y de seguimiento general para todas las demas Unidades Administrativas
que intervienen en materia de administracidn de recursos materiales y servicios generales.
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Iv.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A continuacién, se integra una relacién de los ordenamientos legales y normativas que aplican al Instituto FONACOT
en materia de administracién de recursos materiales y servicios generales, de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION

1.

LEYES

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 05 de febrero de 1917, y sus
reformas.

Ley Federal del Trabajo; publicada en el D.O.F. el 01 de abril de 1970, 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
de 2006, 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 de Planeacidn; publicada en el D.O.F. el 05 de enero de 1983, y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicada en el D.O.F. el 16 de abril de
2025.

Ley de Firma Electrénica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2012, y sus reformas.

Ley de Fiscalizacidn y Rendicion de Cuentas de la Federacion; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus
reformas.

Ley de Infraestructura de la Calidad; publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2025, publicada en el D.O.F. el 19 de diciembre de
2024.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas; publicada en el D.O.F. el 04 de abril de 2013, 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 de la Comision Nacional de los Derechos Humanos; publicada en el D.O.F. el 29 de junio de 1992, y sus
reformas.

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; publicada en el D.O.F. el 04 de enero de 2000,
y sus reformas.

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, y sus reformas.
Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicada en el D.O.F. el 11 de diciembre de 2013, y sus reformas.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres; publicada en el D.O.F. el 12 de enero de 2001, y sus reformas.
Ley del Mercado de Valores; publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2005, y sus reformas.

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

Ley Federal de Austeridad Republicana; publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019, y sus reformas.
Ley Federal de Competencia Econémica; publicada en el D.O.F. el 23 de mayo de 2014, y sus reformas.

Ley Federal de Derechos; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.
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24. Ley Federal de Deuda Publica; publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1976, y sus reformas.

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

26. Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, y sus reformas.

27. Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial; publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020, y sus reformas.

28. Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Particulares; publicada en el D.O.F. el 05 de julio
de 2010.

29. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en el D.O.F. el 09 de mayo de 2016,
y sus reformas.

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

31. Ley General de Archivos; publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018, y sus reformas.

32. Ley General de Bienes Nacionales; publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2004, y sus reformas.

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

34. Ley General de Proteccion Civil; publicada en el D.O.F. el 06 de junio de 2012, y sus reformas.

35. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, publicada en el D.O.F. el 26
de enero de 2017.

36. Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.

37. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de 1932, y sus reformas.

38. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en el D.O.F. el 04 de mayo de 2015,
y sus reformas.

39. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus reformas.

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

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

42. Ley Organica de la Administracién Publica Federal; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1976, y sus
reformas.

43. Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y sus
reformas.

44. Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa; publicada en el D.O.F. el
30 de diciembre de 2002, y sus reformas.

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

REGLAMENTOS

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

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

3. Reglamento de la Ley de Firma Electréonica Avanzada, publicado en el D.O.F. el 21 de marzo de 2014.
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4. Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial; publicado en el D.O.F. el 23 de noviembre de 1994, y sus
reformas.

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

6. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; publicado en el D.O.F. el 04 de diciembre de 2006.

7. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; publicado en el D.O.F. el 17 de octubre de 2003 y sus
reformas.

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

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

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

11. Reglamento de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares; publicado en
el D.O.F. el 21 de diciembre de 2011.

12. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental; publicado
en el D.O.F. el 11 de junio de 2003.

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

14. Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil; publicado en el D.O.F. el 13 de mayo de 2014, y sus reformas.

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

16. Reglamento de Supervisién de la Comision Nacional Bancariay de Valores; publicado en el D.O.F. el 18 de enero
de 2005, y sus reformas.

17. Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa;
publicado en el D.O.F. el 24 de mayo de 2006, y sus reformas.

18. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién; publicado en el D.O.F. el 02 de abril de 2014.

19. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal; publicado en el D.O.F. el 04 de octubre de 1999, y
sus reformas.

20. Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo; publicado en el D.O.F. el 13 de
noviembre de 2014.

DISPOSICIONES

1. 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 sus reformas.

2. 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 D.O.F. el 19 de marzo de 2003, y sus reformas.

3. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Entidades y Emisoras Supervisadas por la Comisidn
Nacional Bancaria y de Valores que Contraten Servicios de Auditoria Externa de Estados Financieros Basicos;
publicadas en el D.O.F. el 26 de abril de 2018, y sus reformas.

4. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Operaciones con Valores que Realicen los Consejeros,

Directivos y Empleados de Entidades Financieras y demas Personas Obligadas, publicadas en el D.O.F. el 04
de noviembre de 2014, y sus reformas.
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5. Disposiciones Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el
cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y entidades en los
actos y contratos que celebren, publicadas en el D.O.F. el 08 de septiembre de 2015.

CODIGOS

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

2. Cddigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 07 de octubre de 1889, y sus reformas.

3. Cédigo Fiscal de la Federacién; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas.

4. Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares; publicado en el D.O.F. el 07 de junio de 2023, y sus
reformas.

5. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales; publicado en el D.O.F. el 05 de marzo de 2014, y sus reformas.

6. Cdédigo Penal Federal; publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus reformas.

7. Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 08 de febrero de 2022.

DECRETOS

1. Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2025; publicado

en el D.O.F. el 24 de diciembre de 2024.
ACUERDOS

1. Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Control Interno; publicado en el D.O.F. el 03 de noviembre de 2016 y sus reformas.

2. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros; publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2010, y sus reformas.

3.  Acuerdo por el que se Expide 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, y sus reformas.

4. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el D.O.F. el 09 de agosto de 2010, y sus reformas.

5. Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas; publicado en el D.O.F. el 09 de agosto de 2010, y sus reformas.

6. Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal;
publicado en el D.O.F. 28 de diciembre de 2010, y sus reformas.

7. Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacion de las Estrategias
y Programas de Comunicacion Social, de Promocién y Publicidad a cargo Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal para el Ejercicio Fiscal, vigente.

8. Acuerdo que Tiene por Objeto Emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y Transparencia
para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico; publicado en el D.O.F. el 15 de mayo de 2017.

9. Acuerdo Mediante el que se Establece las Disposiciones que se Deberdn Observar para la Utilizacion del
Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado Compras MX, vigente.

10. Acuerdo por el que se Establecen las Bases Generales para los Procedimientos de Rendicién de Cuentas,

11.

Individuales e Institucionales, de la Administracién Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 05 de junio de
2023.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el
Sector Publico; publicados en el D.O.F. el 26 de enero de 2018.
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12. Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la

informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacion, y la seguridad de la
informacién en la Administracion Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre de 2021.

13. Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios

y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas; publicado en el D.O.F. el 09 de septiembre de 2010.

LINEAMIENTOS

1.

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administraciéon Publica Federal; publicados en el
D.O.F. el 18 de septiembre de 2020.

2. Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion de
las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que Deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales
de Internety en la Plataforma Nacional de Transparencia; publicados en el D.O.F. el 04 de mayo de 2016, y sus
reformas.

3. Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal;
publicados en el D.O.F. el 03 de julio de 2015.

4. Lineamientos Generales para la Regulacion de los Procedimientos de la Rendicion de Cuentas de la
Administracién Publica Federal; publicados en el D.O.F. el 11 de julio de 2023.

ESTATUTO

1.  Estatuto Orgdnico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicado en el

D.O.F. el 04 de abril 2025.
MANUAL

1.

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 31 de mayo de 2024.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1.
2.

A A

11.
12.
13.

Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.
Cdédigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto
FONACOT, vigente.

Modelo del Sistema del Control Interno del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Administracion Integral de Riesgos del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Manual Financiero del Instituto FONACQOT, vigente.

Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

Procedimientos Especificos de Originacidn del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
Procedimientos Especificos de Administracién del Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.
Procedimientos Especificos de Promocién de Crédito del Instituto FONACOT, vigentes.

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

Manuales de Politicas y Procedimientos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigentes.
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14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
FONACOT, vigente.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto FONACOT, vigente.
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras Publica del Instituto FONACOT; vigente.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Instituto FONACOT,
vigentes.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, del
Instituto FONACOT, vigentes.

Lineamientos del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto FONACOT, vigente.

Lineamientos, Politicas y Mecanismos de Control en los que se Establecen los Términos y Condiciones que los
Sujetos Obligados Deberan Considerar al Realizar Operaciones con Valores del Instituto FONACOT, vigentes.

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Organizacion Especificos y de Politicas y
Procedimientos, vigente.

Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.

Marco de Gestion de Seguridad de la Informacion del Instituto FONACOT, vigente.
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V. PROCEDIMIENTOS
1. SUPERVISION DE ADMINISTRACION DEL ALMACEN Y SUS INVENTARIOS EN EL INSTITUTO FONACOT

a. Objetivo
Controlar de manera permanente y periédica las actividades encaminadas al buen funcionamiento operativo de
Almacén General que permita al personal administrativo el correcto desempefio de sus funciones, elaborando
inventarios y reportes de incidentes de conformidad con la normatividad aplicable, para asegurar que se lleven
a cabo los procedimientos y la operacidn en apego a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

b. Politicas de Operacion
1. Integrar el Inventario General que permita a las personas servidoras publicas de mayor nivel jerarquico
tomar decisiones sobre la vida util de los activos subyacentes pertenecientes al Instituto FONACOT,
permitiendo mantener el adecuado control sobre las acciones a realizar una vez que estos deprecien su
valor ya sea econémico o utilitario.

2. ElInventario General debera contener al menos lo siguiente:

e Logotipo Institucional.

e Nombre del objeto inventariado.

e (Coddigo de identificacién.

e Valor del articulo que se registra.

e Costo.

e Descripcién detallada de lo que se contabiliza.

e Cantidad de articulos con las mismas caracteristicas.
e Tipo de movimiento (entradas o salidas).

e Estado o estatus del objeto.

e Periodo de revision.

3. El oficio de entrega del Inventario General, debera contener al menos lo siguiente:
e Elfundamento legal, sefialando los procesos sujetos a supervisién y analisis.

4. El oficio de entrega del Inventario General, debera contener las acciones que deberan mitigar y en su caso
subsanar las Unidades Administrativas que daran atencién a las recomendaciones que en su caso se
determinen, el cual debe contener: proceso revisado, recomendacién, responsables, acciones a realizar y
fecha de cumplimiento.

c. Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.

e OIC.

d. Usuarios Externos
e Instancias fiscalizadoras (CNBYV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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. Descripcién Narrativa

Entrada:

Supervision de Administracion del Almacén y sus Inventarios en el Instituto

FONACOT.

Salida:

Entrega de Inventario General e informe de acciones y recomendaciones que en
Su caso se determinen para mitigar y en su caso subsanar faltantes.

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES DE CONSUMO Y DE BIENES

MUEBLES.
DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Subdirector(a)
General de
Administracién

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Autoriza el cronograma de actividades para el
levantamiento del Inventario Fisico de Bienes de
Consumo y de Bienes Muebles.

2. Informa por escrito a todas las Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT el
cronograma de actividades para el levantamiento
del Inventario Fisico de Bienes de Consumo y de
Bienes Muebles.

3. Envia el cronograma de actividades para el
levantamiento del Inventario Fisico de Bienes de
Consumo y de Bienes Muebles, recabando sello de
recibido en la copia, misma que al término archiva
para su control.

4. Informa mediante oficio a todas las Unidades
Administrativas del Instituto FONACOT del cierre del
Almacén.

5. Solicita mediante oficio a la Persona Titular del OIC,
un representante de su Unidad Administrativa para
que participe en el levantamiento del Inventario
Fisico de los Bienes de Consumo.

Cronograma de
Actividades

Oficio Informe del
Cronograma

Acuse del Oficio
Informe del
Cronograma

Oficio Informe Cierre

Representante del OIC

Persona Titular del
OIC

6. Notifica mediante oficio al Subdirector(a) General
de Administracién, al Coordinador(a) de Almacény
al Analista de Almacén quién sera el representante
del OIC que estara presente en el levantamiento
del Inventario Fisico de los Bienes de Consumo.

Oficio Designacion
Representante OIC
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Coordinador(a) de
Almacén

10.

11.

Identifica cada uno de los bienes de consumo y los
acomoda en el casillero que les corresponda para
su facil conteo.

Elabora "Marbetes" y los coloca en su respectivo
anaquel.

Reune a los Analistas que participaran en el evento
y explica cémo se llevara a cabo el levantamiento
del Inventario Fisico de los Bienes de Consumo.

Realiza un recorrido por el Almacén para una
inspeccidn ocular antes de iniciar el primer conteo.

Inicia el Levantamiento de Inventario y acta.

Nota: establece la mesa de control.

Marbetes

Acta

Analista de Almacén 1

12.

13.

Procede al primer conteo de los Bienes de
Consumo, verifica fisicamente por bien, las
unidades que se encuentran en cada anaquel y
anota los datos en el apartado del marbete
correspondiente al primer conteo.

Separa del Bien de Consumo el talén del primer
conteo y lo entrega al Coordinador(a) de Almacén,
en la mesa de control.

Marbetes

Coordinador(a) de
Almacén

14.

Anota en la hoja de trabajo el resultado obtenido
de los talones del primer conteo.

Talén de Marbete

Analista de Almacén 2

15.

16.

Efectua el segundo conteo, anotando las unidades
que se encuentran en cada anaquel en el apartado
del marbete correspondiente al sequndo conteo.

Separa los talones del segundo conteo y los
entrega al Coordinador(a) de Almacén, en la mesa
de control.

Marbetes
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Coordinador(a) de
Almacén

17.

18.

19.

20.

21.

Anota en la hoja de trabajo el resultado de los
talones del sequndo conteo.

Revisa si existen diferencias entre el primer y
segundo conteo de los Bienes de Consumo.

cExisten diferencias entre el primero y segundo
conteo?

SI, Continta en la actividad No. 19.

NO, Continta en la actividad No. 21.

Efectda un tercer conteo para verificar y/o aclarar
las diferencias entre el primero y sequndo conteo.

Anota en la hoja de trabajo el resultado de los
talones del tercer conteo y elabora las actas
circunstanciadas correspondientes, explicando los
motivos que propiciaron estas diferencias.
Continua en la actividad No. 21.

Verifica los datos del concentrado contra lo
contenido en los registros del almacén
previamente descargadas en la hoja de trabajo,
una vez efectuado el conteo de todos los Bienes de
Consumo del AlImacén.

cExisten diferencias entre el conteo y los registros de
Almacén?

SI, Continta en la actividad No. 22.
NO, Continua en la actividad No. 26.

Taldn de Marbete

Taldn de Marbete

Acta Circunstanciada

Concentrado

Subdirector(a) de
Servicios Generales

22. Elaboraen borrador el "Inventario" por nimero de Inventario por
claves internas, de acuerdo a la siguiente divisién Numero de Claves
de Bienes de Consumo: articulos de papeleria y Internas
utiles de escritorio, materiales para
mantenimiento y suministros de computo.

Cédula de Diferencias

23. Identifica las diferencias en los conteos y elabora
una cédula de diferencias de mas y/o menos.

24. Verifica la cédula de diferencia y efectian las

25.

aclaraciones correspondientes.

Establece las diferencias de cada Bien de Consumo
en unidad e importe a favor o en contra, obtienen
el importe real de inventario total por division de
Bienes y gran total.

Cédula de Diferencias

Importe Real de
Inventario Total por
Divisién de Bienes y

Gran Total
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26. Cierra el acta del Levantamiento del Inventario
Fisico de Bienes de Consumo en original y copia,
plasmando, de existir, las observaciones del Acta de Cierre del
representante del OIC, firmando los que Levantamiento
intervinieron en dicho proceso.
Coori:nmaadcc;rrga) de 27. Elabora los oficios notificando el resultado del
levantamiento de inventario en 4 tantos, anexando | Oficio de Notificacién
acta de Levantamiento de Inventario Fisico de de Resultados
Bienes de Consumo, relacién de personal que
intervino, hojas de trabajo y cédula de diferencias
y lo remite a firma del Subdirector(a) de Servicios
Generales.
28. Firma los oficios en los que se notifican los
resultados del levantamiento del inventario y los
turna como sigue: Acuse de oficio de
Subdirector(a) de notificacién de
Servicios Generales e Subdirector(a) General de Finanzas para el resultados
registro contable.
e Persona Titular del OIC para su conocimiento.
e Coordinador(a) de Aimacén.
. 29. Indica mediante oficio al Subdirector(a) de
Director(a) de . . . - .
. Servicios Generales, con copia al Coordinador(a) | Oficio de Continuidad
Recursos Materiales y . . .
Servicios Generales de Almacen qug se pueden continuar con las de Operaciones
operaciones habituales.
30. Separa los marbetes de los anaqueles, una vez Marbetes
liberado el almacén.
31. Archiva los papeles de trabajo y su concentrado Expediente
para consultas posteriores. Registros
Coordlnadolr(a) de 32. Inicia los nuevos registros con el resultado
Almacén . . .
obtenido del conteo definitivo en cuanto a Definitivos de

unidades, anota la fecha de inicio de operaciones
con su respectivo saldo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Inventario
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE ADMINISTRACION DEL ALMACEN Y SUS INVENTARIOS EN EL INSTITUTO

FONACOT.

Subdirector(a) General de
Administraciéon

INICIO

1. Autoriza el
cronograma de
actividades para el
levantamiento  del
Inventario Fisico de
Bienes de Consumo
y de Bienes Muebles.

Persona Titular del OIC Coordinador(a) de Almacén

Cronogram
ade
actividades

A 4
2. Informa por escrito a
todas las  Unidades
Administrativas del
Instituto  FONACOT el
cronograma de
actividades  para el
levantamiento del
Inventario  Fisico  de
Bienes de Consumo y de
Bienes Muebles.

A 4
3. Envia el cronograma
de actividades para el
levantamiento del
Irventario Fisico de
Bienes de Consumo y de
Bienes Muebles,
recabando  sello  de
redbido en la copia,
misma que al término
archiva parasucontrol.

Acuse Oficio
Informe del
Cronograma

A 4

4. Informa
mediante ofico a
todas las Unidades
Administrativas del
Instituto FONACOT
del  cierre del
Almacén.

Oficio
Informe
Cierre

4
5. Solicita_ mediante 6. Notifica medinte oficio
oficio al Titular del al Subdirector(a) General de
OIC, un representante Administracién, al
de su Unidad Coordinador(a) de Almacén

Lo y al Andista de Almacén
Administrativa  para quién sera el representante
que participe en el del OIC que estara presente
levantamiento del en el levantamiento del
Inventario Fisico de los Inventario Fsico de los

Bienes de Consumo. Bienes de Consumo.

A 4

ficio

Designacion

Representan
te OIC

Oficio
Representa
nte OIC

7. Identifica cada
uno de los bienes de
consumo y los
acomoda en el
casillero que les
corresponda para su
facil conteo.

A 4

\/
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PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE ADMINISTRACION DEL ALMACEN Y SUS

INVENTARIOS EN EL INSTITUTO FONACOT.
Coordinador(a) de Almacén Analista de Almacén 1

8. Elabora
"Marbetes" y los
coloca en su

respectivo
anaquel.
Marbetes
\ 4
9. Relne a los
Analistas que

participaran en el
evento y explica cémo
se llevard a cabo el
levantamiento del
Inventario Fisico de los
Bienes de Consumo.

!

10. Realiza un
recorrido por el
Almacén para una
inspeccién ocular
antes de iniciar el
primer conteo.

v

11. Inicia el
Levantamiento de
Inventarioy acta.

Nota: establece la
mesa de control.

12. Procede al primer
conteo de los Bienes de

Acta Consumo, verifica
fisicamente por bien, las

| Unidades que se

Pl encuentran  en  cada

anaquel y anota los datos
en el apartado del
marbete correspondiente
al primer conteo.

Marbetes

v

13. Separa del Bien
de Consumo el
taléon del primer
conteo y lo entrega
al Coordinador(a)
de Almacén, en la
mesa de control.

14. Anota en la
hoja de trabajo el
resultado

obtenido de los
talones del primer
conteo.

Tadon de
Marbete
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PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE ADMINISTRACION DEL ALMACEN Y SUS INVENTARIOS EN EL INSTITUTO

FONACOT.

Coordinador(a) de Almacén Analista Almacén 1 Analista Almacén 2

15. Efectia el segundo
conteo, anotando las
unidades que se
encuentran en cada
anaquel en el apartado
del marbete
correspondiente al
segundo conteo.

Marbetes

4

16.  Separa los
talones del segundo
conteo y los entrega
¢ al Coordinador(a) de

Almacén, en la mesa
de control.

17. Anota en la hoja
de  trabajo el
resultado de los
talones del
segundo conteo.

A

18. Revisa si existen
diferencias entre el
primer y segundo
conteo de los
Bienes de
Consumo.

(Existen
diferencias
entre el primero
y segundo
conteo?

NO

19. Efectda un
tercer conteo para
verificar y/o aclarar
las diferencias
entre el primero y
segundo conteo.

\ 4

20. Anota en la hoja
de  trabajo el
resultado de los
talones del tercer
conteoy elabora las
actas

circunstanciadas.

Acta
Circunstanciadal
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PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE ADMINISTRACION DEL ALMACEN Y

SUS INVENTARIOS EN EL INSTITUTO FONACOT.
Subdirector(a) de Servicios

Coordinador(a) de Almacén
Generales

21. Verifica los datos del
concentrado contra lo
contenido en los
registros del almacén
previamente

descargadas en la hoja
de trabajo, una vez
efectuado el conteo de
todos los Bienes de
Consumo del Almacén.

Concentrado

NO

ZExisten diferencia
entre el conteo y los
registros de
Almacén?

22. Elabora en borrador
el "Inventario” por
ndmero de claves
internas, de acuerdo a la
siguiente  division de
Bienes de Consumo:
articulos de papeleria y
utiles de escritorio,
materiales para
mantenimiento y
suministros de cdmputo.
Inventario
por nimero
de claves

v

23. Identifica las
diferencias en los
conteos y elabora
una cédula de
diferencias de
mas y/o menos.

Cédula de
Diferencias

24. Verifican la

cédula de
nl d|fere'nC|a y
¥ efectan las

aclaraciones
correspondientes.

Cédula de
Diferencias

v

25. Establecen las
diferencias de cada Bien
de Consumo en unidad
e importe a favor o en
contra, obtienen el
importe real de
inventario  total  por
division de Bienes y
gran total.

Importe real de
1 ototal
Por division de
Bienes y gran
total

Pagina 30 de 302



, Clave: -
Trabaio MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA MPP16.01 ‘

] DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS . . ””ﬂ””’
Secretaria del Trabajo Vigencia:

Previsién Social
y Previsién Socia GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT octubre, 2025

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE ADMINISTRACION DEL ALMACEN Y SUS INVENTARIOS EN EL INSTITUTO

FONACOT.
Subdirector(a) de Servicios Director(a) de Recursos Materiales y
Generales Servicios Generales

Coordinador(a) de Almacén

26. Cierra el acta del de
Levantamiento del
Inventario  Fisico  de
Bienes de Consumo en
original 3/ copia,
plasmando, de existir, las
observaciones el 0cllgl
representante  del ,
firmando los que N
intervinieron en dicho
proceso.

A 4
27. Elabora los oficios
notificando el resultado
el levantamiento de
inventario en 4 tantos,
anexando  acta  de
Levantamiento de
Inventario Fisico de Bienes
de Consumo, relacion de
personal que intervino,
hojas de trabajo y cédula
de diferenciasy lo remite a
firma del Subdirector(a) de
Servicios Generales.

Oficio
Notificacion
Resultados

28. Turna los resultados

como sigue: 29. Indica mediante
- Subdirector(a) General ofido a! ‘Subd\'rector(a)
de Finanzas para el de Servicios Generales,
»,| registro contable. | cON copia al
P - Titular del OIC parasu | Coordinador(a) de
conocimiento. Almacén que se pueden
- Subdirector(a) de continuarq conpu las

Servicios Generales.

- Coordinador(a) de operaciones habituales
Imacén.

Acuse
Notificacion
Resultados

Oficio
Continuidad
Operaciones

30. Separa los marbetes
de los anaqueles, una
vezliberado el almacén.

A

Marbetes

31. Archiva los papeles
de trabajo 'y su
concentrado para
consultas posteriores.

Expediente

A 4

32. Inicia los nuevos
registros con el
resultado obtenido del
conteo definitvo en
cuanto a  unidades,
anota la fecha de inido
de operadones con su
respectivo saldo

Registros
Definttivos de|
Inventario
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2. SUPERVISION DE LA REALIZACION, DEL REGISTRO, CONTROL DE BAJAS Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES
INVENTARIABLES Y MATERIAL DE CONSUMO

a. Objetivo
Gestionar y controlar el destino final de los bienes muebles, no Utiles cuya obsolescencia o grado de deterioro
imposibilita su aprovechamiento en el servicio o por causa distinta a las sefialadas.

b. Politicas de Operacion

1.

10.

11.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Subdireccién de Servicios Generales,
verificara que todas las solicitudes de baja de bienes muebles cumplan con las bases generales para el
registro, afectacién, disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto FONACOT.

Previo a los trdmites de baja de bienes muebles, la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales a
través de la Subdireccion de Servicios Generales, verificara que el bien en cuestién no sea re aprovechable
en otras Unidades Administrativas.

Los bienes muebles destinados para baja deberdn mantenerse debidamente resguardados por la
Subdireccién de Servicios Generales.

Una vez que los bienes sean destinados para baja, la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
a través de la Subdireccién de Servicios Generales, actualizara el resguardo correspondiente de la persona
usuaria que tenga bajo su custodia el bien.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Subdireccién de Servicios Generales,
supervisara que toda baja de bienes se encuentre documentada con los soportes establecidos por el Almacén
General, verificando que los bienes se encuentren debidamente inventariados y controlando su salida.

Los bienes para baja solo podran ser enviados al lugar de destino previamente establecido por el Almacén
General, cuando se cuente con la aprobacién del/la Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La entrega de los bienes se llevara a cabo mediante formato de reasignacion o documento que formalice la
entrega recepcion.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Subdireccion de Servicios Generales
notificard por escrito a la Subdireccién General de Finanzas mediante oficio con la documentacién soporte
de la baja de bienes, con objeto de actualizar los registros contables correspondientes.

Cuando el resguardante de un bien mueble le sea robado o siniestrado, sera su responsabilidad levantar Acta
Administrativa haciendo constar los hechos, asi como cumplir con los demas actos y formalidades
establecidas o aplicadas en cada caso, o debera resarcir el dafio ocasionado, mediante la reposicién del bien
con uno igual o de caracteristicas similares al extraviado, o realice el pago del mismo al valor que rija en ese
momento en el mercado para un bien mueble igual o equivalente.

En los casos de bienes muebles robados, extraviados o siniestrados en los que requiera la transmisién de
dominio a favor de la aseguradora, la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la
Subdireccién de Servicios Generales, dard seguimiento hasta la notificaciéon de la desincorporacion del bien
mueble de su activo.

Las presentes Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda con

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

Pagina 32 de 302



Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Previsién Social

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT

Clave:
MPP16.01

Vigencia:
octubre, 2025

Tonacot

c. Usuarios Internos

e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.

e OIC.

d. Usuarios Externos

e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Entrada:

Solicitud de baja del bien mueble.

Salida:

Inventario de Bienes Muebles para Baja.

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE LA REALIZACION, DEL REGISTRO, CONTROL DE BAJAS Y DESTINO
FINAL DE LOS BIENES INVENTARIABLES Y MATERIAL DE CONSUMO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O0
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Persona Titular de la
Unidad Administrativa

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Solicita la baja del bien mueble a la Unidad
Administrativa responsable de la administracion
general de los recursos materiales mediante
solicitud de baja de bienes muebles relacionandolos.

Nota: tratdndose de bienes instrumentales, deberd
incluirse copia de las tarjetas de control respectivas.

Solicitud de Baja de
Bienes Muebles

Director(a) de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

2. Recibe y turna al (la) Subdirector(a) de Servicios
Generales para analisis y determinacién de utilidad o
mantenimiento de los bienes.

Determinacion de
Utilidad o
mantenimiento

Subdirector(a) de
Servicios Generales

3. Recibe y evalla las posibilidades de reparacion
turnandolo al personal operativo.

¢El bien mueble resulta atil al servicio al cual se destind?

Evaluacién de

Coordinador(a) de
Almacén

Reparacién

SI, continta en la actividad No. 4.
NO, continta en la actividad No. 6.

4. Considera la posibilidad de su rehabilitaciéon y en Formato de
caso procedente rehabilita el bien mueble y devuelve Devolucion
a la Unidad Administrativa solicitante.

5. Verifica los requerimientos de otras Unidades
Administrativas del instituto FONACOT, para su Formato de

posible reasignacion y en su caso reasigna el bien
mueble a un nuevo usuario.

En caso de Reasignarse, TERMINA
PROCEDIMIENTO.

6. Analiza el aprovechamiento de partes del bien que
pudiesen ser re aprovechadas elaborando un
registro de las partes que se re aprovechen
separando las mismas del bien mueble y procede a
autorizar la baja del mismo.

Reasignacion

Andlisis de Re
Aprovechamiento

Pagina 34 de 302




. Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Previsién Social

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

Clave:

GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT

wes fonacot

octubre, 2025

Coordinador(a) de
Almacén

o

10.

cExisten partes re aprovechables?

SI, continua en la actividad No. 7.
NO, continua en la actividad No. 8.

Elabora el Dictamen Técnico y turna a firma del
Subdirector(a) de Servicios Generales y del
Director(a) de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Continua en la actividad No. 10.

Ingresa las partes al almacén, realizando el registro
correspondiente en el inventario de bienes muebles
dictaminados para baja.

Incorpora las partes requirentes en otro bien
mueble, anotando en una tarjeta anexa a la del
control del bien reparado la siguiente informacién:

Numero de inventario del bien mueble al cual se le
asigna la parte o partes re aprovechadas.
Descripcién general de la partes o partes que se re
aprovechan.

Numero de inventario y de solicitud de baja del bien
mueble de donde proviene la parte o partes re
aprovechadas.

Enlista en el inventario de bienes muebles para baja,
la parte o partes que fueron reemplazadas y que se

convierte en desecho.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Dictamen Técnico

Inventario de Bienes
Muebles para Baja

Tarjeta de
Informacién de Re
Aprovechamiento

Registro en el
Inventario de Bienes
Muebles para Baja
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Secretaria del Traba - .
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octubre, 2025

f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE LA REALIZACION, REGISTRO, CONTROL DE BAJAS Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES

INVENTARIABLES Y MATERIAL DE CONSUMO
Director(a) de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Persona Titular de la
Unidad Administrativa

Subdirector(a) de Servicios Coordinador(a) de
Generales Almacén

INICIO
4. Considera la posibilidad de

su_rehabilitacén y en caso
procedente rehabilta el bien

».| mueble y devuele a la
P Unidad inistrativa
v solicitante o bien, reasigna el
bien mueble a otra Unidad
1. Soficita la baja del bin Administrativa
mueble  a la  Unidad
Administrativa responsable de la
administracién general de los 2. Recbe y twrna al .
recursos materales mediante Zubdirectona ” de “Soricios 3. Recbe y ewalta las
solwd de baja de biene B Cenerales para - andiss oy > bl e reparadion d
muebles relagonandolos. e T e s ¥ wméndolo ~ al personal Devolucion
ota: tratdndose - mantenimiento de los bienes. operativo.
A
instrumentales, deberd incluirse A
copia de las tarjetas e control
respectivas
5. Verifica los requerimientos
Evaluacion de e otras Unidades

reparacién Administrativas del instituto,
para su posible reasignacion
y ensu caso reasigna o bien

mueblea un nuevo usuario [\

Muebles

Formatode
Reasignacion

.

¢Elbien
mueble resulta
til al servicio

destin6?

FIN

6. Analiza el
aprovechamiento de partes
del bien que pudiesen ser re
aprovechadas elaborando un
P regstro de las partes que se

re aprovechen separando s
mismas del bien mueble y
procede a autorizar la baja
delmimo.

Andlisis de

chamiento

Bisten partes re
aprovechables?

7. Elbora el Dictamen

Generales y del Director(a) de
Recursos  Materiales
Servicios Generales.

Dictamen
Técnico

8 Ingresa las partes al

aimacén,  redizando el

registro en | g

el inver de bienes [

muebles dictaminados para

baja.

Tnventario
de Bienes
Muebles
parabaja

chamiento

10. Enlista en d inventario de
bienes muebles para baja, la
L—» parte o partes que fueron
reemphazadas y que se
convierten en desecho

Registro en
elInventario
de Bienes
J Muebles
parabaja
v
FIN
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3. AUTORIZACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS OPERACIONES RELACIONADAS CON LOS BIENES MUEBLES

a. Objetivo
Determinar las acciones conducentes para fomentar la racionalizacién y optimizacién de los bienes muebles del
Instituto FONACOT, contribuyendo y verificando que los procesos realizados para enajenar, ceder, destruir o en
general para dar destino final a los bienes que forman parte del patrimonio Institucional, se apliquen los criterios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, transparencia y honradez a fin de asegurar las mejores
condiciones y beneficios para el Instituto FONACOT.

b. Politicas de Operacién

1.

Las propuestas que hayan surgido de las Unidades Administrativas y vocales en el Comité de Bienes Muebles,
se integran en un documento Word impreso y digital, revisado por el Vocal Ejecutivo y autorizado por el
Presidente del Organo Colegiado, el documento deberé contener al pie de pagina: nombre, cargo y firma de
quien elabord, revisé y autorizd.

El oficio de invitacion personalizado o circular debera contener los datos siguientes:
a) Sede.

b) Fecha.
c) Hora.
d) Anexando el Orden del Dia.
El acuse del oficio de invitacién personalizado o circular deberd contener los datos siguientes:
a) Leyenda Recibi Original.
b) Fecha.

En caso de requerir la presencia de invitados, se enviara a través de un oficio personalizado, En caso de
requerir que asista la Persona Titular del Instituto FONACOT sera importante la coordinacién entre las
Unidades Administrativas, se recomienda se haga 2 semanas antes de la fecha del evento por temas de
agenda.

Considerar lo establecido en la normatividad aplicable a los respectivos comités en cuanto al Quérum legal
para el desarrollo de sesiones y registro de asistencias, preferentemente un dia antes de la sesién para que
el Vocal Ejecutivo recuerde a los convocados el compromiso de su asistencia.

Los asuntos adicionales Unicamente se podran considerar para analizarse en la sesion del comité, siy solo si
se tiene todo el soporte documental; de lo contrario, estos puntos adicionales formaran parte del orden del
dia de la siguiente sesion, Para ello el Vocal Ejecutivo validara el soporte documental.

Los acuerdos adoptados, se revisan conforme a los términos y plazos establecidos; en caso contrario y solo
con la debida justificacién, el Comité podra fijar por Unica vez una nueva fecha compromiso, la cual, de no
cumplirse, el Vocal Ejecutivo y la Persona Titular del OIC, determinaran las acciones conducentes en el ambito
de sus atribuciones.

Durante la ratificacién de los Acuerdos Tomados los asistentes a la sesidn del comité pueden hacer alguna
precisidn a los acuerdos.

c. Usuarios Internos

e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
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e OIC.

d. Usuarios Externos

e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Autorizacidn, control y seguimiento de las operaciones respectivas, segun

Entrada: corresponda, tratdndose de bienes muebles, siempre que dichos muebles estén
al servicio o formen parte de los activos fijos del Instituto FONACOT.
Salida: Acta de Comité de Bienes Muebles.

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS OPERACIONES RELACIONADAS
CON LOS BIENES MUEBLES.

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Asuntos a someter

Secretario(a)
Ejecutivo(a)

1. Solicita a las Unidades Administrativas y Vocales del

Comité mediante oficio la informacién soporte de los

al Comité de Bienes

asuntos a tratar, para la elaboracién del orden del dia Muebles
e integra la informacion en fisico y digital para su
presentacion al (a la) Presidente(a).
2. Determina los asuntos a tratar en la Sesién Ordinaria
y/o extraordinaria conjuntamente con el Secretario(a)
Ejecutivo(a), conforme a lo siguiente:
e Sesiones ordinarias.
1) Lista de Asistencia.
2) Declaracién de Quérum.
3) Aprobacién del Orden del Dia.
4) Asuntos a Presentar.
e Aprobacion del Acta de la sesion
. anterior.
Presidente(a) del e Aprobacion de los demas temas que se
Comité de Bienes P q Orden del Dia

sometan al érgano colegiado y su
documentacion soporte.
¢ Se presenta el Informe Trimestral.

Muebles

5) Elseguimiento de acuerdos.
6) Asuntos Generales.

e Sesiones extraordinarias
1) Lista de Asistencia.
2) Declaracién de Quérum
3) Listado de casos que se someten a
consideraciéon del érgano colegiado y su
documentacién.
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Secretario(a) Técnico(a)

3. Integra la carpeta fisica y electrénica de acuerdo con
los asuntos a tratar en la sesién; determinada
conjuntamente con el (la) Presidente(a) del Comité y el
Secretario(a) Ejecutivo(a).

4. Envia oficios de invitacién a los integrantes del Comité
con dos dias habiles (completos) de anticipacién para
sesiones ordinarias y con un dia habil (completo) de
anticipacién respecto de las extraordinarias,
conforme a lo establecido en la normatividad interna
aplicable al Comité y al calendario de sesiones.

Nota: El oficio de invitacién deberd contener los datos siguientes:
sede, fecha y hora, anexando la carpeta fisica o electrénica. En
caso de requerir la presencia de invitados, se enviard a través de
un oficio personalizado, En caso de requerir que asista la
Persona Titular del Instituto FONACOT serd importante la
coordinacién entre las Unidades Administrativas, se recomienda
se haga 2 semanas antes de la fecha del evento por temas de
agenda.

Carpeta fisica y
electrénica

Oficios de Invitacion

Personas Integrantes

Invitadas

5. Asisten a la Sesién en la sede, fecha y hora sefaladas
en el oficio de invitacién; o a la sesién virtual conforme
a la liga que les serd proporcionada por correo
electrénico.

Asistencia a la
Sesion

Secretario(a)
Ejecutivo(a)

6. Registra en la Lista de Asistencia a las Unidades
Administrativas presentes en la Sesién, la cual
formara parte del expediente.

Lista de Asistencia

Presidente(a) del
Comité de Bienes
Muebles

7. Verifica que proceda el pase de lista a los convocados
envoz alta.

cExiste el 50% mds uno de asistencia?

SI, Continua en la actividad No. 9.
NO, Continua en la actividad No. 8.

Nota: Considerar lo establecido en la normatividad aplicable a
los respectivos comités en cuanto al Quérum legal para el
desarrollo de sesiones y registro de asistencias, preferentemente
un dia antes de la sesién para que el Secretario Ejecutivo
recuerde a los convocados el compromiso de su asistencia.

8. Declara que no existe quérum legal para dar inicio a
la sesién y da por cancelada la sesién ordinaria y/o
extraordinaria segun corresponda.

Regresa en la actividad No. 4.

9. Declara que si existe quérum legal para dar inicio a la
sesion.

Pase de Lista

Declaratoria de no
existencia de
Qudérum

Declaratoria de
Existencia de
Quoérum Legal
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10. Dalectura a la orden del dia y se sujeta a votacion.

¢Se aprueba el orden del dia? Lectura y Votacion
del Orden del Dia
SI, Continta en la actividad No. 13.

Secretario(a) NO, Continua en la actividad No. 11.

Ejecutivo(a)

11. Da lectura a los demas temas a tratar en la sesion
ordinaria y/o extraordinaria conforme al orden del dia Lectura y Votacion
y se sujetan a votacion.

12. Proponen asuntos adicionales que tratar relativos a
temas relacionados en el orden del dia.

¢Se aprueban por unanimidad de votos?

Personas Integrantes SI, continda en la actividad No. 13. Consideracion de
Invitados NO, Continda en la actividad No. 14. asuntos adicionales
que Tratar

Nota: Los asuntos adicionales tnicamente se podrdn considerar
para analizarse en la sesién del comité, si y solo si se tiene todo
el soporte documental; de lo contrario, estos puntos adicionales
formardn parte del orden del dia de la siguiente sesién, Para ello
el Vocal Ejecutivo validard el soporte documental.

Actualizacion del
Orden del Dia

13. Actualiza el orden del dia con los asuntos adicionales
que se aprobaron por unanimidad, siy solo si se tiene
todo el soporte documental para presentarse.

Serd en "Asuntos Generales" el momento de
abordarlos.

Seguimiento de

14. Procede al seguimiento de los acuerdos considerando
Acuerdos

lo establecido en la normatividad aplicable a los
Secretario(a) Técnico(a) respectivos comités.

Nota: Los acuerdos adoptados, se revisan conforme a los
términos y plazos establecidos; en caso contrario y solo con la
debida justificacién, el Comité podrd fijar por tnica vez una
nueva fecha compromiso, la cual, de no cumplirse, el Vocal
Ejecutivo y la Persona Titular del OIC, determinardn las acciones
conducentes en el dmbito de sus atribuciones.

15. Invita a las demas Personas Integrantes a formular o
presentar comentarios o asuntos de caracter general

Asuntos Generales
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16.

y en caso de no existir otro asunto que tratar, procede
conforme al orden del dia con la anuencia del (de l|a)
Presidente(a).

Nota: Si las Personas Integrantes presentan asuntos nuevos de
cardcter general, estos se integrardn en la orden del dia de la
siguiente sesion del Comité.

Realiza la ratificacion de los acuerdos tomados
durante la sesién y toma nota para el registro formal
en el acta.

Nota: En este momento los asistentes a la sesién del Comité
pueden hacer alguna precisién a los acuerdos.

Ratificacién de
Acuerdos

Presidente(a) del
Comité de Bienes
Muebles

17.

Procede al cierre de sesién ordinaria y/o
extraordinaria del Comité.

Cierre del Acta

Secretario(a)
Ejecutivo(a)

18.

Elabora el acta de la sesiéon usando el formato
previamente autorizado con la informacién precisa al
momento de redactar las manifestaciones derivadas
de la sesién, en un plazo de cinco dias habiles
siguientes a la celebracidén de la sesion.

Acta

Secretario(a) Técnico(a)

19.

20.

21.

Remite a las Personas Integrantes e Invitados por
medios electrénicos el Acta de la Sesién para el
analisis de la version final del acta.

Contaran con un lapso de cinco dias habiles para su
revision y analisis.

¢Se autoriza la versién final?

SI, Continta en la actividad No. 20.
NO, regresa a la actividad No. 18.

¢Existen observaciones?

SI, regresa a la actividad No. 18.
NO, Continta en la actividad No. 20.

Nota: Antes de regresar a la actividad 19 las observaciones y/o
cambios deben ser compartidas Secretario(a) Ejecutivo(a).

Recaba las firmas del acta de la sesion ordinaria y/o
extraordinaria, a mas tardar en la siguiente sesion
ordinaria y/o extraordinaria.

Entrega una copia del acta a las Personas Integrantes
del comité recabando el acuse respectivo y archiva en
la carpeta fisica del Comité.

Acta validada

Acta de Sesidén

Acuse de Recepcién
de Acta
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22.

Integra la carpeta fisica de la sesion del comité la cual

debera contener:

e Oficio de invitacién.

e Registro de asistencia.

e Acta de sesién ordinaria y/o extraordinaria.
e Anexos.

e Acuse de recepcién de copia del Acta.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Carpeta de Sesion

del Comité
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS OPERACIONES RELACIONADAS CON LOS BIENES

Secretario(a) Ejecutivo(a) Presidente(a) del Comité de Secretario(a) Técnico(a) Personas Integrantes

Bienes Muebles Invitados

INICIO

1. Soicta a las Unidades i -
Administrativas y Vocales del 2. Determina los 3. ITl?rra la G?jfpeta flsléa
Comité mediante oficio la asuntos a tratar en la y electrénica de acuerdo
informacién soporte de los Sesion Ordinaria y/o con los asuntos a tratar en

la  sesién; determinada

asuntos a tratar, para k I A ul
elboracién del orden del dia P extraordinaria P conjuntamente con el (la)
e integra la informacion en conjuntamente con Presidente(a) del Comité y
fisico y digtal para su i :
presentacion ) — el Secretario(a) el Secretario(a)
Presidente(a) Ejecutivo(a) Ejecutivo(a).
Asintoa Carpeta Fisica
someter al Electrénica
Comité de
A 4
4, Envia oficios de invitacion a 5. Asisten a la Sesion
los miembros del Comité con en la sede, fecha y
dos dias habiles (completos) de hora sefaladas en el

A 4

anticipacion  para  sesiones - A

ordinarias y con un dia habil oficio de invitacion; o
(completo)  de ipaci6 a la sesion virtual
respecto de las extraordnarias, conforme a la liga que

conforme a lo establecido en la X
les serd

normatividad intema_ aplicable .
é proporcionada  por

al Comité y d calendario de
sesiones correo electrénico.

Oficio de

Invitacion Asisterciaala

Sesion

6. Registra en la Lista
de Asistencia a las
Unidades
Administrativas
presentes en la
Sesion, la cual
formaréa parte del
expediente

A

Lista de
Asistencia
7. Verifica que proceda
el pase de lista a los
convocados en voz alta

A 4

Pase deLista

(Existe el
50% mas
uno de
asistenda?

8. Declara que no existe
quérum legal para dar
inicio a la sesion y da por

cancelada la Sesion
Ordinaria y/o |
Extraordinaria segun
corresponda.

Regresa a la actividad 4

Declaracién

A 4 deMNo

existencia
1 de Quorum
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS OPERACIONES RELACIONADAS CON LOS BIENES
BLES.

Presidente(a) del Comité de . . . . — Personas Integrantes
Bienes Muebles Secretario(a) Ejecutivo(a) Secretario(a) Técnico(a) Invitados

9. Declara que si existe
quérum legal para dar
inicio alasesign.

10. Da lectura a la
orden del dia y se
sujeta a votacion.

iSe aprueba el
ordend dia?

NO

h 4

13. Actualiza el orden del dia
con los asuntos adicionales
que se  aprob6  por
unanimidad y que, siy solo
11. Da lectura a los demas si se tiene- todo el soporte

temas a tratar en la sesién documental para (o 12, Propomen ssunts afianaks
i que twr  reltives o temas
ordinaria ylo presentarse. relacionados en el orden del da

extraordinaria conforme al
orden del dia y se sujetan
avotacion.

Serd en “Asuntos Generales’
el momento de abordarlos

st Seaprueba
or

P
unanimidad
e votos?

NO

A 4
14. Procede al
seguimiento de los
acuerdos
considerando lo |4

establecido  en la
normatividad aplicable
a los respectivos
comités.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS OPERACIONES

RELACIONADAS CON LOS BIENES

Presidente(a) del Comité de
Bienes Muebles

Secretario(a) Ejecutivo(a) Secretario(a) Técnico(a)

ced e al
orden del dia con la
anuencia del (de la)
Presidentefa).

Generales

A 4
16. Realiza la
. ratificacion de los
7. Procede al cierre acuerdos  tomados
de sesion ordinaria y/ | o ¢
: < durante la sesién y
o extraordinaria del
Comité. toma nota para el
registro formal en el [\
acta.

Ratificacion
Cierre del
e deAcuerdos|

19. Remite a los Integrantes
e por medios

s lisis de
al momento de redactar
» P versionfinal del acta.

Contaran con un lapso de
cinco dias habiles para su
revision y analisis

habiles siguientes a
celebracion de la sesion

A

NO
Seautoriza la

version final?

20. Recaba las firmas
del acta de la sesion
ordinaria y/o

extraordinaria, a mas [—
tardar en la siguiente
sesién ordinaria y/o
extraordinaria.

A 4

21. Entrega una copia
del acta a los
integrantes del
comité recabando el
acuse respectivo y
archiva en la carpeta
fisica del Comité.

A 4

22 Integra la carpeta fisica de
ia sesion del comité la cual
debera conterer:

« Ofidio deinvitacion
« Registro de da
de se:

. de recepdion de copia
delActa
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4. USO DE ESTACIONAMIENTO EXTERNO CONTRATADO

a. Objetivo
Documentar los lineamientos para el Uso de Estacionamiento Externo Contratado.

b. Politicas de Operacion
1. Para la autorizacion en el uso de estacionamiento se debe requisitar el formato “Registro de Vehiculos con
Acceso a Estacionamientos”, el cual tendra al menos los datos siguientes:

Centro de costos.

Unidad Administrativa.

Nombre completo del empleado/a FONACOT.
Puesto.

Extension.

Datos del Vehiculo (marca, modelo afio placas, color).
Firma del empleado/a FONACOT.

AN NN NN

2. Parael control de acceso, el personal de la DRMYSG utilizara el formato “Listado de Usuarios Autorizados del
Servicios del Estacionamiento”, el cual tendra al menos los datos siguientes:

Nombre completo del empleado/a FONACOT autorizado.
Unidad Administrativa.

Datos del Vehiculo (marca, modelo afio placas, color).
Firma del empleado/a FONACOT.

ANEANERNERN

3. Cadavez que el empleado/a FONACOT autorizado, haga uso del estacionamiento debera realizar lo siguiente:

v' Requisitar el formato “Listado de Usuarios Autorizados del Servicios del Estacionamiento”.
v' Revisar las condiciones del vehiculo a la entrega y recepcién del vehiculo.

El personal de la DRMYSG debera recabar mensualmente firma de los usuarios autorizados para validar el total
de veces que utiliz6 el estacionamiento, el formato “Validacion de Uso los Espacios, por parte de las Unidades
Administrativas Usuarias del Servicio de Estacionamiento”, debe contener al menos campos siguientes:

Centro de costos.

Nombre del empleado.

Datos del Vehiculo (marca, modelo afo placas, color).
Numero de firmas del mes.

Firma del funcionario.

ASANENENEN

c. Usuarios Internos
¢ DRMYSG.
e Direccién de Integracién y Control Presupuestal.
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.

d. Usuarios Externos
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Entrada: Solicitud de uso de estacionamiento externo contratado.

Salida: Pago al proveedor de estacionamiento externo contratado.

PROCEDIMIENTO: USO DE ESTACIONAMIENTO EXTERNO CONTRATADO.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
) INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Persona Titular de
la .Uf"dad, 1. Solicita a la DRMYSG el uso de estacionamiento de OﬂCIO.SO“CIt.Ud de
Administrativa . . .. . estacionamiento
. personal adscrito a su Unidad Administrativa,
Requirente S
justificando su uso.
Persona Titular de Reqistro de
la Direccién de 2. Verifica Disponibilidad de Lugar y solicita que g
. . P . Vehiculos con
Recursos Materiales requisite el formato de “Registro de Vehiculos con ACCeso a
y Servicios Acceso a Estacionamiento”. . .
Estacionamiento
Generales
Registro de
Empleado/a FONACOT 3. Requisita el fo.rmato.de ”Registrlo de Vehiculos con Vehiculos con
Acceso a Estacionamiento, y envia. Acceso a
Estacionamiento
Persona Titular de la Registro de

4. Recibe formato, e informa de la autorizacion de uso

Direcciéon de Recursos . : . ) Vehiculos con
. .. de estacionamiento, tanto al Titular de Unidad
Materiales y Servicios . . Acceso a
Administrativa, como al empleado.

Generales Estacionamiento
Al ingresar al estacionamiento.
5. Revisa en conjunto con el personal del
estacionamiento contratado las condiciones del
vehiculo. . .
Listado de Usuarios
. . . . Autorizados del
6. Firma el formato “Listado de Usuarios Autorizados Servicios del
Empleado/a FONACOT del Servicios del Estacionamiento”. . )
Estacionamiento
Al salir del estacionamiento.
7. Solicita al personal del estacionamiento contratado
su vehiculo.
8. Revisa las condiciones del vehiculo.
Mensualmente. . .
Listado de Usuarios
Personal del Autorizados del
Estacionamiento 9. Entrega al personal de la DRMYSG el “Listado de Servicios del
Contratado Usuarios Autorizados del Servicios del . )
. . " Estacionamiento
Estacionamiento”.
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Listado de Usuarios

10. Vacia la informacién del ndmero de veces que cada Autorizados del
empleado FONACOT autorizado  utilizé el Servicios del
Coordinador(a) estacionamiento en el mes. Estacionamiento
Administrativo(a) y/o
Analista de la Direccién
de Recursos Materiales Validacién de Uso los
y Servicios Generales Espacios, por Parte
1. Recaba firma de los empleado FONACOT de las Unidades
autorizados, para validar el uso del estacionamiento. Administrativas
Usuarias del Servicio
de Estacionamiento
Validacion de Uso los
Espacios, por Parte
Personal del P p'
: ) . ) de las Unidades
Estacionamiento 12. Revisay firma - .
Administrativas
Contratado . -
Usuarias del Servicio
de Estacionamiento
Coordinador(a) 13. Tramita pago de uso de estacionamiento ante la

Administrativo(a) y/o
Analista de la Direccion
de Recursos Materiales

y Servicios Generales

Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Solicitud de Pago
Péliza
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f. Diagrama de Flujo

DIMIENTO: USO DE ESTACIONAMIENTO EXTERNO CONTRA
Persona Titular de la Personal de
Persona Titular de la Unidad Direccién de Recursos . .
. . . . . . Empleado/a FONACOT Estacionamiento
Administrativa Requirente Materiales y Servicios
Contratado
Generales
INAO
A 4
1. Solicita a la DRMySG 2. solidta  que 3. Requisita el formato
el uso de . I'f d P : d
tacionamiento de requ‘\sltee orma’tode e Registro e
es | adscrit P “Registro de Vehiculos P Vehiculos con Acceso a
persona adscrito a su con Acceso a Estacionamiento, y
Unidad Administrativa, Estacionamiento” envia
justificando su uso. . =\ : =\
Registro de Registro de
Vehiculos con Vehiculos con
ccesoa Accesoa
Estacionamient Estacionamient
v
Al ingresar al
4. Recibe formato, e estacionamiento.
informa de la
autorizacién de uso de 5. Revisa en conjunto
estacionamiento, tanto P con el personal del
al Titular de Unidad estacionamiento
Administrativa, como contratado las
al empleado. Y condiciones del
vehiculo.
Regisrode
Vehcules wn
Adcesoa
Estacionamierto]
A 4
6. Firma el formato
“Listado de Usuarios
Autorizados del
Servicios del
Estacionamiento”.
A 4
Al salir del
estacionamiento.
7. Solicita al personal
del estacionamiento
contratado su
vehiculo.
A
Mensualmente.
" 9. Entrega al personal
8. Revisa las
condiciones del p| de la DRMySG el
vehiculo. Listado de Usuarios
Autorizados del
Servicios del
Estacionamiento”. [N
h 4
1
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PROCEDIMIENTO: USO DE ESTACIONAMIENTO EXTERNO
CONTRATADO.

Coordinador(a)
Administrativo(a) y/o Personal del
Analista de la Direccién de Estacionamiento
Recursos Materiales y Contratado

Servicios Generales

10. Vacia la
informacion del
nimero de veces
que cada empleado
FONACOT

autorizado utilizé el
estacionamiento. N

v

11. Recaba firma de
los empleado
FONACOT

autorizados,  para
validar uso de
estacionamiento.

h 4

12. Revisa y firma.

13. Tramita pago de
uso de
estacionamiento

ante la Direccién de
Recursos Materiales
Servicios

y
Generales.
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5. SOLICITUD DE PAPELERIA

a. Objetivo

Establecer los lineamientos para la solicitud de papeleria por parte de las Unidades Administrativas del Instituto
FONACOT.

b. Politicas de Operacion
1. Para la solicitud de papeleria se debera contar con un acceso (Usuario y Contrasefia) al sistema SAP.

c. Usuarios Internos
« Personal de la DRMySG.
« Personal de AlImacén.
« Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.

d. Usuarios Externos
« Proveedor de papeleria.
« Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcion Narrat

iva

Entrada:

Solicitud de papeleria.

Salida:

Registro de salida para articulos solicitados.

PROCEDIMIENTO: SOLIC

ITUD DE PAPELERIA.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS |

Personal de la
Unidad
Administrativa

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

. Accede al sistema SAP con su usuario y contrasefa.

Ingresa la operacién: MB21.
Captura los datos siguientes:

Clase del movimiento.
Destino de la mercancia.
Centro de Costos.

Selecciona los articulos que requiera (*palabra¥).
Guarda la informacién proporcionada.
Obtiene el nimero de reserva.

Envia correo electrénico al personal de la DRMYSG
con el nimero de reserva.

Sistema SAP

Correo Electrénico

Personal de Almacén

10.

Recibe el numero de reserva, lo ingresa en el
sistema SAP e imprime el documento.

Verifica la disponibilidad de los articulos requeridos.

Entrega a la Unidad Administrativa requirente los
articulos solicitados junto con la Orden de Servicio.

Documento de
Reserva

Personal de la Unidad
Administrativa

11.

12.

13.

Recibe articulos y valida que estén completos de
acuerdo a su solicitud.

¢Los articulos estdn completos?

Si, Continua actividad No. 13.
No, Continua actividad 12.

Registra con pufio y letra la no existencia del bien en
el Almacén en la Orden de Servicio.
Pasa a la actividad No. 14.

Firma de recibido en la Orden de Servicio.

Orden de Servicio

Personal de Almacén

14.

Registra la salida y descarga los bienes en el sistema
SAP.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

N/A
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAPELERIA.

Personal de la Unidad
Administrativa

C D

A

Personal de Almacén

1. Accede al sistema
SAP con su usuario
y contrasefia.

2. Ingresa la
operacién: MB21.

A 4
3. Captura los datos
siguientes:

0 Clasedel
movimiento.

0 Destino de la
mercancia.

0 Centro de Costos.

v

4. Selecciona los
articulos que
requiera
(*palabra*).

5. Guarda la
informacién
proporcionada.

6. Obtiene el
numero de reserva.

A 4
7. Envia correo 8. Recibe el niumero
I Oni reserv I
electrénico al de eserva, ol
personal de la » ingresa en el
DRMYSG con el isgt?fi'g‘]ae SAP :I
numero de reserva. P
documento.
9. Verifica la
disponibilidad de
los articulos
requeridos.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAPELERIA.
. Personal de la Unidad
Personal de Almacén . .
Administrativa
b%idggvega a la 11. Recibe artl'cuIQS
Administrativa R y valida que estén
requirente los » completos de
articulos acge_rdo a su
solicitados. solicitud.
SI
iLosarticulos
estan completos?
12. Registra con
pufio y letra la no
existencia del bien
en el Almacén. Pasa
a la actividad No.
14.
v
14. Registra la
salida y descarga |4 13. Firma de
los bienes en el [~ recibido. ¢
sistema SAP.
Orden de
Servicio
FIN
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6. MACRO PROCESO DE ADQUISICIONES

6.1 PLANEACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

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

b. Politicas de Operacion

1.

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

a) Que contribuyan al ahorro de energia.

b) Que generen la menor emisiédn de contaminantes y/o gases que afecten o alteren el medio ambiente.

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

d) Que generen la menor cantidad de residuos.

Identificar, en coordinacién con las Unidades Administrativas de almacenes e inventarios, los bienes y
servicios en el clasificador a que se hace referencia en la actividad 6 del mapeo del procedimiento 6.2
Contratacion y Solicitar alta de codificacion.

Para las adquisiciones de bienes que se contratan de manera reiterada por asi requerirlo el Instituto
FONACOT, se atendera lo siguiente:

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

Revisar, en el caso de bienes muebles, el nivel de inventario y, en su caso, los indicadores de rotacion y de
proyeccion de consumo, a fin de determinar las cantidades que se incluiran en el documento de necesidades.
Asimismo, tratandose de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, verificar en los archivos del
Instituto FONACOT, la existencia de estudios similares que pudieran hacer innecesaria la contratacion.

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

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

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

Para priorizar adecuadamente las necesidades se podra utilizar el sistema de clasificacién de que disponga
el Instituto FONACOT.

Pagina 56 de 302



e ] ) DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS . . I'””a””t
Secretaria del Trabajo Vigencia:

. Clave:
Trabaio MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA MPP16.01

y Previsién Social GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT

octubre, 2025

C.

10.

11.

12.

13.

14.

El resultado del ejercicio de priorizacién de necesidades servird como base para la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto y del correspondiente documento de necesidades.

El documento de necesidades se enviara una vez que el Instituto FONACOT remita el anteproyecto de
presupuesto a la SHCP.

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

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

El PAAAS debera ser congruente con el presupuesto autorizado que se refleja en el formato para el calculo
del treinta por ciento a que alude el articulo 55 de la LAASSP, mismo que tiene como propésito identificar los
capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto del Gasto, que deben tomar en cuenta las
dependencias y entidades para determinar el monto al que asciende su presupuesto de adquisiciones,
arrendamientos y servicios en cada ejercicio presupuestario; su ubicacion en los rangos a que se refiere el
articulo 55 de la LAASSP y que establece el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente, asi como para calcular el aludido treinta por ciento.

Publicar el PAAAS autorizado en Compras MXYy en la pagina de Internet del Instituto FONACOT, a mas tardar
el 31 de enero de cada afio.

Usuarios Internos

e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

d. Usuarios Externos

e Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Identificacién de las necesidades de bienes, arrendamientos o servicios que el

Entrada: Instituto FONACOT requiere para el cumplimiento de sus atribuciones.
Salida: Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.
PROCEDIMIENTO: PLANEACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.
DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Unidad Administrativa
Requirente

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Identifica las necesidades de bienes,
arrendamientos o servicios que el Instituto
FONACOT requiere para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Documento de
Necesidades

Unidad Administrativa
Requirente con Apoyo del
Coordinador
Administrativo del
almacén o en su caso del
(la) Subdirector(a) General
de Administracién

Revisa, en el caso de bienes muebles, el nivel de
inventarioy, en su caso, los indicadores de rotacion
y de proyeccién de consumo, a fin de determinar
las cantidades que se incluirdn en el documento de
necesidades.

Tratdndose de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, verificar en los archivos del
Instituto FONACOT, la existencia de estudios
similares que pudieran hacer innecesaria la
contratacion.

¢Hay Existencias?

SI, Continua en la actividad No. 3.
NO, Continta en la actividad No. 4.

N/A

Unidad Administrativa
Requirente

Reserva existencias en el almacén, asignando los
bienes muebles a los proyectos, mantenimientos o
consumos especificos, estableciendo el programa
y el plazo maximo para su utilizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Nota: con posterioridad a la asignacién deberd
ajustarse la cantidad de necesidades en el documento
de necesidades.

Realiza la estimacion preliminar de los precios de
los bienes, arrendamientos o servicios cuyas
necesidades se hayan identificado, con base en la
informacién existente en Compras MX o, a falta de
esta, en la histérica del propio Instituto FONACOT,
actualizada por el INPC o, en su caso, conforme a
los precios oficiales aplicables.

N/A

N/A
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5. Determina la prioridad de necesidades
identificadas en funcién de un andlisis relacionado
con:
e La categorizacién de bienes, arrendamientos
y servicios (prioridad de necesidades, el
caracter critico de los bienes y servicios,
abastecimiento estratégico).
Unidad Administrativa
Requirente con el e El consumo de bienes y servicios adquiridos
apoyo de la Contratante en afios anteriores (recurrencia).
y de la de Integraciény N/A
Control Presupuestal e La deteccién de fechas comunes de compra
por categoria (consolidacion).
e La prevision de recursos presupuestarios
acordes a los objetivos y metas establecidos
en los programas y proyectos
correspondientes.
6. Integra la informacién obtenida que servird de
base para la elaboracién e integracidn del PAAAS.
Subdirector/a General
de Administracién o
equivalente, con el 7. Integra y genera el PAAAS con base en los
apoyo de la Unidad documentos de necesidades entregados por las
Administrativa de Unidades Administrativas requirentes, y revisa que PAAAS
Integracién y Control la informacion integrada sea consistente con los
Presupuestal, de la requerimientos.
contratante y de la
Requirente
8. Identifica las diferencias entre el presupuesto
Unidad Administrativa aut-orizado y el EAAAS' para. que los montos Calculoy
s estimados en éste se ajusten al techo o
de Integracién y Control . Determinacion del
presupuestario. : .
Presupuestal, con el treinta por ciento a
apoyo de Ia'Con't,ratante sExisten Diferencias? que: se refiere el
y en coordinacién con Articulo 55 de la
las Requirentes SI, Continua en la actividad No. 10. LAASSP
NO, Continda en la actividad No. 9.
9. Analiza y, en su caso, emite recomendaciones y
. observaciones al PAAAS.
Comité de
Adquisiciones, . .
. ¢Existen observaciones? N/A
Arrendamientos y
servicios SI,  Continua en la actividad No. 10.
NO, Continda en la actividad No. 11.
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Unidad Administrativa
Contratante

10.

Actualiza el PAAAS.

PAAAS Actualizado.

Persona Titular del
Instituto FONACOT u el

(la) Subdirector(a) 11. Autoriza el PAAAS del Instituto FONACOT. N/A
General de
Administracion
El (I i . .
(aésel;t;(:;rledc;or(a) 12. Publica el PAAAS autorizado en Compras MXy en
. L la pagina de Internet del Instituto FONACOT a mas N/A
Administracion o o
. tardar el 31 de enero de cada afio.
Equivalente
. - . 13. Realiza las modificaciones necesarias, identificadas
Unidad Administrativa . - .
mediante el andlisis del presupuesto autorizado, o
Contratante en . . .
coordinacién con las bien, por observaciones y recomendaciones
emitidas por el CAAS o por aumento o disminucién N/A

requirentes y la Unidad
de Integracién y Control
Presupuestal

del presupuesto durante el ejercicio fiscal.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: PLANEA

Unidad Administrativa
Requirente

CION DEL PROGRAMA ANUAL

Unidad Administrativa
Requirente con Apoyo del
Coordinador
Administrativo del
almacén o en su caso del
(la) Subdirector(a) General
de Administracién

Unidades Administrativas
Requirente, Contratante,
Unidad Administrativa de
Integracién y Control
Presupuestal

DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

El (la) Subdirector(a)
General de
Administracién o
Equivalente, Unidad
Administrativa de
Integracién y Control
Presupuestal,
Contratante y de la
Requirente

INICIO

1. Identfica las necesidades de
bienes, amendamientos o
senicios que la dependencia o

entidad requiere para el
ampimeno  de  sus
atribudones.

3. Reserva_existencias en el
akmacén, asignando los bienes
muebles o proyectos,

o consumos

A

especificos, estableciendo el
programa y el phzo méxmo
parasu utiizacion.

FIN

A4

4. Realza la estimacin
preliminar de los precios de los
bienes,  amrendamientos o
senidos auyas necesidades se
hayan dentifcado, con base en
la_ nformacion edstente en

5. Determing la priorided de
necesicades  Wentifcadas  en
furion de un andlsis relaconado
on

- Categorizacion ce bienes,
arrendamientoy servicos.

v

Compres MX o, a faka de esta,
en b historica_del propio
Instituto FONACOT, actualizada
por el INPC o, en su_caso,
confomne alos precios oficales
aplicables.

- Consumo de bieresy senviios
adauiridos en afios anteriores
“Deteccitn de fecha comunes e
compra,

Previcn de recirsos
presspuestarios

6. Intega la informacion
obtenida que senird de base

7. Integra y genera el PAAAS
con base en los documentos de
necesidades entregados por bs
Unidades

para la elaboradion e
integraciéndel PAMAS.

»
P requrentes, y revisa que b
informadién  integrada  sea
consstente  conlos
requerimientos.
pasS

v

v
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PROCEDIMIENTO: PLANEACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Unidad Administrativa de Persona Titular del
Integracién y Control Instituto FONACOT u EIl
Presupuestal, con el apoyo Comité de Adquisiciones, Unidad Administrativa (la) Subdirector(a)
de la Contratante y en Arrendamientos y Servicios Contratante General de
coordinacion con las Administracién o
Requirentes equivalente

8. Identifica las
diferencias entre el
presupuesto

autorizado y el PAAAS,
para que los montos
estimados en éste se

ajusten al  techo
presupuestario.
caaoy
Determinac
60 del 0%

(Bristen
obsenvaciones?

NO

9. Analiza y, en su
caso, emite
recomendaciones y
observaciones  al
PAAAS.

y

A 4

4 ol 10.  Actualiza el
obsenvaciones? P PAAAS.

NO

PAAAS
Actualzado

1. Autoriza el
PAAAS del Instituto
FONACOT.

v

/
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PROCEDIMIENTO: PLANEACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

ADQUISICIONES ARREND

El (la) Subdirector(a) General
de Administracién o
Equivalente

AMIENTOS Y SERVICIOS.
Unidad Administrativa
Contratante en
coordinacion con las
Requirentes y la de Unidad

Administrativa de

Integracién y Control
Presupuestal

13 Realiza las
modificaciones
necesarias,
identificadas mediante
el analisis del
presupuesto
autorizado, o bien, por

tardar el 31 de enero de cada
aro.

A4

nes y
recomendaciones

emitidas por el CAAS o
por aumento o
disminucién del
presupuesto  durante

el ejercicio fiscal

FIN
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6.2 CONTRATACION

6.2.1

ELABORACION E INTEGRACION DE REQUISICIONES

a. Objetivo
Coordinar a las Unidades Administrativas requirentes, técnicas y contratantes con el propdsito de llevar a cabo

en

forma oportuna y eficaz el procedimiento de contratacién 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.

b. Politicas de Operacion

1.

10.

Para iniciar el ejercicio del gasto, una vez que la SHCP dé a conocer a las dependencias y entidades su
calendario de presupuesto autorizado, éstas, en términos del articulo 33 de la LAASSP, podran realizar los
procedimientos de contratacién respectivos.

Las Unidades Administrativas requirentes deben efectuar sus requisiciones con la debida oportunidad,
considerando los tiempos de entrega, fabricacién o contratacién, a fin de evitar un atraso en la entrega de
los bienes o la prestacién de los servicios.

Conforme a lo establecido en los articulos 20 de la LAASSP y 12 del RLAASSP, asi como en los Lineamientos
Generales para la expedicién de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas emitidos mediante el Acuerdo por el
que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el D.O.F. de fecha 9 de septiembre de 2010,
las Personas Titulares de las diferentes Unidades Administrativas del Instituto FONACOT que se sefialen en
las referidas politicas, bases y lineamientos, pueden realizar contrataciones fuera del territorio nacional.

Para las adquisiciones de madera o de muebles y suministros de oficina de dicho material, se deberan
observar las disposiciones previstas en los articulos 18 de la LAASSP y 33 del RLAASSP.

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

Cuando se requiera la capacitacién de personal para la operacidn de equipos especiales, ésta se prevera en
la convocatoria a la licitacién publica, invitacion a cuando menos tres personas o solicitud de cotizacion,

segun corresponda.

La opcidn de compra que se llegare a convenir debera dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 14
de la LAASSP y 10 del RLAASSP.

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

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

En las requisiciones se deberan identificar los bienes o servicios con la codificacion correspondiente, de
acuerdo con el clasificador disponible en Compras MX.
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11.

12.

13.

14

15.

En la elaboracién de las requisiciones o en sus anexos:

a) Se debera contar con la autorizacion presupuestaria, de conformidad con el articulo 33 de la LAASSP y
verificar que los bienes, arrendamientos o servicios estén previstos en el PAAAS, o, en su caso, que se
trate de necesidades extraordinarias que no estén contempladas originalmente en el PAAAS, las cuales
deberan ser afiadidas al mismo en la préxima actualizacién.

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

c) Se deberd contar con el dictamen de la Unidad Administrativa respectiva, de que no se cuenta con
personal capacitado o disponible para la realizacién de la consultoria, asesoria, estudio o investigacién y
la autorizacion de la erogacion por parte de la Persona Titular del Instituto FONACOT, o la persona
servidora publica en quién éste delegue dicha atribucién. Ademas de contar con la respuesta de la Oficialia
Mayor o equivalente respecto de la verificacidon en sus archivos de la existencia de trabajos sobre la
materia de que se trate. En el supuesto de que existan dichos trabajos, se debera dejar constancia en el
expediente respectivo de las razones por las cuales los trabajos existentes no poseen las caracteristicas
necesarias para ser utilizados total o parcialmente en la consultoria, asesoria, estudio o investigaciéon que
se pretende contratar.

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

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

Para garantizar la oportunidad en la entrega del bien o en la prestacién de los servicios, se deberan tomar
en cuenta la duracién del procedimiento de contratacidn y el tiempo de entrega de los bienes, incluyendo en
su caso, los correspondientes a su fabricacién, pruebas y transportacién, de acuerdo a su naturaleza.

.Es pertinente incluir en la requisicién, bienes o servicios de la misma naturaleza, género, especie o clase,

diferenciando su origen nacional o extranjero, a efecto de contar con el mayor nimero de licitantes que
coticen el total de los requerimientos.

Si como resultado de la investigacion de mercado se identifica un solo proveedor potencial, se requerira
presentar el comparativo de los precios actuales cotizados por dicho proveedor y los ofrecidos en la Ultima
contratacion registrada en Compras MX, o a falta de ésta, en el histdrico del Instituto FONACOT, asi como
presentar la justificacién de la eleccién. Cuando no existan referencias de compras anteriores se solicitara al
proveedor potencial la entrega de alguno de los siguientes documentos:

a. Carta de mejor precio;

b. Cotizaciones similares si las tuviera, o
c. Informacion relativa de precios al publico.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

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

En la celebracion de contratos especificos, derivados de contratos marco, no sera necesaria la realizacion de
la investigacién de mercado, ya que sera considerada como tal la efectuada por la SABG, para la celebracion
del acuerdo marco.

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

En caso de adjudicacién directa electrénica, fundamentada en el articulo 58 de la LAASSP, la investigacién de
mercado se acreditard con el envio de las solicitudes de cotizacién que se realicen a través de Compras MX,
independientemente del nimero de cotizaciones que reciba el Instituto FONACOT, sin embargo el Instituto
FONACOT debera obtener al menos una por este medio, y en caso de no obtenerla debera contar con las tres
cotizaciones presenciales que refiere dicho precepto, de conformidad con el articulo 75, dltimo parrafo del
Reglamento.

Para iniciar cualquier procedimiento de contratacién se requerira contar invariablemente con la suficiencia
presupuestaria y conocer la partida presupuestal que sera afectada. Lo anterior, con excepcion de lo previsto
en el segundo y tercer parrafos del articulo 33 de la LAASSP.

En el caso de que el sistema establecido al efecto por el Instituto FONACOT no permita realizar modificaciones
a las requisiciones, sera necesario generar otra requisicién y cancelar la anterior.

No se dara tramite a las requisiciones que no satisfagan los requisitos establecidos en la seleccion de
necesidades conforme al PAAAS, Preparacion de documentacion soporte, Elaboracion de requisicién,
Realizacion de investigacion de mercado y Recibo de suficiencia presupuestal.

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

A partir del resultado de la investigacién de mercado, las dependencias y entidades deberan determinar el
procedimiento de contratacién que asegure las mejores condiciones para el Estado, considerando siempre a
la licitacion publica como la opcién preferente.

En el caso de la suscripcidn de acuerdos marco excepcion previstos en el articulo 24 de la LAASSP, la SHCP
podra determinar la celebracion de un acuerdo como resultado de la investigacion de mercado prevista en
el sexto parrafo del articulo 35 de la LAASSP, derivada de la resolucién de llevar a cabo una consolidacién o,
a solicitud de las dependencias y entidades.
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26.En los supuestos de las fracciones previstas en el sequndo parrafo del articulo 54 de la LAASSP, la Unidad
Administrativa requirente sera la responsable de esta actividad.

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

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

29.Cuando los recursos para la contratacidn provengan de créditos externos, la Unidad Administrativa
contratante llevara a cabo el procedimiento de contratacion establecido por la SABG con la opinion de la
SHCP, conforme al articulo 12 de la LAASSP.

30.En el caso de que la contratacién pretenda efectuarse por una dependencia con una entidad, entre
dependencias o entidades o entre cualquiera de ellas con alguna perteneciente a la administracién publica
de las entidades federativas, serd necesario observar lo dispuesto en el articulo 4 del RLAASSP.

31.Unavez que la unidad compradora se encuentre dada de alta en Compras MX, tendra la obligacién de realizar
todos sus procedimientos licitatorios, utilizando dicho sistema, salvo en los casos justificados que autorice la
SABG.

32.Las unidades compradoras dadas de alta en Compras MX, realizardn los procedimientos de invitacién a
cuando menos tres personas y de adjudicacién directa, utilizando el referido Sistema y sélo podran llevar a
cabo dichos procedimientos de contratacién de manera presencial, cuando no haya existido respuesta por
parte de los proveedores registrados en el Sistema Compras MX, en cuyo caso se incorporara la informacién
de estos procedimientos a dicho Sistema.

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

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

c. Usuarios Internos

e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

d. Usuarios Externos

e Proveedores de Servicios Tercerizados Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcion Narrativa

Contratacién de bienes, arrendamientos o servicios que en su oportunidad resulte
conveniente seleccionar para asegurar al Estado las mejores condiciones

Entrada: . . . - ' - . .
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Salida: Contratos.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DE REQUISICIONES.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
' INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Persona Titular de
la Unidad . . . -
. . 1. Selecciona los bienes, arrendamientos o servicios N/A
Administrativa
. de acuerdo al PAAAS o, en su caso, a las
Requirente . S
necesidades extraordinarias.
2. \Verifica si el bien o el servicio requerido cuenta con
un contrato abierto vigente o un contrato
plurianual.
¢Hay contrato abierto?
SI, Continda en la actividad No. 3.
Unidad NO, Ir a la pregunta ¢Hay contrato plurianual?
Administrativa N/A

Contratante o, en su
caso, Requirente

¢Hay contrato plurianual?

SI, Continda en la actividad No. 9.
NO, Ir a la pregunta ¢Tiene Codificacion?

¢Tiene codificacién?

SI, Continta en la actividad No. 5.
NO, Continua en la actividad No. 4.

Persona Titular de la
Unidad Administrativa
Requirente

3. Genera una orden de suministro de bienes o
servicios vinculada con un contrato abierto
vigente, en el sistema establecido al efecto por el
Instituto FONACOT.

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Orden de Suministro
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4. Realiza la solicitud de alta de codificaciéon del bien
al almacén o del servicio a la Unidad Administrativa
mpetente.
compe N/A
Una vez que se tenga la codificacion
correspondiente ir a la actividad 8.

5. Revisa en el sistema establecido al efecto por el
Instituto FONACOT, el nivel de inventario de los
bienes identificados y, en su caso, el indice de

. rotaciéon y proyeccién de consumo.
Persona Titular de la y proy

Unidad Administrativa

. Tratdndose de consultorias, asesorias, estudios, e
Requirente

investigaciones verificar en los archivos del
Instituto FONACOT, la existencia de trabajos
similares que pudiera hacer innecesaria la
contratacion. Constancia de
Existencias
¢Hay existencias?

SI, Ir a la pregunta ¢Disponibilidad Total?
NO, Continua en la actividad No. 8.

¢Disponibilidad Total?

SI, Ir al MGRM.
NO, Continta en la actividad No. 6.

6. Elabora la justificacion del requerimiento,
sefialando las razones que ameritan la solicitud, las
cuales pueden ser, para el caso de bienes: que
éstos existen, pero no son suficientes; que no
satisfacen las especificaciones técnicas necesarias
0 que estdn programados para proyectos,
mantenimientos o consumos especificos. En el
caso de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones se debera considerar lo
establecido en el articulo 27 de la LAASSP.

Unidad Administrativa
Requirente, en su caso,
con el apoyo de la
Técnica con nivel
minimo de Director(a)

N/A

7. Realiza el ajuste de las cantidades de bienes
requeridos  considerando  las  existencias N/A
disponibles en el almacén.

Unidad Administrativa
Requirente

Unidad Administrativa
Requirente con apoyo
de la Técnica, y ensu
caso, de la de Unidad
Administrativa de
Integracién y Control
Presupuestal

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

N/A
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: - . 9. Elabora la requisicién en el sistema establecido al
Unidad Administrativa . s
. efecto por el Instituto FONACOT y recaba las Requisicién
Requirente . .
autorizaciones correspondientes.
10. Realiza la investigacién de mercado para conocer
. las condiciones prevalecientes en el mercado y
Unidades . .
- . cuyas finalidades especificas se encuentran -
Administrativas . . Solicitud de
Contratante detalladas en los articulos 5, fracciones VII'y 53 de Cotizacién
Re uirentey la LAASSP, asi como 12, 13, fraccién II, 14, 29, 32,
q ) fraccion I, 38, 39, fraccién II, inciso b), 71, fraccion
Iy 72, fracciones I, III y VIII del RLAASSP.
11. Constata con la Unidad Administrativa competente
la suficiencia presupuestaria de la requisicion,
mediante el sistema establecido al efecto por el
Instituto FONACOT.
(Es suficiente?
SI, Continda en la actividad No. 14.
. - . NO, Continua en la actividad No. 12.
Unidad Administrativa
Requirente - N/A
9 12. Presenta, cuando corresponda, la solicitud de
adecuacién  presupuestaria a la  Unidad
Administrativa competente, tomando en cuenta
las necesidades de los bienes o servicios a
contratar para el cumplimiento de los programas
del Instituto FONACOT.
¢Adecuacion autorizada?
SI, Continda en la actividad No. 14.
NO, Continua en la actividad No. 13.
Unidad Administrativa
Requirente, con apoyo, . e s
q POy 13. Realiza modificaciones a la requisicién conforme a
ensu caso, dela S . L .
o . las indicaciones de la Unidad Administrativa
Técnica, la de Unidad :
. . competente. En su caso, integrar a la N/A
Administrativa de L L L
- documentacion soporte original la documentacion
Integracién y Control : -
complementaria solicitada.
Presupuestal y
Contratante
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14. Revisa la requisicién y la documentacion soporte,
con el fin de constatar si la documentacion
entregada contiene la informacidn necesaria para
iniciar el procedimiento de contratacién y
determinar el caracter del mismo.

¢Requisicion validada?

SI, Ir a la pregunta ;Compra sujeta a Tratados?
NO, Continta en la actividad 13.

¢;Compra sujeta a Tratados?

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

NO, Continda en la actividad No. 15.

Unidad Administrativa
Contratante

¢Se va a reservar de las obligaciones establecidas en
los capitulos de compra del sector publico de los
Tratados?

SI, Continua en la actividad No. 15.
NO, Observar los procedimientos de Licitacién Publica N/A
establecidos en los capitulos de compra del sector
publico de los Tratados.

15. Consulta en Compras MX si el bien o servicio
requerido esta contemplado en un acuerdo marco.

¢Existe acuerdo marco?

SI, Ir a la pregunta ¢Los bienes o servicios que abarca
el acuerdo marco corresponden exactamente a los
que necesita el Instituto FONACOT?

NO, Continua en la actividad No. 16.

¢Los bienes o servicios que abarca el acuerdo marco
corresponden exactamente a los que necesita el
Instituto FONACOT?

SI, Continta en el proceso de Adjudicacion Directa o
se realiza investigacion de mercado para determinar
la conveniencia para el Instituto FONACOT de realizar
el procedimiento de contratacién sin sujetarse al
acuerdo marco.

NO, Continua en la actividad No. 16.
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Unidad Administrativa 16. Analiza cudl es el procedimiento de contratacién a
Contratante con el utilizar, asi como su caracter, considerando el
apoyo de la Requirente resultado de la investigacion de mercado y los N/A
y, ensu caso, de la elementos de la requisicion, y seleccionar el que
Técnica garantice las mejores condiciones para el Estado.
Unidad Administrativa 17. Establece el medio por el cual se realizard el N/A
Contratante procedimiento de contratacion.
. - . 18. Fija el criterio de evaluacion, con el cual se realizard
Unidad Administrativa ) e -
el procedimiento de contratacién.
Contratante con el
apoyo de la Requirente N/A
Yy, en su caso, de la
Técnica
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DE
REQUISICIONES.

Persona Titular de la
Unidad Administrativa
Requirente

Unidad Administrativa
Requirente, en su caso,
con el apoyo de la
Técnica con nivel minimo
de Director(a)

Unidad Administrativa
Contratante o, en su caso,
Requirente

INICIO
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DE REQUISICION

Unidad Administrativa
Requirente, con apoyo,
en su caso, de la Técnica,

Unidad Administrativa
Requirente con apoyo de la

Unidad Administrativa Técnica, y en su caso, de la Unidades Administrativas . .. .
. . - . R Unidad Administrativa de
Requirente Unidad Administrativa de Contratante y Requirente. P
s Integracién y Control
Integracién y Control
Presupuestal y de la
Presupuestal

Contratante

7. Realiza el ajuste 5 prepwa 1a
de las cantidades  umencpara

de bienes soporte relacionada

requeridos con el requerimiento
considerando  las especifico, que resulte

existencias necesaria para llevar a

disponibles en el cabo el procedimiento

Slnhacén. de contratacion.

9. Elabora la
requisicion en el
sistema establecido
al efecto por la
dependencia °

entidad y recabar

las autorizaciones

correspondientes.
Requisiion

10. Realiza la

investigacion  de
mercado para

» conocer las
condiciones

prevalecientes en el
mercado.

1. Constata
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DE
REQUISICIONES.

Unidad Administrativa
Unidad Administrativa Contratante con apoyo de

Contratante la Requirente, y en su caso,
de la Técnica

¢Existe
acuerdo
marco?
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6.2.2 LICITACION PUBLICA

a. Objetivo
Seleccionar al proveedor que asegure al Estado la obtencién de las mejores condiciones de contratacion
prevalecientes en el mercado, mediante la libre participacidn del mayor nimero de interesados en el
procedimiento de licitacién publica.

b. Politicas de Operacién
1. Cuando el Instituto FONACOT determine utilizar la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos para la
adquisicién y contratacién de bienes y servicios se deberan observar los Lineamientos para la Utilizacién de la
Modalidad de Ofertas Subsecuentes de Descuentos en las Licitaciones Publicas Electrénicas del Acuerdo por el
que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas , publicado en el D.O.F. de fecha 9 de septiembre de 2010.

2. Siel procedimiento requiere unareduccion de plazo, se debera considerar ademas del caracter de la licitacién
publica y los términos sefalados en los articulos 42 de la LAASSP y 43 del RLAASSP, los tiempos para la:

e Entregade los bienes, y/o
e Fabricaciéon de los mismos.

3. Cuando el caracter de una licitacién publica se ubique en los supuestos de la fraccién II del articulo 39 de la
LAASSP, se observard para efectos del procedimiento lo establecido en los Tratados.

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

5. Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el quinto parrafo del articulo 47 de la LAASSP, al elaborar
el proyecto de convocatoria se debera sefialar la vinculacién entre cada uno de los requisitos, la forma en
que los mismos seran evaluados, si su incumplimiento sera causa de desechamiento y si esto afecta
directamente la solvencia de las proposiciones.

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

7. Cuando se requiera de un bien, arrendamiento o servicio que se contrate de manera reiterada por asi
requerirlo el Instituto FONACOT, éstas podran celebrar contratos abiertos, de conformidad con lo establecido
en los articulos 68 de la LAASSP y 85 del RLAASSP.

8. Enlas adquisiciones de papel para uso de oficina, las dependencias y entidades deberan considerar ademas
de lo dispuesto en el cuarto parrafo del articulo 18 de la LAASSP, lo establecido en los “Lineamientos para las
adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y entidades de la APF".

9. En casos justificados se podran pactar decrementos o incrementos a los precios de las adquisiciones,

arrendamientos y servicios, de conformidad con el primer parrafo del articulo 65 de la LAASSP y el articulo
80 del RLAASSP.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cuando el caracter de una licitacién publica se ubique en los supuestos de la fraccion II del articulo 39 de la
LAASSP, se observara lo establecido en las “Reglas para la celebracién de licitaciones publicas internacionales
bajo la cobertura de tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos”.

En la celebraciéon de licitaciones nacionales se debera observar lo previsto en las “Reglas para la
determinacion, acreditacién y verificacion del contenido nacional de los bienes que se ofertan y entregan en
los procedimientos de contratacidén, asi como para la aplicacién del requisito de contenido nacional en la
contratacion de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la APF".

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

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

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

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

Reducir los montos de las garantias de cumplimiento que deben otorgar los proveedores y contratistas;
La utilizacion de la modalidad de ofertas subsecuentes de descuentos en las licitaciones publicas
electronicas prevista en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y

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

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

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

institucion.

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

En las visitas a las instalaciones debera considerarse lo siguiente:
a) La asistencia de los licitantes no serd obligatoria.

Cuando se realicen modificaciones a la convocatoria a la licitacién publica que deriven de la junta de
aclaraciones, se deberan sefialar las disposiciones normativas que las sustenten.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

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

Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del modelo de contrato y el
contenido de la convocatoria a la licitaciéon publica, prevalecera lo establecido en esta ultima.

Si al elaborar las respuestas de las solicitudes de aclaracién existieran precisiones o ajustes a los aspectos
contenidos en la convocatoria a la licitacién publica, éstos se apegaran a lo dispuesto en el quinto parrafo del
articulo 44 de la LAASSP.

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

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

Cuando la persona servidora publica que preside el acto tenga conocimiento de denuncias o presuma
falsedad sobre alguna proposicién, lo comunicara al OIC en términos de lo dispuesto por el penultimo parrafo
del articulo 90 de la LAASSP.

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

Consultar en Compras MX para verificar que los licitantes no se encuentren inhabilitados para participar en
procedimientos de contratacion o celebrar contratos regulados por la Ley, sin perjuicio de la revisién que, en
su caso, se realice al D.O.F.

Para el caso de la fraccion VIII del articulo 71 de la LAASSP, verificar que los licitantes no se encuentren
vinculados entre si por algun socio o asociado y de contar con la certeza de la existencia de dicho vinculo, se
deberan desechar las proposiciones que en su caso se encuentren vinculadas, debiendo comunicar dicha
circunstancia al érgano interno de control, para que dicha autoridad determine si se actualiza lo dispuesto
en la fraccién IV del articulo 90 de la LAASSP.

En proposiciones conjuntas, la Unidad Administrativa contratante revisara los términos legales del convenio
correspondiente, y la Unidad Administrativa requirente y/o técnica la descripcién de las partes objeto del
contrato que correspondera cumplir a cada integrante.

Cuando se determine utilizar como criterio para la evaluacién de proposiciones, el mecanismo de puntos o
porcentajes, se deberan observar los Lineamientos para la aplicacion del criterio de evaluacion de
proposiciones a través del mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacién, que
emitio la SABG mediante el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el D.O.F.
de fecha 9 de septiembre de 2010.
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31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

Si se efectlan reducciones de las cantidades de bienes o servicios, éstas se llevaran a cabo en términos de lo
que establece el articulo 56 del RLAASSP.

Tratandose de licitaciones internacionales abiertas, se deberan aplicar los margenes de preferencia
establecidos en el articulo 17 de la LAASSP, de conformidad con las “Reglas para la aplicaciéon del margen de
preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion,
en los procedimientos de contrataciéon de cardcter internacional abierto que realizan las dependencias y
entidades de la APF".

Se debera considerar la estratificacién que para este efecto haya emitido la Secretaria de Economia.
En el caso de procedimientos bajo la cobertura de Tratados no se podra utilizar este criterio de desempate.

Cuando el fallo se derive de una licitaciéon publica internacional bajo la cobertura de Tratados, debera
publicarse en el D.O.F., dentro de los 72 dias naturales siguientes a su emision, de acuerdo con lo previsto en
el penultimo parrafo del articulo 58 del RLAASSP.

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

Sélo procedera solicitar al proveedor la entrega de bienes o la prestacién de servicios al dia siguiente en que
se notifique el fallo, cuando asi se haya establecido en la convocatoria a la licitacién publica.

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

c. Usuarios Internos

Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
OIC.

d. Usuarios Externos

Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Seleccion de proveedor que asegure al Estado la obtencion de las mejores

Entrada: condiciones de contratacién prevalecientes en el mercado, mediante la libre
participacién del mayor nimero de interesados en el procedimiento.
Salida: Adjudicacién mediante Licitacidon Publica.

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
1. Elabora un calendario que contemple las fechas
del procedimiento de licitacién publica e inclusive )
. . . Calendario de
de las etapas previas y posteriores al mismo hasta
S, Eventos
la suscripcién del contrato.
¢/Rebasa el monto establecido en el articulo 38 de la
LAASSP?
SI, Continua en la actividad No. 2.
Unidad NO, Contintua en la actividad No. 3.
Administrativa
Contratante 2. Solicita por escrito a la Secretaria Anticorrupciény

Buen Gobierno, con anticipaciéon de veinte dias
habiles a la fecha programada para la difusion del
proyecto de convocatoria a la licitacion publica o a
la publicacion de la convocatoria a la licitacion
publica, la designacion de un testigo social para
que participe en el procedimiento de contratacion,
cuando el monto de la contratacidon rebase el
equivalente a cinco millones de dias de UMA en el
Ciudad de México, a cuyo efecto se proporcionara
a la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno la
informacién sefalada en el articulo 64 del
RLAASSP. Continua en la actividad No. 4

Unidad Administrativa
Contratante, con el
apoyo de la requirente

3. Elabora e integra el proyecto de convocatoria a la
licitacién publica, cubriendo cada uno de los

Estratificacion de las

en su caso. de | requisitos previstos en los articulos 40 de la MIPYMES
y: o LAASSP y 39 del Reglamento.
técnica
4. Selecciona los proyectos de convocatoria que en su N/A

Unidad Administrativa
Contratante

conjunto representen por lo menos el 50 por
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Unidad Administrativa
Contratante

ciento del monto total a licitar, para su difusién
correspondiente.

¢Procede difusién?

SI, Continta en la actividad No. 5.

NO, Continta en la actividad No. 7.

Difunde el proyecto de convocatoria en Compras MX,
al menos durante 10 dias habiles con anterioridad a
la publicacion de la convocatoria a la licitacién
publica, con la finalidad de recibir los comentarios de
los interesados.

¢Se reciben comentarios?

SI, Continta en la actividad No. 6.
NO, Continta en la actividad No. 7.

Proyecto de
Convocatoria

Unidad Administrativa
Contratante y, en su
caso, la técnica o
Requirente

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

Posteriormente a lo sefialado en el parrafo
anterior, el documento sera difundido en Compras
MX 'y se realizardn las  adecuaciones
correspondientes a la convocatoria a la licitacion
publica.

N/A

Unidad Administrativa
Contratante

Publica en dias habiles y por una sola ocasion, la
convocatoria a la licitacion publica a través de
Compras MXy simultdneamente envia un resumen
de la misma al DOF, utilizando la pagina electrénica
www.dof.gob.mx, para su publicacion en dicho
6rgano informativo.

¢Se programé visita al sitio?

SI, Continta en la actividad No. 8.
NO, Continua en la actividad No. 9.

Resumen de
Convocatoria a la
Licitaciéon Publica

Unidad Administrativa
requirentey, en su
caso, de la técnica, con
el apoyo de la
contratante

Realiza la visita a las instalaciones de acuerdo a lo
establecido en la convocatoria a la licitacion
publica, y efectia el registro de asistencia al iniciar
la visita, en la cual se hara constar quiénes
participaron.

Registro de
Asistencia a la Visita
a las Instalaciones
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9. Recibe las solicitudes de aclaracion que sean
remitidas via Compras MX o entregadas Acuse de |a
: - . personalmente, a mas tardar veinticuatro horas L
Unidad Administrativa R Recepcion de
antes de la fecha y hora en que se realizara la junta -
Contratante : L Solicitudes de
de aclaraciones. En su caso, las solicitudes de -
L . L Aclaracién
aclaracion se deberan agrupar por temas técnicos
y administrativos para su andlisis y respuesta.
10. Celebra las juntas de aclaraciones en los términos

Unidad Administrativa
Contratante, con el
apoyo de la requirente
Yy, en su caso, de la
técnica

establecidos en la convocatoria a la licitacion
publica. Dichas juntas seran presididas por
personal de la Unidad Administrativa contratante y
se contara invariablemente con un representante
de la Unidad Administrativa requirente y de la
Unidad Administrativa técnica para aclarar las
dudas correspondientes.

Acuse de la Junta de
Aclaraciones
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Unidad Administrativa
Contratante

11.

12.

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

¢Es la ditima junta de aclaraciones?

SI, Continua en la actividad No. 12.
NO, Regresa a la actividad No. 10.

Recibe las proposiciones y verifica, a través del
formato de verificacidon correspondiente, que la
documentacién presentada sea la sefialada en la
convocatoria a la licitaciéon publica, sin que ello
implique la evaluacién de su contenido.

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

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

Acta de Junta de
Aclaraciones

Acuse de Envioy
Recepcion de
Propuestas

Lista de Verificacion
para Revisar
Proposiciones
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13.

14.

15.

Elabora el acta en la cual se hard constar la
celebracion del acto de presentacion y apertura de
las proposiciones. Posteriormente se difundira a
través de Compras MX.

¢Procedimiento de licitacion publica desierto?

SI, Ir a la pregunta ¢ Persiste la necesidad de los bienes
0 servicios?
NO, Continta en la actividad No. 15.

¢Persiste la necesidad de los bienes o servicios?

SI, Continua en la actividad No. 14.
NO, TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Selecciona, en caso de que una licitacién publica se
declare desierta, el procedimiento de contratacién
considerando el tiempo necesario para una
segunda convocatoria de licitacién publica, o bien,
la conveniencia de optar por el supuesto de
excepcidn previsto en el articulo 54, fraccién VII de
la LAASSP. En ambos casos deberan tomarse en
cuenta el caracter del procedimiento de
contratacion y los requisitos establecidos en la
primera convocatoria a la licitacién publica.

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Revisa que la documentacion legal requerida
cumpla conforme a los preceptos aplicables.

Acta Presentaciony
Apertura de las
Proposiciones

Unidad Administrativa
técnica o, en su defecto,
la requirente, con el
apoyo en su caso de la
contratante

16.

Realiza la evaluacién técnica de cada proposicién
conforme al criterio de evaluacién previsto en la
convocatoria a la licitacién publica.

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

Resultado de la
Evaluacién Técnica
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17. Realiza la evaluacion econdémica de cada
proposicidon conforme al criterio de evaluacion
previsto en la convocatoria a la licitacién publica 'y
elabora la tabla comparativa de ofertas.

Resultado de la
Evaluacién
Econdmica

¢Hay ofertas solventes?

SI, Ir a la pregunta ¢Existe empate?
NO, Continua en la actividad No. 20.

. - . ‘Existe empate?
Unidad Administrativa ¢ P

Contratante con el
apoyo, en su caso, de la
requirente

SI, Ir a la pregunta ¢Participan MIPYMES?
NO, Continua en la actividad No. 20.

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

SI, Continta en la actividad No. 19.
NO, Continta en la actividad No. 20.

cParticipan MIPYMES?

SI, Continta en la actividad No. 18.
NO, Continua en la actividad No. 19.

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

JSubsiste empate?

SI, Continua en la actividad No. 19.

Unidad Administrativa NO, Continta en la actividad No. 20.

Contratante . s
19. Realiza el sorteo en el acto publico de fallo.

20. Emite el fallo de la licitacién publica y difundirlo en Acta de Fallo
Compras MX el mismo dia de su emision.

¢Fallo con licitacion publica desierta?

SI, Ir a la pregunta ¢Persiste la necesidad de los bienes
o servicio? en la actividad No. 13.

NO, FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA.

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Contratante, con el apoyo
Contratante de la Requirentey, en su

caso, de la Técnica

1. Elabora un calendario
que contemple las fechas
del procedimiento  de
licitacion  pablica e

inclusive de las etapas
previas y posteriores 2l
3. Elabora e integrar el
proyecto de

mismo ~ hasta  la
susaipcion del contrato.
lcalendario e
Everios
convocatoria a2 la

o licitacion publica,
abriendo cada uno de
oo Bcehly los requisitos previstos
en los articulos 40 de
la Lley y 39 del
Reglamento.

Unidad Administrativa
Contratante y, en su caso,
la Técnica o Requirente

4

4. Selecciona los
de

proyectos
convocatoria que en
su conjunto

g
5
A

del monto total a
licitar, para su difusion
correspondiente.

anterioridad  a la
publicacién  de  Ia
convoaatoria a la licitacion
publica, con la finalidad de
recibir los comentarios de
Ios interesados,

Proyectode
convocatoria
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PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA

Unidad Administrativa Unidad Administrativa

Unidad Administrativa Contratante con el apoyo, Requirentey, en su caso,
Contratante en su caso, de la de la Técnica, con el

Requirente y Técnica apoyo de la Contratante

8 Reaiza la vita a las
instalaciones de acuerdo a b
st establecido en la convocatoria a
lalicitacion pblica, y efectuar el
regstro de asistenca d iniciar
la visita, en la cual se had
constar quiénes participaron.

¢Se programé visitaal
sito?

A 4

N

Registo de
Asstencia
Visita
Instalaciones|

NO

9. Recibe las solictudes de
adaracién que sean remtidas
via Compas MX o entregadas
personaimente, a més tardar
\einticuatro horas antes de la
fechay horaen quese realzard |
la junta de aclaraciones En su [
aso, las  soliitudes  de
adaracién se deberdn agrupar
or temas  técnicos

administrativos para su analisis [\
yrespuesta.

Acuse
Recepcion del
ISolicitu des d

Adaraciones

10, Cekbn s gt de
achraconcs en os (aminos
establecdos e 1a comocatora a
lalicitacion pablica. Dichas juntas.
Serin presicidas por persanal de
o nidad Admiistratia
B convstonte y e contard

imarilemente con - un
Teprescante. de la. Unidad
Adminstrativa reqirente y de Ja
Unidad  Adminstrata _técnica
para  achrar las  dudas | N\
Sormespondientes

<
<

Acusedela
Junta de
Adaraciones

11, Babora, a fnalzar la jurta de
aclaraciones, e acta en que se haga
comstar quiénes particparon, las
Soldtudes  de achracion, las
respuestas a las mismas, los
comertarics formuados durante
su desarrolo, asi como las
respuesas  otorgadas a s
preguntas que se hayan formulado

A

NO

¢Esla ltimajuntade
adaraciones?

12. Redibe ks proposiciones y
verificar, a ravés del formato
de verificacion correspondiente,
que b documentacion
presentada sea la sefialada en
a_convocatoria a b liitacion
publica, sin que dllo implique la
evaluacion de su contenido
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PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA

Unidad Administrativa
Técnica o, en su defecto, Unidad Administrativa
la Requirente, con el Contratante con el apoyo,
apoyo en su caso de la en su caso, de la Requirente
Contratante

Unidad Administrativa
Contratante

13. Elabora el acta en la
cual se hard constar la
celebradén del acto de
presentacion y apertura
de las proposiciones.
Posteriormente se
difundira a través de
Compras MX.

NO Procedimiento d@
licitacién pablica

desierto?

NO

iPersiste la
necesidad de los
bienes o servicios?

14. Sdecciona, en caso de que
una licitacin publica se dedlare

lickacon piblica, o bien, la
conveniendia de optar por el
supuesto de excepcion previsto
enel articulo 54, fraccion VIT de

laLey.
A 4
FIN

15, Revisa que la |'E. ‘Rezllza I: evaluz(l(dm

documentacién legal técnica  de forme al

| requerica cumpla p| Proposicén conforme a

conforme a los preceptos criterio e evaluacion

aoli previsto en la convocatoria

plicables. <
a lalicitad én pablica

17. Realiza la evaluacién
ecnémica de cada
proposicien conforme  al
criterio de  evaluacion
previsto en la convocatoria
a la licitacion piblica y
elaborar  la  tabla
comparativa de ofertas.

A4

Resultado
dela

evaluadion
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PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
Unidad Administrativa
Técnica o, en su defecto, la
Requirente, con el apoyo
en su caso de la
Contratante

Unidad Administrativa
Contratante con el apoyo,
en su caso, de la
Requirente

Unidad Administrativa
Contratante

{Existe empate?

internacionales
abiertas?

Subsiste empate?

19. Realiza el sorteo en el
acto piblico de fallo

l

20. Emite el fallo de la
lici piblica

A

ZFallo con licitacion
pblica desierta?
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6.2.3

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

a. Objetivo
Asegurar al Estado la obtencién de las mejores condiciones de contratacién prevalecientes en el mercado,
mediante la participacién del mayor nimero de invitados en el procedimiento de invitacién a cuando menos tres
personas.

b. Politicas de Operacion

1.

Invariablemente se debera contar con la informaciéon y documentacién que justifique llevar a cabo este tipo
de procedimiento.

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

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

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

Para el procedimiento de contratacién mediante invitacién a cuando menos tres personas que se sustente
en alguno de los supuestos previstos en el articulo 54 de la LAASSP, en el escrito de justificacién de excepcién
a la licitacién publica, debera constar el acreditamiento del o los criterios contemplados en el articulo 53 de
la propia LAASSP, el cual considerara lo siguiente:

e En el criterio de Economia, el Instituto FONACOT demostrara el ahorro de recursos cuantificado en
dinero que se estima obtener al llevar a cabo la contratacion a través del procedimiento de invitacién a
cuando menos tres personas, en comparacion con la realizacién de una licitacién publica.

e En el criterio de Eficacia, el Instituto FONACOT mostrard que con el procedimiento de invitacién a
cuando menos tres personas se realizara la contratacién con oportunidad y atendiendo las
caracteristicas requeridas por el Instituto FONACOT para obtener las mejores condiciones de
contrataciéon y cumplir los objetivos que se persiguen, lo cual no se lograria con el procedimiento de
licitacion publica.

e En el criterio de Eficiencia, se debera dejar constancia que el procedimiento de invitaciéon a cuando
menos tres personas es el que, a diferencia del procedimiento de licitacion publica, permite el uso
racio/nal de recursos con los que cuenta el Instituto FONACOT para realizar la contratacion y obtener
las mejores condiciones en la misma, evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado.

e En el criterio de Imparcialidad, el Instituto FONACOT debera mostrar que la seleccion del
procedimiento de invitaciéon a cuando menos tres personas no implica otorgar condiciones ventajosas
a alguno de los invitados en relacién con los demas ni limitar la libre participacién.

e En el criterio de Honradez, el Instituto FONACOT debera sefialar las medidas que se han tomado para
evitar que en el procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas se realicen actos de
corrupcion, asi como que las personas servidoras publicas que intervengan en el mismo no se
aprovechen de su cargo para favorecer a algun o algunos de los invitados y de que se exigira de éstos
la misma conducta.
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10.

11.

12.

13.

14.

e Enelcriterio de Transparencia, el Instituto FONACOT dejara constancia de las medidas adoptadas para
que todos los invitados tengan acceso de manera oportuna, clara'y completa a la informacién relativa
al procedimiento de invitaciéon a cuando menos tres personas.

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

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

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

e ElRegistro Unico de Proveedores de Compras MX, o
e Elregistro del propio Instituto FONACOT.

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

El procedimiento inicia con la entrega de la primera invitacién y concluye con la emisién del fallo o, en su
caso, con la cancelacién del procedimiento.

En la elaboracién del proyecto de invitacion debera tomarse en cuenta lo establecido en el Acuerdo por el
que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, publicado en el D.O.F de fecha 9 de septiembre de 2010,
particularmente los lineamientos relativos a:

e Laaplicacion del criterio de evaluacion de proposiciones a través del mecanismo de puntos o porcentajes
en los procedimientos de contratacién regulados por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publicoy la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

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

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

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

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

En casos justificados se podran pactar decrementos o incrementos a los precios de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios de conformidad con el primer parrafo del articulo 65 de la LAASSP y el articulo 80
del RLAASSP.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

En las visitas a las instalaciones debera considerarse lo siguiente:

a) Las preguntas que resulten de dichas visitas no se responderan en ese momento ya que se deberan
plantear por escrito, y seran resueltas durante la junta de aclaraciones, en caso de que se tenga
contemplado realizarla, conforme a lo previsto en el articulo 44 de la LAASSP. Para el caso de que no se
realice junta de aclaraciones, el plazo maximo para solicitar aclaraciones es de seis dias naturales
anteriores al acto de presentacion y apertura de proposiciones, y el mecanismo para su atencion debera
estar indicado en la invitacién que se entregue a los licitantes.

b) La asistencia de los licitantes no sera obligatoria.

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

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

Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del modelo de contrato y el
contenido de la invitacién, prevalecera lo establecido en esta ultima.

Si al elaborar las respuestas de las solicitudes de aclaracién existieran precisiones o ajustes a los aspectos
contenidos en la invitacién, éstos se apegaran a lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 43 de la
LAASSP.

Sifuese necesario llevar a cabo ulteriores juntas de aclaraciones, al final de la reunidn se determinara la fecha
y hora de la siguiente

El acto de presentacién y apertura de proposiciones se llevara a cabo en el dia, lugar y fecha determinada en
la invitacion o en el acta de la Ultima junta de aclaraciones, y sera presidido por la Persona Titular de la Unidad
Administrativa contratante o por la persona servidora publica que éste designe, quien debera contar con
experiencia y capacidad técnica en materia de contrataciones publicas.

Cuando la persona servidora publica que preside el acto tenga conocimiento de denuncias o presuncion de
falsedad sobre alguna proposicidn lo comunicara al OIC en términos de lo dispuesto por el penultimo parrafo
del articulo 90 de la LAASSP y 48, fraccion IV del RLAASSP.

Sien el acto de presentacion y apertura de proposiciones la convocante no recibe el minimo de proposiciones
que establece la fraccion III del articulo 56 de la LAASSP, se podra optar por declarar desierta la invitacion, o
bien, continuar con el procedimiento y evaluar las proposiciones presentadas. En caso de que sélo se haya
presentado una proposicién, la convocante podra adjudicar el contrato si considera que se ofrecen las
mejores condiciones para el Estado, o bien proceder a la adjudicaciéon directa conforme al dltimo parrafo del
articulo citado.

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

d. Usuarios Externos

e Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Seleccion de proveedor que asegure al Estado la obtenciéon de las mejores
Entrada: condiciones de contratacién prevalecientes en el mercado, mediante la libre
participacién del mayor nimero de interesados en el procedimiento.

Salida: Adjudicacién mediante Invitacién a cuando menos tres personas.

PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
1. Constata que se acredite el supuesto de excepciéon a
la licitacion publica para determinar si la
contratacion que se pretende realizar:
e Requiere ser dictaminada por el CAAS, o bien, por
la Persona Titular del Instituto FONACOT o la
persona servidora publica en quien se delegue
esta funcion, o
e Seencuentra dentro de los supuestos sefialados
en el penultimo parrafo del articulo 54 de la
LAASSP, o
e Seencuentradentro delos rangos de los montos Formato
maximos determinados por el CAAS, con | Estratificacion de las
Unidad respecto a los limites maximos establecidos en el Mipymes
- . PEF, en términos del articulo 55 de la LAASSP.
Administrativa
Contratante con el , L
¢Viene de una invitacién a cuando menos tres personas
apoyo de la .
. desierta?
Requirente
SI, Continua en la actividad No. 14. Autorizacién del
NO, Ir a la pregunta ¢Sustentado en el articulo 55 de la CAAS-01
LAASSP?
¢Sustentado en el articulo 55 de la LAASSP?
SI, Ir a la pregunta ;Con esa operacion se excederia el
porcentaje del treinta por ciento del presupuesto?
NO, Continta en la actividad No. 3.
¢;Con esa operacion se excederia el porcentaje del
treinta por ciento del presupuesto?
SI, Continua en la actividad No. 2.
NO, Continua en la actividad No. 3.
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Unidad
Administrativa
Contratante

2. Comunica a la Unidad Administrativa requirente que
no procede la invitacibon a cuando menos tres
personas, ya que excede el porcentaje del treinta
por ciento del presupuesto.

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Acta de Sesion
Ordinaria o
Extraordinaria del
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Unidad Administrativa

3. Elabora un calendario considerando los tiempos
del procedimiento, tanto en funcién de la
naturaleza de los bienes o servicios, asi como del
caracter al que hace referencia el Ultimo parrafo
del articulo 53 de la LAASSP.

Calendario de

Contratante Eventos
¢Requiere dictaminacién?
SI, Continda en la actividad No. 4.
NO, Continua en la actividad No. 5.
4. Dictamina la procedencia de excepcion a la licitacién
CAAS o la Persona publica.
Titular del Instituto Dictamen de
FONACOT, o servidor ¢Procede el dictamen? Procedencia de
publico en quien se Excepcién
delegue esa funcion SI, Continda en la actividad No. 5.
NO, TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.
5. Selecciona para participar en el procedimiento de
contratacioén a personas que de conformidad con la
investigacién de mercado cuenten con capacidad de
respuesta inmediata, asi como con los recursos
Unidad Administrativa técnicos fi.nfc\ncieros y demés que sefsm necesarios, y
cuyas actividades comerciales estén relacionadas N/A

Contratante

con los bienes o servicios objeto del contrato a
celebrarse, y que, de acuerdo con la consulta que se
haga a Compras MX, no se encuentren impedidas
para participar en procedimientos de contratacién o
para celebrar contratos regulados por la LAASSP.
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Unidad Administrativa
Contratante con apoyo,
en su caso, de las
técnica y requirente

6. Elabora la invitacion considerando los aspectos

técnicos de los bienes, arrendamientos o servicios,
y demas requisitos que correspondan en términos
de los articulos 40 de la LAASSP y 39 del RLAASSP,
asi como difundirla en Compras MXy en la pagina
de Internet del Instituto FONACOT el mismo dia en
que se entregue la Ultima invitacion.

¢Se program visita al sitio?

SI, Continda en la actividad No. 7.

NO, Ir a la pregunta ;Se recibieron solicitudes de
aclaracién?

¢Se recibieron solicitudes de aclaracién?

SI, Continua en la actividad No. 8.

NO, Ir a la pregunta ;Se programé junta de
aclaraciones?

Oficios de Invitacion
al SUBRECO

Convocatoria
Autorizada por los
Integrantes del
SUBRECO

Publicacién a
Través de la
Pagina del
Instituto FONACOT
y del Sistema
Compras MX.

Acuse de
Publicacién en el
Sistema Compras

MX

Oficios de
Invitacién a
Eventos para las
Unidades
Administrativas
Participantes en el
Proceso de
Contratacion.

Unidad
Administrativa
Requirentey, ensu

Realiza la visita a las instalaciones de acuerdo a lo
establecido en la invitacién y efectla el registro de
asistencia al iniciar la visita, en la cual se haré constar

Acta de Visita a las
Instalaciones
Elaborada por la

o L - Unidad
caso, de la técnica quiénes participaron. - :
Administrativa
con el apoyo de la Técnica v/o
contratante Continua en la actividad No. 8 . y
Requirente
Recibe las solicitudes de aclaracién que sean
remitidas via Compras MX o entregadas
personalmente, a mas tardar veinticuatro horas
antes de la fecha y hora en que se realizara la junta
. de aclaraciones. En su caso, las solicitudes de L
Unidad aclaracion se agrupan por temas técnicos Acuse de Recepcion
Administrativa o . grup p . y de Solicitudes de
administrativos para su analisis y respuesta. 9
Contratante Aclaracion

¢Se programé junta de aclaraciones?

SI, Continta en la actividad No. 9.
NO, Continua en la actividad No. 11.
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Unidad Administrativa
Contratante con apoyo,
en su caso, de las
técnica y requirente

9.

Celebra las juntas de aclaraciones en los términos
establecidos en la invitacion; las cuales seran
presididas por personal de la Unidad Administrativa
contratante y se contard invariablemente con un
representante de la requirente y de la técnica para
aclarar las dudas correspondientes.

Unidad Administrativa
Contratante

10.

11.

Elabora, al finalizar la junta de aclaraciones, el acta
en que se haga constar quiénes participaron, las
solicitudes de aclaracion, las respuestas y los
comentarios formulados durante su desarrollo.
Posteriormente, se difundira a través de Compras
MX.

¢Es la dltima junta de aclaraciones?

SI, Continda en la actividad No. 11.
NO, Regresa a la actividad No. 9.

Recibe las proposiciones y verifica, a través del
formato de verificacién correspondiente, que la
documentacién presentada sea la sefialada en la
invitacion, sin que ello implique la evaluacién de su
contenido.

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

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

Acta de Junta de
Aclaraciones

Acuse de
Publicacién del Acta
en el Sistema
Compras MX

Formato de
verificacion de
documentacién

“acuse de recepcion
dela
documentacién
legal -
administrativa,
técnicay
econdémica”.
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;Se recibieron menos de tres proposiciones?

SI, Continta en la actividad No. 12.
NO, Continua en la actividad No. 14.

12. Verifica el nimero de proposiciones recibidas en el Acta apertura de
acto de presentacién y apertura de proposiciones. proposiciones
13.Elabora el acta en la cual se hard constar la Acuse de
celebracion del acto de presentacién y apertura de publicacién del acta
las proposiciones. en el sistema
Compras MX.

¢Procedimiento de invitacién declarado desierto?

SI, Ir a la pregunta ¢Persiste la necesidad de los
bienes o servicios?

NO, Continda en la actividad No. 15, 16, 17, 18, 19 y
20 del Procedimiento 6.2.2 LICITACION PUBLICA

¢Persiste la necesidad de los bienes o servicios?

SI, Continta en la actividad No. 14.
NO, TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Unidad Administrativa 14.Determina, en caso de que la invitacién se declare

Contratante desierta, la conveniencia de adjudicar directamente
el contrato o de realizar otra invitacién, siempre que
no se modifiquen los requisitos establecidos en la
misma. Si se modifican los requisitos o condiciones
del procedimiento declarado desierto, se debera
iniciar un nuevo procedimiento.

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

¢Fallo con invitacidon desierta?

SI, Ir a la pregunta ¢Persiste la necesidad de los bienes
o servicios? Contenida en la actividad No. 13.

NO, Ir a la actividad de SUSCRIPCION DE CONTRATOS
6.2.6.

CONTINUA ACTIVIDAD EN PROCEDIMIENTO 6.2.6
SUSCRIPCION DE CONTRATOS.
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

CAAS o la Persona Titular

Unidad Administrativa del Instituto FONACOT, o
Contratante servidor publico en quien

se delegue esa funcién

Unidad Administrativa
Contratante con el apoyo de
la Requirente

ve se
acredite e supuesto de
excepcion a la licitacion
publica para determinar
sila cor ue se
preten

Consultar  descripcion B
rativ

¢Viene una ITP
desierta?

¢Sustentado
enelart.55
delaley?

éSe excede
el porcentaje
del 30%?

NO

FIN
3. Elabora un calendario
considerando los

tiempos del
procedimiento, tanto en
uncién de la naturaleza

A 4

de los bienes o
asi como del caracter
que hace referencia el
G a del

vicios,

Gitimo _ parrafo
articulo 53 de laLey.

4 Dictamina la
y| Procedencia de
P excepcion a la licitacion
publica

¢Requiere
dictaminacién?

éProcede el
dictamen?
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PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

Unidad Administrativa Unidad Administrativa
Contratante con apoyo, en Requirentey, en su caso, Unidad Administrativa
su caso, de las técnicay de la técnica con el apoyo Contratante
requirente de la contratante

éSe programé
visita al sitio?

NO

ZSe recibieron:
i de
aclaracién?

NO

ise program
junta de
aclaraciones

4

10, Elabora, al finalizar 1a
junta de aclaraciones, el

ta en que se haga
constar quiénes,
participaron, las solicitudes
de aclaracion, las

junta de
aclaraciones 2,

m Recibe as
proposiciones y verifica,
a través del formato de
verificacion

correspondiente, que la

presentada  sea  la
senalada en la invitacion,
sin que ello implique la [T\
evaluacion  de  su
contenido.
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Tonacot

PROCEDIMIENTO:

INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS.

Unidad Administrativa
Contratante

Se recibiero
menos de tres
groposiciones

12 Verifica el
ndmero de
proposiciones

recibidas en el

acto de
presentacion y
apertura de

proposiciones.

A 4
13. Elabora el acta
en la cual se hara

constar la
celebracion del
acto de

presentacion y
apertura de las l
proposiciones.

‘éProcedimiento
de ITP declarado
desierto?

éPersistela
necesidad de los
bienes o
servicios?

¢Fallo con
invitacion
desierta?
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6.2.4

ADJUDICACION DIRECTA

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

b. Politicas de Operacion

1.

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

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

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

El porcentaje de adjudicacién previsto para las MIPYMES, de conformidad con el articulo 76 del RLAASSP. En
la solicitud de cotizacidn, las dependencias y entidades deberan solicitar que las micro, pequefas y medianas
empresas, presenten debidamente requisitado el formato de estratificacidn establecido por la Secretaria de
Economia para tal efecto.

Cuando un procedimiento de contratacion se realice bajo la cobertura de Tratados, deberd observarse lo
establecido en el articulo 1016 del T-MEC y sus correlativos en los demdas Tratados.

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

Para el procedimiento de contratacion mediante adjudicacién directa que se sustente en alguno de los
supuestos previstos en el articulo 54 de la LAASSP, en el escrito de justificacién de excepcién a la licitacion
publica, debera constar el acreditamiento del o los criterios contemplados en el articulo 53 de la propia
LAASSP, el cual considerara lo siguiente:

e Enelcriterio de Economia, el Instituto FONACOT demostraré el ahorro de recursos cuantificado en dinero
que se estima obtener al llevar a cabo la contratacion a través del procedimiento de adjudicacion directa,
en comparacion con la realizacién de una licitacion publica.

e Enelcriterio de Eficacia, el Instituto FONACOT mostrara que con el procedimiento de adjudicacion directa
se realizara la contratacion con oportunidad y atendiendo las caracteristicas requeridas por el Instituto
FONACOT para obtener las mejores condiciones de contratacion y cumplir los objetivos que se persiguen,
lo cual no se lograria con el procedimiento de licitacién publica.

e En el criterio de Eficiencia, se debera dejar constancia que el procedimiento de adjudicacién directa es el
que, a diferencia del procedimiento de licitacién publica, permite el uso racional de recursos con los que
cuenta el Instituto FONACOT para realizar la contratacién y obtener las mejores condiciones en la misma,
evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado.

e Enelcriterio de Imparcialidad, el Instituto FONACOT debera mostrar que la seleccion del procedimiento

de adjudicacion directa no implica otorgar condiciones ventajosas a alguna de las personas que presenté
cotizacion, en relacion con los demas ni limitar la libre participacién.
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e En el criterio de Honradez, el Instituto FONACOT debera sefialar las medidas que se han tomado para
evitar que en el procedimiento de adjudicacion directa se realicen actos de corrupcién, asi como que las
personas servidoras publicas que intervengan en el mismo no se aprovechen de su cargo para favorecer
a alguna o algunas de las personas que hayan presentado cotizacién y de que se exigira de éstas la misma
conducta.

e En el criterio de Transparencia, el Instituto FONACOT dejara constancia de las medidas adoptadas para
que todas las personas que hayan presentado cotizacién tengan acceso de manera oportuna, clara y
completa a la informacidn relativa al procedimiento de adjudicacion directa.

8. Tratandose de adjudicaciones al amparo del articulo 55 de la LAASSP, se requiere que la contratacion
correspondiente se ubique dentro de los montos maximos sefialados en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién vigente. En caso de que el monto de la contratacién corresponda al de una invitacidén, se podra
efectuar la adjudicacion directa Unicamente si se cuenta con la autorizacion debidamente fundada y motivada
por parte del(la) Subdirector(a) General de Administracion o su equivalente, conforme a lo establecido en el
segundo parrafo del articulo 55 de LAASSP.

9. Verificar, previo a la suscripcién del contrato, que la documentacién del proveedor cumpla con los requisitos
establecidos en la solicitud de cotizacién.

c. Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

d. Usuarios Externos

e Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Entrada:

Seleccion directa de proveedor que asegure las mejores condiciones para el
Estado.

Salida:

Adjudicacién mediante Adjudicacion Directa.

PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DIRECTA.

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Unidad Administrativa
Contratante con el
apoyo de la Requirente

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Constata que se acredite el supuesto de excepcién a
la licitacion publica para determinar si la
contratacion que se pretende realizar:

e Requiere ser dictaminada por el CAAS, o bien, por la
Persona Titular del Instituto FONACOT o la persona
servidora publica en quien se delegue esta funcién,
o}

e Se encuentra dentro de los supuestos sefialados en
el pendltimo parrafo del articulo 54 de la LAASSP, o

e Se encuentra dentro de los rangos de los montos
maximos determinados por el CAAS, con respecto a
los limites maximos establecidos en el PEF, en

términos del articulo 55 de la LAASSP. e,
Estratificacion de las

cSustentado en el articulo 54 de la LAASSP? MIPYMES
SI, Ir a la pregunta ;Requiere dictamen del CAAS o de la
Unidad Administrativa usuaria o requirente?

NO, Ir a la pregunta ;Sustentado en el articulo 55 de la
LAASSP?

¢Sustentado en el articulo 55 de la LAASSP?

SI, Continta en la actividad No. 3.
NO, TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

¢Requiere dictamen del CAAS o de la Unidad
Administrativa requirente?

SI, Continua en la actividad No. 2.
NO, Continua en la actividad No. 3.

CAAS o la Persona
Titular del Instituto
FONACOT, o la
persona Servidora
Publica en quien se
delegue dicha
funcion

2. Dictamina la procedencia de excepcion a la licitacion
publica.

Dictamen de

¢Procede el dictamen? Procedencia de

Excepcion

SI, Continua en la actividad No. 3.

NO, TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.
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Unidad Administrativa
Contratante

3. Notifica el resultado del procedimiento a la persona
adjudicada y solicita la documentacién necesaria
para proceder a la elaboracién del contrato,
conforme a los requisitos establecidos en la solicitud
de cotizacion.

Documentacién del
Proveedor
Adjudicado

CONTINUA ACTIVIDAD EN PROCEDIMIENTO 6.2.6
SUSCRIPCION DE CONTRATOS.
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DIRECTA.

CAAS o la Persona Titular
Unidad Administrativa del Instituto FONACOT, o la . - .
. i Unidad Administrativa
Contratante con el apoyo de | persona servidora publica Contratante
la Requirente en quien se delegue dicha
funcién
(o —()
sl ‘¢Sustentado
en el articulo
54 de la Ley?
¢Sustentado sl
en el articulo
55 de la Ley?
g diéc’:::\‘;i:r:el NO
TN CAAS o del drea
quirente?,
SI
2 Dictamina la
w| Procedencia de
| excepcién a la licitacion
publica
™
A 4
3. Notificar el resultado
del procedimiento a la
persona adjudicada y
. s eumemacon
aeamen? b ecemrs s o
reauinos " estapreadon |\
en la solicitud de
cotizacién.
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6.2.5 CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

a. Objetivo
Salvaguardar los intereses del Instituto FONACOT cuando se presente alguno de los supuestos previstos en el
penultimo parrafo del articulo 51 de la LAASSP.

b. Politicas de Operacion
1. La DRMYSG sera la Unidad Administrativa Contratante, la cual determinara la procedencia de la cancelacion
e informa a los licitantes, adicionalmente determina la procedencia de gastos no recuperables y tramita su
pago, asi mismo, en su caso, informa al licitante la no procedencia de su solicitud de pago.

c. Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

d. Usuarios Externos

e Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa
Entrada: Determinacién de la cancelacién.
Salida: Determinacién del pago.

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O0
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Unidad Administrativa
Contratante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

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

2. Informa al (los) licitante(s) de la cancelacién del
procedimiento de contratacién, fundando y
motivando las razones de tal determinacion.

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

SI, Continua en la actividad No. 3.
NO, TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

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

¢Procede?

SI, Continta en la actividad No. 4.
NO, Continua en la actividad No.5.

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

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

5. Informa al licitante sobre la no procedencia de su
solicitud de pago, indicando los motivos de la misma.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio de Solicitud
de Cancelacién por
Parte de la Unidad
Administrativa
Requirente.

Justificacién.

Procedimientos
Electrénicos, Acuse
que Emite el Sistema
Compra Net.
Procedimientos
Presenciales, Escrito
de Notificacién a
cada Licitante.

Documentos
Soportes,
Presentados por los
Licitantes.

Pago de Gastos no
Recuperables

Oficio de
notificacion al
licitante.
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO:
CANCELACION DEL

PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION.
Unidad Administrativa
Contratante

INICIO

A 4

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

A
2. Informa al (los)
litante(s)  de  la
cancelacién del

procedimiento  de
contratacion,
fundando y motivando

las razones de ta\—h
determinacion.

Hay solicitud
de pago de

gastos no
recuperables?,

3. Analiza la solicitud y
determinar la procedencia
del pago por concepto de
gastos no recuperables,
con los doaumentos que
presenten los licitantes
paraacreditarlo.

4. Realiza el trdmite
de pago de los
gastos no
recuperables que se
acrediten con los
comprobantes que
presente el
licitante.

FIN

A 4

5. Informa  al
licitante sobre la no
procedencia de su
9 solicitud de pago,
indicando los
motivos  de la
misma.
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6.2.6

SUSCRIPCION DE CONTRATOS

a. Objetivo
Formalizar el contrato en la fecha establecida en el fallo o en la convocatoria a la licitacién publica, invitacién o

sol

icitud de cotizacién, o bien, a mas tardar dentro de los quince dias naturales siguientes a aquél en que se

notifique el fallo o se comunique la adjudicacion derivada del procedimiento de contratacion.

b. Politicas de Operacion

1.

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

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

En caso de que el licitante de manera injustificada y por causas imputables al mismo no formalice el contrato,
se debera hacer del conocimiento al OIC dicha circunstancia.

Previo a la formulacién y envio del contrato se debera recabar el consentimiento del participante que, por
encontrarse en segundo lugar, se le deba adjudicar el contrato y, en caso de que éste no acepte, se procedera
de igual manera sucesivamente con los que se encuentren en ulteriores lugares. En cualquier caso, la
proposicién del participante a quien se le adjudique el contrato, debe haber sido solvente y encontrarse
dentro del margen del diez por ciento del precio o de la puntuacién, segun se haya utilizado el criterio de
evaluacién binario, de puntos y porcentajes o de costo beneficio, respecto de la proposicién inicialmente
adjudicada.

Tratandose de adjudicaciones directas, los datos relevantes de los contratos deberan incorporarse a Compras
MX, desde el momento en que se adjudiquen dichos contratos.

En la recepcion de los comprobantes fiscales (facturas, recibos, etc.) por los servicios o los bienes recibidos,
la Unidad Administrativa de Integracién y Control Presupuestal o su equivalente debera considerar que
durante 2011 y 2012 en materia de comprobacion fiscal, de conformidad con las disposiciones fiscales
aplicables, conviven los siguientes esquemas:

a
b
c
d

Comprobante fiscal digital por Internet (Factura Electrénica).

Comprobante fiscal digital.

Comprobante fiscal impreso con codigo de barras bidimensional.

Comprobante fiscal impreso hasta que concluya su vigencia o se agoten (lo que suceda primero).

c. Usuarios Internos

Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
OIC.

d. Usuarios Externos

Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Entrada:

Formulacion y envio de contrato.

Salida:

Garantias.

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONTRATOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Unidades
Administrativas
responsables del

Instituto FONACOT
(contratante, técnica,
requirentey, en su
caso, juridica)

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

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

Una vez que el contrato ha sido revisado por las partes
y validado desde el punto de vista técnico y, en su
caso, juridico, por las Unidades Administrativas
competentes del Instituto FONACOT, se procedera a
recabar las firmas correspondientes.

cExisten causas para no firmar el contrato?

SI, Ir a la pregunta ;Son Imputables al proveedor?
NO, Continta en la actividad No. 3.

¢Son imputables al proveedor?

Se trata de licitacién publica o ITP:

SI, Continua en la actividad No. 2.
NO, Continta en la actividad No. 3.

Se trata de Adjudicacién Directa:

SI, Continua en el subproceso 6.2.4 ADjUDICACIéN
DIRECTA o en el subproceso 6.2.3 INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS o en el subproceso
6.2.2 LICITACION PUBLICA.

NO, Continua en la actividad No. 3.

Proyecto de
Contrato
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Unidad Administrativa
Contratante

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

cExiste licitante en sequndo o ulterior lugar?

SI, Regresa a la actividad No. 1.
No, Continta en la actividad 16 del procedimiento 6.2.1
ELABORACION E INTEGRACION DE REQUISICIONES.

3. Firma el contrato por las personas servidoras publicas
facultados para ello, asi como por el proveedor.

4. Incorpora a Compras MX, dentro de los cinco dias
habiles posteriores al fallo, los datos relevantes de los
contratos cuyo monto exceda 300 veces el SMDGVDF,
de conformidad con el Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacién del Sistema Electrénico de
Informaciéon Publica Gubernamental denominado
Compras MX.

5. Integra el original del contrato en el expediente
respectivo, asi como entregar un tanto al proveedory
remitir una copia del mismo a la Unidad
Administrativa que lo administrard, una a la de
almacenes, en el caso de adquisicién de bienes, otra a
la requirente, y otra a la Unidad Administrativa de
Integracién y Control Presupuestal, para efectos de la
liberacion de los pagos correspondientes.

CONTINUA ACTIVIDAD EN PROCEDIMIENTO 6.2.7
GARANTIAS.

Oficio de
Notificacién de
Adjudicacién al

Licitante en
Segundo o Ulterior
Lugar

Acuse de
Publicacién de datos
Relevantes del
Contrato en el
Sistema Compras
MX

Contrato
formalizado

Acuse de Firma del
Contrato
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONTRATOS.

Unidades Administrativas
responsables del Instituto

FONACOT (contratante, Unidad Administrativa

tecnica, requwente Y. ensu
caso, juridica)
@ INICIO e
h 4
1. Formula ] contrato
correspondiente de
conformidad con los téminos y
condiciones establecidos en la
convocatoria a la liitacion
publica, en la invitacion a
cuando menos tres personas o
en la solicitud de cotizacion,
utilizando el modelo de
contrato previsto en éstas e
incorporando los términos y
condiciones de la proposicién
ganadora.
iExisten causas NO
parano firmar
el contrato?
¢Son imputables
al proveedor?
s
2. Adjudica el contrato al
NO participante  que  haya
obtenido el segundo lugar o
utteriores lugares en el
procedimiento de licitacién
publica o de invitacién a
cuando menos tres
personas, cuando  quien
hubiere resultado
adjudicado  no  firme el | N\
Contrato | por  causas

imputables al mismo.

(Existe lidtante
en segundo o
ulterior lugar?

3. Firma el contrato
por los servidores
publicos facultados 44—
para ello, asi como
por el proveedor.

h 4
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PROCEDIMIENTO:

SUSCRIPCION DE
CONTRATOS

Unidad Administrativa
Contratante

4. Incorpora @ Compras MX,
dentro de los cinco dias habiles
posteriores al fallo, los datos
relevantes de |os contratos cuyo
monto exceda 300 veces el
SMDGVDF, de conformidad con
el Acuerdo por el que se
establecen las disposiciones que
se deberan obsenar para la
utilizacion del Sistemna
Electionico  de  Informacion

Publica Gubernamental
denominado Compras MX.

Acuse
publicacisn
datos

relevantes en
Compras MX

A

5. Integra el original del contrato
en el expediente respectivo, as
como entregar un tanto al
proveedor y remitir una copia del
mismo a b Unidad
Administrativa que lo
administrard, una a la de
almacenes, en el caso de
adquisicion de bienes, otra a la
requirente, y otra a la Unidad

Administrativa de Integracién y
Control  Presupuestal,  para
efectos de la liberacion de los
pages correspondientes.

Contrato
formalizado

Acuse de firma
del Contrato
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6.2.7 GARANTIAS

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

b. Politicas de Operacion

1. Las garantias que deban constituirse ante las Unidades Administrativas de las dependencias en su caracter
de auxiliares de la Tesoreria de la Federacion, en términos del articulo 50. fraccién II de la Ley de Tesoreria
de la Federacién, por actos y contratos que celebren, deberan calificarse y sujetarse a lo establecido en los
articulos 69, 70y 73 de la citada Ley; 136, 137, 138, 139, 140, 141 de su Reglamento, y 79 del Reglamento de
la LFPRH, asi como a lo establecido en las “Disposiciones Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas
a favor del Gobierno Federal para el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan
las dependencias y entidades en los actos y contratos que celebren.”

e Paraelcasodelas entidades se aplicara en lo conducente lo previsto en el parrafo anterior y sus propias
tesorerias seran las beneficiarias de las garantias.

e Las Unidades Administrativas contratantes deberan observar que los proveedores otorguen las
garantias en alguna de las formas que sefialan los articulos 79, fraccién I1I, del Reglamento de la LFPRH
y 103 del Reglamento, asi como las “Disposiciones Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas
a favor del Gobierno Federal para el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que
constituyan las dependencias y entidades en los actos y contratos que celebren” y acorde a la forma
convenida en contrato de que se trate, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

e Para efectos del articulo 69 de la LAASSP, las Personas Titulares de las dependencias u 6rganos de
gobierno de las entidades, podran determinar montos menores de garantias, de conformidad con lo
previsto en los Lineamientos que para la reduccién de los montos de garantias de cumplimiento que
deban constituir los proveedores y contratistas emitié la SABG mediante el Acuerdo por el que se emiten
diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, publicado en el DOF de fecha 9 de septiembre de 2010.

e Para la calificacién y aceptacion de las garantias que deban constituirse, las Unidades Administrativas
de las dependencias en su caracter de auxiliares de la Tesoreria de la Federacién, procederan en
términos de lo establecido en los articulos 69, 70 y 73 de la Ley de Tesoreria de la Federacion; 136, 137
y 138 de su Reglamento; 79 del Reglamento de la LFPRH; asi como en las previsiones sefialadas en las
“Disposiciones Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para
el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y entidades
en los actos y contratos que celebren”.

e Paraelcasoderechazo delagarantia, la Unidad Administrativa que la hubiere calificado debera notificar
dicha situacién al proveedor, haciéndole saber las causas del rechazo para que, en un plazo que no
excedera de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de notificacion, cumpla con los requisitos
omitidos, o bien, ofrezca una nueva garantia para respaldar la obligacién, sin perjuicio de los plazos
establecidos para la exhibicidn de la garantia, conforme a lo previsto por el articulo 138 del Reglamento
de la Ley de Tesoreria de la Federacion.

e Para verificar la autenticidad de las pdlizas de fianza y las garantias, las Unidades Administrativas
contratantes de las dependencias o entidades podran consultar en las paginas de Internet de la

Pagina 115 de 302



) . Clave:
. Trabaio MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA MPP16.01

] ) DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS . . f””a””t
Secretaria del Trabajo Vigencia:

Previsién Social
y Previsién Socia GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT octubre, 2025

afianzadora que expida la pdliza o de las empresas que emitan las garantias, y en las direcciones
electronicas www.afianza.com.mx de la Asociacién de Compafiias Afianzadoras de México, A.C. o
www.amexig.com de la Asociacién Mexicana de Garantias, A.C., en las cuales se cuenta con una liga que
les permitird validar las pdlizas de fianza y las garantias emitidas por las afianzadoras y empresas
afiliadas a dichas Asociaciones.

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

e La Unidad Administrativa contratante, o bien, la responsable de conservar en guarda y custodia la
garantia aceptada, deberd remitirla a la Tesoreria de la Federacién o a la Unidad Administrativa
competente del Instituto FONACOT para hacerla efectiva en caso de verificarse el incumplimiento por
parte del proveedor a la obligacién garantizada.

c. Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

d. Usuarios Externos

e Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Entrada:

Recepcion de garantias del proveedor.

Salida:

Resguardo de garantias.

PROCEDIMIENTO: GARANTIAS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y/O0
PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Unidad Administrativa
Contratante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

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

¢Recibe garantia en plazo determinado?

SI, Continua en la actividad No. 3.
NO, Continua en la actividad No. 2.

Garantias (Fisica o
Electrénica)y en su
Caso Endosos.

Unidad
Administrativa
Contratante o la que
se encuentre
facultada para ello

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

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

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

¢;Cumple garantia con requisitos legales y contractuales?

SI, Continda en la actividad No. 4.
NO, Regresa a la actividad No. 2.

4. Guarda, custodia y administra las garantias y, en su
caso, sus modificaciones, una vez que el proveedor

entregue el original de las mismas.

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Oficio de Inicio de
Procedimiento de
Rescisiéon

Validaciony
Verificacion de la
Fianza a Través de

Internet

Garantias (Fisica o
Electrénica)y en su
Caso Endoso

Pagina 117 de 302




. Clave:
Trabaio MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA MPP16.01

] DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS . . ,'””3”01
Secretaria del Trabajo Vigencia:

Previsién Social
y Previsién Socia GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT octubre, 2025

f. Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa
Unidad Administrativa Contratante o la que se
Contratante encuentre facultada

para ello

1. Recibe del proveedor ks
garantias que éste debe
otorgar de conformidad con
lo previsto en kb Ley, el

Reglamento, la convocatoria,
invitacién o solicitud ~de
cotizacion, segin
corresponda, asi como en
términos de las disposiciones
que resulten aplicables de
acuerdo al tipo de garantia.

Garantias

clectrénica) y

2. las dependencias o
entidades podrén iniciar el
procedimiento de rescision del
contrato cuando no reciban la
Recibe garantia NO garantia de cumplimiento,
en plazo anticipo o de vicios ocultos en
. la fecha establecida en el [ |
determinado? contrato, o bien después de
los diez dias naturales
siguientes a la frma del
mismo cuando se trate de
garantias de cumplimiento.

SI

oficio inicio de
procedimiento
de rescision

FIN

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

Validacién y
verfficacion de
a flanza

Cumple
garantia con
requisitos
legales y
contractualesy,

NO

4. Guardar, custodiar y

administrar las
garantias 'y, en su
caso, sus
modificaciones, una

vez que el proveedor
entregue el original de
las mismas.

FIN
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6.3 ADMINISTRACION DEL CONTRATO
6.3.1 INSPECCION DE BIENES Y SUPERVISION DE SERVICIOS

a. Objetivo
Verificar que los bienes o servicios contratados cuenten con las caracteristicas establecidas en el contratoy en
las disposiciones aplicables.

b. Politicas de operacién
1. Las DA seran las Unidades Administrativas Requirentes y con el apoyo de la Unidad Administrativa Técnica,
reciben la constancia de recepcidn, realiza la inspeccién, elabora el documento de aceptacién de los bienes
y/o servicios, recibe la documentacidn y realiza las gestiones para tramite de pago.

c. Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

d. Usuarios Externos

e Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Entrada:

Recepcion de constancia.

Salida:

Recepcién de documentacioén.

PROCEDIMIENTO: INSPE

CCION DE BIENES Y SUPERVISION DE SERVICIOS.

Administrativa técnica

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
1. Recibe el documento que hace constar la recepcion de
Unidad bienes o la entrega del servicio, elaborado por la

Unidad Administrativa de almacén o por |la

Formato de Ingreso

Administrativa técnica
o requirente en su
caso

. e : de Bienes al
o requirente en su responsable de la verificacién técnica. Los bienes o Almacén
caso servicios recibidos pueden ser inspeccionados y
aceptados no sélo por personal técnico sino por la
administradora del contrato o por la de inspeccién.
Unidad 2. Acepta los bienes o servicios sujetdndolos a revisién,
Administrativa conforme al nivel de inspeccién o supervisién previsto Contrato
Requirente en el contrato.
3. Elabora el documento de aceptacién de los bienes o
servicios objeto de contratacién, con base en el
resultado de la inspeccion realizada y entrega dicho
documento a la Unidad Administrativa de almacén.
. - . , Documento que
Unidad En el caso de servicios, dicho documento sera

entregado a la administradora del contrato, a menos
de que se trate de servicios de consultoria, asesoria,
estudios o investigaciones en los que se entregara a la
requirente para efecto de que ésta rinda el informe a
que se refiere el tercer parrafo del articulo 15 del
RLAASSP.

Contenga el
Resultado de la
Inspeccion de

Bienes o Servicios
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La persona servidora
publica de la Unidad
Administrativa
responsable de llevar
a cabo los tramites
necesarios para el
pago, designado
segun las Politicas,
Bases y Lineamientos
en materia de
adquisiciones,
arrendamientos y
servicios del Instituto
FONACOT

4, Recibe la documentacién soporte que justifique el
pago de los bienes, arrendamientos o servicios que se
hayan contratado en términos de la LAASSP y su
Reglamento, llevando a cabo las gestiones necesarias

para el pago correspondiente.

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Factura y Constancia
de Recepcién de la
Entrega de los
Bienes o Servicios
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE BIENES Y SUPERVISION DE SERVICIOS

La persona servidora
publica de la Unidad
Administrativa
responsable de llevar a
cabo los tramites
Unidad Administrativa necesarios para el pago,
Requirente designado segun las
Politicas, Bases y
Lineamientos en materia
de adquisiciones,
arrendamientos y servicios
del Instituto FONACOT

Unidad Administrativa
técnica o requirente en su
caso

INICIO

A 4

1. Recibe el documento que hace
corstar |a recepcién de bienes ola
entrega del senvicio, elaborado por
la Unidad Administrativa de
almacén o por la resporsable de la
verificacion témica. Los bienes o
servicios recibidos pueden ser
inspeccionadosy aceptados no sélo
por personal técnico sino por la
administradora del contrato o por
lade inspeccién.

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

A 4

3. Elabora el documento
de aceptacion de los
bienes o servidos objeto
de contratacién, con base
en el resultado de la |«
inspeccion  realizada y
entrega dicho documento
ala Unidad Administrativa
de almacén.

4. Recibe la documentacién soporte
que justifique el pago de los bienes,
arrerdamientos o nvicios que se
hayan contratado en términos de la
Ley y su Regamento, llevando a
cabo las gestiones necesarias para

A 4

el pago comespondiente.
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6.3.2 SUSCRIPCION DE CONVENIOS MODIFICATORIOS

a.

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

Politicas de Operacién
1. No se podra realizar ningun ajuste de precios que no se encuentre estipulado en el contrato respectivo, salvo
en los casos previstos en el articulo 65 de la LAASSP.

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

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

4. Una vez suscrito el convenio modificatorio se deberan incorporar los datos a Compras MX.
Usuarios Internos

e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.

e OIC
Usuarios Externos

e Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa
Entrada: Recepcion de solicitud de modificaciones contractuales.
Salida: Resguardo de convenio modificatorio.
PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS MODIFICATORIOS.
DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
1. Recibe de la Unidad Administrativa requirente o del
proveedor, la solicitud de modificacién a contratos | Oficio de la Unidad
vigentes, y analizar que las causas que les dan origen Administrativa
Unidad sean justificadas; que existen los recursos disponibles Requirente
Administrativa para su formalizacién, y que tales modificaciones son Solicitando la
Contratante consistentes con lo previsto en la LAASSP y el Modificacién al
RLAASSP. Contrato o del
proveedor
2. Informa a la Unidad Administrativa requirente o al
proveedor, segun corresponda, de las solicitudes
recibidas para la modificacién de contratos.
3. Analiza la solicitud de modificacién contractual e
Unidad informar por escrito sobre su conformidad o rechazo.
Administrativa
Contratante con el ¢Procede solicitud? N/A
Apoyo de la
requirente SI, Continda en la actividad No. 4.
NO, TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.
4. Elabora el convenio modificatorio correspondiente, de
Unidades conformidad ,con los térmir!(?s y condiciones
Administrativas acordados, asi IcorT\o cgq su1eaoh a la LAASSP, el
responsables del RLAASSP y demas disposiciones aplicables. Proyecto de
Instituto FON'?‘CC,)T Una vez que el convenio modificatorio ha sido Co.n.vemo.
(Contr.atante, tecnica, revisado por las partes y validado desde el punto de Modificatorio
requwen.te ,y,.en su vista técnico y, en su caso, juridico por las Unidades
caso, juridica) Administrativas competentes, se procedera a recabar
las firmas correspondientes.
Unidad Convenio
- . 5. El convenio modificatorio debera ser firmado por las Modificatorio
Administrativa . . . .
personas servidoras publicas facultados para ello, asi Firmado
Contratante
como por el proveedor.
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6. Integra el original del convenio modificatorio en el
expediente respectivo, asi como entrega un tanto al
proveedor y remite una copia del mismo a la Unidad

Unidad Administrativa administradora del contrato, una a la | Acuse de firma del
Administrativa de almacenes, en el caso de adquisicién de bienes, Convenio
Contratante otra a la requirente, y otra a la Unidad Administrativa Modificatorio

de Integraciény Control Presupuestal, para efectos de
la liberacién de los pagos correspondientes.

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENT

: SUSCRIPCION DE CONVENIOS MODIFICATORIOS
Unidades Administrativas
responsables del Instituto
FONACOT (contratante,
técnica, requirentey, en su
caso, juridica)

Unidad Administrativa Unidad Administrativa
Contratante Contratante con el apoyo

de la requirente
INICIO

h 4

1 Recibe  del  Unidad
Administrativa requirente o del
proveedor, la  solictud  de
modificacion  a  contrates
vigentes, y analizar que las
causas que les dan origen sean
justificadas; que exsten los
recursos disponibles para su
formalzacion, y que tales
modificaciones son consitentes
con lo previsto en la Ley y el
Reglamento,

oficio

odificacion
decontrato

A
3. Analiza la
2. Informa a la Unidad solicitud de
Administrativa e 2
requirente ° al modificacion
proveedor, segln o | contractual e
corresponda, de las P informar por
solicitudes recibidas para :
la  modificacion  de escrito sobre  su
contratos. conformidad o
rechazo.

4. Elabora el converio modificatorio
correspordiente, de conformidad
con los términcs y condiciones
acordados, asi como con sujecidn a
S| la Ley, o Regamento y dems
disposiciones aplicabes.

éProcede

X o converio
solicitud?

Una que
modificatario ha sido revisado por
las partes yvaiidado desde el punto

A 4

Administrativas competertes, se
procedera a recatar ks fimas
correspordientes.

Proyectode

5. El convenio
modjificatorio

debera ser firmado
por los servidores [«
publicos facultados
para ello, asi como
porel proveedor.

A 4
6 Integrar el original del
convenio modficatorio en el
expediente respectivo, as como
entregar un tanto al proveedor y
remitir una copia del mismo a la
Unidad Administrativa
administradora del contrato, una
a la de almacenes, en el caso de
adqusicion de bienes, otra a la
requirente, y otra a la Unidad
Administrativa de Integracién y
Control  Presupuestal,  para
efectos de la liberacion de los
pages correspondientes.

Convenio
modificatorio
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6.3.3 APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCTIVAS

a. Objetivo
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 prestacién del servicio, respectivamente, asi como las deductivas que
resulten procedentes por el incumplimiento parcial o la deficiente prestacién de servicio.

b. Politicas de Operacion
1. Corresponde a la Unidad Administrativa administradora del contrato aplicar las penas convencionales o, en
su caso, las deductivas que procedan, asi como iniciar el tramite para que se hagan efectivas en los términos
establecidos en el contrato.

c. Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

d. Usuarios Externos
e Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Entrada:

Inspeccién de bienes y supervisién de servicios.

Salida:

Efectividad y cancelacion de garantias.

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCTIVAS.

DOCUMENTOS Y/O0
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Unidad

Administrativa
administradora del

1. Recibe de la Unidad Administrativa responsable de
verificar el cumplimiento del contrato, el documento o
reporte en el cual conste el incumplimiento del

Documento en el
que Conste la causa
de Incumplimiento.

contrato proveedor en la entrega de bienes o en la prestacion
del servicio.
Hoja de Trabajo
para el Calculo de
. Penas
Unidad .
o . . . Convencionales y/o
Administrativa 2. Determina el monto de las penas convencionales o el Deductivas

administradora del
contrato con el apoyo
de la contratante, en

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

Oficio en el que

<U caso Solicite a la
DRMYySG, la
Notificacién de
Penas
. . - . Oficio de
3. Comunica a la Unidad Administrativa competente de e g
. S . Notificacién de
Unidad la aplicacion de penas convencionales o, de las Penas
Administrativa deductivas para que las mismas se hagan efectivas. .
Convencionales o
Contratante

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Deductivas al
Proveedor
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PROCEDIMIENTO: APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCTIVAS

Unidad Administrativa
Unidad Administrativa administradora del Unidad Administrativa
administradora del contrato | contrato con el apoyo de la Contratante

contratante, en su caso
INICIO

h 4

1. Recibe del &rea
responsable de verificar el
cumplimiento del
contrato, el documento o
reporte en el cual conste
el incumplimiento  del
proveedor en la entrega
de bienes o en la
prestacion del servicio.

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

A 4

3. Comunica al é&rea
competente de la
aplicacién de penas
P convencionales o, de
las deductivas para
que las mismas se
hagan efectivas.

Pagina 129 de 302



] ) DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS . . f””a””l
Secretaria del Trabajo Vigencia:

. Clave:
Trabaio MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA MPP16.01

Previsién Social
y Previsién Socia GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT octubre, 2025

6.3.4 TERMINACION ANTICIPADA Y/O SUSPENSION DE CONTRATOS

a.

Objetivo
Concluir de manera anticipada o interrumpir la relacién contractual en los casos previstos en los articulos 78 y
80 de la LAASSP.

Politicas de Operacién

1. El Administrador del Contrato determina los supuestos de la Terminacién Anticipada.

2. La DRMYSG sera la Unidad Administrativa Contratante que con el apoyo del Administrador del Contrato y el
ola AG elaborara el Dictamen de Terminacidn Anticipada o la Suspension del Contrato y notifica al Proveedor.

Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

Usuarios Externos
e Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa
Entrada: Determinacién sobre la terminacién anticipada o suspensién.
Salida: Finiquito.

PROCEDIMIENTO: TERMINACION ANTICIPADA Y/O SUSPENSION DE CONTRATOS.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
Unidad Documento en el

Administrativa
administradora del

=N

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Analiza que el o los supuestos de terminacién

que Conste la Causa
de Terminacion

contrato con el apoyo anticipada o, en su caso, de suspensién de los éntlopad'a’m 0

de la requirente contratos coinciden con los previstos en la LAASSP. uspension
Unidad .

Administrativa 2. Elabora dictamen en el que se contengan las razones Dictamen de

Contratante con el

o causas justificadas para la terminacién anticipada o

Terminacién

apoyo de la la suspensién del contrato. Anticipada.? de
administradora del Suspension
contrato
Unidad 3. Notifica por escrito al proveedor.

Administrativa
Contratante

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Notificacién al
Proveedor
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PROCEDIMIENTO: TERMINACION ANTICIPADA Y/O SUSPENSION DE CONTRATOS

Unidad Administrativa Unidad Administrativa
administradora del contrato Contratante con el apoyo
con el apoyo de la requirente de la administradora del

contrato
( INcio )

4
1. Analiza que el o
los supuestos de
terminacién
anticipada o, en su
caso, de suspension
de los contratos
coinciden con los
previstosen laLey.

Unidad Administrativa
Contratante

Constancia de
causa de
terminacion
anticipada o
suspension

2. Elabora dictamen en
el que se contengan
las razones o causas
justificadas para la
terminacién anticipada
o la suspensién del
contrato.

\ 4

Diamen de
terminacion
anticipada o
suspension

3. Notifica  por
escrito al
proveedor.

\ 4

Notificacién al
proveedor
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6.3.5 RESCISION DE CONTRATOS

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

b. Politicas de Operacion
1. Para la integracion del expediente de rescisidon a que se hace referencia en la fraccion I del articulo 77 de
LAASSP, se recomienda:

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

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

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

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

3. Se podra suspender el procedimiento de rescisién, iniciado un procedimiento de conciliacién.

c. Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

d. Usuarios Externos
e Proveedores de Servicios Tercerizados.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Entrada: Identificacién del incumplimiento.

Salida: Conclusién de rescision.

PROCEDIMIENTO: RESCISION DE CONTRATOS.

Administrativa
administradora del

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Documento en el
Unidad 1. Identifica el incumplimiento del proveedor y elabora que conste el

el documento en el que se haga constar dicho
incumplimiento acompafado de las constancias que

incumplimiento de
las obligaciones

facultada para ello

contrato asi lo acrediten, y enviar dicho documento a la Unidad contractuales del
Administrativa competente  para iniciar el proveedor
procedimiento de rescisién.
Oficio de natificacién
2. Comunica por escrito al proveedor y a las Unidades de |r.1|C|.o del
Unidad Administrativas  involucradas el inicio del procedlrrjlglnto de
Administrativa procedimiento de rescisidn del contrato rescision
Contratante o la que Acta de notificacion al
se encuentre ¢Se recibi6 documento con argumentos del proveedor
facultada para ello proveedor? Escrito de Respuesta
por parte del
SI/NO, Continua en la actividad No. 3. Proveedor al Inicio
del Procedimiento
de Rescision
3. Evalda la procedencia de dar o no por rescindido el
Unidad contrato, a partir de los argumentos y pruebas Resoluci.c’)p,de la
Administrativa presentados o no por el proveedor. Rescision
Contratante y
requirente, o bien, la ¢Se contintia con el procedimiento de rescision? Resolucién de no dar
que se encuentre por Rescindido el
facultada para ello SI, Continua en el procedimiento 6.3.6 FINIQUITO. Contrato
NO, Continta en la actividad No. 4.
Unidad 4. Comunica por escrito al proveedor y a las Unidades
Administrativa Administrativas involucradas la resolucién de concluir
Contratante o la que el procedimiento de rescision y no dar por rescindido Actas de
se encuentre el contrato. Notificacion

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: RESCISION DE CONTRATOS

Unidad Administrativa Unidad Administrativa
Unidad Administrativa Contratante o la que se | Contratantey requirente, o
administradora del contrato encuentre facultada para | bien, la que se encuentre
ello facultada para ello

INICIO

A 4
i Identifica el
incumplimie nto del
proveedor y elaborar el
documento en el que se
haga constar dicho
incumplimie nto acompanado
delas constancias que asi lo
acrediten, y enviar dicho
documento  al  Unidad
Administrativa competente
para iniciar el procedimiento
de rescision.

2. Comunica por
escrito al proveedor y
a las Unidades
P Administrativas

involucradas el inicio
del procedimiento de
rescisién del contrato.

Serecibié NO
documento con

argumentos del

proveedor?

SI h 4

3. Evalua la
procedencia de dar o
no por rescindido el
contrato, a partir de
los argumentos y

A 4

pruebas presentados o
no por el proveedor.

¢Se continua
conel

procedimiento

de rescision?

4. Comunica por
escrito al proveedor y

a las Unidades
Administrativas
involucradas la

resoluciéon de concluir
el procedimiento de
rescisién y no dar por
rescindido el contrato.
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6.3.6 FINIQUITO

a. Objetivo.
Dar por concluidas las obligaciones derivadas del contrato, asi como conciliar los adeudos correspondientes
entre el Instituto FONACOT y el proveedor.

b. Politicas de Operacion
1. Cuando en el finiquito resulten saldos a cargo del proveedor y éste los liquide totalmente, el Instituto
FONACOT deberd tramitar la cancelacién de la garantia respectiva, en términos de las disposiciones
aplicables.

c. Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

d. Usuarios Externos
e Proveedores de Servicios Tercerizados, Compras MX.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Entrada:

Terminacién anticipada y/o suspensién de contratos o Rescisién de contratos.

Salida:

Efectividad y cancelacion de garantias.

PROCEDIMIENTO: FINIQ

UITO.

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O0
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Unidad
Administrativa
Contratante, o bien,
la que se encuentra
facultada para ello

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

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

Documento de
Finiquito

Constancia de
. L aceptacién del
2. Suscribe con el proveedor el finiquito del contrato p N

: finiquito
correspondiente.

cAcepta finiquito?

SI, Ir a la pregunta (Existen saldos a cargo del
proveedor?

NO, Acude al mecanismo de solucién de controversias
que resulte aplicable, o bien, ante la instancia
jurisdiccional, en términos de lo previsto en el Titulo
Séptimo de la LAASSP, TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

cExisten saldos a cargo del proveedor?

SI, Ir a la pregunta ¢ Proveedor solventa adeudo?
NO, Continta en la actividad No. 3.

Unidad
Administrativa
Contratante

3. Tramita ante la Unidad Administrativa
correspondiente el pago previsto en el finiquito
respectivo. Finiquito del

Contrato

¢Proveedor solventa adeudo?

SI, Continta en la actividad No. 5 del procedimiento 6.3.7
EFECTIVIDAD Y CANCELACION DE GARANTIAS.

NO, Continta en la actividad No. 4 del procedimiento Cancelacion de
6.3.7 EFECTIVIDAD Y CANCELACION DE GARANTIAS. Garantias

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: FINIQUITO.

Unidad Administrativa
Contratante, o bien, la que
se encuentra facultada para
ello

INICIO °

4

Unidad Administrativa
Contratante

1. Elabora el documento en el
que se hagan constar los pagos
0, en su caso, las deducciones
que habrd de efecuar la
dependencia o entidad al
proveedor por los bienes
recbidos 0 los  servidios
prestados de manera parcid o
deficiente, asi como la forma y
términos en que se dardn por
concliidas  las obligaciones
derivadas del contrato.

h 4

2. Suscribe con el

proveedor el
finiquito del
contrato

correspondiente

(Acepta
finiquito?

3. Tramita ante la

Unidad
Exi NO N .
dExsten saldos | Administrativa
provegedor? | correspondiente el

pago previsto en el
finiquito respectivo.

AN

contrato
Cancelagénde
garantias

SI

¢Proveedor
solventa
adeudo?

\ 4

FIN
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6.3.7

EFECTIVIDAD Y CANCELACION DE GARANTIAS

a. Objetivo
Gestionar que se hagan efectivas las garantias otorgadas por el proveedor, en caso de incumplimiento del
mismo, o bien, la cancelacién de las mismas al momento de cumplirse la obligacién contractual garantizada,
atendiendo a lo dispuesto en la LAASSP, el RLAASSP y demas normatividad aplicable.

b. Politicas de Operacion

1.

3.

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

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

e Aquél en el que conste la obligacién garantizada;

e Aquél en que conste la constitucién de la garantia en original;

e Acta administrativa en la que consten los actos u omisiones que constituyan el incumplimiento a las
obligaciones garantizadas o cualquier otro que motive la efectividad de la garantia;

e Liquidacién por el monto de la obligacion exigible o documento en el que conste el crédito o importe a
requerir, y,

e Los previstos para cada tipo de garantia.

Tratandose de fianza se deberan observar las previsiones establecidas en el Reglamento del articulo 95 de la
Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacién, de la
Ciudad de México, de los Estados y de los Municipios Distintas de las que Garantizan Obligaciones Fiscales
Federales a cargo de Terceros; asi como en las “Disposiciones Generales a que se sujetaran las garantias
otorgadas a favor del Gobierno Federal para el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que
constituyan las dependencias y entidades en los actos y contratos que celebren”.

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

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

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

c. Usuarios Internos

Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
OIC.

d. Usuarios Externos

Proveedores de Servicios Tercerizados.
Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Garantias, en su caso modificaciones, solicitud de efectividad, cancelacién de

Entrada: garantias del proveedor, reportes de incumplimiento de contratos, contratos y
convenios modificatorios.
salida: Cancelacidon de garantias y solicitudes formales para la efectividad de las

garantias.

PROCEDIMIENTO: EFECTIVIDAD Y CANCELACION DE GARANTIAS.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO. Solicitud de
Efectividad o, en su
1. Recibe la solicitud de cancelacién o de efectividad de Caso, de

Unidad Administrativa
Contratante, o bien, la

que se encuentre
facultada para ello

las garantias, analizando el origen y causas que la
generan.

2. Informa a la Unidad Administrativa responsable de
administrar el contrato, de la solicitud de cancelacién
o de efectividad de las garantias, segln corresponda.

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

¢Procede la cancelacién de la garantia?

SI, Continta en la actividad No. 5.
NO, Contintua en la actividad No. 4.

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

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.
5. Realiza los tramites conducentes para obtener la
cancelacién de las garantias otorgadas por los

proveedores, y entrega a éstos el documento original.

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Cancelacién de
Garantias del
Proveedor

Oficio al
Administrador del
Contrato

Oficio Respuesta del
Administrador del
Contrato

Solicitud Formal
para la Efectividad
de las Garantias

Cancelacién de
Garantias
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PROCEDIMIENTO:
EFECTIVIDAD Y

CANCELACION DE
GARANTIAS.

Unidad Administrativa

Contratante, o bien, la que
se encuentre facultada para
ello

INICIO

A 4

1. Recibe la solicitud
de cancelacién o de
efectividad  de las
garantias, analizando
el origen y causas que
la generan.

A 4

2. Informa a la Unidad
Administrativa
responsable
administrar el contrato,
de la solicitud de

cancelacién o de
efectividad de las
garantias, segtin

corresponda.
) 4

3. Recibe solicitud de

cancelacion

efectividad de las

garantias  para  que
rectifique o ratifique su
procedencia, en  funcién
del  cumplimiento del
proveedor a todas y cada
una de las obligaciones

pactadas en el contrato. N\

Procedella
cancelacion de
la garantia?

S|

efectivas  las
ad

tér
apliables y considerando lo
estipulado en las mismas a
efecto  de evitar su N

cadudidad.

5. Realizar los tramites
conducentes para

obtener la cancelacién
de las garantias
P torgadas  por  los
proveedores, y
entregar a éstos el

documento original.
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7.

MACRO PROCESO DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

7.1 PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

a.

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 previsidn de los recursos
necesarios para realizarlos.

Politicas de Operacién

1. Alintegrar los PAOPS, se consideraran también los proyectos que abarquen mas de un ejercicio presupuestal,
los cuales incluiran, entre otros aspectos, su descripcién, presupuesto, unidad responsable de la ejecucién,
fecha de inicio y de terminacién, y se sujetaran a las disposiciones especificas de la LFPRH, del RLFPRH y del
PEF.

Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

Usuarios Externos
e Proveedores de Servicios Tercerizados.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

Plan Nacional de Desarrollo, Programas sectoriales, institucionales regionales y
especiales que correspondan, Previsiones contenidas en los PAOPS anteriores,
Previsiones de recursos establecidos en el PEF, Registros en cartera de inversion,
Autorizaciones presupuestales de la SHCP, Fuentes de financiamiento, Estudios o
proyectos previamente realizados, Licencias y permisos, Tenencia de la tierra,
derechos de via entre otros y Normas aplicables

Programa Anual de Obra Publica del Instituto FONACOT y registro del programa
Salida: o proyecto de inversidén en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversién que
integra y administra la SHCP

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADAS CON LAS
MISMAS

Entrada:

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

1. Analiza, identifica y prioriza con base en los objetivos,
prioridades y estrategias del Plan Nacional de
Desarrollo y los programas que de él deriven, las
necesidades de obras publicas o servicios
relacionados con las mismas, asi como realizar la
planeacién de los proyectos que se pretenden llevar a
cabo.

El (Ia) Subdirector(a)
General de
Administracién o
equivalente, con el
apoyo de las Unidades
Administrativas
requirentes

N/A

Cuando corresponda, se consideraran los planes de
desarrollo locales, asi como los objetivos, metas y
previsiones de recursos establecidos en el PEF.

2. \Verifica con la Oficialia Mayor o equivalente la
existencia, en los archivos del Instituto FONACOT, de
Unidad Administrativa estudios o proyectos previamente realizados que
Contratante satisfagan los requerimientos de la obra publica o el
servicio de que se trate.

N/A

3. Adecua, actualiza, complementa o, en su caso,
desarrolla por si, los estudios o proyectos, segun las
caracteristicas, complejidad y magnitud de la obra
publica o del servicio de que se trate.

Unidad Administrativa
requirente o 4. Elabora el dictamen de justificacién correspondiente,

contratante segun las circunstancias que concurran, para el caso

de que se requiera contratar con terceros la

adecuacién, actualizacion, complemento o desarrollo
del estudio o proyecto, debiendo contar con la
autorizacion de la Persona Titular de la Unidad

Administrativa requirente.

Dictamen de
Justificacién
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5. Estima el costo de las obras y servicios para
integrarlos al PAOPS, asi como determinar el origen
de los recursos para cubrir los trabajos respectivos
durante los ejercicios fiscales correspondientes.
6. Realiza la programacién de los recursos necesarios
para la realizacién de las obras y servicios,
. considerando los efectos e impacto al medio
El (la) Subdirector(a) . . p . .
ambiente, de acuerdo con las disposiciones aplicables
General de . .
- - a dicha materia.
Administracion o
Equivalente, con el . s
g . En el caso de programas y proyectos de inversion se N/A
apoyo de las Unidades . L - .
. . debera elaborar la evaluacién costo y beneficio, asi
Administrativas - .
: como solicitar a la SHCP el registro en la cartera de
Requirentes . . L.
dichos programas y proyectos de inversién, de
conformidad con las disposiciones presupuestarias
aplicables.
(El presupuesto fue autorizado en los términos
propuestos?
SI, Continda en la actividad No. 9.
No, Continda en la actividad No. 7.
7. Identifica las diferencias entre el presupuesto
autorizado y el PAOPS, para que los montos estimados
. en este Ultimo, se ajusten al techo presupuestario
El (la) Subdirector(a) . ) P P
autorizado.
General de
Administracion .
. 8. Adecua, optimiza y aprueba el PAOPS, con base en el N/A
o Equivalente . I
presupuesto autorizado y las prioridades de las
Unidades Administrativas requirentes y lo comunica a
la Unidad Administrativa responsable de la
contratacion para su implementacion.
9. Recibe el PAOPS y presenta para opinion del Comité, | Proyecto del PAOPS
. - . en los casos en que éste se encuentre establecido en
Unidad Administrativa . g
el Instituto FONACOT.
Contratante s
Acta del Comité
10. Recibe del Comité sus recomendaciones sobre el Correspondiente
PAOPS.
El (la) Subdirector(a . . .
(1a) (@ 11. Pone a disposicién del publico en general el PAOPS, a
General de . L Acuse de la
- . través de Compras MX y en la pagina de Internet del o
Administracion . . Publicacion del
. Instituto FONACOT, a mas tardar el 31 de enero de
o Equivalente ~ PAOPS
cada afio.
12. Proporcionan a el(la) Subdirector(a) General de
Unidades Administracién o equivalente la informacién relativa a
Administrativas las adiciones, modificaciones, suspensiones o N/A

Requirentes

cancelaciones que proponen en relaciéon con el PAOPS
y las razones para ello.
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El (Ia) Subdirector(a)
General de
Administracion
o Equivalente

13.

14.

Analiza si de conformidad con la planeacién de las
obras publicas y servicios a realizar por el Instituto
FONACOT sea procedente la modificacién al PAOPS, y
en su caso realiza el proyecto de modificacion
correspondiente.

¢En el Instituto FONACOT corresponde a el(la)
Subdirector(a) General de Administracién o equivalente
autorizar la modificacién?

SI, Continta en la actividad No. 16.
NO, Continua en la actividad No. 14.

Somete el proyecto de modificacion al PAOPS a la
aprobacién de la Persona Titular del Instituto
FONACOT

Proyecto de
Modificacién al
PAOPS

Persona Titular del
Instituto FONACOT, El
(la) Subdirector(a)
General de
Administracién o
equivalente

15.

Autoriza la modificaciéon al PAOPS.

PAOPS Actualizado

Comité de Obras
Publicas del Instituto
FONACOT

16.

Revisa la modificacién autorizada al PAOPS y formula
las observaciones y recomendaciones convenientes.

Acta del Comité
Correspondiente

El (la) Subdirector(a)
General de
Administraciéon
o Equivalente

17.

Publica la modificaciéon al PAOPS en Compras MXy en
la pagina de internet del Instituto FONACOT de que se
trate durante los ultimos cinco dias habiles de cada
mes.

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Acuse de
Publicacion del
PAOPS
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f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
El (Ia) Subdirector(a) General
de Administracion o
equivalente, con el apoyo de
las Unidades
Administrativas requirentes

El (la) Subdirector(a)
Unidad Administrativa Unidad Administrativa General de

Contratante Requirente o Contratante Administracién
o Equivalente

INICIO

2. Verifica con la Ofidalia
Mayor o equivalente la
existencia, en los archivos
del instituto FONACOT, de
o | estudios o  proyectos
P previamente  realizados
que  satisfagan  los
requerimientos de la obra
publica o el servicio de que
setrate.

3. Adeaa, actualiza,
complemena o, en su
caso, desarrolla por si, los
» | estudios o proyectos,
segln las caracteristicas,
complejidad y magnitud
de la obra publica o del
servicio de que se trate.

4. Elabora el dictamen de

5. Estima el costo de las justificacién ~ correspondiente,
. segin las circunstancias que
obras y servicios para concurran, para el caso de que
integrarlos al PAOPS, asi se requiera contratar con
como inar el origen | o erceros adecuacion,
de los recursos para cubrir [ actualizacién, complemento o
los trabajos respectivos desarrollo  del estudio o
durante los ejercicios proyecto, debiendo contar con
fiscales correspondientes. Ia autorizacién del tiular de la |\
Unidad Administrativa
requirente.

Dictamen dej
Justificacion

7. Identifica las diferencias
NO entre el presupuesto
autorizado y el PAOPS,
» Para que los montos
estimados en este Gltimo,
se ajusten al techo
presupuestario
autorizado.

¢El presupuesto
fue autorizado en
los términos
propuestos?

A 4
8. Adeaia, optimza y
aprueba el PAOPS, con
base en el presupuesto

autorizado y las
prioridades  de las
< Unidades Administrativas

requirentes y comunicarlo
ala Unidad Administrativa
responsable  de  la
contratacion  para  su
implementacién.
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PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
Persona Titular del
Instituto FONACOT, El (la)
General de Administracion Subdirector(a) General de

Unidad Administrativa El (1) Subdirector(a) Unidades Administrativas
Contratante . Requirentes .. ..
o Equivalente q Administracién o

Equivalente

9. Recibe el PAOPS y
presenta para
opinién del Comité,
en los casos en que
éste se encuentre
establecido en el
instituto FONACOT.

A 4

11. Pone a disposicion 12. Proporciona al Oficial

) del publico en general Mayor o equivalente la

10.  Recibe  del el PAOPS, a través de informacion relativa a las
Comité sus | Compras MX y en la | adiciones, modlflcaclonei
recomendaciones 7| pagina de Internet del cancelaciones que
sobre el PAOPS. Instituto FONACOT, a proponen en relacién con
mas tardar el 31 de el PAOPS y las razones

N enero de cada afo. paraello.

ActadelComié

13, Analiza  si de
conformidad  con la
planeacién de las obras
publicas y servidos a
realizar_por el Instituto
FONACOT sea procedente
la modificacién al PAOPS, y
en su caso realiza el
proyecto de modificacién
correspondiente.

A

SI

{Corresponde ¥
Oficial Mayor
autorizar la
modificacién?,

NO

14.  Somete el

proyecto de
modificacién al
PAOPS a la
aprobacién del
titular del instituto

FONACOT

15. Autoriza la
modificaciéon  al
PAOPS

h 4
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PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
El (Ia) Subdirector(a)
General de Administracion
o Equivalente

Comité de Obras Publicas del
Instituto FONACOT

16. Revisa la 17. Publica la
modificacion modificaciéon al PAOPS
autorizada al en c°mgf35 MX Ye"d|a|
| Pagina de internet del
PAOPS y formula las P instituto FONACOT de
observacmm_ss y que se trate durante
recomendaciones los dltimos cinco dias
convenientes. habiles de cada mes.

Actadel
Comité
Correspondi
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7.2 LICITACION Y CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS

7.2.1 LICITACION PUBLICA DE OBRAS PUBLICAS

7.2.1.1 ELABORACION Y PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA EN COMPRAS MX

a. Objetivo
Asegurar al Estado la obtencién de las mejores condiciones de contratacién prevalecientes en el mercado,
mediante la libre participacién de cualquier interesado en el procedimiento de contratacion de obras publicas 'y
servicios relacionados con las mismas, asi como fortalecer los proyectos de convocatoria publicados con los
comentarios recibidos por los interesados.

b. Politicas de Operacion
1. Lainvestigacion de mercado se integrara con la informacién obtenida de cuando menos dos fuentes:

a) Invariablemente y sin excepcidn se consultara la informacién en Compras MX, y en caso de que ésta no
se encuentre disponible se consultard la informacién histérica con la que cuenten el Unidad
Administrativa responsable de la contratacion de que se trate u otras Unidades Administrativas
responsables de la contratacion del propio Instituto FONACOT.

b) Asimismo, se podrd consultar informacién en organismos especializados, cadmaras, colegios de
profesionales, asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de servicios, fabricantes o
proveedores de bienes o prestadores de servicios.

Otra fuente para obtener informacién se encuentra en las paginas de internet, por via telefénica u algun
otro medio, siempre que se lleve un registro del medio y de la informacién consultada, de manera tal que
permita verificar la consulta efectuada y el resultado obtenido.

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

3. Para efectos de la estratificacidn como micro, pequefas y medianas empresas, las dependencias y entidades
deberan solicitar, desde la convocatoria, que las mismas presenten debidamente requisitado el formato
establecido por la Secretaria de Economia para tal efecto.

4. Cuando el caracter de una licitacion publica se ubique en el supuesto a que alude el articulo 41 de la LOPSRM,
debera observarse lo establecido en los Tratados respectivos, asi como en las “Reglas para la celebracion de
licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de tratados de libre comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos”.

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

6. Con la finalidad de orientar a las Unidades Administrativas responsables, en la calendarizacién prevista en
este subproceso, se incluyen los esquemas siguientes:
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Licitacion internacional bajo la cobertura de tratados

i N —
DIA DE LA PUBLICACION 2 3 4 5 6
DE LA CONVOCATORIA

/s |15 1617 18] 19 |20

21 22|23 |24 |25 |26 |27

INICIA EL COMPUTO DEL PLAZO 28 | 29|30 |31 32|33 34

DE 40 DIAS NATURALES PARA CELEBRACION DEL ACTO DE
CELEBRAR EL ACTO DE @ 41 )
PRESENTACION Y APERTURA DE 35 36 | 37 | 38 | 39 PRESENTACION Y APERTURA
PROPOSICIONES DE PROPOSICIONES

40 DIAS NATURALES

\

TERMINA EL COMPUTO DEL PLAZO DE 40 DIAS
NATURALES PARA CELEBRAR EL ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

Licitacion internacional abierta

DE LA CONVOCATORIA
9 (10|11 |12]13 |14

21 CELEBRACION DEL ACTO DE
15 16 17 18 19 @ PRESENTACION Y APERTURA

DE PROPOSICIONES

: ) 7
DIA DE LA PUBLICACION __’< 1 2 |3 4 5 |6
A

20 DIAS NATURALES

Y

INICIA EL COMPUTO DEL PLAZO

DE 20 DIAS NATURALES PARA
CELEBRAR EL ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

TERMINA EL COMPUTO DEL PLAZO DE 20 DIAS
NATURALES PARA CELEBRAR EL ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES
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Licitacion Nacional

—(

DIA DE LA PUBLICACION -

)2 [3 |4 |5 |6 |7

DE LA CONVOCATORIA

g

£91o11121314

5) 16 e

—

CELEBRACION DEL ACTO DE

\ 15 DIAS NATURALES
\

INICIA EL COMPUTO DEL PLAZO
DE 15 DIAS NATURALES PARA
CELEBRAR EL  ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

TERMINA EL COMPUTO DEL PLAZO DE 15 DIAS
NATURALES PARA CELEBRAR EL ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

Licitacion con reduccion de plazos

4&’

5 |6 |7

DIA DE LA PUBLICACION -
DE LA CONVOCATORIA

’DZ 3 |4

PRESENTACION Y APERTURA
DE PROPOSICIONES

CELEBRACION DEL ACTO DE

A 911<

10 D—as NATURALES

INICIA EL COMPUTO DEL PLAZO
DE 10 DIAS NATURALES PARA
CELEBRAR EL ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

TERMINA EL COMPUTO DEL PLAZO DE 10 DIAS
NATURALES PARA CELEBRAR EL ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES

Designacién del Testigo Social

DIA DE LA PUBLICACION

v

PRESENTACION Y APERTURA
DE PROPOSICIONES

INICIA EL CONTEO DE LOS 20

DE LA CONVOCATORIA

1011121314

15 [ 16 [ 17 |18 | 19

= DIAS HABILES
0 < 1 S 4
5 |6 |7 |8 |9
- DIFUSION DEL PROYECTO DE
CONVOCATORIA

- PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA A LA

- SESION DEL COMITE DE OBRAS PUBLICAS EN

CONCLUYE EL CONTEO DE LOS —>
20 DIAS HABILES

20 DIAS HABILES

- ENTREGA DE PRIMERA

LICITACION

LA QUE SE PRETENDA SOLICITAR LA
AUTORIZACION AL PROCEDIMIENTO DE
EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS O A LA
SOLICITUD DE LA PRIMERA COTIZACION EN
CASO DE PROCEDIMIENTO DE EXCEPCION A
LA LICITACION PUBLICA QUE NO SEAN
DICTAMINADOS POR EL COMITE
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Publicacion de Proyecto de convocatoria

L M M J \Vi S D INICIA EL CONTEO DE LOS 20
DIAS

DIFUSION DEL PROYECTO DE || () T2 |3 |4
CONVOCATORIA A TRAVES DE
COMPRAS MX 6 |7 |s |o

CON’CLUYI’E EL CONTEO DE LOS
10 DIAS HABILES 10 DI'AS HABILES

c. Usuarios Internos
e Unidades Administrativas del Instituto FONACOT.
e OIC.

d. Usuarios Externos
e Proveedores de Servicios Tercerizados.
e Instancias fiscalizadoras (CNBV, ASF, Auditores/as Externos/as, STPS, SHCP, en su caso).
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e. Descripcién Narrativa

PAOPS, Calendario con fechas y lugares de los eventos, Autorizacion Plurianual,

Entrada: Autorizacidn presupuestaria y sus adecuaciones, Previsién de otorgamientos de
anticipo, Solicitud de testigo social, Proyectos de obra y Términos de referencia
salida: Proyectos de convocatoria a la licitacion publica, Convocatoria a la licitacion

publica y designacién de testigo social

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA EN

COMPRAS MX.
DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
Unidad Administrativa INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Especializada en el
Instituto FONACOT o, a
Falta de ésta, la 1. Realiza la investigacion de mercado para verificar la Investigacion de
responsable de la existencia y costo de materiales, mano de obra, Mercado

Contratacién de
manera conjunta con la
requirente.

magquinaria y equipo, asi como de contratistas, a nivel
nacional e internacional, y del precio total estimado de
los trabajos.

Unidad Administrativa
Contratante

2. Constata que los proyectos de obra o los términos de
referencia de los servicios que se pretendan contratar | Proyectos de Obra,
cumplan con todos los requisitos previos al proceso Términos de
de licitacién establecidos en las disposiciones Referencia
aplicables y, en su caso, complementarlos.

3. Elabora el proyecto de convocatoria con base en lo
establecido en la LOPSRM y el RLOPSRM. Proyecto de

Convocatoria

4. Solicita por escrito a la SABG, con anticipacién de
veinte dias habiles a la fecha programada para la
difusién del proyecto de convocatoria a la licitacién
publica o a la publicacién de la convocatoria a la
licitacién publica, la designacién de un testigo social
para que participe en el procedimiento de Oficio (Escrito)
contrataciéon, cuando el monto de la contratacion
rebase el monto de diez millones de dias de UMA en la
Ciudad de México, a cuyo efecto se proporcionara a la
SABG la informacién sefialada en el articulo 53 del
RLOPSRM.
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5. Determina, considerando lo previsto en el PAOPS, la
necesidad de difundir el proyecto de convocatoria a la
licitacién, en aquellos casos en que el presupuesto
estimado para la contratacién respectiva sea superior
a diez mil veces el UMA en la Ciudad de México
elevado al mes, o si asi lo considera pertinente el
Instituto FONACOT en caso de licitaciones cuyo monto
sea inferior.

6. Difunde, en su caso, el proyecto de convocatoria a la
licitacién en Compras MX, al menos durante 10 dias
habiles previos a la publicacién de la convocatoria a la
licitacién, lapso durante el cual se recibiran los
comentarios y opiniones en la direccién electrénica
que para tal fin sefiale el Instituto FONACOT.

Proyecto de
Convocatoria

7. Analiza y, en su caso, incorpora a la convocatoria
respectiva los comentarios y opiniones recibidos en
relacién con el proyecto de convocatoria difundido.

Convocatoria

Unidad Administrativa

Contratante . .
8. Calendariza las fechas del procedimiento de

contratacién, incluyendo las etapas previas y
posteriores al mismo, hasta la suscripcion del
contrato.

Calendario de
Eventos

9. Publica en dias habiles y por una sola ocasion, la
convocatoria a la licitacién publica a través de
Compras MXy simultdaneamente, envia un resumen de
la misma al D.O.F, utilizando la pagina electrénica
www.dof.gob.mx, para su publicacion en dicho 6rgano
informativo.

Resumen de la
Convocatoria
publicado en el
D.O.F.

Acuse de
Publicacién de la
Convocatoria en

Compras MX

TERMINA SUBPROCEDIMIENTO.

Pagina 154 de 302



. Clave:
Trabaio MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA MPP16.01

] DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS . . ,'””ﬂ””t
Secretaria del Trabajo Vigencia:

Previsién Social
y Previsién Socia GENERALES DEL INSTITUTO FONACOT octubre, 2025

f. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PUBLICACION DE LA

CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA EN COMPRAS
MX.

Unidad Administrativa
especializada en el Instituto

FONACOT o, a falta de ésta, Unidad Administrativa

Contratante
la responsable de la
contratacion de manera
conjunta con la requirente
v

1. Realiza la investigacion 2. Constata que los
de mercado para verificar proyectos de obra o los
la existencia y costo de términos de referencia de
materiales, mano de obra, los  servicios que se
maquinaria y equipo, as > g‘:;t:‘”::" o topntratar

como de contratistas, a

° requitos previos al proceso
nivel  nacional e N s s

de licitacion establecidos en

internacional, y del predo las disposiciones aplicables
total estimado de los y. en  su  caso,
trabajos. complementarlos.

A 4
3. Elabora el
proyecto de
convocatoria  con
base en lo
establecido en la
Ley y el
Reglamento.

A 4

5. Determina, comsierando ko
previsto en el PAGPS, la necesidad
de dfundr e poyecto de
comocatoria a la licitacién, en
aquelbs  @sos en
presupuesto estimaco para la

rica que para tal
