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PROPOSITO: Clasificar el tipo de adquisicion ylo contratacion  por monto de un bien o servicio requerido por el Centro y
seleccionar al proveedor o prestador del servicio que cumpla con los requermientos,

ALCANCE: Este procedimiento aplica a partir de que se identifica la necesidad por parte de un requisitor de:

a) contratar un servicio, a una entidad o dependencia tales como son el servicio del agua, energia eléctrica,
servicio postal, servicios bancarios vy financieros, impuestos y derechos de importacion, impuestos y derechos
de exportacién, ofros impuestos y derechos, patentes, regalias v otros gastos inherentes a la recaudacion, etc.

b} contratar un servicio del gasto corriente con cualquier prestador de servicios, tales como servicio telefonico,
asesorias, capacitacion, estudios e investigaciones, mantenimiento, instalacion, etc, y

¢} adquirir un bien ya sea de inversion o de consumo.

Los cuales pueden ser consultados en el “Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Plblica Federal”
emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (SHCP).

Este procedimiento no comprende el manejo de recursos de “Instituciones por Normatividad Especifica” para el apoyo
de proyectos de investigacion.

POLITICAS: Este documento se sujeta a su vez a las “Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios.” Del Centro, documento que puede ser consultado por los empleados del
mismo, en la siguiente direccion electrdnica; www.cimav.edu.mx.

DEFINICIONES:

Bases: Pliego de requisitos que las dependencias y entidades ponen a disposicion de los interesados, en las cuales se dan a
conocer, entre otros aspectos, las especificaciones de los bienes, arrendamientos, servicios u obras publicas objeto de la licitacion,
los requisitos y condiciones de participacion.

CA: Comité de Adquisiciones.
Centro: Para la interpretacion de este documento, se refiere al CIMAV.

Concurso: Procedimiento mediante el cual se permite una amplia participacion de los oferentes de mercancias, materias primas o
bienes y servicios que adquiere el Sector Plablico. A través de él, los diversos proveedores, prestadores de servicios o contratistas
se enteran de las bases del concurso, de los precios y otras condiciones ofrecidas por todos los que intervienan, asi como de la
forma en que se adjudican los pedidos o contratos correspondientes,

Los concursos pueden ser de Invitacion a cuando menos tres personas o de Licitacidn Plblica.

Contratos: Datos relevantes que se suscriben con los proveedores, prestadores de servicios o contratistas a los que se adjudics
algin concurso o adjudicacion directa conforme a los montos para este tipo de adjudicacion del presupuesto de egresos de la
federacion del afio correspondiente, en los que se determinan los derechos y obligaciones de las partes.

Convocatoria: Documento que se publica en los medios que la Ley sefiala a efecto de convocar a los interesados a participar en
una o mas licitaciones publicas.

Invitacion a cuando menos tres personas: Son concursos en los que participan cuando menos tres proveedores, prestadores de
servicios yio contratistas.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico,

Licitacion Pablica: Concursos gue emiten las dependencias v entidades de la Administracion Publica mediante convocataria
publica para adquisiciones y arrendamientos de todo tipo de bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza y contratacion
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de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas, para gue libremente se presenten proposiciones solventes en sobre
cerrado.

MIFCA: Manual de Integracidn y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion,

Sistema Net Multix (SNM): Software disefiado para la administracién y seguimiento del ejercicio presupuestal del
Centfro, que comprende de manera integral todas las operaciones y procedimientos administrativos de |a institucién.

ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):

1. El JDA al recibir la solicitud de adquisicion por parte del requisitor, debera clasificar el tipo de adquisician, tomando
en consideracion la partida presupuestal asignada por el Departamento de Presupuesto y &l monto maximo que al
efecto se establece en el PEF.

2. En base a lo anterior, el JDA resuelve si el procedimiento de adquisiciones procede.

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA:

3. Si procede una adjudicacion directa, el JDA debera determinar si ésta se basara en los articulos 1 y 42 de la
LAASSP o en el 41 de la misma.

4. 5i determina que la adjudicacion se realizara basada en los articulos1 y 42, es decir, adjudicacion entre entidades
y dependencias o una adjudicacion directa por monto (ver procedimiento AD09-NSC-01) respectivamente,

5. El DA debera seleccionar al proveedor del bien o prestador del servicio, segin aplique.

6. El DA debera elaborar la orden de compra correspondiente de acuerdo al procedimiento ADO1, mediante la cual
se formaliza la adquisicion.

7. Si se determina gue la adjudicacién se realizara basada en el articulo 41 de la LAASSP, el DA debera solicitar al
requisitor que le sea entregado el Dictamen Técnico, en el cual se anexe la informacion necesaria para justificar la
decision de aplicar el art. 41, tratandose asi, de una Adjudicacion Directa por Excepcién.

8. Una vez que el requisitor entrega la justificacion y ésta cumple con los requisitos para el Dictamen Técnico el JDA
debera someterlas a la autorizacion del CA.

8. El CA evaluara si la informacién presentada cuenta con los elementos para justificar el uso del articulo 41 de la
LAASSP. De ser asi, el CA, autoriza el Dictamen por Excepcion, en caso contrario, el CA rechazara el Dictamen
por Excepcion y el JDA entregara la documentacion al requisitor, para que si es de su interés, continue el proceso
de aprobacion de su requisicién, presentando la informacion que en este caso le solicite el CA a través del JDA con
el objetivo de volver a someter al CA (volver al punto 7).

10.En cualquiera de los dos casos, es decir, si se autoriza o no el Dictamen de Excepcion, el CA levanta un acta de la
seccion en la cual se registra el acuerdo tomado.
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11.Una vez que se aprueba el Dictamen de Excepcion, este debera firmarse por los miembros del CA facultados para
ello.

NOTA: La operacion y funcionamiento del CA se realizara de acuerdo al Manual de Integracion y Funcionamiento
del Comité de Adquisiciones.

12.Con el Dictamen de Excepcion debidamente firmado, el DA procedera a seleccionar al proveedor/prestador de

servicio que cubra las necesidades, formalizando la contratacion del bien servicio a través de una orden de compra
(ver procedimiento ADO1).

13.En el caso de que no proceda una adjudicacién directa, el JDA debera determinar si la adquisicion se efectiia por
medio del procedimiento de Licitacion Pablica o por Invitacion a cuando Menos Tres Personas

PROCEDIMIENTO DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS:

Si se determina el procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas para efectuar la adquisicion del bien o
servicio:

14.El JDA debera definir las bases del concurso y el oficio de invitacion conforme a la normatividad vigente en la
materia,

15.El JDA deberd someter a revision las bases del concurso al CA, si existen modificaciones, estas podran ser
notificadas al JDA para su modificacién, como resultado de la sesion del CA.

16.El CA tiene la facultad de autorizar o no, las bases del concurso de acuerdo a la normatividad vigente al MIFCA.
En cualquiera de los dos casos, en la sesion del CA, se levanta un acta en la cual se registra el acuerdo tomado.

17.En el caso de que el CA no hubiera autorizado las bases del concurso, el JDA debera redefinir las bases del
concurso yfo el oficio de invitacién, segln sea necesario.

18.Una vez autorizadas las bases del concurso por el CA, el JDA debera elaborar la invitacion a cuando menos tres
personas y enviarla a los proveedores o prestadores de servicio, segln apligue, que pudieran estar interesados en
participar y que se consideren con capacidad de cumplir con |las especificaciones del requisitor.

19.Posteriormente se realizara el concurso de invitacién a cuando menos tres personas, el cual sera presidido por el
DAF y en el que participaran también el JDA, el requisitor y el Responsable del Organo Interno de Contraol.
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20.Una vez llevado a cabo el concurso y seleccionado el proveedor/prestador de servicio, el JDA elaborard un
contrato para formalizar la solicitud del bien o servicio.

PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA:

5i se determina gue la adquisicién del bien o servicio se efectuara por medio del procedimiento de Licitacidn Plblica
ADDB-NSC-01.

21.El JDA debera definir las Bases del Concurso y/o la Convocatoria para la Licitacion Publica, de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

22.El JDA debera someter a revision las Bases del Concurso y/o la Convocatoria, si existen las modificaciones estas
podran ser notificadas al JOA para su modificacion, como resultado de la sesion del CA.

23.El CA tiene la facultad de autorizar o no dichos documentos del concurso vy la convocatoria, de acuerdo a la
normatividad vigente y al MIFCA. En cualquiera de los dos casos, en |a sesion del CA se levanta un acta en la cual
se regisira el acuerdo tomado.

24.En caso de que el CA no autorice las Bases del Concurso y/o la Convocatoria para la Licitacion Pablica, el JDA
debera redefinirlos seglin sea necesario.

25.Una vez autorizados los documentos para la Licitacion Pdblica, el JDA debera publicar la convocatoria de la
Licitacion Publica y las Bases del Concurso en el Diario Oficial de la Federacion.

26.Posteriormente se realizara el concurso de Licitacion Publica, el cual sera presidido por el DAF y en el cual
participaran tambien el JDA, el requisitor y el Responsable del Organc Interno de Control y el CA.

27.Una vez llevado a cabo el concurso y seleccionado el proveedor/prestador de servicio, el JDA elaborara un
contrato para formalizar la solicitud del bien o servicio.

REFERENCIAS:

Procedimiento AD01 Adqguisiciones y Contratacion de Bienes y Servicios

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
Presupuesto de Egresos de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
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REGISTROS DE CALIDAD:

Nombre Codigo Tiempo de conservacién | Responsable de conservarlo

Mo aplica Mo aplica Mo aplica Mo aplica

FORMATOS: Ninguno

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Revision No. 3 ci:::;zaag?én Descripcion del cambio
01 Mo aplica Emisidn del documento
Cambio del procedimiento al formato CADTFO1.
. Se organizaron las actividades de los procedimientos ADQS-PSC-001,
02 2003-11-17 ADQS-PSC-002 ¥ ADQS-PSC-003 en los procedimientos ADOT y ADD2.

| Las actividades relacionadas con la suficiencia presupuesta se eliminaron ya
| gue se encuentran contempladas en el procedimiento CTO1 vy las de pago a
proveadores en el CTO3. |
Se revisd el procedimiento, corrigiéndose algunas faltas de oriografia, asi |
03 2005-04-15 mismo, se elimino en la portada el espacio de FIRMA/FECHA y se cambio la |
fecha al formato afo-mes-dia. |

Se reviso el procedimiento para verificar que cumpliera con los requisitos de
04 2006-03-10 la norma ISQMEC 17025: 2005. En los encabezados de las paginas que
conforman &l procedimiento se cambid el titule de Sistema de Calidad a
Sistema de Gestion de la Calidad.

Se actualizo el procedimianto debido a las modificaciones de la LAASSP, su
| | reglamento y el manejo de un nuevo software (UNIX) para el control de las
requisiciones y ordenes de compra.

L L el sl En los encabezados de las paginas que conforman el procedimiento se
cambié el logo anterior de CIMAV por el que actualmente se encuentra

vigente,

El procedimiento se cambid a texto ya que la version anterior, AD02-05 se
06 2008-05-15 | encontraba en_diagrama de flujo.

Se cambid el nombre del responsable del procedimiento.

a7 2008-06-02
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