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Nombre del documento: Adjudicacion Directa por Monto

Codigo del documento: AD04-NSC-02 Efectivo: 2008-09-12

Fecha de emision: 2008-03-01 Vigencia: 4 afios

PROPOSITO: Definir los pasos necesarios para contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante el
procedimiento de Adjudicacion directa por monto, con el fin de cubrir las necesidades que se generen en relacién a la
actividad del Centro.

ALCANCE: Este documento aplica a partir de que se identifica la necesidad por parte de un Requisitor y comprende
las acciones para adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, en las cuales participan el Centro,
asi como proveedores o prestadores de servicios, hasta formalizar una orden de compra, el cual estara sujeto a la
disponibilidad presupuestaria del afio fiscal de que se trate. A continuacion se especifican los casos en que aplica:

a) Contratar un servicio del gasto corriente con cualquier prestador de servicios tales como: limpieza, vigilancia
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, impresiéon y fotocopiado, asesorias, capacitacién, estudios e
investigaciones, instalacion, etc.

b) Adquirir un bien de inversion o de consumo.

c) La contrataciéon de arrendamiento financiero de bienes muebles.

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

Este documento no comprende el manejo de recursos de “Instituciones con 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 Contrataciones de Servicios”, documento que puede ser consultado por los empleados del Centro
en la siguiente direccion electrénica: www.cimav.edu.mx

DEFINICIONES:

Adjudicacion: Procedimiento a través del cual las entidades y dependencias recaban, analizan, comparan y
seleccionan las cotizaciones formuladas por los proveedores o prestadores de servicios, con el objeto de formalizar
los compromisos para el ejercicio del gasto publico por concepto de adquisiciones, servicios generales y obras.

Adjudicacion directa: Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26 fraccion lll, 41 y 42 de la LAASSP,
asi como el 54 del RLAASSP.

Contratos: Datos relevantes que se suscriben con los proveedores, prestadores de servicio o contratistas a los que
se les adjudico alguna adjudicacién directa por monto, en los que se determinan los derechos y obligaciones de las
partes.

COMPRANET: El sistemas electrénico de contrataciones gubernamentales desarrollado por la SFP, con direcciéon
electronica en Internet: http://compranet.gob.mx, y registrada su marca, bajo esta denominacion, ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

DA: Departamento de Adquisiciones.

DAF: Director de Administracién y Finanzas.
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Gasto corriente: Las erogaciones en bienes y servicios destinados a la realizacién de actividades administrativas y
de operacion, requeridas para el funcionamiento normal de las dependencias y entidades, cuya adquisiciéon afecta las
partidas de gasto de los capitulos de servicios personales, materiales y suministros y servicios generales del
Clasificador, y los bienes y servicios corresponden al activo circulante de las mismas.

El gasto corriente incluye: los recursos federales que se ministran dentro del sector publico como transferencias
corrientes; los subsidios aprobados; el costo financiero de la deuda publica; pensiones y jubilaciones; las ayudas
extraordinarias otorgadas a la poblacién y a los sectores social y privado, asi como los recursos federales que se
destinan a las entidades federativas como participaciones de los ingresos federales, aportaciones federales y gasto
reasignado, etiquetados en el Presupuesto de Egresos como gasto corriente.

JDA: Jefe del Departamento de Adquisiciones.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

OC: Orden de Compra.

Partida de gasto corriente: El nivel de segregacion mas especifico del Clasificador por Objeto del Gasto que
describe los bienes o servicios de un mismo género, requeridos para la consecucion de los programas y metas
autorizados. A este nivel de segregacion se registra el ejercicio del Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Asimismo, se refiere a la division o desglose de los bienes o servicios, contenidos en un procedimiento de
contratacion o en un contrato u orden de compra, para diferenciarlos unos de otros, clasificarlos o agruparlos.

PEF: Presupuesto de Egresos s de la Federacion: Es el documento juridico, contable y de politica econdémica,
aprobado por la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién a iniciativa del Presidente de la Republica, en el

cual se consigna el gasto publico, de acuerdo con su naturaleza y cuantia, que deben de realizar el sector central y el
sector paraestatal del control directo, en el desempefo de sus funciones en un ejercicio fiscal.

Proveedor / Prestador de servicio: Persona fisica o moral que celebra 6rdenes de compra o contratos de
adquisiciones de bienes muebles y contratos de servicios o arrendamientos, relacionados con bienes muebles e
inmuebles con el CIMAV.

Recursos Fiscales: Son aquéllas percepciones que reciben las entidades o dependencias del Estado a través de
apoyo o transferencia que les otorga el Gobierno Federal.

Requisitor: Area solicitante del bien o servicio.
RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
SFP: Secretaria de la Funcién Publica.
Sistema Net Multix: Software disefiado para la administracién y seguimiento del ejercicio presupuestal del Centro,
que comprende de manera integral todas las operaciones y procedimientos administrativos de la institucion.
ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):

1. El JDA define las partidas del gasto corriente que se encuentran dentro de los montos para efectuar una

adjudicacion directa conforme a los montos establecidos en el PEF del ano fiscal correspondiente para este
fin, conforme al articulo 42 de la LAASSP y los articulos 54 y 54A de su Reglamento.

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.

Responsable del formato: APC Pagina 3de 7 Formato: CAO1F07-NSC-01




PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Realizar una Adquisicion de un Bien o Servicio a través del Procedimiento de

Nombre del documento: Adjudicacion Directa por Monto

Codigo del documento: AD04-NSC-02 Efectivo: 2008-09-12

Fecha de emision: 2008-03-01 Vigencia: 4 afios

10.

El Requisitor genera la solicitud de pedido de bienes o servicios en el formato Requisicion de Compra
(ADO1F01) debidamente firmada, incluyendo el Anexo Técnico y/o Requisitos Técnicos de lo que se esta
requiriendo.

Una vez generada la solicitud, el Requisitor revisa en conjunto con el Departamento de Presupuesto, si existe
suficiencia presupuestal, segun el tipo de gasto requerido, via sistema Net Multix. En caso de que no exista
suficiencia presupuestal, la solicitud se rechaza y se cancela, entregando copia al Requisitor y archivando la
Requisicion de Compra original en el Departamento de Adquisiciones.

Si hay suficiencia presupuestal y se trata de un bien, el Requisitor verifica si se tiene en existencia el bien
solicitado en el departamento Control Patrimonial (Area de Almacén). Si asi fuera, se sella y firma fisicamente
la Requisicion de Compra por parte del Departamento de Control Patrimonial y se surte el pedido. Por lo tanto
aqui finaliza este proceso.

Si no hay existencias o se trata de un servicio, el Departamento de Adquisiciones procede a cotizar con
diferentes proveedores sugeridos por el requisitor (mercadeo) o con aquellos que se consideren calificados de
acuerdo con el tipo de bien y/o servicio. La no existencia de un bien, la determina el Departamento de Control
Patrimonial sellando y firmando la requisicion

El DA recibe el formato de Requisicion de Compra (ADO1F01) y determina la clasificacién de adjudicacion
directa por monto. Verifica que se encuentre entre las partidas definidas para que lleve a cabo la adjudicacién
en forma directa, en razén de su monto de adquisiciéon, rangos y parametros del PEF del afo fiscal
correspondiente.

El DA verifica en el listado emitido por la SFP, publicado en www.funcionpublica.gob.mx, que los proveedores
o prestadores de servicio no hayan sido reportados por incumplimiento en sus obligaciones para no
adjudicarles la adquisicion de bienes y servicios.

Una vez que se conozca el monto a través de una orden de compra (ADO1F02), el DA formaliza la
adjudicacion, el cual se soporta con la requisicidon de compra y, en su caso, copia de la cotizacién, ya que en
algunos casos la cotizacion puede ser en forma telefénica.

El Departamento de Control Patrimonial recibe los bienes requeridos por parte del Proveedor.

El Departamento de Contabilidad efectia el pago al Proveedor o Prestador de Servicio conforme a lo
especificado en la orden de compra.

REFERENCIAS:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, LAASSP

Manual de Net Multix.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, RLAASSP

REGISTROS DE CALIDAD:

Nombre Cadigo Tiempo de conservacion Responsable de conservarlo
Requisicién de Compra ADO1F01 5 afos Departamento de Adquisiciones
Orden de Compra ADO1F02 5 afos Departamento de Adquisiciones
Cotizacion (si se tiene por escrito) No aplica 5 afos Departamento de Adquisiciones
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FORMATOS:

Requisiciéon de Compra ADO1F01
Orden de Compra ADO1F02

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Revision No. | Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

01 No aplica Emision del Documento

Se actualizé en la portada el nombre del Jefe del Departamento de
02 2008-09-12 L e
Adgquisiciones, el cual funge como responsable del procedimiento.
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Definir las partidas de

Gasto Corriente DA ggrll_fcémlwe_a I?s mlontos estat;lgci(tjos enel t
Para Adjudicacién : el afo fiscal correspondiente para este
Directa por Monto n.

v

Generar Solicitud de
pedido de bienes o Requisitor
servicios

Via Sistema Net Multix

Mediante Formato de Requisicion de Compra
(ADO1F01) debidamente firmado, incluyendo
Anexo Técnico y Requisitos Técnicos.

Segun el tipo de gasto requerido
ND-»@ Depto de Presupuesto Via Sistema Net Multix
SF»@ Requisitor

¢ Hay suficiencia
presupuestal?

Si

¢ Hay existencia en
ontrol Patrimonial?

No
v

Se sella y firma
fisicamente la Control Patrimonial
requisicion

v

Entregar Requisicion de
Compra

Requisitor

v

Cotizar con diferentes
proveedores o DA
prestadores del servicio
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Determinar la
adjudicacion directa por JDA Ver Texto
monto
Verificar el listado de LI:St’?ldO(;En'IIItItdO pc:r la SFP publicado en su
dores y JDA pagina de Internet
tpr(;)vee de Servici (www.funcionpublica.gob.mx)
prestadores de servicio Se verifica que no hayan sido reportados por
L incumplimiento en sus obligaciones
. Una vez que se conoce el monto, a través de
Formalizar la DA una OC, soportada por la requisicion de
Adjudicacion compra y en algunos casos, copia de la
cotizacion
Entregar/Recibir los -
Bienes o Servicios Proveedor y/o Prestaldor d.el Servicio/ Control Conforme a lo especificado en la OC
. Patrimonial
requeridos
Se efectla el pago al -
Proveedor/Prestador de Tesorero Conforme a lo especificado en la OC
Servicio
Fin
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