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INTRODUCCION

£l Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) a través de la Direccidn de Administracion
y Finanzas se ha dado a la tarea de desarollar permanentemente programas de modernizacion y
simplificacion administrativa, por lo que ha elaborado el presente Manual, observando las disposiciones
establecidas en la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblice y su Reglamento en
io conducente, con el proposito de ser ei instrumento para que el servidor piblico conozca ampliamente las
actividades que se desarolian en el proceso de adquisicion de blenes, arrendamientos y coniratacion de
servicios, asl como para aplicar correctamente las politicas y funciones.

La Direccion de Administracién y Finanzas, por conducto del Deparfamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, fiene como funcién adquirir los bienes, llevar a cabo arrendamientos y contratar los
servicios de cualquier naturaleza, a fin de dotar a las diversas dreas que integran la estructura del FONART
de los recursos materiales, arrendamientos y servicios que sean necesarios para el desarrclio de los
programas y cumplimiento de metas de las Direcciones de Administracion y Finanzas, Operacion y
Comercial. ‘

Este Manual serd evaluado y en su caso, aclualizado anuaimente por la Direccion de Administracion y
Finanzas, la cual tomara en cuenta las observaciones y sugerencias que le formulen por escrito las Areas
que integran el FONART y el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, o en su caso cuando se
requiera por ias reformas a fa Ley de Adquisisiones, Arrendamientos y Servicios dei Sector Plblico y/o el
Reglamento de dicha Ley.

1. OBJETIVO

Establecer las politicas de operacion y los procedimientos de cardcter administrative a que deberan sujetarse
las adquisiciones, los arrendamientos y la contratacidn de servicios para asegurar fas mejores condiciones
en cuanto a calidad, precic y oportunidad 2 fin de garantizar el gjercicio transparente de ios recursos
presupuestales que se destinan al Fondo Nacional para el Fomente de las Artesanias; ast mismo, se
persigue formular, actuatizar, difundir y verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles y
servicios generaies, coadyuvando en el establecimiento de un marco normative en materia de administracion
de recursos y la supervision de su cumplimiento, que permita el aprovechamiento éptimo de los recursos
disponibles mediante un esfuerze de racionalizacién permanente, en las funciones sustaniivas o
directamente productivas que tienen a su cargo las diversas Areas que integran el FONART.,

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos para Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Contratacion de Servicios es
de observancia obligatoria para todos los servidores plblicos def FONART que intervengan én los procesos
de adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios de cuaiguier naturaleza.

Para faciiitar su consulta, este Manual permanecera bajo [a custodia y responsabitidad de los servidores piblicos
de mandos medios y superiores de cada Area que integra el FONART, quienes tendran la obligacién de difundido
entre el personal operativo a su cargo.

3. MARCO LEGAL

- Articuio 134 de a Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblice, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de enere de 2000 vy, litima reforrna publicada en el Diario Oficial de fa Federacién el 02
de julic de 2008.
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- lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diaric Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006 y Gltima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion ef 01
de octubre de 2007.

- Ley sobre la Celebracion de Tratades, publicada en el Diario Oficial de ta Federacion el 02 de enero
de 1912.

- Ley Federal de Metrologia y Normali;zacién, publicada en el Diario Oficial de 1a Federacién e! 01 de
julio de 1892, reformada e! 28 de julic de 2006.

- Ley General de Bienes Nacionales, publicada en ei Diario Oficial de la Federacion el 20 de junio de
2004, reformada el 31 de agosio de 2007,

- Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros, publicada en el Diarlo oficial de
la Federacion el 31 de agosto de 1935, reformada el 20 de junio de 2008,

- Ley sobre el Contrato de Seguro, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto de
1835, reformada et 24 de abril de 2004.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso & ia Informacion Pablica Gubernamental,
- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
«  Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el gjercicio fiscal gue corresponda.

- Decreto que establece las medidas de austeridad y discipiina del gasto de 1a Administracién Piblica
Federai (D.O.F. del 4 de diciembre de 2008).

- Reglamento de la Ley de Adquisicidnes, Arrendamientos y Servicios det Sector Publico, publicado en e
Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2001 y dliima reforma publicada en el Diario Oficial de
ta Federacion el 30 de noviembre de 2008.

- Reglamen{o de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el Diarig
Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006 y dltima reforma publicada en el Diaric Oficial de la
Federacion el 5.de septiembre de 2007.

- Codigo de Comercio

- Co6digo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981
y Gitima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de octubre de 2007.

- Capitulo I, del Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del
sector publico para la participacién de las empresas, micro, pequeiias y medianas para las reservas
del Tratado de Libre Comercio de América det Norte y para [a determinacion del grado de integracion
nacicnal, publicada en el Diario Cficial de la Federacién el dia 24 de noviembre de 1994,

- Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracibn de licitaciones publicas
internacionales de conformidad con los tratados de libre comercio, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 28 de febrerc de 2003, incluye las aciaraciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién del 2 de abril de 2003.

- Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion piblica que las
dependencias y entidades de la Administracion Ptblica Federal deberan remilir a la Secretaria de la
Funcién Pdblica por fransmisién electrénica ¢ en medio magnético, ast como la documentacidn que
las mismas podrin requerir a los proveedores para que estos acrediten su personalidad en los
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procedimientos de licitacion publica. Publicade en el Diaric Oficial de la Federacién el 11 de abril de
1997.

- Acuerdo por el que se establecen las regias para la determinacion y acredifacion del grado de
contenido nacional tratdndose de procedimientos de contratacion de caracter nacional, publicade en
el Diario Oficial de la Federacién el 3 de marzo de 2000 y su reforma publicada el 12 de julio de
2004,

- Acuerdo gue establece lineamientos para la contratacion de los servicios de telefonia de larga
distancia por parte de las dependencias y enfidades de la Administracion Pdblica Federal, publicado
en e} Diario Oficial de Ia Federacién el 7 de mayo de 199 7.

- Acuerdo por el que se expide el Clasificador por cbjeto del Gasto para la Administracion Pablica
Federal (D.O.F. 13 de octubre de 2000 y sus modificaciones y adiciones publicadas también en el
D.OF.). ' :

- Acuerdo por el que se establecen fas reglas para la aplicacion def margen de preferencia en ef precio
de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, los
procedimientos de contratacion de caracter internacional que realizan las dependencias y entidades
de ia Administracion Piblica Federal. (D.O.F. del 12 de julio de 2004},

- Lineamientos para la coniratacion de seguwros sobre bienes patrimoniales a cargo de las
dependencias vy entidades de la Administracion Pdblica Federal, publicada en el Diatio Oficial de la
Federacion el 2 de mayo de 1984, (lineamientos primero, segundo, tercero, cuarto, séplimo
fracciones | y I, décimo, decimoprimero, decimosegundo y décime tercero), quedaron derogados en
términos del 3er transitorio de los lineamientos relativos a la contratacién de seguros sobre bienes
patrimoniales y de personas que realicen las dependencias y entidades de la Adminisiracion Piblica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 24 de octubre de 2003,

- Llineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Pablica
Federal en los procedimientos de contratacién de seguros de bienes patrimoniales y de personas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de agosto de 1987, Art. Quinto derogado por ef
4to transitorio de los Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales
y de personas gue realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
(D.0OF. 24 de octubre de 2003)

- Lineamientos para la confratacién de seguros sobre bienes patrimoniales, a carge de las
dependencias y enfidades de la Administracion Pdblica Federal (Diario Oficial de la Federacion del 2
de mayo de1994), lineamiento primero, segunde, tercero, cuarto, séptimo fracciones | y #, décimo,
décimo primere, décimo segundo y décimo tercero, quedaron derogades en términos del 3er,
trangitorio de los lineamientos relativos a la contratacion de seguros scbre bienes patrimoniales y de
personas que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicado
en ef Diario Oficial de la Federacidn de fecha 24 de octubre de 2008.

- Lineamienios gue deberén observar las dependencias y entidades de la Administracion Piblica
Federal en los procedimientos de contratacién de seguros de bienes palrimoniales y de personas
{Diario Oficial de la Federacion del 4 de agosto de 1997). (Art. quinto derogado por el 4t0. Transitorio
de los Lineamientos relativos a la confratacién de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y entidades de ia Administracién Publica Federacién (D.O.F. 24 de
octubre de 2003. '

- Lineamientos relativos a ia contratacion de seguros sobre bienes patrimontales y de personas que
realicen ias dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, publicade en el Diaric
Cficial de la Federacion el dia 24 de octubre de 2003,
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- Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina
del gasto de la Adminisiracion Pablica Federal (D.0O.F. del 29 de diciembre de 2006).

- Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de noviembre

de 2004,

- Resolucién Miscelanea Fiscal para fas reglas 2.1.16 y 2. 1 17 del ejercicio fiscal que se encuentre
vigente.

- Reglas de QOperacion del FONART.

En los casos en que no sea posibie aplicar la normatividad vigente, se aplicara supletoriamente:
- Ley Federal de Procedimiento Administrativo. |

- Cadigo Civil Federal

- Codigo Federal de Procedimiento Civiles.
4. REFERENCIAS

Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos, version 2004.03

5. RESPONSABILIDADES

1. Del Director de Administracion y Finanzas.

= Otorgar su visto buenoc a las requisiciones o solicitudes de servicio segin comresponda.

= Autorizar la contratacién a través de su firma en los contratos como repreésentante legal.

=  Presidir los procesos de invitacion o lickacién segun sea el caso {elaborar convocatoria y
oficio de publicacién de bases, juntas de aclaraciones, presentacion y apertura de
proposiciones, declarar desierto un procedimiento, desechar propuestas, acta de fallo
considerande el dictamen técnico del AR, fijar las actas que se elaboren en los
procedimientos de adjudicacion en un lugar visible de la entidad).

» Revisar las bases en los procedimientos de adjudicacion junto con el OIC, AL, AR y DRMSG.
Remitir oficios de invitacidn a los licitantes con\mcados
Suscribir los contratos

2. Del Subdirector de Administracion y Finanzas.,

®  Otorgar su visto bueno a las requisiciones o solicitudes de servicio segiin corresponda.

*  \Verificar que ias licitaciones se Heven a cabo dentro de los plazos establecidos en ef
calendario correspondiente y deberdn ajustarse a la normatividad establecida en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

» Autorizar la reduccion . de plazos entre la publicacién de la convocatoria v el acto de
presentacion y apertura de propesiciones de las Hcitacicnes publicas, en los cases de
urgencia, plenamente justificados por el fitular de la Direccion del AR y con el visto bueno del
Jefe del DRMSG.

3. Del Director de! Area Requirente.
* Responsable del firmar las requisiciones o soficitudes de conformtdad con su Programa
Anual de Adquisiciones y modificaciones al mismo.
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» Responsable de llevar a cabo su programacion mensual estimada y remitir al DRMSG,
ajustes dentro de los primeros cinco dias siguientes del mes siguiente de conformidad con
las Politicas, Bases y Lineamientos,

= Responsable de involucrarse en la elaboracién de los siguientes documentos: anexo técnico,

términos de referencia y demas especificaciones que sean inherentes a la requisicion de

compra o solicitud de servicio y/o arrendamiento que corresponda.

Estar al pendiente de sus requerimientos y solicitudes programadas para evitar refrasos.

Conocer la normatividad y alcance de la determinacidn en sus requisiciones y solicitudes en

materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, lineamientos,

oficios, circulares y demds disposiciones de-cardcter administrativo que le sean aplicables.

4, Del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,

w  Verificar el caracter de Ja Licitacion Publica a través de medios remotos de comunicacion
electrénica y pagina Web de la Secretaria de Economia.

= Colaborar con la DAF y SAF, asi como las AR, para llevar a cabo {os procedimientos de
Invitacidn a cuando menos tres personas o Licitacion (cualquiera que sea el caracter de
ésta),

*  Determinar con el programa anual de adquisiciones del ejercicio correspondients y con las
observaciones y pedimentos de las AR, el procedimiento de adjudicacion a seguir.

*  Elahorar los contratos de adquisiciones, arrendarnientos y servicios.

= |levar un controf de los contratos elaborados invitaciones y de fas ficitaciones realizadas; asi
como, resguardar dichos expedientes.

=  Flaborar las bases de invitacién y ficitacion.

= Recopilar ia documentacion para la elaboracidn de un expediente por cada procedimiento de
adjudicacién.

= Envigr mensuaimente al sistema COMPRANET e! reporte de los contratos adjudicados
segln sea procedente,

5. Del Jefe de Departamento de Presupuestos y Finanzas.
«  Verificar a través del sello de suficiencia presupuestal la disponibilidad de pago ia Entidad e
informar at DRMSG, en relacién al procedimiento de Tramite.
»  Comprometer una vez formalizado el conirato o pedido con las firmas de fodos los
interesados, el confrato ¢ pedido ton la copla que al efecto el DRMSG, le entregue.

8. Del Area Requirente.
= Elaborar correctamente las requisiciones y solicitudes, describiendo exactamente lo
solicitado, justificando las razones, causas, motivos y circunstancias que mediaron, asi como
documentos soporte en caso de extrema urgencia, recabando fas firmas correspondientes,
*  Entregar las solicitudes con la anticipacién indispensable para reafizar un sondeo de
mercado y deniro del horaric establecido.

7. Del Area Usuaria.
*»  Soiicitar a Wravés de la Direccién que le corresponda los recursos rateriales y servicios
generales necesarios para su operacion con base al Programa Anual de Adquisiciones.
»  Recibir los bienes o servicios a satisfaccién y enterar al Area Requirente oportunamente para
que éste a su vez elabore el oficic de liberacién de page al DPF dentro del término que al
efecto se haya pactado en el conirato, con dicha recepcitn de servicios o bienes.

8. Del Proveedor.
*  Presentar la documentacion en tiempo y forma para la elaboracion de los contratos asf como
la fianza respectiva.
= Celebrar el contrato o pedido dentro los veinte dias siguientes a la firma del contrato.
v Acatar las especificaciones e instrucciones del Area Requirente.
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»  Entregar la factura pof contraprestacion de los servicios efectivamente realizados al DPF
dentro de los términos que al efecto establezca el contrato o pedido.

= Solicitar la fiberacién de fa fianza al DRMSG una vez concluidos los efectos y pagos del
contrato respectivo; en caso de anticipe una vez gue se hayan cublerto todos |os supuestos
legales.

8. De! Apoderado Legal.

»  Validar y en su case, olorgar su visto bueno a los documentos y contratos que suscriba
FONART.

6. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entendera por:

Es el procedimiento administrativo en el que el FONART bajo su responsabilidad podra
contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios bajo el procedimiento de adjudicasion
directa, sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica,

Adjudicacion
Directa:

Acto jurldico por medio del cual se adquiere ef dominio o propiedad de un bien mueble a
titulo cneroso. '

Apoderado Legal y asesor juridico del Fondo Nacionat para el Fomento de las
AL Aresanias, quien verfica que se cumplan con los requisitos establecidos en la Ley enlas
contrataciones antes de suscribirlas.

Adaquisicion:

AR Area Requirente responsa'b!e de la solicitud de la adquisicién, arrendamiento y/o servicio.

Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes muebles a plazo

Arrendamiento: forzaso, mediante el pago de un precio cierio y deferminado.
Al Areas Usuarias que comprende cada una de las areas adscritas autorizada del FONART
A los bienes gue con esa naturaleza definé el Cédigo Civil Federal. Juridicamente se
Bienes entiende gue se trala de aquellos que pueden trasladarse de un lugar a ofro, sin alterar
Muebles: su forma ni su esencia; entre los gue se encuentran comprendidos los instrumentales y
. de consume.
CAASF El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para el

Fomento de las Artesanias.

Al acontecimiento ajeno a la voluntad del proveedor o del FONART, que se produce con
fuerza irresistible ya sea por hechos naturales o de un tercero que irmnpide el cumplimiento
de las obligaciones.

Caso Fortuito o
fuerza Mayor:

CLABE: Clave Bancaria Estandarizada.
COMPRANET: Sistema Integral de Contrataciones Gubernamentales.

Contrataciones A ias adouisiciones, airendamientos y servicios cuya vigencia rebasge un ejercicio
multianuales:  presupuestario.

instrumento juridico que tiene por objeto formalizar la prestacion de servicios, creando

Contrato: derechos y obligaciones para las paries,
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.
D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion
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Direccion de Administracidén y Finanzas.

Opinién y juicio que se forma del andlisis de las propuestas econdmica, técnica y las
razones para admitirlas o rechazarlas.

Departamento de Presupuestos y Finanzas.
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

A la verificatién previa al inicio del procedimiento de contratacion de iz existencia de
bienes, arrendamientos o servicios y proveedores de estos a nivel nacional o
internacional, y en su caso del precio estimado basado en la informacion disponible en la
Secretaria de Salud, de organismos ptiblicos o privados, de fabricantes de los bienes, o
una combinacion de dichas fuentes de informacion,

Al procedimiento administrativo denominado invitacion a cuando menoes tres personas,
bajo ef cual FONART envia cartas de invitacién a tres personas fisicas o morales con el
fin de que formulen ofertas para llevar a cabo una coniratacion,

Es el formato por el cual el titular del Area Requeriente soficita de manera fundada y
molivada.

Ley de Adquisiciones, Arrendarnientos y Servicios del Sector Publico.

Es al procedimiento administrativo bajo la cobertura de tratados, cuando resulte
obligatorio conforme a lo establecido en los fratados, en cuyo caso, sblo podran participar
licitantes mexicanos y extranjeros de paises con los que nuestro pais tenga celebrado un
tratade de libre comercio, el cual contenga disposiciones en materia de compras del
sector ptiblico que lo permitan o se reflera a bienes o servicios, de origen nacional o de
dichos paises, de acuerdo a las reglas de origen que prevean los tratados y fas reglas de
caracter general, emitidas por la Secretarfa de Economia, previa opinién de ia Secretaria
de [a Funcién Ptblica.

£s el procedimiento administrativo en las que podran participar licitantes mexicanos y

‘ extranjeras cuaiqulera que sea el arsgen de !os bienes a adquirir o arrendar y de Eos

servicios a contratar,

Es el procedimiento administrativo en el gue dnicamente pueden participar licitantes de
nacionalidad mexicana y los bienes a adquirr o arrendar sean producidos en el pais y
cuenten, por lo menos, con un cincuenta por cienio de contenido nacional, el gue sera
determinado tomando en cuenta ¢l cosio de produccion del bien, deduciendo los costos
de promocitn de ventas, comercializacion, regalias, embargues y gastos financieros.

Persona que parlicipa en cuaiquier procedirniento de licitacién pablica o bien de invitacidén
a cuando menos {res personas.

El Manuai de Procedimientos para Adquisicion de Bienes, Arrendamienfos y Contratacion de
Servicios.

Documento de confrol interno a través del cual el Area Requirente iibera el pago det
proveedor de conformidad con los servicios, arrendamientos o bienes entregados.
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QOrgano Interno de Control.
Presupuesto de Egresos de la Federacién

Instrumento legal con el cual se formaliza la adquisicién de bienes muebles.

£1 proyects de bases de licitacion publica que, previa a la publicacion de la convocatoria
en el Diario Oficial de la Federacién, se difunde en la pagina de Internet de FONART o en
medios de difusion,

La persona flsica o moral que, con cardcter de arrendador o prestador de servicios de
cuaigquier naturaleza, celebre una operacién de contratacion o arrendamiento con el
FONART.

L.os documentos técnice y economico que confienen la oferta de los licitantes o
convocantes, ‘

La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos 0 servicios;

Registro interno de proveedores.
El Reglamento de Iz Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico,

A ta Requisicion de Compra; es decir, |a solicitud de adquisicion de un bien a través det
decumento denominado requisicion de compra, mediante el cual tas AR solicitan [a
compra de determinados bieres para el adecuado desempefio de sus funciones.

Registro Federal de Causanies

Subdireccién de Administracion y Finanzas.

Prestacion de servicios a través de una actividad organizada que se contrala para ser
orestada y reslizada en favor del FONART. También se consideran los servicios
indispensables para el funcionamiento de la institucion que se contraten con particulares
o instituciones ptblicas, como el telefénico, postal, de mantenimiento, conservacion e
instalacion, de difusion e informacion, y suministro de energia eféctrica y de agua, entre
otros.

A los servicios de cualquier naturaleza necesarios para el funcionamiento y cumplimiento
de metas del FONART, a excepcidon de los servicios relacionados con la obra pdbtica.

A la Solicitud de Servicio yo Arrendamiento; es decir al documento de control intemo
denominado Solicitud de Servicio yfo Arrendamiento, a iravés def cual las AR soficitan el
arrendamierdo de un bien o contratacién de un servicio, para el adecuado desemperio de sus
funcicnes,
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7. POLITICAS DE OPERACION
7.1. GENERALES.

1. La Constitucidn Politica de los Estades Unidos Mexicanos, otorga autonomia presupuestaria a los
ejecutores del gasto conforme a las disposiciones generales contenidas en las leyes o decretos de
su creacion, ejerciendo su presupuesto, observando Ips criterios de economia y sujetandose a las
disposiciones generales emitidas por la Secretaria de Economia y la Secretaria de la Funcién
Publica. .

2. lLas adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que realice la DAF, se sujetaran a lo
que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico; su
Reglamento y, demds disposiciones legales apiicables, asi como las emilidas por el Goblerno
Federal y las mencionadas en el capitulo de Marco Juridico de Actuacion de este Manual.

3. EI DRMSG promovera entre las AU el uso dptimo y racional de los recursos materiales,
arrendamientos y prestacion de servicios.

4. La DAF, debera presentar al CAASF en su primera sesién ordinaria de cada afio, ¢l Programa Anual de
Adguisiciones, Arendamientos y Servicios del Seclor Publico para su revision, acorde al techo
presupuestal autorizado y nofificado por fa Secretatia de Hacienda y Crédito Plblico, a través de la
Secretaria de Desarolio Social.

5. La DAF, estara obligada a publicar ef Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en el
porial oficial de la pagina Web del FONART.

6. ElI DRMSG vigilard que la adquisicidn de bienes, arendamientos y contratacion de servicios se
realicen con base en ef Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de acuerdo
con la disponibilidad presupuestal y en general de acuerdo a fa Ley y su Reglamento.

7. Los Directores de Area, asi como la Directora General, seran los tinicos facultados para suscribir fas
requisiciones de bienes y las solicitudes de servicios y/o arrendarmientos.

8. lLos facultados para establecer en forma oficial compromiscs con proveedores y prestadores de
servicios en materia de adquisicion de bienes, atrendamientos y contratacion de servicios son el los
titulares de la DAF, y el titular de la Direccién General del FONART.

9. EI DRMSG informesa a los proveedores y prestadores de servicios sobre las condiciones de enirega de
bienes al aimacén y de prestacion de servicios, respectivamente en coordinacién con ef AR,

16. La DAF pagard los bienes, arrendamientos y servicios en moneda nacional a través del DPF.

11. Et DRMSG al momento de efectuar una adjudicacion, informard al proveedor o prestador de
servicios, gue su facturacién deberd cumplir invariablemente cen los requisitos fiscales establecidos
en |a Ley del impuesto sobre la Renta y el Caodigo Fiscal de la Federacion, a efecto de estar en
posibilidad de tramitar los pagos correspondientes ante el DPF,

12. Bt AR a fin de acreditar que los bienes, arrendamientos y servicios fueron recibidos de conformidad
con le solicitado o requerido, enviara al DPF oficio de liberacion de page adjuntando las facturas y/o
recibos de honorarios para el tramite de pago, para lo cual deberéd entregarse con firmas autégrafas
en los documentos comprobatorios;

13. En el caso de la contratacién de servicios de profesionisias especializados, ef AR interesada debera
participar desde el inicio y a lo largo del proceso de adjudicacion que corresponda;
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7.1.1 DEL CONTRATO Y PEDIDC.

1.

‘Todos los contratos de adquisicion de bienes, arrendamientos ¢ prestacion de servicios que celebre
ef FONART, seran suscritos por el tituiar de la DAF y asistido como testigo el titular del AR,

E! DRMSG elaborard los contratos y/o pedidos correspondientes a las adquisiciones, arrendamientos
y/o servicips contando con el apoyo del AL del FONART, asimismo, debera observar lo establecido
en el articuio 45 de la Ley.

Para la formalizacion de los contratos o pedédos, se debera recabar en primer termino ia fima del
servidor pOblico del FONART con las facultades necesarias para celebrar dichos actos juridicos y
posteriormente la del proveedor. ' ‘ : .

La fecha para la firma del confrato sera dentro del! plazo maximo establecido en el articulo 46 de la
Ley.

No estaran sujetos a las disposiciones de ia Ley, las contrataciones o actos juridicos gue FONART
reafice con Dependencias o con ofras entidades o con los Organos Municipales de alguna Entidad
Federativa, salvo en lo establecido en el antepentliimo parrafo del articulo 1 de la Ley, en cuyo caso
se debera solicifar a la Dependencia, Entidad u Crganismo segln sea el caso, la documentacién que
justifique que cuenta con la capacidad técnica y humana para ia realizacion objeto del contrato.

En el caso que se requiera un mismo bien o servicio de manera reiterada, el FONART por conducto
de la DAF yfo SAF y el DRMSG podran suscribir contratos abiertos en los cuales se estableceran:

a) La cantidad minima o maxima de bienes o servicios por adquirlr o arrendar.

b) En su caso e presupuesto minimo ¢ méximo. que podra ejercerse en la adguisicidn,
arrendamiento o prestacion de servicios segdn corresponda.

¢} Que la cantidad o presupuesto minimo no podré ser inferior al 40% de la cantidad o presupuesto
maximo.

d} En el caso de bienes que se fabriquen de forma exclusiva para el FONART, la cantidad o
presupuesto minimo no podra ser inferior al 80% de la cantidad o presupuesto méximo.

e) No podra establecer plazos de entrega, en los que no sea factible producir los bienes.
f) Se hara la descripcion completa de los bienes o servicios con sus respectivos precios unitarios.

g} En la soficitud y entrega de los bienes o servicios de conformidad se haré referencia al contrato
celebrado.

h) Los plazos para el pago de los blenes o servicios no podran exceder de treinta dias naturales. -

i) £l drea ejecutora del gasto podré realizar modificaciones a los coniratos o pedidos hasta por un
veinte por ciento la cantidad o presupuesto maximo de alguna partida originalmente pactada,
utilizando para su pago el presupuesto de ofra u ofras partidas previstas en el contrato siempre y
cuande no resuite un incremento maximo total del Contrato.

i} La garantia o flanza de cumpilimiento del conirato deberd constituirse por el porcentaje que se
determine del monto méximo total del contrato, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.
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7.- En ¢l caso de contrataciones de servicios de consultarias, asesorias, estudios e investigaciones se
debera observar lo siguiente:

a) Si existen trabajos en sus archives acerca de las consuliorias, asesorfas, estudios e
investigaciones a contratar, para la procedencia de la contratacion, asimismo solicitars a la
Coordinadora de Sector, informe de ia existencia de alguna contratacion previa relacionada con
la propuesta.

b} Que las personas fisicas y/o morales prestadores de servicios no desempefien trabajos o
funciones iguales o equivalentes a las del personal con plaza presupuestal;

e} Que no impliquen la existencia de alguna relacién faboral,

d} Que ios servicios profesionales estén relacionados con el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas;

e) Que las erogaciones se apliquen a las partidas del 3300;
) Que se especifiquen los servicios profesionales a confratar y
g} - Se apeguen al marco normativo y aplicable.

8- Se podran celebrar contratos multianuales, de adquisiciones, arrendariientos y servicios, siempre y
cuando con ello se msjoren los términos y condiciones en relacion con los de un solo ejercicio fiscal,
y en la inteligencia de que el pago de los compromisos de los afios subsecuentes quede sujetc a la
disponibilidad presupuestal de! presupuesto de egresos.

9.- El DRMSG, debera registrar Hevando un control de los diferentes contratos o pedidos que genere
respecto a las partidas 2000, 3000 y 4000 en relacion a la contratacién de:

a) Adaguisiciones

b} Arrendamientos

¢) Servicios

d) Servicios Profesionales

10.- El DRMSG, suscribird Pedidos, para el efecto de realizar una adjudicacion directa cuando las
mismas no rebasen el monto de actuacién por adjudicacion directa, establecido en el afio
presupuestal correspondiente, siempre y cuando los pedidos se realicen para adquisiciones entre las
cuales también quedan comprendidos los consumibles o suminisiros.

11.- Los pedidos y contratos tendran el caracter de documentos justificantes del gasto, siempre y cuando
retnan los requisitos y formalidades que establecen las disposiciones legales y normativag
aplicables.

12- Que el DRMSG, remitira copia del contrato o pedido formalizade al DPF a efecto de
comprometerlos, ademas a efecto de que fenga conocimiento de los compromisos adquiridos, asi
como las fechas de pago pactadas, penas convencionales y demas elementos que sirvan de base
para determinar el pago contra el oficio de liberacion de pago que el AR le remita.

13- El Gitimo dia habil de cada mes, el DRMSG enviara al OIC un informe relativo a los contratos
formalizados durante el mes calendario inmediato anterior, acompafiado copia del formato de

FECHA: 16 de febrero de 2008
PAGINA 16 DE 6%
Departamento de Recursos Malerlales y Servicis Genersles. 3(

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dictaminado por el COMERI, en su 17 Sesiin Ordinaria 2009, celebrada ef 16 de febremo de 2009}

/



: Wl s FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO
SEDESOL RL:. . DE LAS ARTESANIAS

FERIHPRALHAY, FARA T4
FOMENTE BE LA% ARTESANI A

oF ;‘ fonart

Chtabheiie etiar WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Jusfificacion del Area Solicitarte”. No serd necesario rendir este informe en las operaciones que se
realicen al amparo del articulo 41, fracciones IV y Xil, de la Ley.

7.1.2 EXCLUSION PARA NO EXCEDER EL 20%.

Con la finalidad de establecer la suma de las operaciones que s¢ realicen mediante los procedimientos de
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y por Adjudicacion Directa, los cuales no podran exceder ef 20%
del presupuesto autorizado para las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, quedan
excluidos los siguientes tipos de procedimientos:

a) Licitacion Pablica,

b) Adjudicaciones Directas o Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas, derivadas de una Licitacién
Publica declarada desierta en segunda convocatoria. También quedan comprendidas las
Adjudicaciones Directas de partidas declaradas desiertas en dichos procesos licitatorios.

¢) Adjudicaciones Directas o Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas, dictaminados por el CAASF
conforme al articulo 41 y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico.

d) - Las Adguisicicnes, Arrendamientos y Contratacion de Servicios formalizados con fundamento en el
articulo 1o, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamienios y Servicios del Sector Pablico y 3° de su
Reglamento.

7.1.3 DE LAS PRORROGAS.

En el procedimiento de contratacion, derivado de lo establecido en las Bases, ef titular de la DAF autorizara
la prorroga que derivado de caso fortuito o fuerza mayor solicite el proveedor en la entrega de los bienes,
arrendamientos o en la prestacion de los servicios y que los motivos estén plenamente justificados.

7.1.4 DE LAS GARANTIAS

1. Las garantfas deberdn constituir a favor del Fondo Nacional para el Fomento de las Arlesanias se
sujetardn a lo siguiente: '

2. Laforma de garantizar el cumplimiento de las obligaciones, sera mediante fianza otorgada por compariia
legalmente autorizada, Los casos de excepcion seran autorizados por el titular de la DAF materia de la
normatividad especifica que regule Iz contratacion para la adquisicion de bienes, amendamientos,
prestacion de servicios 'y se estipulara el supuesto de. excepcion deniro del pedido o confrato que al
efecto se firme.

Asimismo, el FONART, podrd exceptuar a los proveedores de presentar la garantia de cumplimiento
cuando los bienes sean entregados antes del término de 10 (diez) dias naturales establecidos para la
entrega de la garantia de cumplimiento. En los casos de Licitacion Publica e Invitacidn a Cuando Menos
Tres Personas dicha exencién se deberd sefialar en las bases respectivas.

3. Se solicitara al proveedor que la garantia contenga las siguientes declaraciones:
a) Quela fianza se oforga atendiendo todas las especificaciones contenidas en el contrato y/o pedido.

b) Que la institucién afianzadora acepta expresamente io praceptuado en los articulos 95, 85 Bis y 118
de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas en vigor, aan para el caso de gue procediera el cobro
de intereses con motivo del pago extemporaneo del imporie de la poliza de fianza requerida.
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¢) Para ja cancelacion de las fianzas se requeriré de la conformidad expresa y por escrito del FONART,

d) La fianza debera establecer una vigencia a parlir de la fecha en que se suscriba el conirato
correspondiente y estard vigente durante la substanciacién de todos los recursos legales o juicios
que se interpongan hasta que se pronuncie reselucion definitiva, de forma tal que su vigencia no
podra acotarse en razdn del plazo de ejecuciéon del contrato principal o fuente de {as obligaciones, o
cualquier otra circunstancia. Asimismo, esia fianza permanecera en vigor ain en los casos en que el
FONART otorgue prarrcgas al proveedor afianzade para el cumplimiento de las obligaciones,
pudiendo aumentar el monto, si existen modificaciones o adiciones al contrato en su monto original.

e) Que el proveedor queda obligado ante el FONART a responder en términos de! articulo 53 segundo
parrafo de la Ley, por defectos y vicios ocullos de los bienes y de la calidad de los servicios, asi
como de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido en los términos sefialados en el
centrato y en la legislacion aplicable.

Sin perjuicio de lo anterior y con fundamento en lo estabiecido en [a Ley, el proveedor se obliga a
sclicitar & la compaiila afianzadora que inserte en la pdliza correspondiente, los demas requisitos
exigidos en el oficio nimero 401-T-45638 del 12 de diciembre de 2006, emitido por la Tesoreria de la
Federacién y que por separado al contrafo se {e proporcionara en copia simple para su conocimiento.

4. En caso de que I2 fianza o garantia de cumplimiento, no cubra-los requisitos legales solicitados, ésta se
regresard al proveedor para su adecuacion correspondiente. '

5. Las garantias que reciba ef FONART para el cumplimiento de las obligaciones derivadas de pedidos 0
contratos quedaran bajo custodia del DPF, y serdn liberadas por éste, previa solicitud por eserito del
interesado.

8. El titular de la DAF bajo su responsabilidad y por razones fundadas y explicitas podrd acordar el
incremento de bienes solickados, mediante modificaciones a sus contratos vigentes que no rebase el
20% del monto total pactado, de igual forma solicitard Iz garantia por el monto incrementado.

En el supuesio de que las partes convengan la modificacion del contrato vigente el proveedor debera
- confratar la modificacion a la poliza de fianza, presentando endoso a la misma ¢ bien una nueva, dentro
de los 5 {cinco)} dias naturales siguientes a la firma del convenio que modifique el contralo principal.

7.1.56 DE LAS PENAS

Por el afraso en la entrega de bienes, arrendamientos o en la prestacién de un servicio, en la fecha establecida en
el pedido o contraio, el DRMSG  aplicard una pena convencional equivalente al 1% sobre &l monto de la partida
no entregada por cada diz de atraso siempre vy cuando se haya presentado la garaniia de cumplimiento, hasta
cubrir el 10% del importe del monte total de! contrato sin IVA, en cuyo caso, se hara efectiva la garantia de
cumplimiento. Toda pena por el atraso en la enlrega de bienes ¢ en Ja prestacion de un servicio, se aplicara
medianie notas de crédito o cheque cerfificado.

7.1.6 DEL IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR

1. Ei FONART no podrad establecer compromisos con proveedores o prestadores de servicios
inhabilitados por fa Secretaria de la Funcion Piblica, para lo cual el DRMSG verificara que el licitante
no se encuentra en algunos de los supuestos establecidos por los articulos 31 fraccidn XXIV, 50 y 60
perdiltimo pérrafo de la Ley, solicitdndoles anies de la fecha de confratacion a los licitantes escrifo
bajo protesta de decir verdad en el cual manifiesten no encontrarse en dichos supuestos,
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Ei DRMSG, imprimira anles de realizar las contrataciones estimadas, las consultas electronicas que
efectile a la Secretarfa de la Funcién Publica para detectar a las empresas que no se encuentren
sancionadas, impresion que se adjuntara al expediente de contratacion o pedido respectivo.

El DRMSG, solicitara al proveedor, en las adquisiciones, arrendamientos yfo servicios que excedan
los montos establecidos en la Resolucién Miscelanea Fiscal Reglas 2.1.16 ¥ 2.1.17 para el gjercicio
fiscal que se encuentre vigente, previo a la formalizacion de la contratacidn y para efectos del
articulo 32-D, del Cédigo Fiscal de la Federacitn, primero, segundo, tercerc y cuarto parrafo,
constancia de opinidn de no encontrarse en dichos supuestos.

El DRMSG, no podra formalizar ni realizar contrataciones si no se cuenta con evidencia documental
en relacion al formato de "Justificacién del Area Soficitante®, que acredile los oriterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, asi como la justificacion respecto al servicio o bien a
contratar, en los ¢casos que se someten al CAASF, para lo cual solicitard a las areas requirentes
entreguen dicho formato al Secretario Ejecutivo, para que éste a su vez comience el tramite que al
efecto proceda.

Asimismo, el DRMSG debera reafizar estudios de mercado para lo cual solicitard a través del formato
de Solicitud de cofizacién, ires cotizaciones al DRMSG, adjuntas al formato de Requerimiento de
Compra o Solicitud de Servicio yio Arrendamiento segln corresponda, siempre y cuando el monto de
lo solicitado rebase los $30,000.00 (Treinta Mil Pesos 00/100 M.N.), salvo en caso de proveedor
(inico. Si el DRMSG, no cuenta con dicho estudio de mercadoe, no podra formalizar conifratacion
alguna, afin de verificar que los costos o precios ofrecidos son aceptables, competitivos y se apegan
a los criterios de economia; por 1o que el DRMSG efaborara con las cotizaciones remitidas una tabia
comparativa de cotizaciones, en la cual determinara la propuesta mas conveniente para el FONART.

8.- TRAMITE DE REQUISICIONES DE COMPRA Y SOLICITUDES DE SERVICIO O
ARRENDAMIENTO

1.

Cuando para desempenar sus funciones las AR soliciten un bien que no exista en el aimacén o un
servicio. externo al DRMSG; formularan & requisicién de compra o solicitlud de servicio
correspondiente y la tramitaran ante el DRMSG.

El trémite de toda adquisicién, amendamienio o contratacion de servicio requerird invariablemente de
la emisién de una requisicion de compra o solicitud de servicio requisitada canforme al formato
establecido al respecto, debiendo conteper una descripcidn amplia y delaliada de Ias
especificaciones de los bienes y/o servicios solicitados,

En el supuesto de que las AR, para desempedfar sus funciones requieran un bien o un servicio que
se encuentre en uno de los supuesios de excepcion a la Licitacion Pablica y se presenten al CAASF
se debera adjuntar a la requisicién de compra o solicitud de servicio y/o arrendamiento segtn
corresponda, el formato de “Justificacion del Area Solicitante”.

Las AR entregaran las requisiciones o solicitudes de lunes a viernes, de 2:00 a 15:00 en e DRMSG
con la anticipacién suficiente para realizar & procedimiento que se adecue al monto a contratar; es
decir antes del #érmine de 20 dias cuando el mento de adjudicacion sea adjudicacion directa, 40 dias
cuando el monto a centratar sea invitacién a cuando menos tres personas y 45 dias cuando ef monto
a erogar rebase ei mitlon de pesos.

En las requisiciones ¢ solicitudes de compra se debera inclulr la descripcion completa del bien,
arrendamiento o servicio y especificar ia unidad de medida correspondients vy la cantidad solicitada.
Ei servidor pubiico autorizado del AU {Director General o Director de Area) debera suscribir las
requisiciones 4 solicitudes de compra.
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§.- DE LA ADJUDICACICN DIRECTA,

1.

2.

La DAF, bajo su responsabilidad y con base a los montos de actuacion establecidos en el P.EF,,
podra contratar adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, mediante el procedimiento

de adjudicacion directa.

El DRMSG conforme a los montos de actuacién levard a cabo el procedimiento de Adjudicacion Directa,
de acuerdo con los rangos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para
e ejercicio presupuestal correspondiente.

3. El DRMSG integrara un expediente por cada proceso de adquisicién, arrendamiento ¢ contratacion de

servicios gue se realice mediante las figuras de pedido o contrato, L.os expedientes contendrén la
documentacién legal del proveedor, fa documentacién que justifique la contratacion vy la que
compruebe el cumplimiento.

Para efecto de una Adjudicacion Directa, derivada de declarar desierto un segundo procedimiento de
Invitacién a Cuande Menos Tres Personas, de conformidad con el penditimo pamafo del articulo 42
de la Ley. La DAF preferentemente no contratarg a las empresas que fueron inviladas a participar en
dichos procesos y ha presentaron propuestas.

9.1 DE LOS EXPEDIENTES PARA ADJUDICACION DIRECTA

Los ekpedientes de Adjudicaciones Directas contendran:

a) Requisicion o solicitud de servicio con validacion de dispenibitidad presupuestal y, en caso de bienes,

sello de no existencia en el almacén.

b) Acuse de la solicitud de cotizacion,

¢) Cotizacidn(es), minime 3 cotizaciones, salvo el caso de proveedor (inico.

d) Tabla comparativa de cotizaciones, en su caso.

e)

f

Pedido o contrate.

Oficio de liberacign de pago.

9.2 EXPEDIENTES SOMETIDOS A DICTAMEN DEL CAASF

fonart

FONDRT NATIONAL RAKA 1T

L

Los expedientes de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, de asuntos que fuercn
sometides a dictaminacidon del CAASF deberén conlener: '

a) Acuse de la solicitud de cotizacion.

b} Cotizacion{es), minime 3 cotizaciones, saivo el caso de proveedor Unico.

c} Tabla comparativa de cotizaciones, en su caso.

d) Justificacion téenica o términos de referencia, suscrita por el AR.

e} “Justificacién del Area Solicitante” que acredita los criterios de economia, eficacia, eficiencia,

imparcialidad y honradez.

f} Cédula {Caso) de asuntos por dictarninar.
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g} Dictamen del CAASF.
h} Pedido o confrato.
i} Oficio de liberacién de pago.
10. DE LA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

1. EI DRMSG aplicara los montos de actuacion para los procedimientos de Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas, de acuerdo con los rangos establecidos en el Decreto de PEF para el ejercicio
presupuestal correspondiente. Dichos montos se haran del conosimiento del CAASF.

2. Los procesos de Invitacion a2 Cuando Menos Tres Personas deberan ser presididos por el Jefe del
DRMSG o el Titular de ta SAF.

3. El titular det DRMSG podra, hajo su responsabilidad, en los procedimientos de Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas adjudicar los bienes, arrendamientos o la prestacién de un servicio por partida
a un solo participante o0 mediante el abastecimiento simultaneo, a través de dos 0 mas concursantes,
cuando en las bases del procedimiento (de Invitacién a Cuando Menhos Tres Personas), se
establezca éste. En ese caso, el diferencial de precio no podra ser superior al §% del precio mas
bajo ofertada,

4. Para la realizacion de este tipo de procedimientos en los que formen parte bienes o servicios de
importacion, el DRMSG se apegard al porcentaje de integracién nacional, de conformidad con los
lineamientos y criterios que establezca la Secretaria de Economia con base al articulo 28 de la Ley
de la materia.

1041 DE LA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS DE CARACTER
INTERNACIONAL

S6lo se realizaran procedimientos de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas de cardcter internacional cuando

previa investigacion de mercado que realice el DRMSG, no exista oferta en cantidad o calidad de proveedores y/o

prestadores de servicios nacionales; o gque no existan proveedores o fabricantes en el mercado nacional que

puedan garantizar ias mejores condiciones de calidad, oporiunidad, precio, financlamiento, menor impacto
ambiental y servicio en las adguisiciones, asi como el apego a los Tratados Internacionales.

10.2 DE LOS EXPEDIENTES DE LA INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
Los expedientes de los procedimientos de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, deberan contener:

a) Requisicién o solicitud de servicio con validacion de disponibilidad presupuestal. Si se trata de la
adquisicién de bienes, con el selio de no existencia en el almacén ¢ existencia minima.

b} Bases definitivas.

¢} Ciicios de invitacion a cuando menos tres licitantes, con acuse de recibo de las respectivas bases, el cua!
puede ser mediante fax.

d} Acta de Junta Aclaraciones.

e} Acta de presentacién y aperiura de propuestas técnicas y econdmicas (con toda la documentacion
solicitada).
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f) Ewaluacion técnica cuantitativa.
g) Evaluacion econdmica (Tabla comparativa de cotizaciones).

h) Angiisis cualitativo y dictamen de la documentacién legal y administrativa y de Ja propuesta técnica y
econdmica.

i) Acta de emisién de fallo.

i) Oficio dirigido a los licitantes que informa de las razones por las cuales su propuesta no resulté ganadora.
k) Pedido o contrato.

) Ensucaso, copia de la garantia de cumplimiento.

m} Oficio de liberacion de pago.

n} En su caso, la demdas documentacién que se genere durante el proceso, mctuyendo el supuesto de que
sea sometido al CAASF.

11. DE LA LICITACION PUBLICA

1. Se realizard lz adyuisicion, arrendamiento y/o contratacion de serwcaos mediante licitacién publica, en
apege a los montos establecidos en el PEF.

2. La DAF, emitird las convocatorias que contendran, fas cuales contendr:
L El nombre, denominacién o razon social de la dependencia o entidad convocante;

H.  Laindicacién de los lugares, fechas y horarios en que los interesados podran obtener las bases de
la ficitacion y, en su caso, & costoe y forma de pago de las mismas. Cuando las bases impliquen un
- costo, éste serd fijado sélo en razén de la recuperacidn de las erogaciones por publicacion de la
convocatoria y de la reproduccion de los documentos que se entreguen; los interesados podran
revisarlag previamente a su pago, ¢l cual serd requisito para participar en Ia licitacién. lgualmente,
los interesados podran consultar y adquirir las bases de las licitaciones por los medios de difusién

~ electrénica que establezca la Contraloria; '

. La fecha, hora y lugar de celebracion del acto de presentacién y aperfura de proposiciones, de la
primera junta de aclaracion a las bases de licitacion, en su caso, la reduccion del plazo a que alude
el articulo 32 de la presente Ley, y el sefialamiento de si se aceptara el envio de propuestas por
servicio postal o de mensajerta, o por medios remotos de comunicacion electrdnica;

IV. La indicacion de: si la licitacion es nacional o internacional; y en caso de ser internacional, si se
realizara o no bajo la cobertura del capitulo de compras det sector pablico de algin tratado, y el
idioma o idiomas, ademas del espaficl, en que podran presentarse las proposiciones,

V. Laindicacién que ninguna de las condiciones contenidas en fas bases de la licitacidn, asi como en
las proposicicries presentadas por los licitantes, podran ser negociadas;

VI. La descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios que sean objeto de Ia
licitacién, asi como la correspondiente, por los menos, a cinco de las partidas o conceptos de mayor
manto;

Vil.  Lugary plazo de entrega;
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VvHl, Condiciones de pago, sefialando el momento en que se haga exigible el mismo;
IX. Llos porcentajes de los anticipos que, en su caso, se otorgarian;

X. La indicacion de que no podran participar las personas que se encuentren en los supuestos del
articulo 50 de la Ley,;

Xl. En el caso de arrendamiento, Ia indicacion de si éste es ¢on o sin opcidn a compra, y

Xt La indicacién de que cualquier persona podra asistir a los diferentes actos de [a licltacion en calidad de
observador, sin necesidad de adquirir las bases, registrando previamente su participacion.

3. EIDRMSG elaborara las bases ju'nto con el AR de conformidad con lo siguiente:
I Nambre, denominacién o razén social de ia dependencia o entidad convocante;
. Forma en que se acreditara la existencia y personafidad juridica del licitante;

ll. Fecha, hora y lugar de la junté de aclaraciones a las bases de 1a licitacion, siendo optativa la
asistencia a las reuniones que se realicen; fecha, hora y lugar de celebracién del acto de
presentacién y apertura de proposiciones; comunicacion detl fallo y firma del contrato;

IV, Sefialamiento de gue sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de los requisitos
establecidos en las bases de la licitacién que afecte la solvencia de la propuesta, asl como la
comprobacion de que algin licitante ha acordado con otro u otros elevar los precios de jos bienes o
servicios, ¢ cualquier ofro acuerde gue tenga como fin obtener una ventaja sobre los demas
ficitantes;

V. Idioma o idiomas, ademas del espafiol, en que podran presentarse las proposiciones. Los anexos
técnicos y folletos podran presentarse en el idioma del pals de origen de los bienes o servicios,
acompafiados de una traduccién simple al espafiol.

Tratandose de bienes y servicios en los que se requiera gue las especificaciones técnicas, las
proposiciones, anexos técnicos y follelos se presenfen en un idioma diferente del espaliol, previa
autorizacién del titular del érea soficitante, se podra establecer el idioma extranjero en que se
formulen y presenten dichos documentos sin la traduccion respectiva;

VI. Moneda en que se cotizara y efectuara el pago respectivo. En licitaciones piblicas nacionales, las
propuestas y el pago de bienes o servicios se realizard en pesos mexicanos. Tratindose de servicio
de fletamento de embarcaciones, adquisicion de boletes de avidn y el aseguramiento de bienes, las
propuestas se podran presentar en ia moneda extranjera que determine la convocante y su pago se
podra reafizar en moneda nacional al tipo de cambio vigente en la fecha en que éste se realice. En
todo caso, se aplicars b que dispongan las disposiciones especificas en la materia.

En licitaciones internacionales, en que la convocante determine efectuar los pagos a provesdores
extranjeros en moneda exiranjera, los licitantes nacionales podran presentar sus proposiciones en
la misma moneda extranjera que determine la convocante. No obstante, el pago que se realice en
el territorio nacional deberd hacerse en moneda nacional v al tipo de cambio vigente en la fecha en
que se haga dicho page. Tratdndose de proveedores extranieros, los pagos podran hacerse en el
extranjero en la moneda determinada en las bases respectivas;

VH. La indicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la Hicitacién, asi como
en las proposiciones presentadas por los licitantes podran ser negociadas;
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VI, Criterios claros y detallados para la evaluacion de fas propuestas y adjudicacion de fos contratos de
conformidad a lo establecide por el articuio 36 de la Ley,

IX. Descripcién completa de fos bienes o servicios, o indicacion de los sistemas empleados para
identificacién de los mismos: informacion especifica que requieran respecto a mantenimiento,
asistencia técnica y capacitacion; retacion de refacciones que deberan cotizarse cuando sean parie
integrante del contrato; aplicacion de normas conforme a lo establecido en la Ley Federal sobre
Metrologia y Normatizacién; dibujos; cantidades; muestras, y pruebas que se realizaran, asi como
método para ejecutarlas;

X. Piazo y condiciones de entrega; asi como la indicacion del lugar, dentro del territorio nacional,
donde deberan efectuarse 1as entregas. Cuando se trate de diferentes lugares de entrega, podra
establecerse que se propongan precios para cada uno de éstos o uno solo para todos ellos;

Xi. Requisitos que deberan cumplir quienes deseen participar, precisando comeo seran ufifizados en la
evaluacion;

¥H. Condicionas de pago, sefialando & momento en gue se haga exigible el mismo. Traténdose de
adquisiciones de bienes muebles, podra establecerse que el pago se cubra parte en dinero y parie
en especie, siempre y cuando el numerario sea mayor, sin perjuicio de las disposiciones refativas
de la Ley General de Bienes Nacionales;

XI. Datos sobre ias garantias; asf como la indicacion de si se otorgard anticipo, en cuye caso debera
sefialarse el porcentaje respectivo y el momento en que se entregard, el que no podra exceder del
cincuenta por ciento del monto total del contrato;

XIV. La indicacion de si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacién, ¢ bien, de cada
partida o concepto de los mismos, serdn adjudicados a un solo proveedor, o si fa adjudicacién se
harad mediante el procedimiento de abastecimiento simultdneo a que se refiere el artfculo 38 de |a
Ley, en cuyo caso deberd precisarse el namerc de fuentes de abastecimiento requeridas, los
porcentajes que se asignaran a cada una y ef porcentaje diferencial en precio que se considerarg;

XV.. En el caso de contratos abiertos, la informacion z que alude el articuio 47 de 1a Ley,;

XVI. Las penas convencionales que seran aplicables por afraso en la entrega de los bienes o en ia
prestacion de los servicios, en los érminos sefialados en el articulo 53 de la Ley,

XVH. La indicacion de que el licitante ganador que no firme e confrato por causas imputables al mismo
serg sancionado en los términos del articulo 60 de ia Ley;

XVEL En su caso, ¥€rmings y condiciones a que deberd ajusiarse la participacion de los licitantes cuando
las proposiciones sean enviadas a través del servicio postal o de mensajeria, o por medios remotos
de comunicacion electronica. El que los licitantes opten por utilizar alguno de estos medios para
enviar sus proposiciones no limita, en ningln caso, que asistan a los diferentes actos derivados de
una licitacion;

XiX. Las condiciones de precio, en el que se precisara si se frata de precios fijos o variables, para este
ditimo caso, se deberd indicar la formula o mecanismo de ajuste de precios en los érminos que
prevé el aricuio 44 de la Ley;

XX. Los casos en gue podrdn otorgarse prorrogas para el cumplimiento de las obligaciones
cantractuales y los requisitos que deberdn observarse;

XXI. Las causales para la rescisién de los coniratos, en los t&rmines previstos en la Ley,
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XXIl. Las previsiones relativas a los términos y condiciones a las que se sujetara la devolucion y
reposicion de bienes por motivos de fallas de calidad o cumplimiento de especificaciones
originalmente convenidas, sin que las sustituciones impliquen su modificacion;

XXIIl. El sefialamiento de las ficencias, autorizaciones y permisos que conforme a otras disposiciones sea
necesarioc contar para la adquisicién o arrendamiento de bienes y prestacion de los servicios
correspondientes, cuando sean del conocimiento de ia dependencia o entidad;

XXIV. La indicacion de que no podrén partticipar fas personas fisicas ¢ morales inhabilitadas por
resclucion de la Secretaria de la Funcion Pablica, en los términos de la Ley o de la Ley de Qbras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,

Asimismo, Ja indicacion de que los participantes deberén presentar ranifestacion bajo protesta de
decir verdad de que por su conducto, no participan en los procedimientos de coniratacion
establecidos en la Ley, personas fisicas o morales que se encueniren inhabilitadas en los términos
del pamafo anterior, con el propésito de evadir los efectos de la inhabilitacion, tomando en
consideracion, entre otros, los supuestos siguientes:

A) Personas morales en cuyo capital social participen personas fisicas o morales que se
encuentren inhabilitadas en términos del primer parrafo de esta fraccidn;

B) Personas morales que en su capital social participen personas morales en cuyo capital social,
a su vez, participen personas fisicas o morales que se encuentren inhabiliadas en términos
del primer parrafo de esta fraccion, y

€}  Personas fisicas que participen en el capital social de personas morales que se encueniren
inhabilitadas.

La participacién social deberd tomarse en cuenta al memento de la infraccion que hubiere motivado
la inhabiliacion.

La falsedad en la manifestacion a que se refiere esta fraccion serd sancionada en los términos de
Ley.

En caso de omision en la enfrega del escrito a que se refiere esta fraccion, o si de la informacion y
documentacion con que cuente la Secretaria de la Funcidn Piblica se desprende que personas
fisicas o morales pretenden evadir los efectos de 1a inhabilitacion, tas dependencias y entidades se
abstendran de firmar los contratos correspondientes;

XXV. La indicacidn de que en caso de violaciones en materla de derechos inherentes a la propiedad
intelectual, la responsabilidad estara a cargo del licitante o proveedor segin sea el caso. Salvo que
exista impedimento, la indicacién de que los mencicnados derechos, para el caso de la contratacion
de serviclos de consultorfa, asesorias, estudios e investigaciones, se estipulardn a favor de la
dependencia o entidad de que se trate, en los términos de las disposiciones legales aplicables, y

XXV1. El tipe y modelo de contrato.

Para ta participacion, adjudicacion o contratacidon de adquisiciones, amendamlentos o servicios no se
podran establecer requisitos que tengan por abjeto o efecto limitar el proceso de competencia y libre
concurrencia. La dependencia ¢ enfidad convocante tomard en cuenta las recomendaciones que, en su
caso, emila la Comision Federal de Competencia en materia de competencia entre jos participantes
dentro de los procesos de contratacion, y fibre concurrencia a los mismos, conforme a las bases para
licitaciones ptiblicas cuyos requisitos, caracteristicas y condiciones deberan ser determinados por las
propias dependencias y entidades en el ambito de sus atribuciones. En ningidn caso se estableceran

requisitos o condiclones imposibles de cumplir. Previc a la emision de ia convocatoria, las bases de
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licitacion cuyo presupuesto en conjunto represente al menos el cincuenta por ciento del monto total a
licitarse por la dependencia o entidad en cada ejercicio fiscal, deberan ser difundidas a traves de su
pagina en Intemet o en los medios de difusién electrénica que establezea la Secretaria de la Funcién
Publica, al menos durante cinco dias héabiles, contados a partir del dia siguiente al de su difusién en
dicho medio, fapso durante el cual se recibirdn los comentarios pertinentes en la direccion electronica
que para tal fin se sefiale, o bien, invitaran a los interesados, profesionales, camaras o asociaciones
empresariales del ramo para pardicipar en la revisién y opinién de las mismas.

4. El DRMSG podra, bajo su responsabilidad en los procedimientos de Licitacidn Publica, adjudicar bienes
o la prestacién de un servicio por partida a un sélo concursante o a fravés de dos o mas licitantes,
cuando en ias bases de la licitacion se esiablezca el abastecimiento simulténeo. En ese caso, el
diferencial de precio no podra ser supetior al 5% del precio més bajo ofertado.

5. Los procesos de Licitacion Piblica deberan ser presididos indistintamente por el titular de la DAF, el tiular de
la SAF y/o titular del DRMSG.

11.1 DE LA LICITACION PQBLICA_NAC]ONAL. _

1. Unicamente participaran en el procedimiento administrativo de licitacion pablica nacional, los mexicanos
cuyos bienes a adquirir o arrendar sean producidos en el Pais, (50% de contenido nacional); en la
contratacion de servicios mexicanos y los bienes deben cumplir con los requisitos de contenido nacional.

2. Los participantes deberdn incluir dentro de sus propuestas, escrito bajo protesta de decir verdad en el
" que manifiesten que es de nacionalidad mexicana y que la totalidad de los bienes que ofertan y enfregan
son producidos en el Pais y tienen un grado de contenido nacional del 50%.

11.2 DE LA LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL.

1. Solo se realizaran licitaciones de caracter internacional cuando previa investigacion de mercado gue
realice &l DRMSG, no exista oferta en cantidad o calidad de proveedores y/o prestadores de servicios
nacionates; o que no existan proveedores o fabricantes en el mercado nacicnal que puedan garantizar.
las mejores condiciones de calidad, oportunidad, precio, financiamiento y menor impacto ambiental y
servicio en las adquisiciones.

2. Para l= realizacién de este tipo de procedimientos en los que formen parle bienes o servicios de
importacion, el DRMSG se apegard al porcentaje de integracién nacional, de conformidad con los
lineamientos y criterios que con base al articulo 28 de la Ley establezea la Secretaria de Economia.

11.2.1 EN EL CASO DE LICITACIONES PUBLICAS INTERNACIONALES {TRATADOS)

En el caso de licitaciones publicas internacionales, se podran hacer contrataciones con mexicanos y -
extranjeros cuslquiera que sea el origen de los bienes a adquirir o arrendar y de los servicios a contratar,
stempre y cuando los procedimientos administrativos cumplan con los trafados internacionales,

11.2.2 EN EL CASO DE LICITACIONES PUBLICAS INTERNACIONALES (ABIERTAS)

£n el caso de mexicanos y extranjeros cuaiquiera que sea el origen de los bienes a adquirir o arrendar y de
tos servicios a condratar,

11'.3 DOCUMENTOS QUE DEBEN CONTENER LOS EXPEDIENTES DE LA LICITACION
PUBLICA.

Los expedientes de licitaciones puiblicas deberan contener:
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Requiskién 6 solicitud de servicio con validacion de disponiblidad presupuestal, en el caso de
adquisicion de bienes, con sello del almacén de no existencia,

Bases definitivas e invitacidn para participar en los evenios,
Convocatoria publicada en el Diario Oficial de la Federacion.
Recibos de compra de bases.

Acta o actas de junta aclaraciones.

Acta de presentacion y apertura de los sobres gue contengan la documentacidn legal y
administrativa, propuestas técnicas y econdmicas {con foda la documentacidn solicitada).

Evaluacion técnica suscrita por el fitular de la AR solicitante.
Fvaiuacion econdmica (Tabla comparativa de ceotizaciones).

Dictamen de analisis de la documentacion legal y administrativa, y de las propuestas fécnica y
econbmica.

Acta de emisién de falio.

Oficios de remisidon del acte de comunicacion del dictamen y. fallo a los proveedores gque no
asistieron al acto del falio de la licitacion.

m} Pedido o contrato.

n)
o)

P}

En su taso, copia de la garantia de cumplimiento,
Oficio de fiberacion de pago.

En su caso, la deméas documentacion que se genere durante el proceso,
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FO-DRMSG-003

DESCRIPCION DE ACTOMIDADES

12. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE FLUJO

12.1. TRAMITE DE LAS REQUISICIONES DE COMPRA O SOLICITUDES DE SERVICIOS O
ARRENDAMIENTOS.

Cddigo: VZG - PR - DAF ~ DRMSG-260

Paso - Nombre y clave del
Nim. Responsable Actividad documento de trabajo
Requisicién de compra
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-01
; DRMSG Recibe la requisicion o soficitud de servicio del AR en original y ) o
copia. Solicitud de servicio ylo
arrencamiento.
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-02
Verifica que esté comectamente requisitada y contenga los
anexos corespondientes de acuerda a las pofiticas del presente
procedimiento comeo son Solicitud de cotizacion y Justificacion
5 DRMSG del Area Solicitante
LLa informacion comrecta y contiene los anexos
correspondientes?
Si. Contintia con la actividad 3
No. Pasa a la aclividad 2A
Requisicion de compra
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-01
” DRMSG Regresa al AR la tequisicion o solicitud de servicio para que la o
elabore correctamente Solicitud de servicio yio
arrendamiento,
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-02
Requisicion de compra
: VZGFO-DAF-DRMSG-260-01
3 Sedla original y copia, asigna el nimero de requisicién o solicitud G
DRMSG de servicio y proporciona la copia con acuse de recibido a fa AR.| Solicitud de servicio y/o
‘ arrendamiento.
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-02
Requisicién de compra
Tuma el original de la requisicion y solicita sello de acuse en una VZG“FO“DAP‘QRMSG‘%G”M
4 capig al DPF, para que éste verifique y, en su caso, valide - -
DRMSG . e . Solicitud de servicio yio
disponibilidad presupuestal de 1a partida. arrendamiento.
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-02
Requisicion de compra
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-01
. Recibe ofiginal y sella de acuse en copia de la requisicion o - e
s bPF selicitud de arrendamiento o servicio y Solicitud de Servicio ylo
arrendamients.
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-02
Verifica fa disponibilidad presupuestat.
5 DPE ¢ Existe disponibilidad presupuestal?
Si, continUa en ia actividad nim. 8
No, continda en actividad num. 8A.
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Requisicién de compra
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-01
nforma al DRMSG por correo electrénico la falta de 6
8A DPF disponibilidad presupuestal, regresa original al DRMSG, Soficitud de servicio ylo
conserva y archiva copia para expediente. arrendamiento.
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-02
Correo glectrénico
. . . . . Reqguisicion de compra
Recibe original de requisicion o solicitud de servicio, acusa de | vzG-FO-DAF-DRMSG-260-01
recibido en copia, procede & su cancelacién; genera G
7 NRMSG memorando para la devolucion de la requisicion o solicitud | Solicitud de servicio yfo
: original al AR, anexa impresitn del correo electrénico enviado arrendamiento,
por la DPF y solicita acuse de recibido para archivo. FiN DEL | V2G-FO-DAF-DRMSG-260-02
PROCEDIMIENTO Memorando
VEZG-FO-DAF-DRMSG-260-03
Valida la disponibifidad mediante seilo de suficiencia Requisicién de compra
presupuestal y anota ia partida que serd afectada en la VZG"FO"QM:“‘?RMSG'ZSO"M
& PF requisicion o solicitud de serviclo original, obtiene copla con L .
estos requisitos para su acuse y devolucidn de! original af Solicttud c(i}e r??mtc io yfo
DRMSG. Archiva documento para seguimiento ded irdmite. VZG-F%ESRFfDRﬁQG?ésom
Requisicidén de compra
Recibe original de la reguisicion o soliciiud de servicio, acusa de VZG“FO’DAF”ERMSG"%”“M
B DRMSG recibido en copia y el Jefe del DRMSG solicita la firma del fitular - -
' dg.» IayDAF“ o SAF para su visto bueno. Solicitud de Servicio ylo
arrendamiento.
VZGFO-DAFDRMSG-260-02
Validada la requisicién o soficitud de servicio, define & Requisicion de compra
procedimiento para la adquisicion de bienes o contratacidonde | VEZG-FO-DAF-DRMSG-26C-01
10 ' senvicios. Tuma original al responsable de la ejecucion del . 6
DRMSG | procedimiento corespondiente Adjudicacion Directa, Invitacion a | Selicitud de servicio y/o
Cuando Menos Tres Personas o Licitacion Pablica. arrendamiento,
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-02
Fin de procedimiento.
Tiempo total 5 dias habiles

Continia en los procedimientos de Adjudicacién Directa, Invitacién a Cuarde Menos Tres Personas o Licitacién Pdblica, segin sea ei

Cas0.
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FO-DRMSG-004

DIAGRARA DE FLEJO
12.1.1 Diagrama de Flujo (Tramite de las Requisiciones o Solicitudes de Servicio o
Arrendamiento} '

{ el ) 1.+ REQUISICION DT COMPRA
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* .
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Paso Nombre y clave del
Nim. Responsable Actividad documento de trabajo
Requerimiento de Compra
_ VZG-FO-DAF-DRMSG-260-01
Recibe la responsable de la ejecucion del o
procedimiento la documentacion soporte (original del - Solicitud de Servicio yfo
requisicién de compra o soliciud de servicios, Arrendamiento
1 DRMSG colizaciones y justificacion si son procedentes las | vZG-FO-DAF-DRMSG-260-02
dos tltimas). Solicitud de Cotizacion
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-04
Justificacién del Area
Sclicitante
VZG-FO-DAF-DRMSG-266-05
Determina:
¢ importe de las compras es mayor a $2.000y
2 DRMSG menor a $30,000.007
Si. Continua en la actividad 3
No. Continua en la aclividad 2A
Realiza ia adjudicacién directa a través de pedido| Requerimiento de Compra
: en apego ; io establecido en el PEF vigente, VZG'FO'DAF"ERMSG'%O'M
2A DRMSG: archivando ofiginal de requisicion de compra o - -
solicitud de serviclos, archiva documentos en So lifﬁ;:::ai?g‘;cm ylo
expediente. Fin de! procedimignto. VZGFOD, AF”DRMSG%SO 02
Requerimiento de Compra
_ VZG-FO-DAF-DRMSG-260-01
Elabora tabla comparativa de cotizaciones para » 6
determinar e} proveedor que oferta las mejores Soficitud de Servicio y/o
condiciones de acuerdo a las politicas establecidas Arrendamiento
en las Poliicas, bases y lineamientos, paralos | VZG-FO-DAF-DRMSG:260-02
3 DRMSG bienes ¢ servicios requeridos. Archiva original de Jushﬁcaqic}n del Area
requisicion de compra o solicitud de servicios, Tabla VZ&FO—gggEgFazrr::gG-zﬁo-as
gomparativa de Cotizaciones, Soficitud de Tabla Comparativa de
Cofizaclones y Justificacion del Area Solicitante, en Cotizaciones
el expediente. VZG-FO- DAF — DRMSG-260-06
Solicitud de Cotizacién
VZG-FO- DAF - DRMSG-260-04
A Elabora, el pedido 6 contrato y lo envia via correo C?:'Zi?r:tlg?gg:;g:e
DRMSG electronico al AL para su revision. VZG FO-DAF-_DRMSG.280.07
Recibe el correo electrdnico con el contrato yio Correo electronico de
5 AL pedido para realizar la revisién correspondiente: Contrato o Pedido
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-07
¢Hay observaciones? Correo electrénico de
6 AL 8i. Continua en la actividad 6A. Contrato o Pedido

No. Contindia en la actividad 8.

VZG-FO-DAF-DRMSG-260-07
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Informa al DRMSG por correo electronico ia falta
de disponibilidad presupuestal, regresa original al

Regquisicién de compra
VZG-FO-DAF-DRMSG-260-01
o

fonart
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8A DPF DRMSG, conserva y archiva copia para SOIK:Sgnzz;?xgo ylo
expediente. Continia en la actividad 7. VZG-FO-DAF-DRMSG-260-02
Correo electronico
Recibe el correo electronico del contrato o )
; DRMSG pedido, con observaciones y realiza las vze%%l}gzégi?nﬁgg‘gg&m
adecuaciones comespondientes. Oficio
Continua en actividad 4
QOtorga su Vo. Bo. via correa electrénico; imprime .
8 AL cuatro tantos del contrato o pedido, lo rubrica y Vm%%“ﬂgfég&iggggo .
los remite al DRMSG. | )
Recibe el contrato yfo pedido rubricado por el Al y ,
9 DRMSG recaba las firmas de los servidores publicos que vze%gfgﬁ%%iggggo 07
intervienen asi como del proveedor.
50 Envia un tanto del cont;ato al DPF quien le sella Contrato o Pedido
BRMSG de acuse ofro tanto para el archivo del DRMSG. | VZG-FO-DAF-DRMSG-260-07
Recibe contrato y compromete .
. Confrato o Pedido
1 DPF presupuestamente el monto del pedido o iy %
coptrato, acusa de recibido al DRMSG. VZG-FO-DAF-DRMSG-260.07
Distribuye los dos tantos restantes del documento
: de la siguiente manera:
42 DRMSG a} Praveedor o prestador de servicios. Contrato o Pedido
b) Aimacén, en el caso de adquisicion de bienes 0|  VZG-FO-DAF-DRMSG-260-07
ala AR en caso de servicio, para dar seguimiento a
la operacion y verificar sy cumplimiento,
Recibe los bienes o servicios y la factura
3 ALMACEN O AR correspondiente y verifica: Factura
¢ Los bienes o servicios cumplen con lo
establecido en el pedido o contrato?
b ALMACEN O AR Si, continua enpla actividad 15 Factura
No, continua en la actividad 14A
Devuelve bienes y factura al proveedor y,
mediante oficio, se solicita nota de crédito o Factura
14 A ALMACEN O AR cheque certificado por el importe de la Oficio
penalizacion con copla a la DPF. Fin del
procedimiento, Archiva documentos,
Recibe vriginal de factura; si se frata de un bien, el
almacén sella de entrada anotando el nombre, cargo
1 ALMACEN O AR y firma del responsable de éste; y en el caso de un Factura
servicio, con el nombre, carge del Director de fa AR.
Entrega mediante oficio de liberacion de pago la
factura al DAF, {en su caso, la nota de crédito o Factura
cheque certificado) para que iramite el pago Oficio de liberacién de pago
16 ALMACEN O AR correspondiente y archiva el contrate o pedido, copia Contrato o Pedjdop 9
de la factura y oficio con acuse de recibido, en el VZG-FO-DAF-DRMSG-260-07
expediente.
Recibe el oficio de liberacidn de pago y la factura
con el sello de entrada al almacén, {en su caso ia Factura
17 DAF rota de crédito o cheque cerlificado), cuando se

trata de un bien, con el nombre, cargo y firma del

responsable del almacén; v, en el caso de un

Oficio de liberacidn de pago
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servicio, con &l nombre, cargo y firna del Director
del AR y remite documentacion para pago al DPF.

Conserva copia
Recibe documentacién. Archiva oficio original y
13 DEE copias de documentacion y turna originales al Faclura
Depto. De Contabilidad para el tramite Oficio de liberacién de pago
correspondiente. ’

Fin del procedimiento.

Tiempo total: 5 dias habiles

FECHA: 16 de febrers de 2009
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FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO

DE LAS ARTESANIAS
MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Cadigo: VZG - PR - DAF — DRMSG-260

nart

FONEONATTIFYAT. PARA K1
TOMENTR B LAY ARTERANEA

FO-DRMSG-003

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso L Nombre y clave del
Nim. Responsable Actividad documento de trabajo
Elabora las bases de invitacién restringida a Bases
cuando menos tres proveedores y las remite a VZG - FO - DAF- G-960-0
! DRMSG través de oficio a la DAF para someterias & su Sl%ggms 0-08
consideracién,
- . . S Bases
2 DAF Recibe y revisa el oficio y las bases de invitacion ¥| .. £ . par.oRMSG-260-08
acusa de recibe el oficio para su archivo, Oficio ‘
Convoca al QIC, al AL y el AR a través de oficios
de aviso para revisar las bases y el calendario y : N
3 DAF las distribuye obteniendo una copia y recabando los Oficios de aviso
acuses de recibo de notificacion, para su archivo.
- e Bases
4 DAF Revisa las bases d&y |g\gtfﬂc;gs con el OIC, AL, AR} ot DAE.DRMSG.260-08
. . Bases
5 DAF Remite las bases revisadas al AR, VG - EO - DAE-DRMSG-260-08
s AR Recibe el documento. Bases
: VZG - FO — DAF-DRMSG-260-08
¢ Hay observaciones? Bases
7 AR $1. Confinua en la actividad A
No. Continua en la actividad 8 VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
: Bases
Devueive e documento con las observaciones a la
TA AR DAF y continia en |a actividad ndm. 4 VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
: . - . Bases
s AR Rubrica y envia las ba?aesDn;;dlante memorandum a VZG - G - DAF-DRMSG-260-08
Recibe las bases y devuelve acuse de recibido del Rases
9 DAF memorandum al AR y firma (as bases, archiva | VZG -FO - DAF-DRMSG-260-08
memorandum,
Envia los oficios-invitacién a los seleccionados, : Bases
10 DAF entrega [as bases y recaba los acuses de recibo, | VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
para su archive. Oficios Invitacion
Celebra junta(s) de aclaraciones de bases Bases
. necesarials), conjuntamente con el DRMSG, 21 Py g
" DAF AR, el AL, el OIC y con los licitantes que asistan a VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
la junta. ‘
Redactz acta de la(s) junta(s) respectiva(s),
12 DAF recaba firmas y entrega copiz de la misma a los A(:Lt\?:ig?aiggzsde
participantes, y archiva.
i3 DAF Coloca copia dei acta, en un lugar visible al que Acta de Junta de
tenga acceso el piblico. Archiva original. Aclaraciones.
Recibe las proposiciones en un sobre cerrado, Registro de Licitantes
14 DAE celebra ef acto de presentacion y aperiura de Propuests Técnica

proposiciones, registra a los licitantes, para su

archivo.

Propuesta Econdmica.

FECHA: 16 de febrero de 2008
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FONDEY NACHGAL. PAKA T
FOMENTE BE LA% ARFERLNI

& Cuenta con un minimo de tres propuestas
susceptibles de analizarse técnicamente y todas

Registro de Licitantes
Propuesta Técnica

15 DAF son correctas? .
No. Continua en la actividad 15A Propuesta Econémica.
Si. Continua en la actividad 16
Declara desierta la invitacién, se desechan as que - L
DAF hubieran omitido alguno de los requisitos Registo de Lls:uta_ntes
. s ‘e Propuesta Técnica
16A solicitados, haciéndolo constar en el acta de Propuesta Econdmica
apertura. Archiva documentacién. '
Procede a la apertura de fas proposiciones, Registro de Licitantes
18 DAF efectiia la revision cuantitativa de la Propuesta Técnica
documentacion. Propuesta Econdmica.
indica el importe fotal de cada propuesta, se Registra ¢& L‘c'*a."‘*es
' DAF rubrica(n) por los participantes Propuesta Técnica
P p p ) Propuesta Econémica,
Registro de Licitantes
. Redacta y da lectura al acta de apertura de Propuesta Técmqa
DAF . ; Propuesta Econdmica.
18 propuesta técnica y econdmica, para recabar la Acta de apertura de
firma de los asistentes y proporciona copia. propuestas técnica y
econdmica.
19 DAF Coloca copia del acta, en un fugar visible al que Qf;?uizézigg;?cg?
_ tenga acceso el piblico. Archiva acta angma!._ ccondmica.
Propuestas Tecnicas
20 DAE Entrega las propuestas técnicas al AR para que ias Evaluac:ggcﬂig;opuestas
evallie y emita su dictamen técnico. VZG - FO - DAF-DRMSG-260-09
Propuestas técnicas
. L 3 . Evaluacién de propuestas
Recibe las propuestas técnicas las evalila, emite técnicas.
21 AR el dictamen técnico y remite la informacion ala | vzg - Fo - DAF-DRMSG-260-00
CAF. Dictamen Técnico.
VIG - FO - DAF-DRMSG-260-10
Propuestas técnicas
. ) . . . Evaluacion de propuestas
Recibe et dictamen técnico y lo considera junto técnicas. '
22 DAF con la evaluacion econdmica para emitir el faile, | vza - Fo - DAF-DRMSG-260-00
con apoyc del DRMSG y archiva. Dictamen Técnico
VZG - FO — DAF-DRMSG-260-10
Tabla comparativa de
23 DAF Formula la {abla comparativa de cotizaciones Cotizaciones
{dictamen econtmice} y archiva. VZG - FO - DAF-DRMSG-260-06
Célebra acto de fallo de invitacin efectuando el
24 DAF registro de los servidores plblicos y licitantes Registro de Asistentes ai
asistentes al fallo de la invitacién, para su archivo. Fallo.
integra y da lectura al acta de fallo, recaba firmas
25 DAF de fos asistentes y proporciona copia del acta de Acta de Falio

falle a los mismos.
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26

DAF

Fija copia del acta en un lugar visible al que tenga
acceso el pdblico y en el portal del FONART, par
un término no mener a cinco dias. Archiva original,

Acta de Falio

27

DAF

Entrega expediente generado en el transcurso del
Procedimiento de Invitacién a cuando menos tres
personas: bases de invitacion, solicitud de blenes
o servicios, Tabla comparativa de cotizaciones,
acta de junta de aclaraciones, acta de fallo de
invitacion, Acta de apertura de propuestas técnica
y economica, Diclarmen Técnico, propuestas
técnica y econdmica de {fos) licitante(s)
adjudicado(s}, al DRMSG.

Acta de Fallo.
Bases de Invitacidn.
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
Requisicitn de Compra
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-01
6 Solicitud de servicios y/o
arrendamientos
V26 - FO - DAF-DRMSG-260-02
Tabla comparativa de
Cotizationes.

VZG - FO - DAF-DRMSG-260-06
Acta de Junta de
Aclaraciones, Acta de
aperura de propuestas
técnica y econdmica
Acta de Fallo. Dictamen
Técnico
VZG - FO ~ DAF-DRMSG-260-10
Propuesta Técnica.
Propuesta Economica.
Evaluacién de Propuestas

_ Técnicas:
VZE - FO - DAF-DRMSG-260-09

28

DRMSG

Recibe expediente con toda la documentacion,
para archivo y soporte documental.

Bases de Invitacion.
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
Requisicitn de Compra
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-01
& Solicitud de servicios y/o
arrendamientos
VZG - FO - DAF-DRMSG-280-02
Tabia comparativa de
Cotizaciones.

VZG - FO - DAF-DRMSG-260-06
Acta de Junta de
Actaraciones, Acta de
apertura de propuestas
{écnica y econdmica
Acta de Fallo. Dictamen
Técnico
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-10
Propuesta Técnica.
Propuesta Econdmica.
Evaluacion de Propuestas
Técnicas:

VZG - FG - DAF-DRMSG-260-00.

29

DRMSG

Envia mensualimente al sistera COMPRANET
reporte de los contratos adjudicados.

DRMSG

Continda el flujo de actividades en el
procedirmiento 12.2., punto 4. de ADJUDICACION
DIRECTA

FECHA: 16 de febrero de 2009
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Fin del procedimienio.

Tiempo {otak:

40 dias

FECHA: 16 de febrero de 200¢., -
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MAGRAMA DE FLUJO
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12.3 LICITACION PUBLICA (nacional o internacional)

Codigo: VZG — PR - DAF -DRMSG - 260

3 fonart

FONIXD N ACHFSAE. PARA KL
FOMENTO D LAS ARTESANIA!

FO-DRMSG-003

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Nombire vy clave del

Niam. Responsable Actividad documento de trabajo
Recibe la documentacion soporte (copia de Requisicién de Compra
requisicidn o solicitud de servicio) y con ellas realiza VZG -Fo- DAFC“'DRMSG'%U”M
1 DRMSG una consulta electronica a la Secretaria de . -
Economia para determinar el caracter de la Solicitud de Sg:wlcro ylo
Licitacion _ arrendamiento.
‘ VZG - FO - DAF-DRMSG-260-02
Recibe e imprime el resulfado de fa consulta a [a
Secretaria de Economia y archiva junto con copia .
2 DRMSG de la requisicion o solicitud de servicio que ya Impresion del reiultado de ta
contiene el selio de suficiencia presupuesial. consula
Archiva en expedienie
Prepara las bases de licitacion envia por correo Bases
3 DRM3G electronico a la DAF para que sean sometidas a | VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
- su consideracion.
Recibe y revisa las bases para convocar al OIC,
al AL y at AR junto el DRMSG a traves de oficios
4 DAF de aviso a fin de revisar en conjunto las bases y Oficios de aviso
el calendario. Distribuye los documentos en copia electrénicos
recabando los acuses. Para su archivo
consecutivo de oficios.
Remite las bases revisadas y con los cambios Bases
5 DAF solicitados al AR, mediante correo electrdnico | VZG -FO - DAF-DRMSG-260-08
para que las imprima un juego y las rubrique.
s AR Recibe las hases. Bases
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
JHay observaciones? Bases
6A AR Si. Contintia en actividad num. 7 VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
No. continia en la actividad num. 8
Devuelve el documento con las observaciones a Bases
7 AR la DAF y confinda en la actividad num, 4. | V20 ~TO - DAFDRMISG-260-05
: ; Bases
5 AR Imprime, rubré:?a )tr envia lag bgses ala DAF, VZG - EO « DAF.ORMEC.260.08
mediante memorandum. Memorandum
Recibe las bases y devuelve acuse de recibido Rases
del memorandum al AR y firma las bases. Inicia
o DAF integracién de expgdiente con dicha VZG - FO - DAR-DRMSG-260-08
documentacion,
Convocatoria
Oficio de Publicacién de
10 DAF Elabora convocatoria y oficio para publicacion de bases.
bases y genera archivo de bases, Bases
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08

FECHA: 16 de febrero de 2009
PAGINA 42 DE 58

Depadamenio de Recursos Materisles y Servicios Generales.
) DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Dictaminado por e COMERI, en su 1° Sesidn Crdinaria 2009, cefebrada ol 16 de febrero de 2009



SEDESOL

S O PERARROLLE SBUTAL

@

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO

DE LAS ARTESANIAS
MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

FLRIDO N ACHONAY, AR £E
FOMENTO DE AN AREESANIAY

7% fonart

Transmite en Sistema COMPRANET e archivo
generado de las bases y las turna con oficio de

Oficio para la publicacion de

11 DAF publicacion con ia convocatoria para ia bases
publicacion en el D.OF. Archiva acuse en '
expediente.
Envia las notificaciones (oficios de aviso} del
procedimiento (con bases y calendario) para e . .
2 DAF OIC, AL v AR; y recaba ios acuses de recibo para Oficios de avisa
archivar en expediente.
Bases
13 DRMSG EfectGa la venta de las bases de licitacion. VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
Celebra junta{s) de aclaraciones de bases Bases
necesaria{s), de acuerdo con las bases “EO - DAFA y
s DAF conjuntamente con el DRMSG, el AR, el AL, el VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
OIC y con los licitantes que asistan a |a junta,
Redacta acta de la{s) junta(s) respectiva(s),
15 DAF recaba firmas de [os parficipantes y les entrega chét\?;ig?aﬁ;?g‘;zsde
copia de la misma,
Coloca copia del acta, en un lugar visible al que
e . b Acta de Junta de
16 DAF tenga acceso el pubi;cq. Archiva original en ef Aclaraciones.
expediente,
Recibe fas proposiciones en un sobre cerrado, Rg?ést‘;:t: 1_;;;53;::5
17 DAF celebra el acto de presentacidn y aperiura de Pro ups‘zsta Econémica
proposiciones, registra a los licitantes. P _ )
: s Las proposiciones son correctas? Registro de L.i(;l{a_l'}ﬁes
- : - Propuesta Técnica
18 Si; continua en la actividad 19 Propuesta Econdmica
No; continua en la actividad 18-A - rropues g
Reglstro de Licitantes
; DAF '18e desecha la propuesta y se hace constar en el Propuesta Técnica
8-A . o
acta de aperfura. Propuesta Econdmica.
Recibe las proposiciones en un sobre cerrado, Rggéstzgz %_'ggﬁ;::s
18 DAE procede a su apertura, efectda la revision Pro u%sta Econdmica
cuantifativa de la documentacion pues A
indica el importe total de cada propuesta, se RS?S;;%;Z E?;Eﬁ?;:s
20 rubrica(n} por fos participantes. Archiva en P
DAF expediente Propuesta Econtmica.
Registro de Licitantes
Redacia y da lectura al acta y recaba la firma de Propuesta Técnlqa
DAF . . . h Propuesta Econdmica.
21 los asistentes, les proporciona copia. Archiva Acta de apertura de
registro de licitantes. periure
propuestas téenica y
economica,
Coloca copia del acta, en un lugar visible al que Acia de apertura de
22 DAF tenga acceso el piblico, Archiva en expediente ¢l propuestas técnica y
original econémica.
\ Propuesias Técnicas
23 DRMSG Entrega Ias propuestas técnicas al AR para que las

evalie y emita su dictamen técnico.

FECHA: 16 de febrern de 2009 -
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Recibe las propuestas técnicas las evallia, emite
el dictamen técnico y remite toda la informacion a

Propuestas técnicas
Evaluacion de propuestas

técnicas.
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-09

24 AR ia DAF. Via oficio de remisitn de dictamen Dictamen Técnico
técnico. VZG - FG - DAF-DRMSG-260-10
Oficio de remision de
dictamen técnico.
Propuestas técnicas
Recibe el dictamen técnico y propuestas técnicas| Evaluacion de propuestas
25 DAE para considerar junto con la evaluacién técnicas.
econdmica para emitir el fallo con apoyo del VZG - FO - DAF-DRMSG-260-09
' DRMSG. Archiva documentos en expediente, Dictamen Téchico
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-10
26 DAF Formula fa tabla comparativa de cotizaciones Tabtggg;na;;?orﬁg:a de
{dictamen econdmico). Archiva en expediente. | .. o nar Nomsc260-06
Celebra acte de fallo efectuandoe el registro de log
servidores publicos y licitantes asistentes alfalio; Registro de Asistentes al
27 BAF de la licitacion, integra y da lectura al acta de Failo,
fallo, recaba firmas de los asistentes y Acta de Fallo.
proporciona copia del acta de fallo a log mismos,
Transmite el fallo en el portal del FONART yen ¢l
Sisterna COMPRANET y obtiene el comprobante
28 DAF impresa. Acta de Fallo.
Verifica la publicacion en el D.O.F. en &l caso de
ser Licitacidn Pablica Infernacional.
Fija copia del acta en un lugar visible al que
29 DAF tenga acceso el pliblico, por un términc no menor Acta de Fallo
a cinco dias.
Se informa al proveedor de las parlidas
adjudicadas, mediante correo electrénico enel | Oficio de aviso al Licitanie
30 DAF cual se adjunte el acta de fallo escaneado objeto ganador.
de la Ligitacidn. Archiva todos los documentos en Correg electrénico
expediente.
Acta de Fallo.
Bases de Invitacion.
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
Entrega expediente con la documentacién Solicitud d_e_bxenas e
siguiente: bases de Licitacion, solicitud de bienes Tabl serwcrosi_ d
o sevicios, Tabla comparativa de colizaciones, abla comparaliva de
3 DAF acta de junta d : . fallo d Cotizaciones.
acta de junta de ac araciones, acla d? allode | 7. ko - DAF-DRMSG-260-06
. licitacién, propuestas técnica y econdmica de Acta de Junta de
{los) licitante(s) adjudicado(s), a DRMSG. Aclaraciones,
Acta de Fallo.
Propuesta Técnica.
Propuesta Econdmica
Acta de Fallo.
, : .. Bases de Invitacién.
Recibe expediente con toda la documentacion. | vzG - FO - DAF-DRMSG-260-08
a2 DRMSG Soporte al proceso objeto de [a licitacion, que Requisicion de compra

conservara en resguardo en archivos del
departamento.

VZG - FO - DAF-DRMSG-260-01
o Solicitud de servicios y/o

arrendamientos.
VZG - FO - DAF-DRMSG-260-02
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Tabla comparativa de
Cotizaciones.

VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
Acta de Junta de
Aclaraciones,

Agcta de Falio.
Propuesta Técnica.
Propuesta Econdimica

" Envia mensuaimente at sistema COMPRANET

3 DRMSG reporte de los contratos adjudicados.
Continlia el flujo de actividades en el
DRMSG procedimiento 12.2., punto 4. de ADJUDICACION

DIRECTA

Fin del procedimiento.

Tiempo tolal: 45 dias
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12.4.1 Diagrama de Flujo (Licitacion Piblica - nacional o internacional}
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REQUISICION DE COMPRA

FONB NACIONAL PARA EL FOMENTC DE LAS ARTESANIAS

BIRECCIGN DE AGMINISTRACION ¥ FINANZAS

REQUISICION DE COMPRA*

FEWE_F,Q.\ ENES PARA EL

£ ) ©)
Yy

DiA § MES ARD A, MES o WA e
PRRY 1A CODIGH - DERCRPCION RE LOS SIENES CANTIDAD URIDAD:

Na INCLEPYENDO TATOS THENKOS CUANDG $iE REQUERAN

()
©
©

TR AT D 800 CIEETENGIA EN . ALSACEN
FESTIFICACION DE USQ DE LO SCUCTTADO:
R O,
NOHERE YT IADEL RESEORIAT LS I o1 f fid 1 )
| AR SOLITTANIE
PERIOD0 DE 15

ENTREGASEN

G

FEGHA, HOMBAL ¥ IV A DEL T LLAR

[arronADS Pow FL TOTULAR DE LA
FintAn ks
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FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA

El &rea solicitante o reguirente de un bien, debera realizar su peticiéri ante ef Deparfamento de Recursos
Materidles y Servicios Generales, a través del formato denominado "REQUISICION DE COMPRA’,
observando para su lienado los siguientes lineamientos,

NDIEACIO
Anotar la fecha de elaboracion de fa peticion del servicio o arrendamiento, estableciendo
dos digitos para los campos de dia, mes y afio. Ejemplo: 10 de abril de 2007, debe

1 sefiaiarse
10-ABR-07. .
Anotar |a fecha en que se requiere el servicic o arrendamiento, estableciendo dos digitos

2 para los campos de dia, mes y afio. Ejemplo: 10 de abril de 2007, debe sefialarse 10-
ABR-07.

3 indicar el consecutivo de las hojas a utilizar. Ejemplo: hoja 1 de 1, 0 1 de 3, efc.

4 Campo para uso exclusivo det DRMSG.

5 Campo para usc exclusivo del DRMSG.

6 Anotar el nimere consecutive que corresponda para los bienes a requerir.

7 Anotar la descripcion completa -det bien, sin sefalar marca. Ejemplo: Librela forma
itafiana, pasta dura, 100 hojas, cuadricula grande

8 Anotar fa cantidad requerida. Ejemplo: 150

9 Anotar [a unidad de medida que comesponda al tipo de bien requerido. Ejemplo: Pieza

10 Campo para uso exclusivo del DRMEG.

Anotar fa justificacion por 1a cual se requiere !a cantidad del bien solicitado y el uso que

11 se le dard: asi mismo, se debe indicar para cuanto tiempo se utilizard el bien

reguerido. -

12 Campo para uso exclusivo del DRMSG,

13 Anotar el nombre del area solicitante, asi como la fecha en que se autoriza la requisicion,
anotando el nombre y firma del titular de!f area,

14 Anotar el lugar de entrega por parte del proveedor en el gue se requiere el bien,
supervisado por personal del DRMSG,

15 Campo para uso exclusive del DRMSG, .

16 Campo para uso exclusivo del Departamento de Presupuestos y Finanzas.

17 Campo para uso exclusive del DRMSG.

18 ggmpo reservado para la Aprobacion de la Diregcidn o Subdireccion de Administracién y

inanzas. :

No se deberan requerir bienes gue impliquen la afectacidon en mas de una parida presupuestal, es decir,”
deberan ser bienes que se incluyan en una misma partida presupuestal de acuerdo a la descripcion
contenida en el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
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DE LAS ARTESANIAS

DIREGCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SOLICITUD DE SERVICIOS  Y/O ARRENDAMIENTOS *

FEGHA, TORAGION | seRvs. | Y5 PARA L] = %
i OO, ©) .-
pla MES ARG oA MES ] ROA ok
PO DE EVENTO 6 SERVICIO: &
F A Y HORA DE
FEGHR 7 HORA: @ I:c;'! ALACION:
10
ORECOHIN:
LOBAL @
Ko, ASIST EHTES: K 12)
SERVICIO Y/O ARRENDAMIENTO SOLICITADO
ESPECINGAR L SOLICTADO: \‘

©

JUSTIICACION BE USO DE L0 SOLIGTADD:

AREA SDLIGITANTE!

O

PECHA, NOMBRE ¥ FIRMA DEL TIIFLAR HOMBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSARE DEL EVENTO O SERVTIO

APRORARG POR LA DIRECCION O SURMRECCIEN DF
' ADHON_ ¥ FINANIAS

"FRESENTAR SU SOLICITUD EN TIEMPO Y FORMA NOMERE. FEGHA ¥ FIRMA DEL TITULAR
*NO IMPONER SELLOS, FIRMAS 0 DATOS NO SOLICITAROS EN EL FORMATO
"DEBERA ELABORARSE SIN ERRORES, BORRONES O ENMEDADURAS

ORIGINAL
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FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO

El rea solicitante o requirente de un servicio o arrendamiento, debera realizar su peticién ante el DRMSG, a
fravés del formato denominado “SOLICITUD DE SERVICIOS Y/O ARRENDAMIENTOS”, observande para su
llenado jos siguientes lineamientos.

n de la peticién del servicio o arrendamiento, estableciendo dos

1 digitos para los campos de dia, mes y afio. Ejemplo; 10 de abril de 2007, debe sefialarse

10-04-07.

Anotar la fecha en gue se requiere el servicic o arrendamiento, estableciendo dos digitos

pata los campos de dia, mes y afio, Ejemple: 10 de abril de 2007, debe sefialarse 10-04-07.

Indicar el consecuiivo de las hojas a utilizar. Ejemplo: hoja 1de 1, o 1de 3, ete,

Campo para uso exclusivo del DRMSG,

Campo para uso exclusivo del DRMSG.

Describir e Servicio 0 Arrendamiento solicitado, Ejemple; SERVICIO DE CAFETERIA.

Anctar la fecha en que se requiere el servicio o arrendamiento.

Anotar 1a hora en que se requiere ef servicio o arrendamiento.

Anotar la fecha v hora de anticipacién en gue se requiere el servicio ¢ arrendamiento,

Anotar la direccién en donde se prestara el servicio o se requiere el arrendamiento, Ejemplo:

Av. Patriotismo 691, Col. Mixcoac.

Anotar el lugar donde se prestara el servicio o se requiere el amendamiento, Ejemplo:

Almacén

Anotar el ndmerg de personas gue asistiran al evento.

Anotar de forma detallada el tipo de servicio solicitado ¢ el tipo de arrendamiento requeride.

Anotar la justificacién por ia cual se requiere el proporcionar el servicio soiicitado o el

arrendamiento requerido.

Anotar el nombre del drea solicitante, asi como ia fecha en que se autoriza la soficitud, sin

omitir el nombre y firma del titular del area.

Anotar el nombre y firma de la persona que sers responsable del servicio o arrendamiento, a

16 efecto de que el DRMSG tenga la comunicacion estrecha para poder atender lo solicitado por

el drea requirente,

17 Campo para uso exclusive del Departamento de Presupuesios y Finanzas,

18 | Campo para uso exclusive del DRMSG,

19 ggmpo reservado para la Aprobacién de la Direccion o Subdireccion de Administracion y
inanzas.

WO~ OV ] W

-l
(=]

-—he
-

-
»n

-
w

-t
™

-
o

Nota: Los campos que no se relacionen con el tipo de servicio o arrendamiento a contratar, debera anotarse
NIA (No Aplica)

No se deberan solicitar servicios ¢ arrendamientos que impliquen fa afectacidn en mas de una partida
presupuestal, es decir, deberan ser servitios o armepdamientos que se incluyan en una misma partida
presupuestal de acuerdo a la descripcion contenida en el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Plblica Federal.
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GRESARHOLLY SOTIAL

SOLICITUD DE COTIZACION

( FECHA: @ | J

NOMBRE O RAZON SOCHAL; @

DOMICHLIO: C)

TELEFONO (S): ATENCION: @

Agradecers a ustefenga a bien proporcionar al Fondo Nacional para el Fomente de las Artesanlas (FONART) la

cotizacion del que a continuacion se describe:
NUMERO C oy ni g UNIDAD . e
" DE PARTIDA e : DESCRIPC!O&_: . DE MEDIDA . CANTIDAD

® O | ©

Se solicita que la cotizacion se presente en moneda nacional y que se indiquen los precios unitarios y el importe (antes
de IVA), las condiciones de pago, el tiempo de entrega v |a vigencia de la cotizacion.

La informacién anterior deberd ser enviada a mas tardar el ° en las oficinas del Departamento de
Recursos Materizles y Servicios Generales del FONART, ubicadas en Paseo de ta Reforma No. 333, 1er. Piso, Col.
Cuoaubtémoe, C.P. 06500, Del. Cuauhiémoc, México, D.F. o al fax No. 5093 6000 ext. 67 508, a la atencidn del suscrito.

Para cualquier duda o aclaracion, favor de comunicarse a los feiéfonos 5093 6000 exts. 67532 y 67 533.
Quedo en espera de su cotizacién.

ATENTAMENTE

1/
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INSTRUCTIVO BE LLENADO

Para el Henado del formato “Solicitud de Cotizacién®, en los espacios en blanco se anotaran los datos que
correspondan, de acuerdo con la numeracion sefialada en este instructivo,

Nombre o razén social del proveedor

Domicilic del proveedor

Nombre de la persona a quien se dirige la solicitud
Indicacion de si se trata de un bien o servicio.

NOmero consecutivo de la partida

Caracteristicas del bien o servicio

Unidad de medida de acuerdo con ia presentacnén del bien (pieza, caja, frasco ete) o
indicacién detl tipo de servicio

Cantidad total del bien ¢ servicio,

Fecha en que se requiere la cotizacion.

Nombre y firma de la persona que solicita ia colizacion.

Sl o |[Niojon|aic|nla
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A 3
ARRQLLO SOCIAL

EVALUACION DE PROPUESTAS TECNICAS

Subdirecclon e Administraciéa y Finanzas
ST A IAS ST SARIAS Depar de R Materiales ¥ Servicios General

PROCEDIMIENTO @

EVALUACION DE PROPUESTAS TECNICAS

onart i g ety

No. de ! Unided de e Nombre o Razon Social ;) .
= Obsarvaciones
Partida Descripeidn Medida Curple | ND Gample
1! € - OmuPumlmmip. €D,
Effmo REVISG Auflzo
LIC. A, SAUL MONTES GRARADOS SALVADOR SALAS BLAS LIC. CARLOS MUCIRG ARROYO Y GIEVAS
Jife dal Departsmentes de Recurses Matesiskes Enwargerio de o Subdlrecelon e Entargaio da Ja Dlraccton do
Adminlztracién v Finanzes : A ¥
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el ienado del formato “Evaluacion de Propuestas Técnicas™ en los espacios en blanco se anotara los
datos que correspondan, de acuerdo con la numeracion sefialada en este instructivo.

Denominacién y nimero de la licitacion o de fa invitacion a cuando menos tres personas o
prestadores de servicios, de acuerdo con los siguientes ejemplos

a) Procedimiento de lictacién publica nacional o intemacional ndm, DAFAPN o LPW) /
para la adquisicion de (especificacion del tipo de bien} o la contratacidn del servicio
1 (descripcion del servicio).

b) Procedimiento de invitacién a cuande menos fres personas nacional o internacional ndm.
DAFANTP o IITP/0_/__ para la adquisicion de (especificacion del tipo de bien) o la
confratacion del servicio (descripcion del servicio).

Namero de la partida conforme al anexo "Descripeion de Bienes o Serviciow” de las bases de

2 ficikacion publica o invitacién,

3 Descripcion del bien o servicio, de acuerdo con las especificaciones de la requ:s:cuén
correspondiente o, en su caso, del anexo técnico.

4 Unidad de medida de acuerdo con la presentacion del bien (pieza, caja, frasco, etc.); en caso
de tratarse de un servicio, se anotaré la palabra “servicio”.

5 Cantidad total del bien: en caso de tratarse de un servicio de cualguier tipo, se anotara * uno”.

8 Nombre o razén social del proveedor {se utilizaran tantas columnas como proveedores
parficipantes).

7 indicacion, con una X, si la oferta del proveedor corresponde a lo soliciado.

8 Indicacion, con una X, si la oferta del proveedor no corresponde a ko solicitado.

9 Observaciones de las caracteristicas de la oferta del proveedor que no correspondieron a lo

solicitado vy de los requisitos que no fueron cumplidos.

10 Nombre y firma del Jefe del DRMSG.

1 Nombre y firma del Subdirector de Administracién y Finanzas.
12 Nombre y firma del Director de Administracién y Finanzas

Nota: Este formato es enunciative, mas no limitativo, por fo que puede modificarse de acuerdo con las
necesidades def drea y los requisitos establecidos en las bases.

FECHA: 16 de febrero de 2009
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Para el llenado del formato “Tabfa Comparativa de Cotizaciones” ern los espacios en blanco se anotara los
datos gue comespondan, de acuerdo con la numeracién sefialada en este instructivo.

DIGACID
Anoctar con una “x” si se trata de una solicitud de servicio,

1

2 Anotar con una "X si se trata de una requisicién de compra.

3 Anotar Ia fecha en la cual se suscribe la tabla comparativa de colizaciones.
4 Anotar ja clave de la partida presupuestal, asi como el concepto.

5 Anotar el Area requirente

6 Anotar el consecutivo de la descripcién.

7 Describir los bienes o servicios solicitados en ja solicitud de cotizacion.
B8 Anotar la canlidad soficitada

9 Anotar la unidad de medida solicitada

16 Anotar el nombre del primer proveedor

" Indicar la fecha en gue se suscribe la cotizacion

12 Indicar el medio por el cual se remife Ia cotizacién respectiva

13 Anotar el coste unitario por el bien o servicio descrito.

14 Anotar el total de! costo unitario del bien o servicio descrilo

15 Campo que indica el subtotal del tolal de los bienes o servicios descritos.

16 Campo que indica el impuesto al Valor Agregado.

17 Campo que indica el importe total de Ja cotizacion respectiva.

18 Anotar ef nhombre del segundo proveedor

19 Anotar el nombre del tercer proveedor

Campo que indica el costo promedio resultade del analisis de las fres cotizaciones
solicitadas.

21 Anotar a fecha en que ef proveedor indica la fecha de entrega de los bienes o servicios.

22 | Anotar las condicicnes de pago que el proveedor indica,

23 Anotar la persona que atiende la solicitud de colizacion,

24 Describir asuntos relevantes del procedimiento comparative de cofizaciones.

25 Describe ia opinitn resuliante de Ja comparacién realizada.

26 Nombre y Firma del Jefe del DRMSG.

27 Nombre v Firma del Subdirector de Administracién y Finanzas.

28 Nombre y Firma del Director de Administracion y Finanzas.

Nota: Este formato es enunciativo, mas no limitativo, por lo que puede modificarse de acuerdo con fas
necesidades del drea y los requisitos establecidos en las bases.

FECHA: 16 de febrero de 201
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PEDIDO
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Odservaciones

Las mercancias & que se refiers aria padido debe; cev ghtegadas a
FONART & més tardar el gia  de det

fin cwed de que lac mezcantizs no pean entregadns en of plaze sefelado, FONART podtd dedudr
ot procio total de este padido, ly pena convencionel dat 1% (UNO POR GIENTO) def importe totaf
zntes de LV.A. por cade dia patural de retraac e la entregra oe 1o Benss amperados.

Dicha soncidn serd deductiva del imponte fachirudo antas de LVAL

& proveedor s¢ obligs & entregar Jos blenes en os termings pettades en sele pedido v oo sujets o lis

. o la Lay de Adquhsich i ¥ del Sectir Peblico,
hiambre del sepreserdanty .E

El respresentante acredita s porier pr

firrear ef pedido e 1a siguiente form:
Firan
Crrgn
Teltfono No,
| Mes Bla | Al

FECHA .

VALIDAGION DE DISPONBILICAD PRESUPUESTAL

DENGMINAGION Y NOMERO OF
PARTIDA

GD

G

Claysusas adicionales

El presente PEDIDC se reafes bejo ef procediniento de:

1.- AMEAS PARTES RECONOCEN LA PERSONALIBAD CON LA QUE COMPARECEN, LA FHIMA
BEL PRESENTE CONTRATC DE ADTRISICHON ¥ CUENTAN GON PLENA CAPACIDAD LEGAL,
TECNICA Y ECONOMICA. .

2- I, PROVEEDOR SE OBUIGA EN GASO DE EXISTIR PAGT EN EXCESO, A REINTEGRARLD AL
FORDG NACIONAL PARA Bf, FOMENTO DE LAS ARTESANIAS, CON BUS RESPECTIVOS
INTERESES, .

3.- EL PROVEEDOR DEBERA GARANTIZAR LA CUALGUIER ANTICIPO POR EL 100% DEL
SMPORTE TOTAL; EN CASO DE RESCISIGN BEL SONTRATO DE ABQUISCION POR CAUSAS
MPUTABLES AL PROVEEDOR, £5TE DEBERA REINTHGRAR LOS ANTHIROS NO
AMGRTIZADOS CON LOS RESPECTIVOS INTERESES.

4 EL PROVEEDOR ASUME TODA tA RESPONSABILIDAD POR LAS VIOLACIONES QUE CAYSE
EN MATERIA DE: PATENTES O DERECHOS DE AUTOR, RESPECTO AL LSO DE LGS BIENES Y
TECNICAS DE QUE SE VALE PARA PROPORCIONAR LOS SIENES CBJETO DE ESTE
CONTRATO DE ARGUISICION.

5- PARA LA INTERPRETACION ¥ EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO DE
ADCUSICION G AQUELLD QUE NO £STE EXPRESAMENTE PAGTADO BN EL, LAS PARTES
ACUERDAN SOMETERSE A LA JURISTIGCION ¥ COMPETENGIA DE 08 TRIBUNALES DEL,
DISTRITO FEDERAL; POR TANTC EL PROVEEDOR RENUNCIA AL PRESENTE, FUTURQ © POR
CUALOUIER OTRA GAUSA

MPORTE TOTAL {CON 1WA} Fundamento Legal:
VALIDA JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTOS Y FINANIAS
CONBICIUNES ESPECIFICAS: CONDICIDNES GENERALES:

1.- LA PENA CONVENCIORAL SE APLICARA POR ATRASO EN LA ENTREGA DE LGS BIENES
ADJUDICADCS Y SERA EQUIVALENTE AL X% {x POR CIENTC) POR CADA DIA DE ATRASO,
SIN EXCEDER CINGG DIAS CALCULALA SOBRE EL MONTQ DE LA PARTIDN NO ENTREGADA
CABALMENTE, UNa VEZ CONCLUIDO DICHO PLAZO, SE HARA EFECTIVA LA (ARANTIADE
CUMPLIMIENTO,

2.- LOS PRECIOS SENALADGS EN K PRESENTE CONTRATS DE ADQUISICION, SCN FLIOS Y
NG PODRAN SER MO0IFIGADOS DURANTE SU VIGENCIA,

FECHA: 16 de febrero de 2t
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orianmouio soEiAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ForEaroR AN
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el Henado del formato “Pedide™ en los espacios en blanco se anotard los datos que correspondan, de
acuerdo con fa numeracion sefialada en este instructivo.

1 Anotar el niimero de pedido
2 Anotar el nombre o denominacién del proveedor

3 Anotar e]l R.F.C. del proveedor

4 Anotar en que transporte sera entregado

5 Anotar el lugar donde se realizara la entrega correspondiente
6 Anotar 1a fecha de entrega
7

8

8

10

Anotar las condiciones de enfrega
Anotar las condiciones de pago, |as cuales seran vigentes a partir de [a suscripcién
Anotar el nlimero de especificaciones
Anotar el ndmero y fecha de concurso si es procedente
11 Anotar la fecha de elaboracién del pedido y el nimero de hojas que corresponda
12 Anotar el niimero de referencia de la cotizacion
13 Anotar los datos del pedido y si existe secuencia del mismo
14 Anotar la persona a la cuai se realizara Ja entrega correspondiente
15 Anotar el nomerode requisicion de compra
16 Anotar el nimero consecutive de partidas solicitadas
17 Describir los bienes a adquirir
18 Anotar la cantidad solicitada
19 Anotar la unidad solicitada
20 Anotar el precio unitario
21 Anotar el precio fotal
22 Anctar el desgiose del importe total
23 Anotar el importe con lelra
24 Rubricas del titular que revisa, del que valida y del que tiene su visto bueno
25. | Anotar el dia en el cual serdn entregados ios bienes solicitados
26 Anotar el Nombre del representante legal
27 Rubrica del represenianie legal
28 Anotar el cargo del representante legal
29 Anotar los teléfonos del proveedor
30 Anotar iz fecha de la firma del pedido
3 Anotar el nimero de partida y su denaminacién
32 Anotar el importe total con LV.A. '
33 Rubrica del Jefe dei DPF
34 Anotar el procedimients de adjudicacion vy el fundamento legal que corresponda

Nota: Este formato es enunciative, mas no limitative, por lo que puede modificarse de acuerds con las
necesidades del area y los requisitos establecidos en las bases.

FECHA: 15 de febrero de 2008
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MODIFICACION AL PEDIDO
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El proveador se obige a entregar los blenes en jos teymines pattodos on este pedido y se sujeta a fes
s o [a Ley do Auguish Arendarmisros y Servicdos del Gector Pibkco,

Obsavaciones

Nombre &ol feprosentanty @

Las merconcias a que s mhiere este pedida deberin sor entrogades 8
FONART a s tadar el dfa  de anl

EI respresentams aerpdits su podar p

Fmrr ef pedide ae (a Siguiante form:
En caso G gue 133 fercantas no sear sntregadas on of plazo softaiate, FONART podr daduch
ot precio foted de este pedida, 1a pena convencicnz det 1% (UNQ POR CIENTC) del lmporte tolat

antes de LV.AL por coda dia natwral de setras n ke entrega de los hienes smparadas, Fitnsa
Digha sancitn serd $il ahtes de VA
Gamo
Tetfono Na. @
Mos I Dia Mo
FECHA

VALIDAGION DE DISPONIBILDAD PRESUPUES TAL Chwsulag adiciosales

DENOMINAGION Y FUMERD DE

ARTIOA £ presente PEDIDO se reafiza bajo ef protedimlente de:

IMPORTE TOTAL {CONLY.A) Fundamento Legal:
VALIDA JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PRESUPUBSTOS Y FINAAGIAS
CONDICIONES ESPECIFICAS: GONDICHORES GENERALES:!

- AMBAS PARTES RECONCCEN LA PERSONALIDAD CON LA QUE COMPARECEN, 1A FIRMA
DEL PRESENTE CONTRATO DE ADQUISICION Y CUENTAN CON PLENA GAPACIDAD LEGAL,
TECNICA Y BECONOMICA. -

2.- EL PROVEEDOR SE GBLIGA §N CASO TE EXISTIR PAGO EN EXCESO, A REINTECRARLO AL
FOMDO HAGICNAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS, CON SIS RESPECTIVOS
INTERESES, . : .

3~ EL PROVEEDOR DEBERA GARANTIZAR LA CLIALGUITR ANTICIFO POR EL 100% DEL
{MPORTE TOTAL; EN CASO BE RESGISION DEL CONTRATO DE ADQUASGION POR CAUSAS
IMPUTABLES AL PROVEEDGR, £STE DESERA REINTEGHAR LOS ANTICIPOS NO
RMORTIZADGS CON LOS RESPECTIVOS INYERESES,

4 EL PROVEEDOR ASURE TODA LA RESPONSABILIDAD POR LAS VIOLACIONES QUE GAUSE
EN MATERIA DE: PATENTES O DERECHOS BE AUTOR, RESPECTO AL USG DE LOS BIENES Y
TEGNICAS DE QUE SE VALE PARA PROPCRCIONAR LOS BIENES OBJETG DE ESTE
CONTRATE DE ADOUISICION.

5. PARA LA INTERPRETACION Y EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRAYO DE
ADQUISICION G ACUELLO GRE NO ESTE EXPRESAMENTE PACTADD EN B, LAG PARTES
ACUERDAN SOMETERSE A LA MRISDICCHON Y COMPETENCIA DE LOS TRISUNALES DEL
DISTRITO FEDERAL; POR TANTO $1. PROVEEDOR RENUNGIA AL PRESENTE, FUTURO O FOR
CUALGUIER OTRA CAUSA

5.~ LA PENA COMVENCIONAL SE APLICARA POR ATRASO EN LA #NTREGA DE LOS RIENES
ADJUDICADOS ¥ SERA EQUIVALENTE AL X% (x POR CIENTO} POR CADA DA DE ATRASO,
SIN EXCEOER GINGO DIAS CALCULADA EOBRE £L MONTO DE LA PARTIDA NO ERTREGADA
CABALMENTE, UNA VEZ CONCLUIDD DIGRO PLAZD, $E HARA EFECTIVA LA GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO,

2.-1.0% PRECIOS SERALADOS EN EL PRESENTE CONTRATOC DE ARGUISICION, SOH FIGS ¥
HO PODRAN SER MODIICADOS DURANTE SU MIGENCIA,

FECHA: 16 de febrero de 200
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Para el llenado del formato “Medificacidn al Pedido” en Jos espacios en blanco se anotara los datos que

correspondan, de acuerdo con la numeracion sefialada en este instructivo,

Anotar el nimero de p

Anotar el nombre o denominacién del provesdor

Anotar el R.F.C. del proveedor

Anotar en gue transporte serd enfregado

Anotar el lugar donde se realizara la entrega correspondiente

Anotar la fecha de entrega

Anotar las condiciones de entrega

Anotar las condiciones de pago, las cuales serdn vigentes a partir de la suscripcion

00| O i N -

Anotar el nimero de especificaciones

10 Anotar el nimero y fecha de concurso si es procedente

1t Anotar ia fecha de elaboracién del pedido y el nimere de hojas que corresponda

12 Anotar el ntimero de referencia de la cotizacién

13 Anotar los datos del pedido y si existe secuencia del mismo

14 Anotar la persona a la cual se realizara la entrega correspondiente

15 Anotar el nimero de requisicion de compra

16 Anotar el nlimero consecutivo de partidas solicitadas inicizlmente

17 Describir los bienes a adquirir inicialmente

18 Anotar ja cantidad solicitada inicialmente

10 Anotar la unidad solicitada inicialmenie

20 Anotar el precio unitario inicialmente

21 Anotar el precio total inicialmente

22 Anoctar el desglose del importe total inicialmente

23 | Anotar el importe con lefra inicialmente

24 Anotar ¢l nomero consecutlivo de partidas solicitadas

25 Describir los bienes a adquirir

25 Anotar a cantidad solicitada

27 Anotar Ia unidad solicitada

28 Anotar el precio unitario

29 Anoter el precio total

30 Anotar el desglose def importe tolal

3 Anotar el importe con letra

32 Rubricas de ios titulares: el que revisa, valida y el que da su visto bueno

33 Anotar el dia en el cual serdn entregados los bienes solicitados

34 Anotar el Nombre del representante legal

35 Rubrica del representante legat

36 Anotar el cargoe dei representante legal

37 Anctar los teléfonos del proveedar

38 Anotar la fecha de |a firma del pedido

39 Anofar el nimero de parlida y su denominacion

40 Anctar el importe total con LV.A,

41 Rubrica del Jefe del DPF

42 Anctar el procedimiento de adjudicacion y el fundamento legal que corresponda

Nota: Este formato es enunciativo, mas no limitativo, por lo que puede maodificarse de acuerds con las

necesidades del area y los requisitos establecidos en las bases.

\ \
FECGHA; 16 de febrero de 2008 {
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Subdireccién de Administracidn y Finanzas
Departamento de Recursos Materales y Servicios Generales

s'a DESOL

HLLPOTARIE B
HESAL N1 S

l JUSTIFICACION DEL AREA SOLIGITANTE ;

OBJETO DE LA CONTRATAGIGN: @ F2IDRMSG
AREA REQUIRENTE: FECHA:
ERES @ . PARTIDA FRESUPUESTAL: @

ARRENOAMIENTOS : @ AREA: @
SERWICICS: . FUNDAMENTO LEGAL:

FRECIO ESTIMADD: . @

FORMA DE PAGD PROPUESTA!
PROCEMIERTO DE
CONTRATACION PROPUESTE:
PERSONA FROPUESTA No. DI COTRAIONED
PARALA ERVIADAS: .
ADLDIEACION: -
E AHTEGEDERTES i
)
DRECRIPGON T MOTIVACIOR Y . PLAZOI Y GONDICIONES DR
CLAUSLILAS
FYPECHICACIONSS DE LOS. 2 (Sh FUN AGIGN £N CASO DE| § ENTREGA DE 103 BIERES G " cmreﬂéuﬁgfn%m
BIERES & SERVICIOS SUPUESTG O EXCEPCION BERVICIOS

)

NOTA: Enlos supuestos previsios en el adicuk: a1, fmcciones [, Wy Xh ge Ia Ley, an o documento & Gue s8 re!iem el p&mafe antetior, se deberd aticigsar Ui punto en el

que se precise que quien e Iz no ceiet de fa fictocion y el p de ihn qus s sitorie.

Se puedon inserlas mis kojas para continuar con & jusuﬁ:.:.uclén.

OBSERVACIGNES : @ . . I

N,

[ICTARER QUE AGREDTA £ CRITERIO DE RCOHOMIA, EFICACIAL EFICIERGA, IMPARCIALIDAD Y HONKADES:

REVISO VALIDG
NOMBRE Y FiRMA DEL SOLICITANTE HOMBNE Y FIRMA DEL TITUALR 9EL AREA REQUERIENTE
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FEXNDG XACHINAT. FAR S Kt
FOMENTO BT, LAY ARVESANIAY

Btk MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADD

Para el llenado def formato, “Justificacion del drea solicitante™ en los espacios n blanco se anotara los
datos gue correspondan, de acuerdo con la numeracion sefialada en este instructivo.

ra estipula

ndicar el objeto de |a contratacion g come objeto materia del contralo o

pedido segin corresponda.

Anoctar el nombre del drea requirente.

Anotar la fecha en que se requiere el servicio o arrendamiento, estableciendo dos digitos

para los campos de dia, mes y afio. Ejempio: 10 de abril de 2008, debe sefalarse 10-04-08,

indicar la clave de la partida presupuestal, asi como su denominacién.

Anotar el area usuaria.

Anotar una *x" si se trata de adquisicidn de bienes.

Anotar una “x" si se trata de adguisicidn de arrendamiento

Anotar una “x” si se trata de adguisicién de servicios

Anotar el fundamento legal,

Anotar el precio estimado de la coniratacién y/o pedido.

Anctar Ia forma de pago propuesta. Ejemplo, una sola exhibicién, quincenal o por avance de

proyecto,

Anotar si se frata de Licitacion Pdblica, Invitacion 2 cuande menos tres personas ©

adjudicacion direcla.

13 lndiga_r ia persona moral o fisica propuesta por el drea para entregar el bien o realizar el

- servicio,

14 Anotar cuantas cotizacienes adjunta a la justificacion del area solicitante.

15 indicar si existen contrataciones antericres respecto a la persona propuesia, antecedentes
curriculares, proyectos de frabajo con FONART, eic.

16 Anotar una descripcion de los bienes o servicios objeto de coniratacion.

— | - 1
o aleje~oinlal w N oo @&

-
he

17 indicar respecto a la contratacion o pedido solicitado, cuales serén los objefivos a cumplir,
indicar fa motivacién (razones, causas, motivos y circunstancias) que mediaron para realizar
18 la contratacion propuesta y la fundamentacion (entendida como fundamento legal} para

determinar la procedencia de |z contratacién.
19 Describlr &f plazoe y condiciones de entrega de los bienes o servicios.
20 Anolar si existen, ias clausulas adicionales que se propongan para su insercidn en el contrato

y/o pedido.
21 Anotar alguna
22 Indicar la opinidn de ia contratacion propuesta, definir al posible proveedor.

23 Nombre y firma del solicitante :
24 Nombre, Cargo ¥ Firma del Titular del Area Requirente.

Nota: Este formato es enunciative, mas no limitative, por lo que puede modificarse de acuerdo cen las
necesidades del area y los requisitos establecidos en las bases,

FECHA: 16 de febrero de 2009
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EEARH AT FAES MBS/ TINRAILETAS FONRY S HCHINAL PARA 1
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
. aprobation
N,
} ;
4
FO-DRMSG-008
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FOMENTH DE LAS aRFESANIAT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXOS

Num. Nombre del Dosumento Clave
1 Requerimiento de compra VZG - FO - DAF-DRMSG-260-01
2 Solicitud de servicio y/o arrendamiento, VZG - FO - DAF-DRMSG-260-02
8 Memorandum VZG - FO - DAF-DRMSG-260-03
4 Solicitud de Catizacién. VZG - FO - DAF-DRMSG-260-04

Justificacion dei Area Soficitante VZG - FO - DAF-DRMSG-260-05

Tabla Comparativa de Cotizaciones

5 VZG - FO - DAF-DRMSG-260-06
5 Contrata o Pedido VZG - FO - DAF-DRMSG-260-07
7 Bases VZG - FO - DAF-DRMSG-260-08
8 Evaluacion de Propuestas Técnicas VZG - FO - DAF-DRMSG-260-09
9 Dictamen Técnico VZG - FO - DAF-DRMSG-260-10
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