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PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la formalizacion de contratos y convenios derivados de los
procedimientos de contratacion publica del Instituto, desde la emision del fallo o adjudicacién hasta
la formalizacion electronica del instrumento juridico en el Médulo de Formalizacién de Instrumentos
Juridicos de a plataforma Compras MX, a fin de favorecer el cumplimiento de la normativa aplicable,
la trazabilidad documental, la formalizacién oportuna de los instrumentos juridicos y su adecuada
gestién por las areas responsables.

ALCANCE

A nivel interno: el procedimiento aplica a la Unidad Contratante, al Departamento de Adquisiciones,
al Area de Contratos, al Area Requirente, al Administrador del Contrato y a los servidores publicos
facultados para suscribir instrumentos juridicos, conforme a la estructura orgéanica autorizada,
quienes participan en la integracion del expediente, elaboracién, validacién y formalizacién del
contrato, dentro del ambito de sus atribuciones y responsabilidades.

A nivel externo: el procedimiento aplica a los proveedores o contratistas adjudicados, quienes
intervienen en la revision y firma electronica del contrato a través de la plataforma Compras MX, asi
como en la aceptacion de ias condiciones establecidas en el instrumento juridico, limitando su
participacion a la formalizacién del contrato conforme a la normativa aplicable.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Las personas Titulares de la Unidad Contratante, del Departamento de Adquisiciones, de la
Coordinacién de Contratos, del Area requirente, del Administrador del Contrato y los Servidores
Publicos Facultados para suscribir instrumentos juridicos deberan; participar en la formalizacién de
los instrumentos juridicos derivados de los procedimientos de contratacion, desde la emision del fallo
0 adjudicacion correspondiente hasta su formalizacion electronica a través de la plataforma compras
mx, de conformidad con la normatividad aplicable.

3.1.1. Formalizar los contratos mediante firma electrénica (e.firma), observando los plazos
estabiecidos en ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
demas disposiciones aplicables.

3.1.2. Formalizar los procedimientos de contratacién dentro de los plazos establecidos en la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas disposiciones
aplicables.

3.1.3. Formalizar los contratos y convenios modificatorios mediante firma electréonica (e.firma) a
través de la plataforma Compras MX.

La persona Titular del Area Requirente debera efectuar sus requisiciones con la debida oportunidad,
considerando ios tiempos de entrega, fabricacién o contratacion, a fin de evitar retrasos en la entrega
de bienes 0 en ia prestacion de servicios.

3.2.1. Solicitar la realizacion de la investigacion de mercado para determinar el procedimiento de
contratacion aplicable, conforme a la normativa vigente.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.2.2. Gestionar la suficiencia presupuestal a través del sistema SICOP ante la Jefatura de
Programacién y Presupuestacion, asi como la validacion correspondiente, en caso de aplicar.

El personal del Departamento de Adquisiciones debera elaborar la investigacién de mercado
conforme a la normativa aplicable y a las condiciones del requerimiento.

3.3.1. Registrar en Compras MX los datos relevantes de la contratacion deniro del Modulo de
Contrataciones, una vez emitido el fallo o el oficio de adjudicacién, a fin de generar el nimero
de expediente y el codigo de contrato correspondiente.

3.3.2. El Departamento de Adquisiciones registrara en Compras MX los datos relevantes de la
contratacién conforme a la normativa aplicabie.

3.3.3. El Departamento de Adquisiciones registrara en el Sistema institucional SIFGO los datos de
la contratacion, previo a la formalizacion del instrumento juridico.

3.3.4. El Departamento de Adquisiciones remitira el expediente de contratacién completo al Area de
Contratos, siendo responsable de la veracidad e integridad de la documentacién.

El personal de la Coordinacion de Contratos debera; elaborar el instrumento juridico electrénico en
el Médulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos (MFIJ), previa validacion de la informacion
registrada en Compras MX.

3.4.1. Aplicar exclusivamente los modelos de contrato autorizados para la elaboraciéon de
instrumentos juridicos derivados de los procedimientos de contratacion.

3.4.2. Elaborar los contratos y convenios modificatorios conforme a la informacién contenida en el
expediente de contratacion validado.

3.4.3. Verificar la integracién de las garantias correspondientes conforme a la normativa aplicable v
dentro de los plazos establecidos.

3.4.4. Elaborar el contrato conforme a los datos contenidos en el expediente de contratacién, sin
modificar las condiciones establecidas en el fallo o adjudicacion.

3.4.5. Elaborar el instrumento juridico electrénico en el Médulo de Formalizacién de Instrumentos
Juridicos (MFiJ) conforme a la informacion registrada en Compras MX.

3.4.6. Verificar la integracién de las garantias correspondientes previas a la formalizacion del
contrato o, en los casos aplicables, dentro de los diez dias naturales siguientes a la suscripcion
del instrumento juridico. ‘

Los Servidores Publicos Facultados deberan; suscribir los contratos y convenios modificatorios
unicamente cuando el expediente de contratacion se encuentre completo y debidamente validado.

3.5.1. Suscribir los contratos y convenios modificatorios Unicamente cuando el expediente de
contratacion se encuentre completo y validado.
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El Administrador del Contrato validara exclusivamente los aspectos técnicos del instrumento juridico
dentro del ambito de su competencia, sin intervenir en la definiciéon de condiciones contractuales.

3.6.1. Verifica que el proveedor o contratista no modifique las condiciones establecidas en el fallo,
adjudicacion o instrumento juridico durante el proceso de formalizacion.

3.6.2. Verificar la participacion del proveedor en el procedimiento Unicamente para la revision y firma
electrénica del contrato o convenio modificatorio, sin alterar las condiciones previamente
establecidas.
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4.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Act.
No.

Descripcion de la actividad

Documento o
anexo

Departamento de
Adquisiciones

1

Elabora el fallo o instrumento de adjudicacién
conforme al procedimiento de contratacion.

Fallo / Oficio

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

Emite y suscribe el fallo en procedimientos de
licitacion publica e invitacién a cuando menos
tres personas.

Fallo

Departamento de
Adquisiciones

Emite y suscribe el oficio de adjudicacién en
procedimientos de adjudicacion directa.

Oficio

Departamento de
Adquisiciones

Recibe el fallo u oficio de adjudicacién
debidamente formalizado, segin ei fipo de
procedimiento.

Registra los datos del contrato en el Sistema
Institucional SIFGO.

Integra el expediente de contratacion con la
documentaciéon técnica, legal y administrativa
correspondiente. (Un dia)

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa conforme al tipo de
procedimiento, utilizando listas de verificacion y
formatos institucionales. (Un dia)

Identifica y corrige inconsistencias ©
documentacion faltante mediante gestion con las
areas correspondientes. (Dos dias)

Remite el expediente completo a la Coordinacion
de Contratos dentro de los plazos establecidos.
(Un dia)

Fallo / Oficio

Expediente

Expediente /
Lista

Expediente

Expediente

¢ FORMALIZACION DE CONTRATOS

Coordinacioén de
Contratos

10

11

12

13

Recibe el expediente de contratacion turnado por
el Departamento de Adquisiciones para su
revision.

Verifica la integridad documental contrastando la
informacion con el fallo o adjudicacién

Determina el modelo de contrato aplicable
conforme al tipo de contratacién en Compras
MX.

Integra la informacién del contrato incorporando
objeto, monto, vigencia y condiciones.

Expediente

Expediente /
Fallo u Oficio

Modelo

Proyecto
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Coordinacion de 14 Elabora el contrato en formato PDF para revision . PlTeats
Contratos del proveedor. y
Elabora el instrumento juridico electrénico en el
15 Modulo de Formalizacion de Instrumentos | e Instrumento
Juridicos (MFIJ) para validacién y firma. (Siete juridico
dias habiles)
Area Contratante Valida el contenido del contrato conforme ali
(Subdireccion de 16 procedimiento de contratacion. « Bigasin
Recursos Materiales y y
Conservacion)
. Valida los aspectos técnicos del contrato
AERIASTACar e 17 | conforme a los requerimientos del area | ¢ Proyecto
Contrato ;
requirente.
Servidores publicos 18 Firma electronicamente el contrato mediante e
facultados firma electrénica en la plataforma Compras MX.
Verifica que el proveedor suscriba
19 electronicamente el contrato en la plataforma o Conirats
Compras MX aceptando las condiciones
establecidas.
PR Registra el contrato formalizado en el sistema | ¢ Contrato
Coordinacion de 20 | institucional para control y seguimiento (SIFGO). formalizado /
Contratos .
Registro
Complementa en el sistema institucional e Contrato
21 (SIFGO) la informacion correspondiente a Wormalizade /
garantias y opiniones de cumplimiento emitidas Registro
por el SAT, IMSS e INFONAVIT. g
o CONVENIOS
Solicita al proveedor, mediante oficio, la
anuencia para suscribir convenio modificatorio
Administrador del 99 | POT incremento de monto y/o ampliacién de « Oficio
Contrato vigencia, manteniendo las mismas condiciones
de precio, calidad y objeto del servicio o bien
contratado
Verifica que le proveedor emita respuesta formal
23 | aceptando o rechazando la suscripcion del | ¢ Carta
convenio modificatorio.
Solicita la suficiencia SICOP ante la Jefatura de | e Oficio
Programaciéon y Presupuestacion, cuando la
24 | modificacién implique incremento de monto, asi

como la validacion correspondiente en caso de
aplicar.
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Departamento de Emite el oficio, la suficiencia presupuestal Oficio /
Programacion y 25 | SICOP Yy, en su caso, la validacién presupuestal Suficiencia
Presupuestacion correspondiente. SICOP
26 | Integra la carta de aceptacion del proveedory la Carta/
suficiencia presupuestal SICOP. Suficiencia
Administrador del SICOP
Contrato )
57 Solicita ai Area de Contratos la elaboraciéon del Oficio/Expediente
convenio modificatorio correspondiente.
28 Revisa la informaciéon y documentacion Oficio /
requerida. Expediente
Elabora el convenio modificatorio conforme a la Convenio
Coordinacién de 29 | solicitud recibida, la anuencia del proveedor y la
Contratos suficiencia presupuestal, en su caso.
Elabora el convenio modificatorio electrénico en Convenio
30 | el Médulo de Formalizacién de Instrumentos
Juridicos (MFIJ) para validacién y firma.
Servidores Publicos 31 Firma electronicamente el convenio modificatorio Convenio
Facultados mediante firma electrénica en Compras MX.
Coordinacién de 32 | Registra la informacién del convenio Convenio /
Contratos modificatorio en el sistema institucional (SIFGO) Registro

para control y seguimiento.

Termina procedimiento
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| Area Contratante (Subdireccion | servideres publi&;;
de Recursos Materiales y Coordinaciéon de Contratos Administrador del Contrato facultados
. CQUSeNacién) o I A .
[ |
L2 )
. g | |
l 14
‘ 1
| Elabora el contrato en PDF. ’,,,,_
e |
| | ‘ Proyecto. ‘ \
| L AT
16 15 17 | 18 [
[ ] et . . ‘ A P ———————— .
| ‘ Valida contenido del contrato. < Elaboramstrumentoj‘uridl’cqelectrénloo en ‘ Valida aspectos técnicos del __B_\ Firmaelectrénica el N
{ l | ,‘ L MFL. (7 dias habiles) 1 ’x L contrato. - | contrato por las partes. |
‘ | ] instrumento S - ‘ T T T Contrato. | |
; “7 Proyec'tg.‘\ | juridico. ’ l Pmyec'tu_.nr‘ ! o }
| e | l 7 > ——, . Pt |
‘ S . 9
! | Verifica que el proveedor acepte electrénicael |
‘ ; contrato. E ‘
‘ | || contrato. |
| | gt |
: ! — E 3
| | |
‘ — T 1
i [7 Registra el contrato en SIFGO.
o | ] Contrato i
formalizado/ | |
| regis'tto‘__‘ |
. . 2 2 ‘ | ‘
1
‘ Registro de garantias y opiniones de | |
cumplimiento en SIFGO. [ — ‘
1| contrato/ |
registro. ‘
L "
CONVENIOS MODIFICATORIOS
22
[ solicita anuencia al proveedor
> para suscribir convenio
| modificatorio. [} |
Oficio. i |
I N
‘ Verifica que el proveedor emita la ‘
‘l respuesta. J
- == -1
| Carta. |
L
| 1
| & 24 |
| [ PR 1|
; Solicita suficiencia presupuestal I
L SicoP. -
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|

Departamento de
Programacion y
Presupuestacion ‘

7 |

.

1 |

=
| |
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| validacion presupuestal. | |
L ] I e
Oficio / ‘
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26 ‘
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f
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| Suficiencia |
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27

- ~ [ Oficiol
Expediente

|
L

Coordinacion de Contratos 1

28

Revisa informacién y
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T ofidor |
| Expedierte |

29

Elabora convenio
modificatorio.

1 Convenio.
l —

30

Elabora del convenio

Servidores publicos
facultados

electrénico en MFIJ. |

| Convel
|

nio.

32

Registra convenio
modificatorio en SIFGO. o

S | Convenio/
| Registro.

{ TERMINA

I =

- |
Firma electronica del ‘
convenio modificatorio. |
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo (cuando

Documentos aplique)
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 134). N/A
6.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. N/A
6.3 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios N/A
del Sector Publico.
6.4 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. N/A
6.5 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad N/A
Hacendaria.
6.6 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de N/A
Adquisiciones
6.7 Acuerdo por el que se incorpora como un médulo denominada
Formalizacion de Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones
de caréacter general que regulan su funcionamiento.
6.8 Manual de Operacion del Médulo de Formalizacion de Compras MX N/A
6.9 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.10 Modelos de contrato y convenios publicados en Compras MX. N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempode Roapensauio do ngi:’g;:ii%::g;;m
conservacion conservarlo Gihica
7.1. Expediente de contratacion. 5 afios Departamento de Numero de
Adquisiciones expediente
7.2. Fallo de licitaciéon publica o 5 afios Departamento de Numero de
invitacién a cuando menos tres Adquisiciones procedimienio
personas.
7.3. Oficio de adjudicacién directa. 5 afios Departamento de Numero de oficio
Adquisiciones
7.4. Lista de verificacion documental. 5 afios Departamento de Anexo 1
Adquisiciones
7.5. Lista de verificacion documental 5 afios Departamento de Anexo 1
firmada por el responsable del Adquisiciones
procedimiento y por quien revisé
para la remision del expediente al
Area de Contratos.
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7.6. Proyecto de contrato. Temporal Area de Contratos | Numero de contrato
7.7. Contrato en formato PDF. Temporal Area de Contratos | Numero de contrato
7.8. instrumento juridico electrénico en Permanente Area de Contratos | Numero de contrato
el MF1J. / Caodigo de contrato
7.8. Contrato formaiizado. Permanente Area de Contratos | Numero de contrato
7.10. Registro del contrato en Compras Permanente Area de Contratos Numero de
MX. expediente / Cédigo
de contrato
7.11. Registro del contrato en SIFGO. Permanente Area de Contratos | Numero de registro
SIFGO
7.12. Opiniones de cumplimiento SAT, 5 afios Area de Contratos Constancias
IMSS e INFONAVIT.
7.13. Oficio de solicitud de anuencia 5 afios Administrador del Numero de oficio
para convenio modificatorio. Contrato
7.14. Carta de aceptacion o negativa 5 afios Administrador del Documento
del proveedor. Contrato
7.15. Solicitud de suficiencia 5 afios Administrador del Numero de oficio
presupuestal SICOP. Contrato
7.16. Suficiencia presupuestal SICOP. 5 afios Departamento de Folio SICOP
Programacién y
Presupuestacion
7.17. Validacién presupuestal. 5 afios Departamento de Numero de
Programacion y validacion
Presupuestacion
7.18. Solicitud de elaboracion de 5 afios Administrador del Numero de oficio
convenio modificatorio. Contrato
7.18. Convenio modificatorio. Permanente Area de Contratos Numero de
convenio
7.20. Convenio modificatorio Permanente Area de Contratos Numero de
electronico en el MFIJ. convenio / Codigo
de contrato
7.21. Registro del convenio Permanente Area de Contratos Numero de
modificatorio en Compras MX. expediente / Codigo
de contrato
7.22. Convenio modificatorio Permanente Area de Contratos Numero de
formalizado. convenio
7.23. Registro del convenio Permanente Area de Contratos Registro SIFGO
modificatorio en SIFGO

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Administrador del Contrato: Servidor publico designado por el Area Requirente responsable de
supervisar, verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato
0 convenio modificatorio.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

Adjudicacion directa: Procedimiento de contratacién mediante el cual se asigna un contrato a un
proveedor sin llevar a cabo licitaciéon publica o invitacién a cuando menos tres personas, conforme a
los supuestos previstos en la normativa aplicable.

Area Contratante: Unidad administrativa responsable de conducir los procedimientos de
contratacién y emitir los fallos correspondientes.

Area de Contratos: Unidad administrativa encargada de elaborar los instrumentos juridicos
derivados de los procedimientos de contratacion y convenios modificatorios.

Area Requirente: Unidad administrativa que solicita la adquisicién de bienes o contratacién de
servicios y define las especificaciones técnicas correspondientes.

Compras MX: Plataforma electrénica utilizada para la gestiéon de procedimientios de contratacion,
formalizacion de contratos y registro de informacién relacionada con adquisiciones, arrendamientos
y servicios.

Convenio modificatorio: Instrumento juridico mediante el cual se modifican el monto ¢ la vigencia
de un contrato vigente, conforme a la normativa aplicable, sin alterar las condiciones originalmente
pactadas respecto al precio, calidad, objeto y demas caracteristicas del bien o servicio contratado.

Contrato: Instrumento juridico mediante el cual se formaliza los derechos y obligaciones entre el
Instituto y un proveedor para la adquisiciéon de bienes o prestaciéon de servicios.

Departamento de Adquisiciones: Unidad administrativa responsabie de realizar las actividades
operativas relacionadas con los procedimientos de contratacion, integracién de expedientes,
investigacién de mercado y gestion documental derivada de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

e.firma: Mecanismo de autenticacion electrénica emitido por el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT), utilizado para la suscripcién electrénica de documentos.

Expediente de contratacion: Conjunto de documentos técnicos, legales, administrativos y
presupuestales que integran un procedimiento de contratacion.

Fallo: Resolucion emitida en procedimientos de licitacion publica o invitacién a cuando menos tres
personas, mediante la cual se determina al proveedor adjudicado.

Formalizacién: Acto mediante el cual se perfecciona un contrato o convenio modificatoric mediante
la suscripcion electronica de las partes involucradas.

Garantia: Instrumento juridico mediante el cual el proveedor asegura el cumplimiento de las
obligaciones contractuales conforme a la normativa aplicable.

Invitaciéon a cuando menos tres personas: Procedimiento de contratacion mediante el cual se
invita a participar a por lo menos tres proveedores para presentar proposiciones.

Y,
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8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.
8.22.

8.23.

8.24.
8.25.
8.26.

8.27.

Jefe del Departamento de Adquisiciones: Servidor publico responsable de dirigir y supervisar las
actividades del Departamento de Adquisiciones, asi como de emitir y suscribir los oficios de
adjudicacion en los procedimientos de adjudicacion directa, conforme a sus atribuciones.

Jefatura de Programacioén y Presupuestacion: Unidad administrativa responsable de gestionar,
validar y emitir la suficiencia presupuestal y, en su caso, las validaciones presupuestales
correspondientes para los procedimientos de contratacion, conforme a la disponibilidad vy
programacion de los recursos autorizados.

Licitacion publica: Procedimiento de contratacion mediante el cual se convoca publicamente a los
interesados para participar y presentar proposiciones, con el propésito de asegurar las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, conforme a la normativa aplicable.

MFIJ: Modulo de Formalizacion de instrumentos Juridicos de Compras MX utilizado para la
elaboracioén y formalizacién electronica de contratos y convenios modificatorios.

Oficio de adjudicacién: Documento administrativo emitido y suscrito por la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones mediante el cual se comunica formalmente la adjudicacién de un
procedimiento de contratacion realizado bajo la modalidad de adjudicacion directa, estableciendo las
condiciones generales para la formalizacion del contrato correspondiente.

Opiniones de cumplimiento: Documentos emitidos por el SAT, IMSS e INFONAVIT que acreditan
el cumplimiento de obligaciones fiscales y de seguridad social por parte del proveedor.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contratos con el Instituto para la adquisicion de
bienes o prestacidn de servicios.

Servidores publicos facuitados: Servidores publicos autorizados conforme a la normativa aplicable
y a la estructura orgénica vigente para suscribir contratos y convenios modificatorios mediante firma
electronica.

SICOP: Sistema utilizado para gestionar y validar la suficiencia presupuestal requerida para los
procedimientos de contratacion.

SIFGO: Sistema institucional utilizado para el registro, control y seguimiento de contratos, convenios
y operaciones administrativas.

Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion: Unidad administrativa que funge como
Area Contratante en los procedimientos de contratacion del Instituto.

Suficiencia presupuestal: Documento que acredita la disponibilidad de recursos presupuestales
para cubrir obligaciones derivadas de un procedimiento de contratacion.

/
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

0 No aplica No aplica
10. ANEXOS
10.1 No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nomb TR = _ - _ -
RS Lic. José Luis Lig. Lg:n\]/ilrlfzsenor L.E.M Denisse Santamaria Lic. Maria de Lurdes
Garcia Baltazar Fragoso Olmedo Cruz
o3 - :
arg? S dsl Coordinadora de Subdirectora de Recursos Directora de
puesto Departamento de h . - . 3
s Contratos Materiales y Conservacion | Administracién y Finanzas
Adquisiciones

Firma

[} o

Fecha

10-06-2026

~ 10-06-2026

10-06-2026






