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conformidad con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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OBJETIVO

Establecer de forma clara, las actividades que tanto la Gerencia de Recursos Materiales, la
Subgerencia de Adquisiciones y los Departamentos de Licitaciones, Compras y Normatividad y
Seguimiento deben seguir a fin de instrumentar los procesos para la adquisicion de bienes y/o la
contratacion de los servicios que las Unidades Administrativas de este Organismo requieran,
obteniendo en beneficio de la Entidad, las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias establecidas en la normatividad vigente y
aplicable.

El lenguaje empleado en el presente Manual, no busca generar ninguna clase de discriminacion,
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al
género masculino, representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente
ambos sexos.

ALCANCE

La Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad; la Gerencia de Recursos Materiales y todas
las Unidades Administrativas de la Entidad que requieran la contratacion de bienes,
arrendamientos y servicios para la operacion de sus funciones.

DIRECTORIO:
6010000 Direccion de Administracion
6014000 Gerencia de Recursos Materiales

6111000 Gerencia de Control Presupuestal
6014100 Subgerencia de Adquisiciones
6014110 Departamento de Compras
6014120 Departamento de Normatividad y Seguimiento

iTICA e

oterna Nac:onal
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1. Antes de dar inicio al tramite de adjudicacion de bienes y S%FéICIOS se debe cumplir con
las premisas siguientes por el Area Solicitante: ‘
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a) Elaborar su Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
b)  Elaborar en el Sistema GRP la Requisicion de Compra.

c) Elaborar el Anexo Técnico que se integra a la Requisicion de Compra.

d) Obtener del Departamento de Almacenes la constancia de no existencia en el
Almaceén del bien.

e) Obtener en la Requisicion de Compra el sello de la autorizacion de suficiencia del
recurso presupuestal de la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, el cual
se requiere para la adquisicion del bien o la contratacion del servicio, requisito sin el
cual no se dara inicio a procedimiento de adquisicion alguno.

f) Presentar en tiempo y forma el oficio de solicitud del requerimiento y documentacion
soporte ante la Gerencia de Recursos Materiales.

2. Las diferentes areas de la Entidad deben planear, programar y presupuestar su programa
anual de necesidades, gestionando ante la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
la autorizacion de la suficiencia de los recursos presupuestales y ante la Gerencia de Recursos
Materiales el desarrollo de los procedimientos de contrataciones publicas.

3. El Area Solicitante es la responsable de hacer modificaciones en su caso, a la requisicion
de compra registrada en el sistema GRP, informando de esta situacion a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad y a la Gerencia de Recursos Materiales.

4. Los servidores publicos adscritos a la Gerencia de Recursos Materiales, son responsables

de observar los principios de legalidad, imparcialidad, no discriminacion y rendicion de
cuentas; asi como, de evitar intervenir en cualquier acto de corrupcion y de posible conflicto

de interés, en el desempefo de su empleo, cargo o comision.

/,

GLOSARIO:

Area Requirente La Unidad Administrativa que en la Entidad solicite o requiera
formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes o la

prestacion de servicios, o bien a.quﬂ]a_que_las_unhzana.

Casos Especiales Por necesidades prioritarias del serwcuo por u’hprq 0
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D.O.F.:
Entidad:
GRP:

LAASSP:

Nota de Crédito:

Pedido:

Contrato:

Proveedor:

Recurso Presupuestal:

Requisicion de Compra:

Superusuario de
contratos del mddulo
de Adquisiciones del
GRP:

UMA:

15/08/2018 Pagina 3de3

Diario Oficial de la Federacion.
Loteria Nacional para la Asistencia Publica.
Planeacion de Recursos Gubernamentales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Documento que utiliza la compania prestadora del servicio aéreo
destinado a cubrir el costo de otro boleto distinto al original.

Documento a través del cual, la Entidad formaliza con un
licitante ganador la adquisicion, fabricacion o entrega de un bien
0 servicio.

Documento que contiene el acuerdo de voluntades para crear o
transferir derechos y obligaciones, y a través del cual se formaliza
la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion
de servicios.

Persona fisica o moral que celebra un contrato o pedido de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Recurso Econdmico (Dinero) que se asigna para la adquisicion
de bien o contratacion de servicio.

Documento a través del cual el Area Solicitante, solicita la
adquisicion de un bien o servicio.

Usuario Clave (responsable) que tiene privilegios de
administrador en el sistema GRP de acuerdo al Mddulo de
Adquisiciones, relativo a las dérdenes de compra formalizadas,
registro de proveedores, configuracion de periodo contable, etc.

Unidad de Medida y Actualizacion.
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OBJETIVO

Adquirir, suministrar y en su caso cancelar el servicio de transporte aéreo para el personal de la
Entidad comisionado para el desempeno de funciones inherentes a los distintos Estados de la
Republica Mexicana, asi como al extranjero, previo oficio de comisidn a través del cual se indica
el destino y fechas solicitadas para la adquisicion del Boleto de Avion, a efecto de atender las
necesidades de las Unidades Administrativas que conforman la LOTENAL.

ALCANCE

Gerencia de Recursos Materiales, Subgerencia de Adquisiciones, Departamento de Compras y
las Unidades Administrativas de la Entidad.

POLITICAS

1. La adquisicion de los Boletos de Transporte Aéreo se debe realizar con la empresa con la
cual se haya celebrado contrato o convenio de prestacion de servicios, salvo en los casos
especiales, prioritarios y debidamente justificados, en que la adquisicion del Boleto de Avién
no pueda ser obtenido con la empresa contratada.

2. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Entidad obtener sello de
disponibilidad presupuestal en la partida 37104 (Pasajes Nacionales) o 37106 (Pasajes
Internacionales) para llevar a cabo el tramite de comision.

3. Es responsabilidad de la Gerencia de Recursos Materiales a través de la Subgerencia de
Adquisiciones y del Departamento de Compras, tramitar la adquisicion de los Boletos de
Avién con la empresa contratada previamente y que el procedimiento se realice con
fundamento en lo establecido en las normas que regulan los viaticos y pasajes para las

comisiones en el desempeno de funciones en la Administracién Publica Federal vigentes.
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4. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la LOTENAL, que el oficio de
comision contenga la informacion siguiente: Nombre del personal comisionado, Numero de
Expediente, Cargo, Area de Adscripcion, el sello de disponibilidad presupuestal, destino y
fechas solicitadas, asi como mencionar el motivo de la comision, debidamente firmado por
el (la) Titular del Area Solicitante.

5. Es responsabilidad del personal comisionado presentar ante la Gerencia de Recursos
Materiales de manera oportuna, puntual y por oficio, la solicitud de cancelacion de Boletos
de Avion especificando los motivos o causas oficiales por las cuales no fue utilizado,
anexando el original del Boleto de Avion en cuestién, en un término de tres dias habiles
posteriores a la fecha de su entrega.

6. El costo del Boleto de Avién debe ser pagado por el personal comisionado que no
tramite oportunamente la cancelaciéon del mismo, el pago puede ser via ndmina o bien,
puede realizar el pago correspondiente en la Tesoreria de la LOTENAL, presentando
copia del recibo de caja a la Gerencia de Recursos Materiales.

7. Es responsabilidad de la Gerencia de Recursos Materiales, a través del Departamento
de Compras realizar las gestiones de cancelacion ante la empresa prestadora del
servicio, asi como la gestion de emisiéon de la Nota de Crédito correspondiente.

8. La Entidad debe conservar toda la documentacion relativa a sus procedimientos de
adquisiciones, suministro y cancelacion de los boletos de avion por un periodo minimo
de 5 anos, y cuando sean requeridas, deben ponerla a disposicion de la Secretaria de
la Funcién Publica.

al
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RESPONSABLE No. de DESCRIPCION

Gerencia de

de Adquisiciones

Area solicitante

Subgerencia
IAdquisiciones

Recursos

Materiales y/o Subgerencia

Departamento de Compras

de

INICIO

Recibe Oficio de Comision del personal o de Cancelacion del Boleto de Avidn
adquirido, de parte de las Unidades Administrativas y lo turna al
Departamento de Compras.

En caso de comisién, el oficio debera contener el sello original de la
disponibilidad presupuestal, para la adquisicion del Boleto de Avién y continua
en la siguiente operacion.

En caso de ser cancelacion pasa a la operacion numero 12.

Recibe y verifica que el oficio de comisién enviado por las Unidades
Administrativas contenga los requisitos mencionados en las politicas.

Analiza y realiza la reservacion y adquisicion del Boleto de Avion con la
empresa con la que se haya celebrado contrato, a efecto de atender las
solicitudes de las Unidades Administrativas de la LOTENAL.

Solicita la expedicion del Boleto de Avién. Recibe boleto y factura electronica,
mismos que revisa que cumplan con todos los requisitos fiscales, numeéricos
y que estén debidamente requisitados.

Entrega al Area Solicitante, las claves de reservacion del Boleto de Avion
electronico.

Recibe Boleto de Avion electronico.

A la conclusion de la comision, dentro de los diez dias habiles posteriores se
remite a la Subgerencia de Adquisiciones el original de pases de abordar.

Recibe y turna al Departamento de Compras para continuar el tramite..

iq
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Departamento de S —
Compras 9 Recibe y revisa que la informacién contenida en los pases de abordar

10

11

12

Recibe, archiva en expediente respectivo y en su momento elabora e integra
informe trimestral e informa a la Subgerencia de Adquisiciones para
conocimiento.

Termina procedimiento

corresponda al Boleto de Avion entregado e inicia el tramite de solicitud de
pago de la factura correspondiente al Boleto de Avion que se trate, integrando
la documentacion siguiente:

» Se registra y elabora cuenta para liquidar certificada en el GRP firmada
por el (la) Gerente(a) de Recursos Materiales, rubricada por el (la)
Subgerente(a) de Adquisiciones y Jefe del Departamento de Compras,
en original y dos copias.

» Validacion Fiscal de facturas por centro de costos y partidas con firma

del (la) Jefe de Departamento de Compras de “Elaboré”, del (la)

Subgerente(a) de Adquisiciones de “Revisé” y del (la) Gerente(a) de

Recursos Materiales de “Visto Bueno” en original y dos copias.

Pases de abordar en original y dos copias.

Copia del oficio de comisién con sello original de disponibilidad

presupuestal y dos copias.

vV VvV

Turna la documentacion integrada para pago en original y una copia a la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, para el tramite
correspondiente.

Recibe y realiza el tramite de rembolso o tramite de Nota de Crédito
correspondiente para ser aplicado en otros vuelos.

FIN

\

DESARROLLO DE PERSONAL
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APROBADO
GERENCIA DE RECURSOS ! .
MATERIALES DEPARTAMENTO AREA DEPARTAMENTO
SUBGERENCIA DE ADQUISIONES DE COMPRAS SOLICITANTE DE COMPRAS
Recibey verifica que el oficio de ) Recibe y revisa que bos pases de 9
]N|C|O » comision contenga los requisitos Entrega al Asea Solicitante, Boleto abordar correspondan al Boleto
| menconados en las politicas "] electronco. p| deAvidn entregado; knicia iamde
* de solicilud de pago_(}e la factwra
Recibe Oficio de Comsin o |1 * ‘ del Boklo de Avion, con ia
Cancelacion del Bolelo de Avion y ko documenlacion pertinente..
tuma a B Subgerencia de 6
Adquisiciones. Reservay adquiere e Bolelo Recibe Boleto de Avion
electronico Tuma la documentacion para 10
pago Gerencia de Confrol
Presupuestal y Contabilidad, pasa
‘ ‘ el ramie comespondiente.
Solcita la expedicidon del Boleto 7 *

departamento
de compras.

NO

de Avion, recibe boleto y factura
electronica y los revisa

Recibe, trtamie de reembolso o

= A

tramite de Nota de Crédito
cornespondiente.

FIN

A B corxlusion de la comsion,
remie e original de pases de
abordar

——— T Recibey tunoatdepartamentode— (@

compias para continuas bane.

Recbe, archiva en expeciente 11
respecbvo y en su momento
elabora e ilegra mforme
thmesiral e mforma a la
Subgerencia de Adquisk iones.

12

Recibe, tamite de reembolso o
tamte cde Nola de Ciédito
comespondiente

FIN
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INFORMACION DEL REV. 01 LN-6014-MAP-PO-03

MODULO DE ADQUISICIONES EN EL SISTEMA GRP

15/08/2018
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OBJETIVO

Establecer los mecanismos a través de los cuales se atienden las solicitudes de adquisiciones
de bienes y contratacion de servicios de las Unidades Administrativas que conforman la
Entidad, en el tramite administrativo de registro de informacion mediante el sistema GRP, a
través del modulo de Adquisiciones.

ALCANCE

Gerencia de Recursos Materiales, Subgerencia de Adquisiciones, Departamento de Compras
y Unidades Administrativas solicitantes que forman la Entidad.

POLITICAS

1. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Entidad, registrar en el
sistema GRP, toda solicitud de requisicion de compra (Solicitud Interna) que genere un

contrato o pedido.

2. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas, que la solicitud de requisicién de

compra, esté especificada en cantidad y servicio o bien adquirir, conforme al anexo
técnico mismo que debe estar incluido en la requisicion, asi mismo de cumplir con los
lineamientos establecidos en las Politicas, Bases y Lineamientos de la LOTENAL

vigentes.

ional
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DE ORGANIZACION
RROLLO DE PERSONAL
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Este procedimiento inicia cuando las Unidades Administrativas registran sus
solicitudes internas (Requisiciones de Compra) en el sistema GRP.

INICIO
Subgerencia de
Adquisiciones 1 Turna informacién documental para el registro de la Informacion de la
Contratacion en el sistema GRP.

Departamento de
Comepras /
Departamento de
Normatividad y
Seguimiento

2 Recibe informacidon documental y procede a registrarla.
= Datos del Proveedor.

= Contrato.

= Pedido.

Subgerencia de
IAdquisiciones /
Departamento de

3 Verifica que los datos del proveedor estén en el sistema, para el registro
correspondiente o actualizacién de informacion.

Compras 4 Verifica que la requisicion de compra, esté aprobada en el sistema y genera el

contrato o pedido correspondiente.
Detallando lo siguiente:
= Tipo de Orden Planificada en Contratos,
®=  Orden estandar en pedidos.

5 Indica la creacién automatica para la elaboracion del registro correspondiente,
para integrarla con la requisicién de compra autorizada para este proceso.
Registra el contrato o pedido de acuerdo a lo siguiente:

g =  Numero de Contrato o Pedido.
=  Proveedor.
= Ajusta importe acorde a documentacién.
®  |nformacién complementaria del Contrato o Pedido.

7 Cuando la informacion esté registrada, se guarda en el sistema.

Aprueban el pedido y/o contrato para la continuidad del Tramite de la forma

siguiente:

®= Pedidos se remite electronicamente al Subgerente de Adquisiciones y al
Gerente de Recursos Materiales.

=  Contratos, lo aprueba el Superusuario del médulo de Adquisiciones.

FIN.
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SUBGERENCIA DE ADQUISIONES
DEPARTAMENTO DE COMORAS
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO

SUBGERENCIA DE ADQUISIONES
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Tuma informacion para registio en

el Sistema GRP.
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Recibe informacin documental y
procede a registrarla

. Datos del proveedor
. Contrato
- Pedido

Veriffica que los datos del
proveedor estén en el Sistema,
para el registro comespondiente o
actualizacionde informacion.

v

Verfica que ia requs:adn de compra,
este aprobada en el Sistema y general
el contrao o pedido comespondeerte,
detaliando:

-Tipo de orden planificada en contratos
-Orden estardar en peddos

Indica la creacidn automatica para
la elaboracion del registio
comespendiente, para integrarla
con la requiskidn de compra
autorizada para este proceso

v

Guarda en el sistema

v

Aprueban el pedido yfo contrato
para la continudad del tramite de
la forma siguiente: a) Pedidos se
remiten  electionicanente  al
Subgerente de Adquiskiones y al
Gerente de Recursos Matenales;

b) Contratos, kb aprueba el
Superusuaro del médub de
adquisKones.

FIN
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