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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

MANUAL del Usuario de la Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones (BESA).

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- FUNCION PUBLICA -
Secretaria de la Funcion Publica.

EDUARDO GURZA CURIEL, Coordinador General de Fiscalizacion de la Secretaria de la Funcion Publica,
con fundamento en los articulos 2, fraccion I, 26 y 37 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;
4, fraccion Il, 7, apartado C, 15, fraccion Il, y 64, fraccion |, del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Publica, y cuarto transitorio del “Acuerdo que modifica el diverso por el que se establece la
obligatoriedad del registro de contratos y operaciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico en la Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones y sus Lineamientos”, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de 2024, y

CONSIDERANDO

Que la Secretaria de la Funcién Publica es la dependencia de la Administracion Publica Federal a la que
corresponde coordinar el sistema de control interno e inspeccionar el ejercicio del gasto publico federal y su
congruencia con los presupuestos de egresos; fiscalizar que las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal cumplan con las normas en materia de sistemas de registro y contabilidad y de
contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y emitir los manuales necesarios en materia de
control interno, prevencion, vigilancia, inspeccion y revision de contrataciones publicas;

Que, para dar cumplimiento a las atribuciones en materia de control interno, prevencion, vigilancia,
inspeccion y revision a las contrataciones publicas, la Secretaria de la Funcion Publica expidié el “Acuerdo por
el que se establecen las disposiciones generales para la realizacion del proceso de fiscalizacién”, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de noviembre de 2020, y su modificacion publicada en el mismo
medio de difusion el 08 de diciembre de 2022, con objeto de establecer las bases que se deberan observar en
los actos de fiscalizacion que son practicados a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, las entidades federativas y sus municipios, y las alcaldias de la Ciudad de México, entre otros, con la
finalidad de verificar que los recursos publicos federales se aplicaron de acuerdo con los principios de
economia, eficacia, eficiencia, transparencia y honradez;

Que el acuerdo mencionado en el considerando anterior prevé, en su articulo 8, fraccion I, inciso z), la
existencia de un sistema electronico denominado Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones, a la
que atribuye el caracter de fuente de informacion para la programacién de actos de fiscalizacion;

Que el Secretario de la Funcion Publica expidio el “Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad del
registro de contratos y operaciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico en la
Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones y sus Lineamientos” (en adelante Acuerdo BESA),
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de octubre de 2021 y sus modificaciones publicadas en el
mismo medio de difusién oficial el 26 de agosto de 2022 y el 18 de junio de 2024, a fin de regular, hacer
eficiente y obligatorio el uso de la referida bitacora, para el registro y seguimiento de los contratos y
operaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, y en los entes publicos de las entidades federativas y de los municipios, asi
como las alcaldias de la Ciudad de México con cargo a los recursos publicos federales, de conformidad en el
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Que la Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones fue desarrollada modularmente para facilitar
su adecuacion, modificacion y actualizacion, a fin de mejorar su funcionalidad y asegurar la interoperabilidad
con otros sistemas de informacion que contengan datos referentes a adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico, por lo que debe contar con el adecuado soporte a usuarios mediante un manual
que haga mas accesible la bitacora, segun lo dispuesto en el Acuerdo BESA y su modificacion;

Que es facultad del Coordinador General de Fiscalizacion expedir los ordenamientos cuyas materias se
relacionen con la fiscalizacion, con la revision previa de la Unidad de Asuntos Juridicos, he tenido a bien
expedir el siguiente:

MANUAL DEL USUARIO DE LA BITACORA ELECTRONICA DE SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES
(BESA)

El presente manual es de observancia obligatoria para las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, para los entes publicos de las entidades federativas y sus municipios, asi como para las
alcaldias de la Ciudad de México, con cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los convenios que
celebren con el Ejecutivo Federal, que se ubiquen en los supuestos normativos de los articulos 1 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y articulo 4 de la Ley de Asociaciones Publico
Privadas.
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1. Introduccion

La Bitacora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones (BESA) es el sistema electrénico en el cual se
llevara el control y seguimiento de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios y operaciones
formalizados por las dependencias, entidades, entes publicos estatales y municipales, y las alcaldias de la
Ciudad de México. Esta disefiado para apoyar a estos entes, ordenar los elementos necesarios de los actos
de fiscalizacion y fortalecer las atribuciones de la Secretaria de la Funciéon Publica (SFP) en materia de
prevencion, vigilancia, inspeccion y revision de dichos contratos.

La BESA opera por medio de un sistema informatico en linea que permite el seguimiento, control y
fiscalizacion, en tiempo real, de las adquisiciones, arrendamientos y servicios desde la formalizacion de los
contratos hasta su finiquito.

La BESA es de aplicacion obligatoria para las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal (APF), y los entes publicos de la Administracion Publica Estatal (APE) y del Gobierno Municipal (GM),
asi como las alcaldias de la Ciudad de México que ejerzan recursos publicos federales totales o parciales, en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, con vigencia a partir del dieciocho de octubre de dos mil
veintiuno, y cuyo monto sea igual o superior a $15'000,000.00 (quince millones de pesos 00/100 M.N) sin IVA,
0 su equivalente en moneda extranjera, hasta en tanto se asegure la integracién de la informacion con el
Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet;
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2. Objetivo

El objetivo del presente manual es orientar a los usuarios de la BESA en su funcionamiento y operacion
para el registro y seguimiento de contratos y convenios modificatorios, en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, formalizados por los entes publicos en los ambitos federal, estatal y municipal con
cargo a recursos publicos federales.

3. Antecedentes

En 2020, la Unidad de Auditoria a Contrataciones Publicas (UACP) inici6 el proyecto del disefio y puesta
en operacion de la BESA, para fortalecer las atribuciones de la SFP en materia de seguimiento, control y
fiscalizacién, en tiempo real, de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que realiza la APF, APE y del
GM, asi como las alcaldias de la Ciudad de México con recursos publicos federales.

La bitacora electronica, en su primera etapa, entré en operacion el 01 de octubre de 2021 con la
publicacion del Acuerdo BESA, posteriormente, con sus modificaciones, se dio inicio a la segunda etapa de la
bitacora.

4. Perfiles de usuario y modelo de administracion

@ - Titular de la Unidad de Auditoria a Contrataciones Publicas
@ Director General de Auditoria a Adquisiciones
ADMINISTRACION OPERACION Y MONITOREO CONSULTA
Administrador Coordinador TUAF,TOIC Operador UC ENTE Consultor Comisario

Sistema BESA
UACP

ENTE
APF- APE - APM ATTCARE CAEM

Administrador Supervisor Auditor
del Contrato Cepcarisa
I ]
: { i: : { i:
Asesor 1 Asesor 2
MESA AYUDA MESA AYUDA
UACP UACP

1 1 |
Plataforma Informatica: Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones “BESA”
1

\ &A - TECNOLOGIASDE —F ‘ fa,.‘
Enlace Tecnologias INFORMACION Enlace Tecnologias.
DGTI UACP

Los perfiles disefiados para las personas servidoras publicas adscritas a las dependencias y entidades de
la APF, entes publicos estatales y municipales, son los siguientes:

Perfiles de Actividad
Operacion
Coordinador Oficiales mayores de las secretarias de Hacienda y Crédito Publico, de la Defensa

Nacional y de Marina; las personas titulares de las unidades de administracion y finanzas
(TUAF) de las dependencias y entidades de la APF, y sus homodlogos en los entes
publicos estatales y municipales; las personas titulares de las unidades de fiscalizacion,
los OIC de la SFP, el personal adscritos a los OIC en las entidades de la APF; asimismo,
los 6rganos estatales y municipales de control, y las alcaldias de la Ciudad de México; las
personas servidoras publicas que de acuerdo con sus atribuciones o funciones sean

designados.
Operador del [ Persona servidora publica responsable del registro del contrato de adquisiciones,
contrato arrendamientos y servicios en la BESA.
Administrador del [ Persona servidora publica registrada por el operador del contrato, responsable de
contrato verificar que se dé cumplimiento al contrato.
Capturista Persona servidora publica que apoya al administrador del contrato en el seguimiento del

registro del contrato.
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Los perfiles disefiados para las personas servidoras publicas adscritas a la SFP son los siguientes:

Perfiles de Actividad
Consulta
Auditor Jefes de Departamento y Auditores
Comisario Comisarios por sector
Consultor Secretario, Subsecretaria, Coordinador General de Fiscalizacion, Coordinador General de
Gobierno de Organos de Control y Vigilancia, Titulares de Unidad y Directores Generales
Supervisor Director de Area y Subdirectores

5. Funcionalidad

Registro electrénico de contratos . L
Ao L . Registro de avance a Conclusién de
Ambito de accion: formalizados y programa de
contratos contratos
entregas
e APF Seguimiento a adquisiciones publicas
e APE Sistema de Alertas Metadatos Cuadro de control
e GM L
Vinculacién con sistemas externos AUd.It?r.la a Informes de salida

e ACM adquisiciones

5.1 Disposiciones Generales

a) En la BESA son registrados, por las unidades compradoras de las instituciones publicas, los
contratos formalizados y ejecutados, en todas sus etapas.

b) La BESA cuenta con un mdédulo de alertas que permite convertirla en un mecanismo de monitoreo
preventivo y correctivo, durante la vigencia del contrato de adquisiciones.

c) Con la BESA se busca identificar y eliminar las malas practicas durante la ejecucion de los contratos
de adquisiciones, arrendamientos y servicios tales como la formalizacion extemporanea, el
incumplimiento de pago, garantias insuficientes, convenios modificatorios, penas convencionales y
sanciones, entre otras.

d) La BESA cuenta con un médulo de auditoria, el cual permitira incrementar, de manera significativa y
progresiva, la fiscalizacién en tiempo real.

e) La seguridad de datos esta prevista en el disefio de la BESA, para garantizar el uso confiable de la

informacién generada.

5.2 Perfiles de usuario

a)

d)

Coordinador: Perfil que en la BESA desempefiaran los oficiales mayores de las secretarias de
Hacienda y Crédito Publico, de la Defensa Nacional y de Marina; las personas titulares de las
unidades de administracién y finanzas de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, y sus homdlogas en los entes publicos estatales y municipales; asi como en las alcaldias de
la Ciudad de México, las personas titulares de las unidades de fiscalizacion, los 6rganos internos de
control de la SFP, asi como las personas servidoras publicas que de acuerdo con sus atribuciones o
funciones sean designadas.

Operador: La persona servidora publica designada en la unidad compradora que, de acuerdo con
sus atribuciones o funciones, es responsable de la supervision y registro de la informacién en la
BESA, y que, para fines de acceso a la plataforma, debera contar con la solicitud realizada por el
coordinador correspondiente.

Administrador del contrato: Persona servidora publica del area requirente, designada en el
contrato como encargada de verificar el cumplimiento del mismo.

Capturista: Persona servidora publica asignada y habilitada en la BESA por el administrador del
contrato para apoyo en el seguimiento del contrato en la BESA vy, en su caso, de los convenios
modificatorios.
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6. Generalidades de la BESA
6.1 Requerimientos tecnolégicos minimos recomendados para el uso de la BESA

a) Computadora con microprocesador de arquitectura de ultima generacidon o equivalente con una
capacidad minima de 8 GB de memoria en RAM;

b) Instalacion de software antivirus en su ultima version;
c) Conexiodn a Internet con un ancho de banda de al menos 5 Mbps, y

d) Se sugiere el navegador Google Chrome, por su disefio, caracteristicas avanzadas, y los
complementos basicos necesarios.

6.2 Especificaciones de los archivos digitales
Los archivos digitales que se suben a la BESA deben contener las caracteristicas siguientes:
a) Digitalizacion en formato de archivo digital PDF.

b) El tamafio de los archivos que soporta el sistema varia dependiendo del documento, como se
enuncia a continuacion:

e Contratos y Anexos: Menor o igual a 200 MB

e Entregables: Menor o igual a 30 MB

e  Garantias: Menor o igual a 20 MB

e Los demas archivos: Menor o igual a 10 MB
6.3 Documentos de uso para el registro de contratos

Para realizar el proceso de registro de contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, la unidad
compradora debera contar con los documentos administrativos siguientes:

a) Contrato formalizado con anexos.

b) Constancias de suficiencia presupuestal.

c) Constancias de opinion de cumplimiento de obligaciones patronales.
d) Documentos que acrediten garantias.

e) Programa de entregables del contrato.

7. iconos del sistema

A lo largo de este documento se ilustran y hace referencia a iconos y/o botones que estan contenidos en
los distintos mddulos que integran la BESA, que tienen determinada funcionalidad y es necesario conocer,
como son los siguientes:

Botén Nombre Descripcion
Captura de Datos Indicador de captura de datos.
Editar Datos Boton que permite editar datos capturados.

Borrar Registro de

Datos Boton que permite borrar un registro de datos.

oeo

Consulta de Datos Botpnes que permiten ejecutar la consulta de datos
registrados.

Botdn que permite descargar un archivo cargado en el

Descarga de Archivo | _. L
sistema con antelacion.

@ Ayuda de Captura Boton que permite abrir la ayuda al usuario.
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8. Registro de usuarios BESA

Para obtener la habilitacion de acceso a la BESA, es un requisito que la persona titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas u homologo, de la dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal,
estatal y municipal, asi como las alcaldias de la Ciudad de México, solicite al Administrador de la BESA (la
persona titular de la UACP de la SFP) o, en su caso, la persona servidora publica que designe para tal fin, su
alta como coordinador; asimismo, el alta de las personas servidoras publicas que requiera con los perfiles de
coordinador y operador, considerando que el operador es el responsable del registro del contrato en la BESA,
en tanto que el coordinador sélo podra supervisar y consultar el registro del contrato.

Los titulares de las unidades de fiscalizacién, los 6rganos internos de control de la SFP y de los érganos
estatales y municipales de control, deberan solicitar su acceso a la BESA con el perfil de coordinador.
Asimismo, el acceso para las personas servidoras publicas que requiera, con el mismo perfil.

8.1 Alta de usuarios BESA

a) El numeral 7 del Acuerdo BESA, relativo a las altas y bajas de usuarios en la BESA, prevé que los
usuarios con el perfil de coordinador deberan solicitar su acceso al administrador de la misma o, en
su caso, a la persona servidora publica que se designe para tal fin; asimismo el de las personas
servidoras publicas que designen de acuerdo con sus atribuciones o funciones, quienes seran
responsables de la supervision y registro de la informacién en la BESA.

Dicha solicitud debera enviarse al correo electrénico sistemabesa@funcionpublica.gob.mx,
adjuntando los anexos uno y dos citados en el numeral 8 del Acuerdo BESA.

b) Los anexos correspondientes deberan ser remitidos al correo electronico
sistemabesa@funcionpublica.gob.mx, considerando que el anexo uno debera ser dirigido a la
persona titular de la Jefatura de la Unidad de Auditoria a Contrataciones Publicas o, en su caso, a la
persona servidora publica que designe para tal fin, mientras que el anexo dos debera ser enviado en
archivo formato hoja de calculo editable (por ejemplo: Excel).

8.2 Baja de usuarios BESA

Los usuarios con el perfil de coordinador y el consultor, en el caso de las personas servidoras publicas de
la SFP deberan solicitar las bajas de los usuarios en la BESA, mediante oficio remitido al correo electrénico
sistemabesa@funcionpublica.gob.mx. Dicha solicitud debera dirigirse al administrador de la BESA o, en su
caso, la persona servidora publica que designe para tal fin, indicando los datos siguientes:

a) Nombre de la institucion.
b) Persona servidora publica que solicita la baja en el sistema.
e Nombre.
e Cargo de la persona servidora publica.
e CURP.
e  Perfil de usuario.
c) Persona servidora publica que causa baja en el sistema.
e Nombre.
e Cargo de la persona servidora publica.
e CURP.
e  Perfil de usuario.

En caso de que la baja sea por motivo de separacién del cargo, ésta debera ser notificada al administrador
de la BESA, en un plazo no mayor de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de la separacion
del cargo.

9. Acceso al sistema informatico

La seguridad de datos esta prevista en el disefio de la BESA, para garantizar el uso confiable de la
informacién generada, desde el acceso al sistema se restringen los distintos médulos y la informacion a la que
puede acceder un usuario dentro del sistema de acuerdo con el perfil asignado. El acceso al sistema se
describe en los apartados siguientes:

9.1 Navegador web

Dé clic en el navegador web de preferencia, se recomienda Google Chrome.
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9.2 Ingreso a la BESA

Capturar en la barra de direcciones del navegador, la siguiente direccion:
https://besa.funcionpublica.gob.mx

Imagen de ingreso a la BESA.

BESA FUNCION PUBLICA
3
Bitacora ronica de Seguimiento de Adquisiciones
A
ngresa rom tu Cnntraceita Gnics G6F
PP ———
TR
AVISO DE PRIVACIDAD MANLIAL 'J[- USUARIO (EN PROCESO DE
PUBLICACION)

TLa—

9.3 Datos de Inicio de sesién

Ingresar los datos de inicio de sesién en los campos siguientes:
B_ESA FUNCION PUBLICA
Bitacora Eldnica de Seguimienlo de Adquisiciones

Ingresa con tu Contraseda Unica SFP

(e -mn-! !rnfﬂu.’

Registrate

El acceso a la BESA es mediante la CURP del usuario y la contrasefia es la clave utilizada para acceder al

sistema DeclaraNet.

Para el caso de los usuarios que no estén registrados en DeclaraNet por no estar obligados, deberan
generar su contrasefia en la pagina principal de la BESA. Se debera seleccionar “;Nuevo Usuario?”
Registrate, y posteriormente registrar de manera correcta los datos solicitados, entre ellos el o los correos
electronicos a los que se enviara la liga para la recuperacion de la contrasefa, en caso de ser necesario.

9.4 Error de acceso al sistema

En caso de haber capturado de forma errénea el usuario y/o la contrasefa, el sistema muestra el mensaje
de error siguiente:

BESA FUNCION PUBLICA

1
Bitacora ymnlca de Sﬂguimientn de Adquisiciones

Ingrens cmn tu Contraveiia Unica 95

(I prpa—

ANISO DE PHIVACIDAD MANUAL DE USUARIO (EN PROCES0 DE ACLERDOS
LICATON)

Corrija y continue.
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9.5 Restablecer contrasena

En caso de haber olvidado la contrasefia personal, la BESA puede restablecer o recuperar la contrasefia
seleccionando “4Has olvidado tu contrasefia?”, mostrando un cuadro de didlogo en el que pide registrar la
CURP del usuario.

BESA FUNCION PUBLICA

\
Bitacora Eleglronica de Seguimiento de Adquisiciones

Ingresa con tu Contraseiia Onics SFP

Sallr al slatema

AVISO DE PRIVACIDAD MANUAL DE USUARIO (EN PROCESO DE
PUBLICACION)

Al capturar la CURP, el sistema solicita la direccion de correo electronico donde se va a enviar la
informacién, para el seguimiento correspondiente al tramite de recuperacion de contrasefa.

BESA FUNCION POBLICA

Bitacora Eleglronica de Segulmlemo de Adqulslclones

Ingresa con tu Contrasefs Unics SFP

Regrosar

Salir al sistema

"‘\

AVISO DE PRIVACIDAD MANUAL DE USUARID (EN PROCESO DE APOYO AL USUARIO »
PUBLICACION)

La BESA le envia al correo indicado, la liga en la cual se continuara con el tramite de restablecimiento de
contrasena.

_B_ESA FUNCION POBLICA

|
Bitacora rénica de Segulmlenio de Adqulslclones

Ingresa con tu Contrasedia Unica SFP

s e arviado U conea con 1 liga do recuperacsn a

~—

AVISO DE PRIVACIDAD MANUAL DE USUARIO (EN PROCESO DE ACUERDOS >
ICACIO

APOYD AL USUARID -
PUIEL M) .
C— e “

[ |
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10. Registro inicial de contratos de adquisiciones en el sistema BESA

10.1 Credenciales BESA

Con los datos correctamente capturados, la BESA acepta las credenciales respectivas.

En caso de que el usuario tenga asignado mas de un perfil, al ingresar al sistema se mostrara un cuadro
de seleccion en el cual éste podra escoger el perfil requerido para dicha sesion.

BESA FUNCION PUBLICA

& Selecciona tuperfil Seleccions -

Consideraciones generales:

e Paraingresar, el usuario seleccionara el perfil que le fue autorizado para hacer uso de la BESA.

En caso de solo contar con un perfil, 0 en su caso, una vez seleccionado un perfil de la lista para el caso
de contar con varios, se mostrara la pagina de inicio de la BESA:

BESA FUNCION PUBLICA

B e Bienvenido a BESA
EGISTHO DI
CONTRATOS

Q. SEGUIMIENTD ¥
CUMPLIMIENTO DE
CONTRATOS

BB rerorTEs

CERRAR SESION

c

ROBERTO CARLOS
URIBE CERDA

&” OPERADOR

En la pagina de inicio, a la izquierda se encuentra el menu de opciones. Dando clic en éste, el usuario
puede utilizar, segun el perfil y los permisos asignados, la plataforma conformada de la siguiente manera:

N

Registro de contratos Registro/modificacion de contratos.
Registro de administradores del contrato.
Convenios modificatorios.

Consulta contratos.

Consulta de contratos por estatus.

I

Consulta convenios modificatorios.

Seguimiento y cumplimiento de
contratos

Registro de entregables de contrato abierto.
Avance de entregables — abierto.

Avance de entregables — cerrado.

Sanciones Aplicadas.

Registro de facturas.

Pago de facturas.

Registro de capturistas del contrato.

Registro de suficiencia presupuestal del contrato.

© ® N o ok~ wDN=

Registro de auditoria.
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10. Registro de conclusion.

11. Incidencias en contratos

12. Consulta contratos.

13. Consulta de contratos por estatus.
14. Consulta de garantias a contrato.

15. Consulta de sanciones a contrato.
16. Consulta de facturas por contrato.
17. Informe general de adquisiciones.

18. Consulta de entregables por contrato.
19. Metadatos de adquisiciones publicas.
20. Caracteristicas de auditoria.

21. Consulta auditoria.

10.2 Iniciando BESA

Seleccionar del menu la opcion “Registro de contratos”, luego “Adquisiciones Publicas” y por ultimo
“Registro/modificaciéon de contratos”.

BESA FUNCION PUBLICA

- ot 3FSA
B REGISTRODE { B Adquisicones Publicas

CONTRATOS

Q_ secumiEnToy
CUMPLIMIENTO DE 2 reqis
CONTRATOS =

FB REPORTES

(&

CERRAR SESION

3 ROBERTO CARLOS
URIBE CERDA

2 OPERADOR

ADVERTENCIA

Dé clic en el boton verde de “Guardar” al completar cada una de las secciones, al cargar archivos de
evidencias y al realizar cambios en los diferentes apartados, ya que si alguna situacion inesperada sorprende
al usuario en el proceso de captura, como la interrupcidon de la energia eléctrica, y no se ha realizado el
guardado, se perdera la informacion registrada, y se tendra que realizar nuevamente el registro de la seccién
o apartado correspondiente.

Al seleccionar Registro/modificacion de contratos, se muestra la pantalla “Registro de contrato” con el
siguiente formulario:

ADQUISICIONES PUBLICAS

G @ »
+ Nuevo contrato

Consulta
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10.2.1 Registro del contrato de Adquisiciones: Datos generales del procedimiento de contratacién

Para el registro del contrato en la BESA, se deberan capturar los datos relevantes del contrato, en las seis
secciones que conforman la primera etapa de la BESA, como son: los datos generales del procedimiento de
contratacion, la informacién presupuestal del contrato, los datos relevantes del contrato, las obligaciones del
contrato, los administradores del contrato y los entregables tanto para contratos abiertos como para cerrados.
En ésta y en las secciones siguientes se describe paso a paso el registro de los elementos antes
mencionados y considerados en las auditorias. La primera seccidén corresponde a los datos generales del
procedimiento de contratacion.

&«

Consideraciones generales:

e Es de suma importancia que en el campo “Cdédigo de contrato CompraNet’, la persona servidora
publica responsable se cerciore de que el cédigo del contrato ingresado al sistema sea
necesariamente el mismo que le corresponde en el registro del contrato en la plataforma
CompraNet; dicho cédigo es numérico de 7 digitos invariablemente; lo anterior coadyuvara a
conservar la integridad de la informacion del sistema BESA con la plataforma CompraNet.

Numero de contrato formalizado: Numero sefialado en el contrato.
En “Tipo de Contrato” debemos seleccionar si es un contrato abierto o cerrado.
Cddigo de contrato CompraNet y Numero de procedimiento (NUmeros asignados en CompraNet).

La instituciéon publica y la unidad compradora se eligen de lista desplegable, el sector se asigna en
automatico de los catalogos del sistema

El resto de los datos de esta seccién son datos de seleccion, relativos al contrato de adquisiciones.

e FEl registro de la Unidad/area requirente de la adquisicion, arrendamiento o servicio, se hace en un campo
de captura de libre texto, sin limite de caracteres.

Con los datos sefialados en el cuadro de consideraciones generales, se realiza el llenado de la seccién 1
“Datos Generales del Procedimiento de Contratacion”.

FUNCION PUBLICA
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Al concluir el llenado de cada seccion y siempre que se encuentre correctamente editado, en la linea
superior en donde se ubica la etiqueta de la seccidn en la que nos encontramos actualmente, del lado
derecho, indicara en color verde que la seccion ha sido completada y podemos continuar con el ingreso de la
informacién requerida, pulsando el botén azul con la indicacién “Siguiente”.

10.2.1.1 Registro del contrato de Adquisiciones: Contratos no formalizados

Para registrar un contrato no formalizado, se debe registrar como minimo la primera seccion, seleccionar

el botdn “Guardar” y posteriormente se habilita en la parte inferior el boton de “No formalizado”.

BESA

B AEsiETRO DE
CONTRATOS

() CERRAR SESION

2 momsTO CARLOS
URIJE CERDA

123455790
ADQUASICION

SFP Direccion General de

789456123

Secreraria oe la Funcion Poblica

Y Diewccl_ = 21172023

Funcsdn Pbilca
ADATHCACION DIRECTA
MACIONAL

UACP

ADMINIETRACION PUBLICA FEDERAL

At 26 Frace. Il

= IN/T

A

(" FUNCION PUBLICA

\/.,

Se ha guardado correctamente
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| FUNCION PUBLICA

NACIONAL v 21172023 a

uacP

Eari
CONTRATOS

10 | Seccién incompleta

510 Seccion incompleta
° Dbiligaciones del cortrats | Seccidn incormpleta

irrinistrador del contratol Saccitn incompleta

2 ROBERTO CARLOS
et :

Posteriormente, se solicitara la justificacion y un documento comprobatorio.

Captura datos no formalizado

Jdustificacion:

Documento no formalizacién *

Seleccionar

Cancelar Guardar

10.2.2 Registro del contrato de Adquisiciones: Informacién presupuestal del contrato

@ informacién presupuestal del contrato § Seccién incormplete

Monto de Suficiencia Prasupuestal (monio sin IVA). * Fecha de Sufciencia Presupuestal. *

Constancia de suficienca presupuestal *

LQUET TR LE S Afiadir Partidas presupuestales

Pendiente de regisiro de partidas

Cucop

Pendiente de registro de cucep

© o

ales del Contrato] Seccidn incompleta

@ Obligeciones del conrato § Seccidn incompleta
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En la informacion presupuestal del contrato, se ubican los capitulos presupuestales, la partida
presupuestal, la partida genérica y la partida especifica, ademas de la asignacién del Clasificador Unico de las
Contrataciones Publicas (CUCoP).

bl
@ At ”
N 1a 02 Act. Dot para pruetaas Bess F2
1 L ]
nformacién presupuestal del contrato | Seccidn incompleta
& 01 Entregabie prusha HSV
Entregabie
515,000,000.00 @ 07 Suticencia Presupuestal
| egabie prusba HSY
| Este equipo 02 Entregatie
Jpuastal pd [ seteccionar | B | [ 03 Entregatie pruss WSV
Decumentos & 03 Entregalde
M Escritorio v o« : : : »
Partida presupuestal del contrato: [T EEG—G— - Mormbe | Archive POF
jente de registre de par
Abrie Cancelar

Al seleccionar “Afadir Partida Presupuestal’, el sistema despliega una ventana en la que se registran los
datos referentes a cada partida presupuestal del contrato.

Anadir partidas presupuestales

Cancelar

Consideraciones generales del formulario:
e Agregar documento de constancia de suficiencia presupuestal en formato PDF.

e CUCoP (Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas): es el clasificador de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y los servicios relacionados con las mismas, de acuerdo con la
normativa en la materia; éste se correlaciona con el Clasificador por Objeto del Gasto, también conocido
como COG, con la intencién de vigilar el ejercicio presupuestal.

e La clave CUCOP es seleccionada de acuerdo con el capitulo presupuestal, partida presupuestal, partida
genérica y partida especifica, que se registré en el sistema.
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Los capitulos presupuestales comprendidos en la BESA son: 1000 — Servicios Personales, 2000 —
Materiales y Suministros, 3000 — Servicios generales, 5000 — Bienes muebles, inmuebles e intangibles.

Anadir partidas presupuestales %

maximo de
5000 - BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIE... ~ 5600 - MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMI... +
565 - Equipo de comunicacion y telecomunicacion  ~ 56501 - Equipos y aparatos de comunicaciones y1... ~

» miximo de la partidaimonto sin VA

$1,450,000.00 15000000

i

El botén “Ver tabla partidas”, muestra una tabla informativa de la partida presupuestal del contrato.

o Informacién presupusestal del contrato «* Secciin completa

£15,100,000.00 (72022 [

5000 - BENES MUTBLES 5600 - MADUINARIA, OTROS EDUIPDS ¥ 585 Doy
INVUEBLES E INTANGIBLES HERRANENTAS beleccs

Consideraciones generales del formulario:
e Seleccionar el capitulo y la partida presupuestal a los que pertenece el motivo del contrato.
e Seleccionar la partida genérica y especifica que corresponda.

e Agregar el monto maximo de la partida sin considerar el IVA.

La clave del Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas (CUCoP), debera ser requisitada de igual
forma, tomando en cuenta los datos ingresados en el capitulo y las partidas ya capturadas.

o Informaciin presupuestal del contrato « Seccitn completa

515,100,000.00 172022 n

n n
Partida presupuestal del contratn. EEFENBETIIEEREERrS. m

I - )
56500001 - Acelerometro (transducior de aceleracion) (eq. De com., cinemat. G fo

58500002 - Acoplador (dispositive que divide seflal) (eq. D cinemal. O fotoy  lee

cOm.

56500003 - Adaptador onda corta (eq. De com., cinemat. O fotogral )
54500004 - Aislador {dispositive pars atenuar sefial) (eq. De com., cinemat. O folo

D 56500001 - Acelerometro (transductor de aceleracion) (eq. De com.,
56500005 - Amplificador (dispositive que incrementa el nivel de sefial) (eq. De rep! * tinomal. O fotogral.)

e J oo ] e
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Del lado derecho del campo de seleccién de la clave CUCoP, se muestra la clave o claves
correspondientes al contrato.

o Informacidn presupuestal del contrato v Seccién completa

$15,100,000.00 1/7/2022

01 Suficiencia Presupuestal. pdf Seleccionar Bn

Partida presupuestal del contrato

o

Afiadir Partidas presupuestales

_-

5000 - BIENES MUEBLES. 5600 - MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y 565 - Equipo de comunicaciony  |56501 - Equipos y aparatos de comunicaciones y $1,450,000.00:315,000,000.00
INMUEBLES E INTANGIBLES HERRAMIENTAS telecomunicacién

telecomunicaciones

B 56500001 - Acelerometro (transductor de aceleracion) (eq. De com.,
cinemat. O fotograf.)

e

Al completar la seccién se guarda el registro y/o cambios correspondientes.

Se ha guardado correctamente

10.2.3 Registro del contrato de Adquisiciones: Datos generales del contrato

En los datos generales del contrato se define el tipo de instrumento juridico, titulo del contrato, fecha de
formalizacién del contrato, forma de pago, la vigencia del contrato, los montos minimo y maximo del contrato
si es abierto, y el monto Unico si es cerrado, el tipo de moneda, la unidad de medida, si es servicio, pieza,

litros, kilogramos, metros, la entidad federativa y si deriva de compra consolidada y a su vez si es entidad
consolidadora.

@ Datos Generales dei Contrato! Seccién incompleta

antidad minima Servicia

Servicio
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Cuando la informacién solicitada en los campos de esta seccién se encuentra bien requisitada, en la parte
superior de la pantalla se aprecia la leyenda “Seccién completada” en color verde.

o Datos Generales del Contratow” S¢

(4] !

Si la contratacion deriva de compra consolidada y si la institucion es consolidadora, el sistema abre otra
pantalla en la cual se requisita la informacién correspondiente.

Registro de Contratacion Consolidada

A50,000,000.00 PESO MEXICANO

SRS . [a ]

10.2.4 Registro del contrato de adquisiciones: Obligaciones del contrato

En las obligaciones del contrato se registra el proveedor o los proveedores, se afiaden las sanciones
contenidas en el contrato y se registran las garantias, y al final del apartado, se adjunta el contrato en formato
PDF.

En la siguiente pantalla se observan los campos “Registro de garantias” y “Justificacién de no garantia”; el
primero se refiere al registro de las garantias que estén establecidas en el contrato tales como: garantia de
anticipo, de cumplimiento o por vicios ocultos (defectos de fabrica), en dicho apartado se captura el numero de
poliza, el tipo de garantia, a favor de quien se emite la garantia, el porcentaje y el monto de ésta; el segundo,
en caso de que no existan garantias establecidas en el contrato, describir en el campo el fundamento legal por
el cual no se registran garantias para el contrato.

) otiigaciones del contrams | saccisn incamplen

Seleccionar
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En la pantalla “Proveedores por contrato”, en el catalogo del proveedor o proveedores del contrato,
asegurese de ver todo el catalogo, desplazandose hasta abajo con el mouse o la tecla abajo, para identificar y
seleccionar a los proveedores correctos.

Proveedores por contrato X

Nombre o RFC del proveedor *

$1,550,000.00 Giro *

Aplica para contratos con monto méximo del contrato mayor a $300,000.00 sin IVA, registrar cumplimiento

Cancelar

Consideraciones generales del formulario:

e En esta seccion contamos con el despliegue de 3 ventanas para afadir Proveedor, Sanciones y

Garantias.

Captura de proveedor X

MEXICO o

Mediana -

Domicilio en México

MARIANO MATAMOROS 1 2

VALLEJO 06600
Entidad faderativa Municipio alealdia
CIUDAD DE MEXICO - BENITO JUAREZ v




Jueves 4 de julio de 2024 DIARIO OFICIAL

En el apartado del proveedor se puede realizar una bisqueda accediendo al catadlogo de proveedores ya
existentes en la plataforma, para lo cual se ingresa el nombre del proveedor, su RFC o alguna palabra clave
con lo que se puede realizar dicha busqueda.

Proveedores por contrato A

INFORMATI Actualizar proveedor

Al proveedor le falta informacién, favor de actualizarlo

$18,500,000.00 Gir

Aplica para contratos con monto méximeo del contrato mayor a $300,000.00 sin IVA, registrar cumplimiento

Cancelar Agr

En caso de que el proveedor no se encuentre en el catdlogo de proveedores, el operador es el
responsable y debera registrar el alta, de acuerdo con lo siguiente:

Al buscar al proveedor el sistema mostrara el siguiente aviso:

No se han encontrado proveedores, ;desea agregar
un proveedor?

Se selecciona el boton Aceptar y posteriormente se habilitara el boton “Agregar Proveedor”.

Proveedores por contrato

Nombre o RFC del proveedor *

Agregar proveedor

Nombre proveedor: * RFC proveedor: *
$1,550,000.00 Giro *
Representante * Correo electrdnico

Teléfono oficial
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Al seleccionar “Agregar Proveedor”, se abrird una nueva ventana para ingresar los datos solicitados del

Proveedor del contrato.
Una vez finalizada la captura de los datos del proveedor, se selecciona “Guardar” para finalizar su
registro en el sistema, mismo que permanecera en el catédlogo de proveedores, para su posterior consulta.

Captura de proveedor

Registro de nuevo proveedor
* Campo obligatorio

Tipo proveedor: *
Siglas o nombre corto

Nombre *

Estrato: *

Domicilio en México
NUmero exterior * Numero interior

Calle *

Al seleccionar al proveedor que se ha dado de alta, se continuara con el registro de los campos

solicitados.

Consideraciones generales del formulario:
Al afadir proveedor, permite ingresar los datos solicitados y los archivos correspondientes al

[ ]
cumplimiento de las obligaciones patronales.

Proveedores por contrato

Nombre o RFC del proveedor *
PROVEEDOR SA DE CV Buscar proveedor Actualizar proveedo

MMP3005283U3

MI MEJOR PROVEEDOR SADE CV

XXX010101XX1 Seleccionar

PROVEEDOR SADECV
3

RFC proveedor

Nombre proveedor:
Cancelar Agregar
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Proveedores por contrato x

Obligaciones IMSS e INFONAVIT aplican cuando:

1. Se solicitaron en las bases de "licitacion, oficio de invitacion u oficio de solicitud de cotizacién”
2. Si el contrato es de servicios especializado con terceros (Outsourcing)

Documento sat *

&
&

Fecha SAT obligatorio Cumplimiento SAT obligatorio

Documento imss

Cumplimiento obligacion... Seleccionar
Documento infonavit

Cumplimiento obligacion... B Seleccionar

Selecci r

Nota:

En los contratos cuyo fundamento legal se establece por el Articulo 1 de la LAASSP, y con referencia a
los archivos correspondientes a las obligaciones patronales, éstos no son obligatorios en su captura.

Proveedor del contrato x

Aplica para contratos con monto méximo del contrato mayor a $300,000.00 sin VA, registrar cumplimiento
Obligaciones IMSS e INFONAVIT aplican cuando:

1. Se solicitaron en las bases de “licitacion, oficio de invitacién u oficio de solicitud de cotizacion”.
2. Si el contrato es de servicios especializado con terceros (Outsourcing).

Documento sat
Cumplimiento obligacio.. & Seleccionar

Documento imss
Cumplimiento obligacion... & Seleccionar

Documento infonavit
Cumplimiento obligacion... & Seleccionar

Cancelar
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De acuerdo con el archivo que sea necesario adjuntar, segun sea el caso, se elige el boton “Seleccionar”;
para adjuntar el archivo correspondiente en formato PDF.

Proveedores por contrato *

Aplica para contratos con monto maxime del contrato mayor a $300,000.00 sin IVA, registrar cumplimiento i
Obligaciones IMSS e INFONAVIT aplican cuando!

1. Se solicitaron en las bases de “licitacién, oficio de invitacién u oficio de solicitud de cotizacién
2. Si el contrato es de servicios especializado con terceros (Outsourcing)

1/7/2022 = Documento SAT.pdf n n
1/7/2022 (ca] Documento IMSS.pdf n n

1/7/2022 (ca Documento Infonavit.pdf n n
Se afiaden las sanciones.
Afiadir sanciones *

INICIAL

Cancelar

Consideraciones generales del formulario:

e Al afadir sancién, despliega otro cuadro para ingresar los datos solicitados.

Las garantias del contrato se registran para asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales;
pueden darse de alta en el sistema de forma inicial o desde un convenio modificatorio al mismo, adjuntando
en el sistema los documentos de las garantias correspondientes.

Afadir garantia x
PRCAMBO1 CUMPLIMIENTO - INICIAL

1/7/2022 O VALORES SA TESORERIA

177/2022 & 31/7/2022 ol 10

$3,000,000.00 CONTRA ENTREGA

E=mo0
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Afiadir garantia

. . ipo de garantia
PRCAMEBD1 CUMPLIMIENTO

1/7/2022 [a] VALORES SA

encia ; encia final
1/7/2022 ] 31/7/2022
$3,000,000.00 CONTRA ENTREGA

Documento acreditable *

Selecciona

@ abrir X
4 1 « 02 Act. » Docpara prushas Besa F2 v O £ Buscar en Doc para prusbas ..
Organizar *  Nueva carpeta - O @
~ e - o . Py
= Este equipo MNombre echa de medificacion Tipo
¥ Descargas &= Nuevo para Infanavit Microsoft Edg
=] Documentos I Nuevo para SAT Microsoft Edg
& Oficio Microsoft Edg
B Escritorio
— &5 Otro entregable Micro:
= Imégenes @ ParaIMSS || aitc Micro:
& Musica & Para Infanave o o Microsoft Edg
B Objetos 30 @ Para SAT Micrasoft Edg
Bl vigeos B Sancian N1 rinishs HSY Mirmsnét Frin ¥
w >
Mombre: | ~ || Archivo PDF ~

Consideraciones generales del formulario:

Al afiadir garantia, despliega otro cuadro para ingresar los datos solicitados.

Después de la captura de la informacion en las tres ventanas anteriores, se realiza la carga del contrato en

formato PDF.

@ oviigacicnes del contrato v* Seccién completa

Proveedor(es) del contrato

Afladir Proveadores Ver proveedores

Sanciones aplicables al contrato

Afadir Sanc

Garantias del contrato

8| -

Afladir garantia

Contrata 03 pruaba HSV. pet

aCmEss

@ Abne

T “ 02 Act.

Diganize

-
= Este equipo

& Descargas
5| Documantos
B Escritorio
B imbgenes
2 Musica

B Objetos 30
B videas

v

Nombre

Nusun Eaipta

* Dot para prusbos Besa F2 v

Hambie
W 01 SUbCEnCia Fiesupuestal
W 02 Entregabie prueba HSY
02 Entregable

W U3 Ertregable prueba HSY
& 03 Entregabie

o Contrato 01 prusba H5Y
& Contrato 02 prusba H3Y
W Contrato 03 prusba H5Y

Archive FOF s

o

Al completar la seccién se guarda el registro y/o cambios correspondientes.

Se ha guardado correctamente




DIARIO OFICIAL Jueves 4 de julio de 2024

10.2.5 Registro del Contrato de Adquisiciones: Administrador del contrato

Seccion en la cual se registra a la persona responsable de verificar el cumplimiento del contrato, y que se
encuentra designada en el contrato.

gatorio

@ Datos Generales del Procedimiento de Contratacion v Seccin completa
o Infermacion presupuestal del contrato v Seccion completa

o Datos Generales del Contratow” Seccion completa

o Obligaciones del contrato + Seccién completa

e Administrador del contratol Seccién incompleta

Administrador del contrato *

e L | o

# Comentarios

Vista previa@®

El usuario con perfil de operador registra al administrador del contrato ingresando nombre y CURP.

e Administrador del contratow” Seccién completa

Administrador del contrato *

N de ad| adore
Afadir administrador

Nombre Curp: *
HECTOR SANCHEZ VAZQUEZ SAVH740403HTCNZCO7] n

e L] e

& Comentarios

Vista previa®

Al completar la seccion se guarda el registro y/o cambios correspondientes.

Se ha guardado correctamente
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10.2.5.1 Registro del Contrato de Adquisiciones: Asignacion de Administrador Titular

Para que el administrador del contrato sea el que realice los cambios a los demas administradores, el
operador debera asignarle la titularidad a uno de los administradores del contrato.

BESA A= ' FUNCION PUBLICA

O sEcUMENTD ¥
CUMPLIMIENTO B
CONTRATOS

B_.E_SA 4™ | FUNCION PUBLICA

PORERTO AR LRE CFROA

EIRASDO BLANCO CUTERFET

TRADD

Asignar administrader titular del contrato Lud

Administrador titular actual

Sin thular ssignada

Aceptar

Administrador titular asignade

satisfactoriamente
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Posteriormente, el administrador titular desde la misma seccidén podra dar de alta nuevos administradores,
modificar los administradores existentes e incluso cambiar la titularidad a otro administrador.

B_EﬁA 2~ | FUNCION PUBLICA

Asignar administrador titular del contrato

Administrador titular actual

Nombre: ROBERTO CARLOS URIBE CERDA - CURP: UICR940101HDFRRBD4

BAGEG640320HDFLTD06-EDUARDO BLANCO GUTIERREZ

SAVH740405HTCNZCO7-

10.2.6 Registro del programa de entregas de contratos abiertos

° Informacién presupuestal del contrato v Seccion completa
o Datos Generales del Contratov” Seccin completa
o Obligaciones del contrato « Seccién completa

e Administrador del contratov Seccion completa

Administrador del contrato *

Anadir administrador

HECTOR SANCHEZ SAVH740403HTCNZCO7 n

Eacoezm

#® Comentarios
Vista previa@®
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Al concluir el registro del administrador del contrato se pulsa el botén “Siguiente”, para que el sistema
remita a la seccion “Programa de entregas”.

BESA FUNCION PUBLICA

B nosro <

CONTRATOS

& ROBERTO CARLES Finslizar registio
URIAE CPEDA

& oPERADOR

Para contratos de tipo abierto se debe indicar si existen entregables iniciales.
En caso de tener entregables iniciales se incorporan en la ventana siguiente:

Programa de entrega abierto. Programa de entrega abierto.

¢Existen entregables iniciales? ¢Existen entregables iniciales?

Si hay entregables iniciales ~

Si hay entregables iniciales

* Campo cbligatorio

No hay entregables iniciales w

En el apartado “Afadir entregables de contrato abierto”, se registran las entregas de acuerdo con las
partidas asignadas al contrato, considerando los tiempos de solicitud y entrega, cantidad programada, precios
unitarios, tipo de cambio del contrato, etc.

Anadir entregable de contrato abierto

56500001 - Acelerometro (transductor de aceleraci... = ACELEROM.ETRO @

lINICIAL PROVPRUEBCAMB -

1.00

.Sl 5,000,000.00 . PESO MEXICANO -
13/7/2022 o]

.1‘5;’7/20?? B SFP

ST ... [o] o
Cancelar Anadir
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Al afadir el entregable, el sistema muestra un cuadro de dialogo que concentra las entregas registradas
en el apartado anterior.

Importe total entregable: $15,000,000.00

Fecha de Lugar y ubicacion
Detalle de Unidad de Precio unitario Importe dela
do do entrega de entrega
programa Program entrega
programada programada
56500001 - Acelerometro | ACELEROMETRO | INICIAL  PROVPRUEBCAMB,  Pieza 1.00 $15,000,000.00 | $15,000,000.00 15-07-2022 SFP

(transductor de aceleracion) (eq

De cam., cinemat. 0 fotograf )

Al completar la seccion se guarda el registro y/o cambios correspondientes.

Se ha guardado correctamente

10.2.7 Registro del programa de entregas de contratos cerrados

Resulta importante mencionar que en el programa de entregables para contratos cerrados es necesario el
registro del total de las entregas programadas que seran requeridas durante el periodo de vigencia del
contrato; a las que se les dara el debido seguimiento en los apartados especificados para este fin. Lo anterior
obedece a que, una vez finalizado el registro del contrato, dichos datos no podran modificarse a menos que se
solicite una reapertura del registro del contrato mediante oficio dirigido a la persona titular de la Jefatura de la
Unidad de Auditoria a Contrataciones Publicas o, en su caso, a la persona servidora publica que designe para
tal efecto.

Registro del contrato Programa de entrega cerradol

Programa de Entrega Cerrado.

Nota: Se permitira e ado parcial de e

y cantidades ¢

finalizar cuando los m

Pendiente de registro de entregables

En el apartado “Anadir entregables por contrato cerrado”, se registran las entregas de acuerdo con las
partidas asignadas al contrato, considerando los tiempos de solicitud y entrega, cantidad programada, precios
unitarios, tipo de cambio del contrato, etc.
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Afiadir entregable por contrato cerrado x

Concepto entrega: * ~ Detalle de concepto: ©)

Modo ¢ pto: *

INICIAL Proveedor: = -
Cantidad programada: * Unidad de Medida:

Tipo de moneda: *
Precio unitario programado (Monto sin IVA): * PESO MEXICANO -~

Importe de la entrega (Monto sin IVA) Fecha de solicitud: * o)

Fecha de entrega programada: * B Lugar y ubicacion de entrega programada: *

Cerrar Agregar

Al completar la seccion se guarda el registro y/o cambios correspondientes.

Se ha guardado correctamente

10.2.8 Finalizar registro del contrato de adquisiciones

Al concluir la captura de las cinco secciones de los datos del contrato y de su respectivo programa de
entregas, el sistema permitira al operador finalizar el registro del contrato en el sistema BESA.

Si hay entregables iniciales ~

* Campo obligatono

Importe total entregable: $15,000,000.00

56500001 - Acelerometro ACELEROMETRO INICIAL  PROVPRUEBCAME Fieza 1.00 $15.00000000 | $15.000,000.00 15-07-2022 SFP

(transductor de aceler o

De com, cinemat. O fotograf

Finalizar registro

Vista previa® || Guardar

Finalizar registro
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Consideraciones generales del formulario:

e El botén de “Finalizar Registro” se habilitara hasta que se llenen todos los campos obligatorios de cada
una de las secciones del registro del contrato.

PRECAUCION

Le sugerimos revisar que |a informacion capturada esté correcta

Consideraciones generales del formulario:

e Al finalizar el registro, el sistema muestra un mensaje para que se revise que la informacion que se
registré sea correcta.

Si el sistema detecta inconsistencias en los datos registrados, se mostrara un mensaje para que sean
corregidos o para poder finalizar la captura. Aunque los mensajes son alertas que no bloquean la finalizacion
del proceso del registro, es muy importante que el usuario responsable verifique cuidadosamente que la
informacién se registrd correctamente.

Consideraciones generales del formulario:

e Una vez finalizado el registro del contrato en cualquiera de sus diferentes modalidades, la BESA guarda
permanentemente los datos generales del contrato, para iniciar su respectivo seguimiento.

e En este punto, es importante sefalar que los datos del contrato quedan inamovibles para los operadores.

Al seleccionar “Aceptar” se habra finalizado el registro del contrato correctamente.

Se ha finalizado el contrato correctamente

Si después de finalizar el registro del contrato se detectan errores o inconsistencias en los datos
capturados y es necesario hacer alguna modificacion, dicho movimiento se podra realizar mediante solicitud
debidamente justificada para la apertura del contrato. Sin embargo, preferiblemente, se recomienda una
minuciosa revision antes de finalizar el registro.
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Nota:

Para llevar a cabo la apertura de contratos con registro finalizado, sera responsabilidad del coordinador de
las dependencias, entidades, entes publicos estatales y municipales, asi como de las alcaldias de la Ciudad
de México segun corresponda, en el ambito de sus competencias, gestionar ante el administrador de la BESA
0, en su caso, con la persona servidora publica que designe para tal fin, la habilitacion del contrato con
registro finalizado en la BESA con objeto de corregir la informacion registrada. Para ello es necesario que se
envie un oficio con los siguientes datos:

e  Numero del contrato formalizado

e  (Cddigo del contrato

e  Nombre del contrato

e  Monto del contrato

e  Senalar el dato a modificar (dice/debe decir)

El oficio y formato Excel (Anexos Tres y Cuatro) debera ser firmado por la persona titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas u homalogo, dirigido a la persona titular de la Jefatura de la Unidad de Auditoria a
Contrataciones Publicas o, en su caso, a la persona servidora publica que designe como administrador de la
BESA, y remitido por el correo electronico sistemabesa@funcionpublica.gob.mx.

10.2.8.1 Carga de archivos pendientes

Si bien se recomienda utilizar una red estable para conectarse a la BESA, en caso de archivos que no se
encuentren correctamente cargados por alguna interrupcién en la conexion, se debera acceder a la consulta
de contratos (ver numerales 14 y 15).

BESA

a FUNCION PUBLICA

Bomeen s

O seouMENTO Y
CONTRATOS =

B repoRTES

) ceRran sEsIoN

+
En esta seccién podremos ver los contratos con el siguiente icono: .

BESA ~ FUNCION PUBLICA

B =tommone

CONTRATOS

BB REPORTES Filtros:

£
O commsecn Rl N
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Seleccionamos el icono y se mostrara la siguiente pantalla en donde se indican cuantos archivos se
encuentran en este supuesto.

Carga de archivos

Ver archivos faltantes

REGISTRO INICIAL DEL CONTRATO: 4 ARCHIVO(S) FALTANTE(S) ~

Si se selecciona el botéon de “Ver archivos faltantes” se muestra una tabla con el nombre de todos los
archivos que hacen falta.

—

Convenios modificainnos Oficies po

Informacion presupuestsl Conttancia de sufickncis presupusstal pdf

Obligaciones del contrato Conratn pdf

Para subir los archivos se tiene que desplegar la lista de la barra inferior hasta llegar a la carga de los
archivos pendientes.

Carga de archivos

>

REGISTRO INICIAL DEL CONTRATO: 2 ARCHIVO(S) FALTANTE(S)
Constancia de suficiencia presupuestal: Constancia de suficiencia presupuestal.pdf

Constancia de suficiencia presupuestal *
Seleccionar

Documento contractual contrato: Contrato.pdf

Documento contractual contrato *
Seleccionar

<

SEGUIMIENTO DEL CONTRATO: 1 ARCHIVO(S) FALTANTE(S)
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Una vez se selecciona el archivo correspondiente, se mostrara el mensaje “Archivo guardado
correctamente”

Archivo guardado correctamente

11. Modificacion del contrato de adquisiciones
ADVERTENCIA:

La apertura de un contrato ya finalizado en el registro se hara efectivo por la autoridad competente
mediante solicitud formal y solo por un periodo de 72 horas para realizar las modificaciones solicitadas; al
término de dicho plazo, el sistema se cerrara en automatico, por lo que es necesario considerar el correo de

respuesta que remite el personal de la mesa de ayuda de la BESA a la solicitud de apertura del contrato
solicitado.

Si el registro NO fue finalizado, se procede a modificar los datos del contrato realizando el siguiente
procedimiento:

Desde la pantalla de “Registro/modificacion de contratos” se accede a la seccién de Consulta, en donde se
selecciona la institucion publica o la unidad compradora o el nimero de contrato formalizado, o bien los tres
datos juntos y se selecciona el boton “Buscar”.

BESA FUNCION PUBLICA
ADQUISICIONES PUBLICAS
B recisTRODE
CONTRATOS WElSt 38 CONMIET
Q ey
CUMPLIMIENTO DE
'CONTRATOS
Consuita
BB mePoRTES

(1) CERRAR SESION

& RODERTO CARLOS
URIBE CERDA

2 OPERADOR

Se muestra el contrato en la parte inferior y se selecciona el icono “Editar” para abrir el contrato y realizar
las modificaciones que correspondan.

Regisiro de contratos

Consulta

* Campo vbligatorio
Secretaria de la Funcidn Poblica - SFP-Dircecion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, Direce_. =

Numera de contrato formalizado cadigo de cantrata Compranet

MNirmerno de contraln  Codigo contralo

TOrMalzaoo. CUMPHANL T

BROOZITP. 124557 1A iadola

SFP.Direccion Gonoral do Rocursos SERVICIO ABIERTO -~
E4-2022 E4-2022 Funcidn Pablica Materiales y Servicios Generales, Direccidn
e Ackguiniciurmes #027000007
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Al “Editar” el contrato, se abre la ventana del “Registro del contrato”, para continuar con el registro o
modificar los datos capturados.

&«

@) Datos Generales del Procedimiento de Contratacién v Seccién completa

CNAPSAZ60CS 11/600

ARRENDAMIENTO ~ Sec

ria de la Funcién Pablica -

SFP-Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, Direcci.. +  1/8/2022 2

Funcion Publica ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

ADVERTENCIA:

Una vez concluido el registro del contrato, el usuario NO podra eliminarlo, sélo editarlo para modificar los
datos capturados. La eliminacion de contratos debera solicitarse mediante oficio, por medio de quien tenga el
perfil de Coordinador, al Administrador de la BESA, o en su caso, a la persona servidora publica que designe
para tal fin, sefialando el motivo, el nimero de contrato formalizado y cédigo de contrato de CompraNet.

Consideraciones generales del formulario:

e El proceso continda como en el registro de contrato realizado inicialmente.

12. Registro de administradores del contrato

Se selecciona en el menu la opcidn “Registro de Contratos”, luego seleccionamos “Adquisiciones Publicas”
y por ultimo “Registro de administradores del contrato”.

BESA FUNCIGN PUBLICA

CONTRATOS

B rEcISTRO DE { B

Q SECUMENTCY
CUMPLIMIENTO DE
CONTRATOS T

EB REPORTES

(=

CERRAR SESION

il

& ROBERTO CARLOS
URIBE CERDA

2 OPERADOR
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En la siguiente ventana, agregamos los datos solicitados del contrato.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Registro de administradores del contrato.
Consuita

ngrese e

o de contrato formalizado para poder registral

-
ADQUISICIONES PUBLICAS

Registro de administradores del contrato

Consulta

Secretaria de la Funcion Publica - SFP-Direccién General de Recursos Materiale_. ~ PRUEBADECAMBIOSO01

Se mostrara un resumen con los datos generales del contrato y en la parte inferior se encuentra el
administrador del contrato que se registrd en la secciéon numero 5 del “Registro del contrato”.

Secretaria de la Funcién Piblica

SFP-Direccion General de Recursos Material.. ~

Re
1
Agregar administrador
Se recomienda guardar los administradores para aclualizar nombres
Administrador del contrato
Nombre Curp Accitn
HECTOR SANCHEZ VAZQUEZ SAVH740403HTCNZCO7 n
a) Alta de administradores del contrato

Para dar de alta al administrador del contrato, seleccionamos el botén “Agregar administrador” y el sistema

muestra la siguiente ventana en la que se captura la CURP del administrador que se requiere agregar,
seleccionando en el apartado de ; Reemplazar administrador existente? la opcién “No”.

Afiadir administrador

Captura masiva

Cancelar Acef
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Afadir administrador -
Curp: ;Res azar ad tra existents
SAVH740403HTCNZCO7| No -

=

Al seleccionar el botén “Aceptar”, el sistema muestra una advertencia para validar el alta del administrador
del contrato en el sistema.

PRECAUCION ®

;Esta seguro que desea agregar el administrador del contrato?

=

Al seleccionar nuevamente el botén “Aceptar”, se guardan los datos registrados del administrador del
contrato que se dio de alta en el sistema.

Administrador guardado correctamente

b) Reemplazo de administradores del contrato

Para reemplazar al administrador del contrato, seleccionamos el botdn “Agregar administrador” y el
sistema muestra la siguiente ventana en la que se captura la CURP del administrador que se requiere
reemplazar, seleccionando en el apartado de ;Reemplazar administrador existente? la opcién “Si".
Considerando que algunos contratos contaran con mas de un administrador del contrato, se debe seleccionar
el nombre del administrador que se va a reemplazar.

Afadir administrador *
SAVH740403HTCNZCO7 Si -
Administrador
ROBERTO CARLOS URIBE CERDA -
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Al seleccionar el botdén “Aceptar”, en la opcion “Si”, el sistema muestra una advertencia para validar el
reemplazo del administrador del contrato en el sistema.

PRECAUCION

:Esta seguro que desea actualizar el administrador del contrato?

Cancelar Aceptar

Al seleccionar nuevamente el boton “Aceptar”, se guardan los datos registrados del administrador del
contrato que se reemplazé en el sistema.

Administrador actualizado correctamente

a) Captura masiva de administradores del contrato:

El sistema permite hacer una carga masiva de administradores del contrato para aquellos casos en los
que se requiera registrar mas de un administrador de una manera mas eficiente.

Para dicho proceso se deber4 realizar lo siguiente:

En la pantalla que abre el sistema al seleccionar la opcion de “Agregar Administrador”, seleccionar el
botén de “Captura masiva”.

Afadir administrador

No

Cancelar

El sistema permitira agregar las CURP de los administradores que se requiere registrar, cada CURP
debera estar separado por un salto de linea (se agrega al presionar la tecla “Enter”).

Anadir administrador

Administradores del contrato

Para afiadir varios administradores, ingresar la curp y por cada administrador separarlo por salto de linea. Ejemplo:
REAMS5101 THOCXXXXX

Cancelar
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Al tener todas las CURP en el cuadro de texto, se selecciona el botdn “Validar”.

Afadir administrador

Administradores del contrato

Para afiadir varios administradores, ingresar la curp y por cada administrador separarlo por salto de linea. Ejemplo:
REAM951011HOCXX XXX

Administradores

UICR940101HDFRRBO4

SAVH740403HTCNZCO7
BAGE640320HDFLTDOG|

Cancelar

El sistema muestra el mensaje de advertencia, al estar seguros del registro se selecciona “Aceptar”.

PRECAUCION X

¢ Esta seguro que desea agregar los administradores del contrato?

Completado el proceso anterior, los administradores habran sido registrados correctamente.

Administrador guardado correctamente

Si alguno de los administradores del contrato que se intenta dar de alta ya se encuentra registrado en
dicho contrato, al seleccionar “Validar” el sistema mostrara el mensaje siguiente:

Este contrato ya cuenta con estas CURP
como
administradoresSAVH740403HTCNZCO7

Y solo permitira agregar el resto de los administradores que no estaban previamente registrados. De igual
forma el sistema excluira aquellas CURP que cumplan con el debido arreglo de nimeros y letras.
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d) Eliminaciéon de administradores del contrato.

Para eliminar al administrador del contrato previamente registrado, se requiere que dicho administrador no
efectudé ningn movimiento en el seguimiento del contrato; si ya realizé la captura de informacion, el sistema
no permitira su eliminacion, en todo caso, se debera hacer la sustitucion por el administrador del contrato que
tomara su lugar.

e  En caso de que el administrador NO registré datos en el sistema:

Seleccionar el icono del bote de basura que pertenece al administrador que se va a eliminar.

FUNCION PUBLICA
1
.
Agregar administrador

Se recomienda guardar los administradores para actualizar nombres

Administrador del contrato
Nombre Curp Accitn
HECTOR SANCHEZ VAZQUEZ SAVH740403HTCNZCO7
EDUARDO BLANCO GUTIERREZ BAGES40320HDFLTDOS n
ROBERTO CARLOS URIBE CERDA UICR940101HDFRRBO4 n

items perpage: § - 1-30f3

El sistema mostrara una ventana de confirmacion en la que vamos a seleccionar “Aceptar”.

PRECAUCION x

;Esta seguro que desea eliminar el administrador?

Este cambio no se podra revertir.

o

Concluido dicho procedimiento, el administrador se habra eliminado del contrato.

Se eliminé el administrador satisfactoriamente

e  Para el caso en el que el administrador registré datos en el sistema:

Lo primero que se puede observar es que no se muestra el icono del bote de basura debido a que no se
puede eliminar dicho administrador.

Como no se puede eliminar el registro de ese administrador, se debera proceder con la sustitucién por otro
nuevo administrador como se menciona en el punto “Reemplazo de administradores de contrato.”
previamente detallado.
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13. Convenios modificatorios

Seleccionar en el menu la opcion “Registro de contratos”, seguido de “Adquisiciones Publicas” y por ultimo
“Convenios modificatorios”.

BESA FUNCION PUBLICA
B somtmo o B = 1 Mg
CONTRATOS a
Q) SEQURMIENTOD Y

CUMPLAMENTO DE st
CONTRATOS "

B ereontes

() cenar sesdn

o

& HOBENTO CARLO

URIBE CERDA

2+ opcnanon

La captura de los convenios modificatorios inicia con la captura de los nombres de la institucién publica, de
la unidad compradora y por ultimo del nUmero de contrato formalizado.

modificatorios por contrato - Adquisiciones plblicas

En el presente apartado se ingresan los convenios modificatorios y se capturan los datos en todas las
areas necesarias para el registro de éste en la BESA.

PLIA EL PERIODO Y PRES

Wer tabla convenios
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Al registrar el convenio, podemos observar los datos referentes a éste, seleccionando el boton “Ver tabla
convenios”.

Documento modificatorio *

ustificacidn: * Seleccionar

|Unidad Periodo
1 Otro concepto Justificaci

‘ medida entrega
‘ Actual  Modificado  Total  |ActualModificado Total | Actual  Modificado  Total  Actual Modificada Tatal

520015 4] 20220718 | 2022- 2022- $9,000000.00 5000 $9.000000.00100.00 0.00 100.00§2600000000 S$0.00 $26000.000.00260.00 000 26000 Pleze 01 SEAMPLIAEL sl
0701 121 AGOSTO PERIODO Y
AL 31 PRESUPUESTO
AGOSTO
2022

Cancelar

Para los contratos plurianuales, el sistema solicita la captura del monto por ejercicio.

Capture cada uno de los datos que a continuacion se le solicitan para poder registrar un convenio modificatorio a su contrato, podré modificar algunos datos generales del contrato, garantias y agregar
sanciones al contrato o blen, sélo uno de ellos.

Anadir convenio

9876543210 18/7/2022

]
Bt 21/1/2023
;7:,50&‘0‘00‘00 1” o
ls‘.’i‘,ﬁoo“m.onu .

B T ol = AMPLIA EL CONTRATO

CONCEPTO Sl

CONV MODIF.pdf

Captura monto por ejercicio =
2022 15000000
2023 5000000

Cancelar Aceptar

Se realiza la captura de la informacidon necesaria para la puesta en vigor del convenio modificatorio
correspondiente.
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Garantias y sanciones

Las garantias y las sanciones se encuentran en dos pestafias (las pestafas, son accesos a pantallas las
cuales pueden solicitar mas datos sobre las caracteristicas de la informaciéon a requisitar), en la misma
seccion en la que se agregaron los datos del convenio modificatorio, para poder tener acceso a estas
pestafias, primero se deben capturar los datos obligatorios del registro del convenio modificatorio.

aplure cada uno de los datos que a continuacion se Je solicitan para poder registrar un convenio madificatorio a su contralc

, podré madificar algunos datos generales del conlrato, gerant gar
nch bien, solc
Afadir conver Modificacién de garantias Agregar sanciones al contrato
Aftadir
UGS (S S E————. .,..._..,,..
1 PRCAMBUT CUMPLIMIENTD  2022.07-01T12:00:00

VALORES SA TESORERIA 10 53500000 00 v 4

Ver tabla convenios

De la misma forma que se le da al contrato su seguimiento, se le dara al convenio modificatorio en todas
las areas correspondientes como lo marca la normativa.

inuacion se le solicitan jpara poder registrar un convenio modificatorio a su contrato, Fﬁdh': modificar algunos datos generaies del cor garantias y agregar
sa los
Afadir convenio Modificacién de garantias Agregar sanciones al contrato
Tipo sancién Concepto Sancién aplicable Modo
DEDUCTIVA POR CALIDAD DE ENTREGA 10% INICIAL
PENA COMVENCIONAL | ATRASO EN LA ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS 12% MODIFICATORIO

Ver tabla convenios

14. Consulta de contratos

Seleccionar en el menu la opcidn “Registro de contratos”, seguido de “Adquisiciones Publicas” y por dltimo
“Consulta contratos”.

BESA FUNCION PUBLICA
Lad  paRFIA
asirebinn i B Aogusccnes rumcas
CONTRATOR { E e
Q ooy
" o
CONTRATOS -
B meponTES
L]
(1) cemmaR sEmin
o
L)

Se muestra la ventana de consulta, en donde se seleccionan la institucién publica y la unidad compradora
correspondientes al contrato que se va a consultar.
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Si se van a consultar todos los contratos de la institucion y/o unidades compradoras correspondientes, se
deberan dejar en blanco los dos campos y seleccionar directamente el boton “Buscar”.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Consulta

ita de contratos registrados

—

Se pueden aplicar filtros para realizar una busqueda mas especifica; para ello se debera seleccionar el
botén “Ver filtros” y se desplegara un menu con elementos a filtrar como se muestra en la imagen siguiente:
ADQUISICIONES PUBLICAS

Consulta

Consulta de contratos registrados

+ Campa obligatorio

nstitucion piblica - ndad Compradora -

Filtros:

NUmero de contrato formalizade Codigo de

Consolidado: - Tipo contrate v Finalizade -

icial B Fecha formalizacin finel a8

Fecha registro inicial [a}] Fecha registro final 2]

Coves i

Consideraciones generales del formulario:

e Se puede aplicar uno o mas filtros para una busqueda mas especifica.

Una vez aplicados los criterios de la busqueda, se muestra una lista con el o los contratos encontrados por
el sistema.

Se puede descargar o consultar el contrato con los archivos adjuntos a éste.

3 3

Descargar i
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En cuanto al color de los iconos que corresponden a la consulta, ubicados al final de la fila informativa de
cada contrato, indican lo siguiente: color azul representa los contratos con registro finalizado y color rojo los
que se encuentran pendientes en la conclusién de registro.

HNisnero de cordrato Codigo condrato. MNamero de.

frwmaliradn COMPRANFT pincedimientn
DCR75 2021 633108 LADZTH00002 Secretaria de la Funcian Poblies SFPDeeccion Gereral de Recursas Materinles y ADDUSICION CERRADD A500000 ﬂ
E3s20 Serviclos Genenales, Direccidn ce Adquisicianes
027000002
OC-637-2022 2TaC447 Secrelariz de s Funsisn Plbles SFP-Direceion Gerersl de Recursos Maenales v ADJURSICION AIERTO 59866 08 - ﬂ
Serviclos Genenales. Direccion ca Aoquisiciones (ELT R L]
027000002
01PAVEBA QICH PRFR 0071 Serretsiia de laFunclin Pibies TP Dirceeién General de Neeursas Materiles y ADOUSICION  ABIERTO 18500000
srraniz Servicios Generhes Diceccidn de Adquisiciones 16500000
200 FONTET?
CPOXE2022 062022 09062022 AFFRalna Crue-Gerecis = Opssacioies o ADDUSICION ARIERTO 500000 - E
Ingerdens #0470 w7 1000000
CP10052022 10062022 10062022 AP1Sabna Cruz Cerencia de Operasiones ¢ ADIUNSICION ASIERTO 300000

Irneara] de Saling Cruz 5.4 de
[=\

s 47036297 500000

Vista previa de la consulta del contrato:

Vista Previa x

Datos generales del procedimiento de contratacién

CF-REVERSA ABIERTO CODN1805

CODN1805 ADQUISICION 01-05-2022
-
Entidades no Sectorizadas Administracion Portuaria Integral API-Salina Cruz-Gerenciade =
2 de Salina Cruz, S.A. de C.V. £ Operaciones e Ingenieria P
APF ADJUDICACION DIRECTA Art. 1° parrafo sexto
~
NACIONAL 02-05-2022 RH

En esta ventana se permite navegar en ella con el botén de desplazamiento del mouse o bien con las
flechas de direccién en la barra de desplazamiento de la misma, para consultar todas las secciones que
conforman el registro del contrato.

15. Consulta de contratos por estatus

Seleccionar en el menu la opcién “Registro de contratos”, seguido de “Adquisiciones Publicas” y por ultimo
“Consulta de contratos por estatus”.

BESA | FUNCION PUBLICA
REGISTRO DE - . pRess
CONTRATOS ‘{ L S -
SEGUIMIFNTO ¥
CUMPLIIENTO DE
CONTRATOS =
REPORTES
-
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En el siguiente formulario se ingresa la Institucion Publica, para posteriormente seleccionar la unidad
compradora y buscar una fecha inicial y final del periodo en el que se quiere consultar los contratos.

pablicas - C ita de por

de inicio y fin para consultar v

contratos registrados en ese periodo.

* Campo obligatono

Secretaria de la Funcién Publica ~ SFP-Direccion General de Recu... ~ 18/10/2021 m /7022 @

Consideraciones generales del formulario:

e Los cuatro campos se deben requisitar para habilitar el boton de “Buscar”.

Se muestra un listado con todos los contratos que coinciden con los criterios de busqueda que se
ingresaron y se muestra un resumen con el total de contratos registrados y el estatus en el que se encuentran,

asimismo, se visualiza un cuadro con el resumen de cada contrato y un indicador para saber el estatus de ese
contrato.

Adquisiciones piiblicas - Consulta de contratos por estatus

Ingrese un rango de fechas de inicio y fin para consuitar todos los contratos registrados en ese pefiodo

* Campo obligatorio

Secretarfa de la Funcién Pdblica ~ SFP-Direccion General de Rec.. ~ 18/10/2021 o] 31/7/2022 o}

Total contratos 12 ACTIVOS . EXPIRADOS 0 REGISTRADOS.
Finde
Tipo de vigencia | Convenlos  Estatus,
del contrato | meneda del | modificatorios BESA
Funcién Secretaria = SFP-Direccion General | ADQUISICION DC-875-2021 LA-027000002 NO CERRADO $6,500,000 00 PESO 2021-11- 202112 SI
Publica dela E395.201 MEXICANOD 16 N
Funcién
Piblica Direccién de
Adguisiciones
#027000002
Funcion| Secretaria | SFP-Direccion General |ADQUISICION DC-687-2022 LA-O27000002  NO | ABIERTO $6086688  $174667.19  PESO 202203 202212 NO o
Piblica  dela |d sos 1252022 MEXICAND 23 30
Funcion
Fiblica
Adquisiciones
#027000002
Funcién| Secretaria | SFP-Direccion General | ADQUISICION 01PRUEBA- 0001 NO | ABIERTO $15500,000.00 $1850000000 PESO 202206 202211 NO [ ]

Se puede desplazar por la ventana de entrega de la consulta con las teclas de desplazamiento del teclado
de la PC o bien con el botén de desplazamiento del mouse.

Funcion Secretariz | SFP-Direccién  ADQUISICION PRUEEADECAMBIOSO1 ol si ABIERTO S2000000.00|$2,200,000.00 PESO  202207- 202240 sl
Fublica  dels | General de Recuracs MEXICAND 01 n
Funcién Materiales y
Publica | Servicios Generales,
[hreccion de
Adculsiclorea
®027000002
Fucion Secretaria | SFR-Dineceién SERVICID SEPO122 0123 MO CERRADD $20,000,000.00 PESD 207201 20222 NO ]
Fublice dels  General de Recursca MEXICAND 02 N
Funcion Muterizles Y

Piblica | Servicios Genemles,
Dirpecian de
Adgyisiciones

FOZFO00002

Consideraciones generales del formulario:

e Con el botdén “Descargar CSV”, se puede descargar un archivo con el reporte de los contratos

encontrados, generando una hoja de calculo con los datos de éstos.
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16. Consulta de convenios modificatorios

Seleccionar en el menu la opcion “Registro de contratos”, seguido de “Adquisiciones Publicas” y por ultimo
“Consulta convenios modificatorios”.

BESA FUNCION PUBLICA
— * aRF24
REQISTRD DE B b
CONTRATOS i a8
Q, sEcUMENTO Y
CUMPLMIENTD DE as
CUMTHATOS =
REPOATES
L]
) cenanseson
Q
L

2 ROBERTO CARLOS
URIBE CEROA

2 oPERADOR

Ingresar el nombre de la institucion, de la unidad compradora y nimero de contrato formalizado.

ADQUISICIONES PUBLICAS

iento a convenios modifi

Ingrese el numero ce contrato formalizado del contrato del que se desea consultar los convenios m

odificatorios que

* Campo abligatorio

stitucion publica * - Unidad Compradora * - Numero de cortrato formalizado * v Limpiar

Al ingresar los datos, el sistema muestra la informacion general referente al contrato.

ADQUISICIONES PUBLICAS

)a ios modifi
Ingrese el nimero de contrato formalizado del conlrato del que se desea consullar los convenios modificatorios que liene

¥ Campo obligatorio

Secretaria de la Funcién Pablica Y SFP-Direccion General de Recursos Materi.. ~ PRUEBADECAMBIOS01 -

Datos generales del contrato: Descargar CSV

Dentro de los campos que conciernen a la consulta del seguimiento de convenios modificatorios, se
pueden observar los diferentes requisitos que se deben cumplir para el correcto desarrollo del contrato de
adquisiciones, arrendamientos o servicios, como son sanciones y garantias.
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Visualizar sanciones

Cantidad mbxima

[T —

T reads atege
Actod | Modificado Totsl  ActusiModicadoTotel  Actusl | Modficads Totsl  Actusihhosmicedo Totel

1 00 51,550,000 005450 000 COSI 200000 00 100 A00

1,490,000 005570,000 05200000000 100 000

De contar con garantias en el convenio modificatorio, éstas se podran observar en el apartado que se

muestra a continuacion:
GARANTIAS DEL CONTRATO x

Nim. Péliza Fianza|Tipo de garantia Modo Fecha de formalizacion Afianzadora A favor de Plazo de vigencia inicial Flazo de vigencia Final Porcentaje garantia Importe Documento acreditable Observaciones
3

‘
Cerrar

De contar con sanciones en el convenio modificatorio, se podran observar en el apartado que se muestra

a continuacion:

x

SANCIONES DEL CONTRATO

PENA CONVENCIDNAL ATRASO BN LA EMTREGA DF BIENES O SERVICIDS 1% INICIAL
3

En la consulta de los convenios modificatorios, también se encuentran los registros del programa de

entregas que correspondan al contrato.

* Campo abligatorio
nidsd Cempradore i ats farmalizado
- =3

- SFP-Direccidn General de Recursos Materi.. = 02PRUEBA-SFP202:!

Secretaria de |z Funcion Piblica

Datos generales del contrato: Descargar CSVH

Sancince aplicables Garantias dal contrata Programa antraga carada
Visualizar sanciones Visualizar garantias Visualizar entregable cerado

Niimers ds comvenios modificstorios:
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PROGRAMA DE ENTREGA CERRADO x
Concepto | Detalle de Modo PN Precio unitario | Importe de Lugary dbhugelin

entrega
mado ]
entrega concepio concepto progra entrega

1 21200030 - TONER INICIAL IMPRESORA Y $12000000 | $1,200,000.00 PESO 10-06-2022 DENTRO
Toner ENCUADERNADORA MEXICAND
PROGRESQ, 5.A. DEC.V.
1 21200030 - | ASDADFA  MODIFICATORID IMPRESORA Y 400 Pieza $200,000.00 $800,000.00 PESO 17-06-2022 ASDFASDRAD
Toner ENCUADERNADORA MEXICAND

PROGRESO: S.4. DEC.V.

Cerrar

Seguimiento y cumplimiento de contratos
17. Registro de entregables de contrato abierto

Seleccionar en el mend, la opcion “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Registro de entregables de contrato abierto”.

BESA FUNCION PUBLICA
Q seeommntov {,
CUMPFLIMIENTD DE
CONTRATOS
B rPosTIS
=
() cernan sERON
=
® =
LS
3
0

2 roseRTo CaRmOS
URIDE CERDIA
2 ADMBRSTRADOR

Para buscar un contrato, debera ingresar los datos solicitados en el cuadro siguiente:

Entregables de contrato abiertos.

&«

Ingrese el nimero de contrato fermalizado para registrar sus entregables.

* Campo obligatorio

Nirfero de contrato formafizado = % Tipa contratacié Titulo del contrat

Limpiar Monto minima del contrato: Manto maximo del contral

Cuando es localizado el contrato, el sistema activa el boton de “Afadir’ para agregar el entregable que
corresponde.

Entregables de contrato abiertos.

&

Ingrese el nimero de contrato ‘ormalizado para registrar sus entregables

* Campo obligatorio
W !

PRUEBADECAMBIOS01 - JQUISICIC PRL E

Buscar | Limpiar
Registrar entregable. B
Afadir PESO MEXICANI -
|
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Si en el apartado programa de entrega abierto del registro del contrato se capturaron entregables iniciales,
éstos se muestran en la parte inferior de la pantalla para su edicién.

ngrese el niimero de contrato formalizado para regisirar sus entregables.
* Campo obligatorio
PRUEBADECAMBIOSO1 -
Busear | Limpiar 000,000
Reqistrar entregable
Ver totales cucop
Importe total entregable administrador: §15,000,000.00
FILTRO
Importe total entregable contrato: $15,000,000.00
Documenta Unidad Precio
Concepto Detalle de Modo Cantidad importe de
HNo. LA Y acredita  Proveedor A de unitaria AT
entregable medids  programado
56500001 ACELEROMETRO INICIAL . PROVPRUESCAME1.00 Pieza $15000,000.00 $15,000,000.00 PESO 20220715

Acelermetro MEXICAND
(transductor de

aceleracion) (eq De

com, cinemat O

TO

fotagraf.)

Consideraciones generales del formulario:

e Concepto entrega: Es el concepto al que se refiere el entregable.

e Detalle de concepto: Permite capturar mas informacién detallada del concepto.
e Modo concepto: Seleccionar si es inicial o modificatorio.

e Fecha de solicitud: Fecha en la cual se realiza la solicitud del bien o servicio.

e Precio unitario: Importe con hasta 10 decimales, para que los importes durante el seguimiento del
entregable coincidan con la factura pagada.

e Documento que acredita el entregable: Documento mediante el cual se acredita la entrega del bien o
servicio.

Anadir entregable de contrato abierto

nitario programado (Monto sin IVA): * PESO MEXICANO -

Jocumento acredita entregable *

Seleccionar

Cancelar Lar




DIARIO OFICIAL Jueves 4 de julio de 2024

Se ingresan los datos de los entregables que se programan para su posterior seguimiento.

Afadir entregable de contrato abierto

21100008 - Album - tal

INICIAL - h -

1.00

$1,000.00 PESO MEXICANO -
27/3/2022 n

25 3..-'..;_522 8 ;

ROBERTO-PRUL H:. n n

Consideraciones generales del formulario:
e Una vez que se selecciona el archivo del entregable, se habilita el botén para guardar.

e Al seleccionar guardar, se nos confirma en un mensaje.

Entregable guardado correctamente

Se pueden ver los entregables en la parte inferior como se muestra en la imagen siguiente:

Logary
Documens Urddad Procio Importe Fecha de
Comeptu Detalle de Mo Cantdad b acion de
Ma ‘acrndits Preveedor de unhario dels Moneda entrega Accidn
S——— et ST PO medids  pogmmada  entrega e
programada
ACELEROMETRO INICIAL u PROVPRUEBCAMET 00 Pieza $250,000 00 $250000.00 PRSO NS THTUCION r.g
MEXICAND
ACELEROMETRO INICIAL n PROVPRUEBCAME 00 Frata $25000000 525000000 PESO WXL INSTITUCION
MEXICAND
ACELEROMETRO ENICIAL n PROVPRUEBCAMET 00 Pula 4250,000.00 225000000 PEZO 20220724 INSTITUCION
MENICAND
4 ACELEROMETRID INICIAL n PROVPRUEBCAME 00 Piaza $25000000 528000000 PESO 20220726 INSTITUCHON E
MEXICAND
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18. Avance de entregables de contrato abierto

Se selecciona en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Avance de entregables - abierto”.

BESA FUNCION PUBLICA

CUMPLIMIENTO DE

Q, SEGUIMIENTO ¥ ’i B Adguisicior

CONTRATOS
ER REPORTES
(1) CERRAR SESION
=
oli
factL
fact
2

3 ROBERTOCARLOS
URIBE CERDA

Se muestra un cuadro de consulta para ingresar los datos del contrato cuyo avance se va a registrar.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Avance entregables contrato abierto

Consulta
1grese el niimero de contrato formalizado para registrar la entrega real de los entregables del contrat

El campo de acceso es de seleccion, de donde se elige el contrato requerido.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Avance entregables contrato abierto

Consulta

03HSV-PRUEBA2022
D4HSV-PRUEBA2022
01PRUEBA-SFP2022

PRUEBA-ART1
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Al seleccionar el contrato sobre el que se va a trabajar, se muestra la siguiente ventana con los datos del
contrato y en la parte inferior un listado de los entregables que se tienen registrados para dicho contrato.

ADQUISICIONES PUBLICAS
Avance entregables contrato abierto

Consulta

Total conceptos administrador: 4 Importe lolal de entregables programado: §1,000,000.00 Real: 50.00
Total conceplos conrate: 4 Impore total de entregables programado: §1,000,000.00 Real: $0.00

Se selecciona el entregable para modificar informacion o editar los datos que previamente fueron
registrados tales como concepto de la entrega, fecha, cantidad o registrar el avance fisico de éste.

Total conceptos administrador 4 importe total de entregables programado: §1,000,000.00 Real: $0.00
Total conceptos contrato: 4 Importe total de entregables programado: $1,000,000.00 Reat: 50.00

Oetalle conceptn. Prosesdon Aphcado  Selecoonar

Pl d £6500001 - Acelerometrs (Wansductor de acelerscion) (eg. De com. cinemat. O fotograd ACELEROMETRO  PROVPRUEBCAME MO

0220720 SHE0001 - Aserometrs WBRH0UIIor de stelensiion) (49 De com. cinemat. 3 fotogra ACELEROMETRO  PROVPRUEBCAMD MO

SE500007 - Arelromatrs (Enssuctor Se aselerszion) (8q. De com. sinemat. O fzeogrd ACTLEROMETRD  PROVPRUCDCAMD MO D

20224728 56500001 - Acelerometrs (Mansductor de adeleracion (0. De com., cinemat. O fotogral) ACELEROMETRO  PROVPRUCDCAMD MO

Captura avance al prog| de ga por abierto

Al seleccionar la casilla correspondiente al entregable, se habilita la opcion de modificar la informacion del
entregable o registrar el avance. Se pueden seleccionar varios entregables programados para una entrega
real (avance fisico), siempre y cuando sean del mismo proveedor.

Fecha de entrega programads Concepto Detalle concepte  Provesdor

56500001 - Acslerometro (ransducior oe scelerscon) (eq. De com., cnemat. O foogra ) ACELEROMETRO  PROVPRUERCAME

55500001 - Actierometro (Transductor de scelerscion) (eq De comn., cmemat. O fotograf ) ACELEROMETRO  PROVPRUEBCAME  NO

wzoTE 56500001 - Acalsromenrs (ransductsr de scelanscion) (eg De com., cnamat. O fomsgrat ) ACELEROMETRO  PROVPRUEBCAME  NO D

0120726 SH500001 - Acelerometro (ransducter de scelerscion) (eq De comn , cinemat. O lotogral | ACELEROMETRO  PROVPRUEBCAME MO

Captura avance al programa de entrega por contrato abierto

PROVPRUEBCAME 250000

1972022 B INSTITUCION
ADECUADA = OPTIMA

NOTA REMISION - 01 Entregable.pd!

m
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Consideraciones generales del formulario:

e Ventana de modificacion de datos de entregable (despliega al seleccionar el icono de ediciéon en la
ventana anterior).

Modificacion datos entrega real por contrato ablerto

Una vez capturados los datos necesarios, se habilita el boton de “Guardar” para que se registre el avance.

Captura avance al programa de entrega por contrato abierto

PROVPRUEBCAME 250000
19/7/2022 = INSTITUCION
ADECUADA * OPTIMA

Lorot Lt

En caso de existir inconsistencia en los datos registrados, el sistema emite un mensaje de alerta sobre el
supuesto que ocurre, sin bloquear la continuidad del proceso; sin embargo, se sugiere enfaticamente a la
persona servidora publica responsable verificar los datos.

PRECAUCION x
(Esta seguro que desea guardar el avance de entregable?

Su avance entregable cuenta con estos ermores, (Aun asi desea guardario?

* El impore de entregable real es mayor a la suma de suficiencia presupuestal

Al guardar se muestra el mensaje de confirmacion y se puede ver el entregable completado.

Se ha guardado con éxito

* Campe chiligator

Total conceptos administrador 4 importe total de entregabies programado: $1,000,000.00 Real $250,000.00

Todal conceptos confrato: & Imparte lotal de entregables programada $1,000,000.00 Resl: $250,000.00
ADECUADS OPTIMA 0220719 3230 000.00 PES0 MEXICAND NSTIT
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19. Avance de entregables de contrato cerrado

Se selecciona en el menu la opcion “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Avance de entregables - cerrado”.

BESA FUNCION PUBLICA
= RFE&
Q, SEGUIMIENTD Y -{E . i 5
CUMPLIMICNTO DE L'
COMTRATOS
B mepoRies
=
(1) CERRAR SESION
5]
:?\)
(o]
EN

& ROBERTO CARLOS

URIBE CERDA

&= ADMINISTRADOR

La BESA cuenta con combos de seleccidon que facilitan la eleccién de opciones, segun sea el caso. Por
ejemplo, el nimero de contrato formalizado. Si un operador, administrador de contrato o capturista de contrato
esta asignado en mas de una unidad compradora y tiene asignado mas de un contrato, esto podra agilizar la
busqueda del contrato para el proceso del registro.

ADQUISICIONES PUBLICAS
Avance entregables contrato cerrado

Consulta

La captura de los entregables reales se realiza de acuerdo con el orden programado en los campos
disefiados para este proceso.

ADQUISICIONES PUBLICAS

rado

-e entregables contr

Consulta

DAPRUEBAS

Tot cc pdmanistrador: 2 ir de entregables programade: $2,000,000.00 Real: 52,

Total concepios contraty: 2 importe total de entregables programado: 52,000,000 .00 Real: $2.200,000 00

Capturar entrega real
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Entregas parciales en un contrato cerrado.

En los contratos cerrados se tiene la posibilidad de registrar un entregable en varias entregas parciales
segun se requiera. Para ello, primero se debe seleccionar “Capturar entrega real”

Total conceptos administrador: 2 Importe total de entregables programado: $3,450,000.00 Real: $0.00
Total conceptos contrato: 2 Importe total de entregables programado: $3,450,000.00 Real §1,200,000.00

Debe seleccionar al menos una entrega programada para poder guardas
Fecha de entrega programada Importe entrega programada Concepto [ Proveedor Aphcado  Seleccionst

20220720 §2.250,000.00 31500001 - Servicio de telefonia celular CELULARES PROVO1-PRUEBA SFP NO D

Posteriormente, seleccionar el entregable al que se le dara avance y seleccionar el icono de editar
disponible a un costado de la casilla de seleccion.

Total conceplos administrador: 2 Importe total de entregables programada: $3,450,000.00 Real: $0.00
Total conceptos contrato: 2 Imparte total de entregables programado: $3,450,000.00 Real: $1,200,000.00

Debe seleccionar al menos una entrega programada para poder guardar.

Fecha de enirega programeda Imporie enirega programada Concepto Detnlle concepto Proveedor Aplicado Seleccionar
20220720 $2.250,000.00 31500001 - Servicio de telefonia celular CELULARES PROVO1-PRUEBA SFF NO
4 »

Captura avance al programa de entrega por contrato cerrado

Pripsadol porte de la snirega
PROV01-PRUEBA SFP 2250000

Fechade entrega: B Lugary ubicacion de entrega: *
Condicien de entrega: * + Descripeion de entrega-*

Documento constancia ™
Nompfre documentn constancia: * - Seleccionar
Cancelar Guarda:

Se muestra la siguiente ventana en la que se podra indicar la cantidad real que se esta entregando en esa
parcialidad.

Modificacion datos entrega real por contrato cerrado x
15

~antidad programada Cantidad rea

15 1.00

Precio unitario programado Precio unitario real

150000 $150,000.00
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Después de seleccionar “Aceptar”, registrar los datos que se solicitan de la entrega real y seleccionar el

botén “Guardar”.

Total concentos administrador: 2 Importe total de entregables programado: $3,450,000.00 Real: $0.00
Total concentos contrato: 2 Importe total de entregables programado: §3,450,000.00 Real: $1,200,000.00
Debe seleccionar 2l menos una entrega programada para poder guardar.

Fecha de entrega programada Importe entrega programaca Concepto. Detalle concepto Proveedor

2022-07-20 $2,250,000.00 31500001 - Servicio de telefonia celular CELULARES PROVOT-PRUESA SFP

Captura avance al programa de entrega por contrato cerrado

Provesdor Importe de la entrega
PROVO1-PRUEBA SFP 150000
Fecha de entrega: = B Lugary ubicacion de entrega:

Condicitn de entrega: *

Descripcion de entrega: *

Docurmento constancia *

Nombre documento constanciz: © - Seleccionar
LR

En la parte inferior ahora se pueden ver las entregas parciales. Se debe repetir el proceso anterior hasta

cubrir el total de la entrega programada.

Total concentos administradar: 2 Importe total de entragables pragramado: $3,450,000.00 Real: $2,250,000.00
Total conceptos contrato: 2 Importe total de entregables programado: $3,450,000.00 Real: $3,450,000.00

Capturar entrega real

Importe de enlrega
ADECUADA ENTREGA 1DES 31500001 - Servicio de telefonia celular 202207-14 $150,000.00 PESOMEXICANO ~ SFPEDIFICIOSEDE ~ PROVOI-PRUEBASFP  NO ﬂ
ADEGUADA ENTREGA 2 DES 31500007 - Serviclo de telefanta celular 2022-07-20 $150,000.00 PESOMEKIGANO ~ SFPEDIFIGIOSEDE ~ PROVO1-PRUEBASFP  NO E
ADECUADA ENTREGA 3 DE 5 31500001 - Servicio de telefania celular 2002-07-20 $150,000.00 PESOMEXIGANO  SFPEDIFICIOSEDE  PROVO1-PRUEBASFP  NO n
ADECUADA ENTREGA 4 DES 31500007 - Servicio de telefania celular 2022-07-20 $150,000.00 PESOMEXICANO ~ SFPEDIFICIOSEDE  PROVO1-PRUEBASFP N

- @0
- @0

ADECUADA ENTREGA 5 DES 31500007 - Servicio de telefonia celular 20220720 $1,850,000.00 PESOMEXICANO ~ SFPEDIFICIOSEDE  PROVO1-PRUEBA SFP

z

20. Sanciones aplicadas

Se selecciona en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones

Publicas” y por ultimo “Sanciones Aplicadas”.

BESA - FUNCION PUBLICA
wracoms sacTROmCA N v iy
= ** aRFRA
A . P -
CUMPLIMIENTO DE “{ B Publieas | op  Regustro de
CONTRATOS eniregables de
contrato abierto
BB REPORTES
Avence de
en bles
() CcERRAR SESION ablerl

© sanciones
Aplicadas

@ Regitrode

fasturas
BB Pago defacturas

28 Registro de
a5 el

cap
contrate
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En el cuadro de consulta, se busca el contrato formalizado introduciendo los datos de éste.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Captura sanciones al contrato.

Consulta

PRUEBADECAMBIOSO1 -

Afader Nota de Crédito

El sistema cuenta con los diferentes tipos de sanciones que se pueden aplicar tales como: penas
convencionales por atraso en la entrega de los bienes, por atraso en el inicio del servicio y deductivas.

Captura de sanciones por contrato
DEDUCTIVA -
19/7/2022 r]

£254,000.00 NO 3

eEmpn o e300

OBSERVACIONES

Enen

Realizar la seleccion segun sea el tipo de sancion.

Tipe nancidn Conceptn Sancidn mporte Aghcada Selsccionar

DEDUCTTVA POR CALIDAD DE ENTREGA 0% SIEA000.00 NO D

Captura de nota de crédito por contrato

Cancelar
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Como en cualquier otro proceso, el sistema debe activar el botén de guardado en cuanto se cumple con el
requisito de todos los campos del apartado.

Se ha guardado con éxito

El sistema registra la aplicacion de las sanciones.

PRUEBADECAMBIOSDT -

Afiadir Nota de Crédito

Tipe sanciin Concepto Bancitn [T importe Aplica rescisidn Observaciones Aplicada Ascién
DEDUCTIVA POR CALIDAD DE ENTREGA 0% 20220719 5254000 00 N OBSERVACIONES e
Importe nota Observaciones Documenta comprobatonio Accitn

$254,000 00 NOTA DE CREDITO n n

En caso de error se puede eliminar el registro de la sancién o de la nota de crédito correspondiente,
utilizando el botén del bote de basura; asegurese de lo necesaria que seria la eliminaciéon antes de concretar,
pues una vez realizada y en caso de haber errado no podra deshacerse, y la sancién o nota de crédito debera
volver a registrarse.

PRECAUCION x

¢Esta seguro que desea eliminar la nota de crédito?
Este cambio no se podra revertir.

Se eliminé la nota de crédito
satisfactoriamente
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20.1 Carga masiva de sanciones
Para realizar la carga masiva de las sanciones debemos entrar a la seccién 4 del registro del contrato, en
el apartado de sanciones desde el boton “Afadir Sanciones”.

BESA

- FUNCION PUBLICA

B recisTRODE o Seloran
CONTRATOS

Proveedor(es) del contrato

Q SEGUIMIENTO Y

CUMPLIMIENTO DE

CONTRATOS.

BB repoRTES Sanciones aplicables ol contrato

.
() CcERRAR SESION

Garantias del contrato

No = NOTIENE

Contrato-DC. paf m :
& ROBERTO CARLOS Amerior | Guardar |

Tipo de sancion: * ~ Sancibn aplicable: *

INICIAL

Cancelar Agregar

Carga masiva de sanciones %

1. Cargar el archivo excel {.xlsx) de las sanciones.
2. Descargar el archivo excel de ejemplo que aparece en seguida u

3. El archivo debe tener el formato del ejemplo, los datos de la columna sancién debe ser de tipo texto.

4. Las sanciones permitidas son: PENA_CONVENCIONAL, DEDUCTIVA Y OTRA, las sanciones de tipo
PENA_CONVENCIONAL, su concepto debe ser ATRASO 6 INCUMPLIMIENTO,

Seleccionar

Documento excel sanciones

Cancelar
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21. Registro de Facturas.

Seleccionar en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Registro de facturas”.

BESA FUNCION PUBLICA
b ‘" pRFRA
CL SEGUIMIENTO ¥ ke
:tr.:?l]r:l;ﬂﬂb(. { B Aoisciocas 1
COMTRATOS
M/ nEroRTES
() CERRAR SESNON
o
&
[ 2]

& RODERTO CARLOS
URIBE CERDA

& ADMINISTRADOR

En el cuadro de consulta, se realiza la busqueda por el nimero de contrato formalizado.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Registro de facturas por contrato

Consulta

Una vez se muestran los datos del contrato, seleccionar el botéon de “Afadir factura” situado en la parte
inferior izquierda.

Reqgistro de facturas por contrato

Consulta

01PRUEBA-SFPI0Z2

Coee lf e

_ Importe total factura administrader. 50.00
el Imparte total factura contrata: $0.00
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Se muestra un listado con los entregables del contrato a los que se les registré avance de entregable.

o000 saiets
- e aroe esnsar Pr— [~ P . w o [ e
2000y s 1o 15000 10 PREVEIREL 5 apEciana sn D 150000

VT - Servcic te Veleforia cat 1 50000 00 PREVIIRESL 5 xEmeme apECLAnA o D et

Para registrar una factura, se debe primero haber registrado el avance del entregable; en caso de no
haber registrado avances, no se mostrara la lista como se observa en la imagen.

AT 21500001 - Sevicio de belonia el 8150000 60 B PRUSRA SF ENOIDTRRI ADECUADA e saE

020 FTS0007 - Sereitns 3 betona el FER LT PRUVT-PREEA S RERTIONTRRI ADECUATA e

020 FTS0007 - Sereitns 3 betona el 0 PRUVT-PREEA S RERTIONTRRI ADECUATA e

0020720 31500031 - Servicio de teietonia cela 8150000 00 PROVD 1 PRUSEA SFP KTXIINEIRRL ADECUADA N D 50080

TorzgTI0 TAIC00N - S (8 SIS ERUIR 51,08,000 20 T PR S e e ADCLATL [

Ha = mporie factura XM
180000 PEED MEQIZANG -

Matis- E1 gt dhe b Facturas es S VA

Cancalar

Se selecciona de la lista, el entregable al que corresponde la factura que se va a registrar y se capturan
los datos solicitados con la informaciéon de la factura. Cabe sefialar que en este apartado es posible
seleccionar varios entregables reales para ser pagados en una sola factura; siempre y cuando sean del mismo
proveedor.

Posteriormente, se selecciona “Guardar” para terminar el registro.

En el primer campo se solicita el archivo XML de la factura, momento en el cual la BESA extrae la
informacién que corresponde al folio fiscal, importe de la factura y RFC del emisor y receptor.

XML para prusba fact 03.xml n n 6F960D01-67F8-4A06-B66B-DAFABOO3FT73CT

No ~ 850000

850000 PESO MEXICANO
XZX010101PR1 SFP341220IMA

El folio fiscal es un dato que no se puede repetir en el sistema por lo que, si el folio ya fue utilizado
previamente, el registro de la factura no podra ser guardado.

PRECAUCION x

¢Fsté seguro que desea guardar el registro de factura?

e
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Consideraciones generales del formulario:
e Folio Fiscal: Numero de identificacion que se encuentra en la factura con el mismo nombre.
e Documento XML de la factura: Se debe adjuntar el archivo en formato XML que se genera con la factura.

e Importe factura: Es de suma importancia dejar claro que el importe de la factura es sin considerar el
Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.)

Al terminar el registro, el sistema informa que se ha guardado con éxito.

Se ha guardado con éxito

En la parte inferior se muestra la factura que fue registrada, con las opciones de descargarla o eliminar el
registro.

) FUNCION PUBLICA

D3PRUEBA-SFP2022

= Importe total fectura administrador: $3,200,000,00
UG LR Importe total factura contrato; $3,200,000.00
Falko fincal Provordos lerperte RFC receptar Fecha recepcitn  Fachws Aplicado  Accidn

SFPE4122MA 20220615 n o

EF960001-6TFE-SADE-BE6E-DAFABDOIF7I8 TOTAL PLAY TELECOMUNICACIONES SA DE CV $1.20000000 TPTBS051

G001 67T B-4ADE-BEGD-DARADN

TOTAL PLAY TELECOMUNICACIONES SA DECY SL000.000.00 TPTOR0S1GJPS  SFPS4I22MMA

En caso de requerir eliminar la factura, se debera seleccionar el icono del bote de basura, momento en el
que el sistema mostrara la advertencia siguiente:

PRECAUCION x

;Esté seguro que desea eliminar la factura?
Este cambio no se podra revertir.
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Para pagar un entregable con mas de una factura, al momento de seleccionar la entrega, se debe
modificar el monto al costado derecho por el importe de la factura que se va a registrar en ese momento, para
fines de este ejemplo se va a modificar el importe de $150,000 a $100,00 para posteriormente registrar una
segunda factura por el restante de $50,000.

«Sarvicio Of beleforia celsler $150.000.20 PRIVY-PRUEDA SFP Erasllig o)

2020020 31300001 - Servicio O bikorta Celar 5150000 20 ERON PRLERLSFR AERINOGIFR ApECmDA L] D - k
0220020 1300001 - Servicio de beletoria celsiar 5150000.20 PRIVY-PRUEDA SFP KTXIDI0IPRY ADECUADS L] D 7@.0:“
220020 1300001 - Servicio 00 biketorsd Celaar 5185000000 ROV PRUESA SEP XEEINIGIFR ApEmpe L] D 'r:ulo:"]

Al registrar los datos de la primera factura se puede ver el registro en la parte inferior.

mporte totzl tsctura sdministrador: $100,000.00
mperte total tactura contrate: §100,000.00

Folin Sscal Proveesar moare RFC emisot RFC meceptor Fecha recepeidn Facwra  Aphcado Bexin

SRGTEICT SR SNSRI AR FROVD FRUGHA SFF 100000 20 WERINGET SFPGTZINIMA parnIey u L] ﬂ

Para registrar la segunda factura, realizamos el proceso anterior y ahora se puede ver que se va a
registrar por el monto restante de los $50,000.

Facha g entnga Concepic Irgorie de L entiega Proveedud FEL pruveedon Condicén de ervega iphcacn  Beleosiorar
na 3500001 - Service S tHefnm el ar S15000002 PROVDI FRUERA SFP FIAN0I0TPRI ADTTMADA L Stt(t .
31360001 - Servicie, 3¢ Ieiefonia crliar 515000003 PROVD! FRLIEBA SFP AZAD0I0 PR ADECLADA L D seeer.
00720 U000 - Sarvicic S tiaefong coliar £151000.07 SOV FELEBASER WEDOIOER ABECLEDA HO D ey
20224720 31500001 - Sarvicie S telefoni celi s S150000.00 PROVDIFRUEBA SFP ZANI0I0PRI ADECLMDA NO D ‘5‘:(&“
Lk FUS000T - 8IS SN Lol 51,69,20000 SOV FHEBATER NANMOPR ABECLEDA HO D seecees
‘ v

Finalmente se pueden ver las 2 facturas que corresponden al entregable real con valor de $150,000.

Imparte ¥ital tactura administrador §150000 00

Aftadir factur;
bl Imparte total facturs contrata: $150.000.00

SEHHITEIACISADETE15F SFBAIADAOEFT FRONG T FRUEEA SFP 5100000 30 LICR34YIC1EET SEPMIZI9MS D05 ] N n

G2 T AP T IO 3 FROVET FRUEL 5FP a0 UICRMAICIGET SEPMIZIVMS 02 u L ﬂ

22. Pago de facturas

Se seleccionan en el menu las opciones “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de
“Adquisiciones Publicas” y por ultimo “Pago de facturas”.

BESA (. FUNCION PUBLICA

' aRFSA
@

), SECUBMENTD ¥ B s
. a
CONTRATOS

BB nerortes

) comman sEmic

& ROBPRTO CARLOS
URIDE CERDA

- ADMINETRADOR
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En el cuadro de consulta, se realiza la busqueda por numero de contrato formalizado.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Pago de facturas por contrato.

Consulta

Ingrasa &l nimero de contrato formalizado para consultar las facturas ded contrato y registrar sus pagos comespondientas.

* Campo obligatonio

CF-23052022

D3HSY-PRUEBA2022
04HSV-PRUEBAZOZ2
D1PRUEBA-SFP2022

PRUEBA-ART1®

Una vez localizado el contrato, seleccionar “Afadir pago”.

Pago de facturas por contrato.

acturas del contrato y registrar Sus pagos comespondsentes

O3PRUEBA-SFP2022

3 £

importe total pago factura administradaor; $3.200,000.00
Imparte tolal pago factura contrato: 53,200,000.00

Se muestra un listado con las facturas registradas para agregar un pago; el usuario debe seleccionar la
factura a la cual va asociado dicho pago.

. FUNCION PUBLICA

O3PRUEBA-SFP2022

3 3

Foko fucal Proveador Facharecepcién  Impona facthurs  RFC amisor RFCrecaptor  Aplicads Sebsccionsr

SFI0001-4TFB-4A06 BO6B-DAFASOOIF T2E TOTAL PLAY TELECOMUNICACIONES SA DECY 15062022 §1,200,000.00 TPTSOS16JPS  SFPS4I220IMA  NO O
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Una vez seleccionada la factura, se deberan registrar, en la parte inferior, los datos solicitados
relacionados con el pago y seleccionar el boton “Guardar”.

| FUNCION PUBLICA
Jebe seleccionar sl mencs una lactua pars poc
Fabe husal Prenseda: Facha recapeion  imporia fsshes WD amisor RFDrmespans  Aplicass Selscsionss
SFRO00 1 4TFI-LA06-DE6B-DAFAROO I 738 TOTAL PLAY TELECOMUNICACIONES Sa DE CV 1506-2022 §1,200,000 00 TPTE90516JP5  SFPSL1228IMA  NO
1200000 PESO MEXICANO -
§1.392,000.00 146022 n

n n S0LO PRUERA REGISTRO NO VALIDO]

Sehid m

La BESA muestra un mensaje para confirmar el guardado del registro del pago de factura, si la
informacion ingresada es correcta, seleccionar el botén “Aceptar”.

PRECAUCION *
¢Esta seguro que desea guardar el registro de pago de factura?

Cancelar Aceptar

Una vez finalizado el registro, la BESA mostrara un mensaje informando que se ha guardado con éxito la
informacién del pago.

Se ha guardado con éxito

El registro de pago se mostrard en la parte inferior de la pantalla, en donde se podra descargar el
documento o eliminar el registro del pago.

Para eliminar el registro, seleccionar el icono del bote de basura.

(/1 FUNCION PUBLICA

3 B3

Importe total pego factura adrministradar; $3,200,000.00
Imporie totel pago factura contrato: $3,200,000.00

Afiadir pago

Impecte sage Msrts draput SF DT Itos Prevesdor Fechade paga  Documents de pago Dbserracienns
SI00000000  SZINM000 TOTAL FLAY TELECOMUNICACIONES 54 DE C¥ 0208 u LS QUE AFLIGUEN u
1,200,000 00 TOTAL FLAY TELECOMUNICAC A DECY 0220614 u S0L0 PAUEBA REGISTRO NO VALIDD u
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Antes de eliminarlo, la BESA pedira confirmacion, debido a que es un cambio que no se podra revertir.

PRECAUCION u

alminar & pago o2 ks Tacturs?

8 revertin

Se elimind el pago de factura
satisfactoriamente
23. Registro de capturistas del contrato

Seleccionar en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Registro de capturistas del contrato”.

BESA FUNCION PUBLICA
s ' aRFSA
CUMPLIMIENTO DE ;.?
CONTRATOS
B mevormes o
(1) CERRAR SESION Lgh g oo
o]
-

Q

2 ROBIRTO CARLDS
URIBE CERDA

B ADMINISTRADOR

El capturista del contrato es un perfil que sélo el administrador del contrato puede dar de alta en la BESA,
para realizar labores de apoyo en el seguimiento de los contratos y/o convenios modificatorios que le sean
asignados por el administrador del contrato.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Registro de capturistas del contrato

Consulta

APSADINGS

Nombre del administrador: HECTOR SANCHEZ VAZQUEZ



Jueves 4 de julio de 2024 DIARIO OFICIAL

La BESA muestra datos parciales del contrato al cual se le asignara el capturista.

Nombre del administrador HECTOR SANCHEZ VAZQUEZ

Para llevar a cabo el registro del capturista del contrato se selecciona el boton “Agregar capturista”, el cual
abre un apartado donde se ingresa la CURP del usuario a dar de alta; dentro del apartado se selecciona el
botén “Guardar” para posteriormente ser mostrado en la pantalla principal del registro.

Afadir capturista M

Capturistas de apoyo del contrato
Los caplunstas de opoyo lienen lo Tuncién de apoyar al administrador del contrato en lo caplura del seguimienio del
contrmto

Curp *
UICRO401 01HDFRRBOA

En el recuadro de captura, el sistema muestra una leyenda sobre las atribuciones y los alcances de las
operaciones que puede llevar a cabo el capturista como apoyo al administrador del contrato en la captura del
seguimiento del contrato formalizado.

Nombre del administrador HECTOR SANCHEZ VAZQUEZ

Agregar caplurista

Capturistas de apoyo

Accin

LHUIARIC N FEGISTRADD SAVHTSO0HTENZEDD [ ]
« USUARID MO RECISTRADO SAVHTAOLOIHTCNDCOS u
~LESLIARIY NO FEGISTRADD - SAVHTAOA0IHTONZO0 n

El numero de capturistas asignados depende de las necesidades del administrador del contrato, respecto
de las necesidades operativas que derivan del mismo contrato.

Se guardan en el sistema los registros parciales correspondientes.

Capturista guardado correctamente
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24. Registro de suficiencia presupuestal del contrato

Seleccionar en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Registro de suficiencia presupuestal del contrato”.

BESA FUNCION PUBLICA
e g F2
O SEGUMIENTOY _{ﬁ . Publca BFRA
CUMPLMIENTO DE
CONTRATOS 3
BB RePOATES
o
(1} CERRAR SESHN
s
e«
Q
e
B

La suficiencia presupuestal del contrato puede ser ajustada o incrementada segun la necesidad de éste,
de acuerdo con la normativa que le sea aplicable, por lo que para el perfil del administrador del contrato existe
un campo de registro de suficiencia presupuestal, el cual es adicional al de la seccion de “Registro del
contrato”.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Registro suficiencia presupuestal por contrato

Consulta

06PRUEBA-SFP2022
01PRSFP
07PR-SFP2022

PRUEBADECAMBIOSD1

Se busca el contrato correspondiente a la suficiencia presupuestal que se va a registrar.

Consulta

APSAOQTNCS

Monto de suficiencia presupuestal inicial: $15,000,000.00

Mento de suficiencia presupuestal total: $15,000,000.00
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En la parte inferior de la pantalla se muestran las suficiencias presupuestales que ya existen para el
contrato, mismas que pueden ser modificadas dentro del plazo de 24 horas posteriores a su registro.
Entonces, la persona servidora publica responsable debera revisar que la informacion capturada sea correcta,
para que pueda corregir oportunamente.

Captura suficiencia presupuestal

3/10/2022 B $15,000,000.00

Al terminar el registro de la suficiencia presupuestal, se elige la opcion “Guardar” para que el registro
quede formalizado en el contrato; después de esta acciéon se observa la fecha y el monto de la nueva
suficiencia presupuestal.

Suficiencia presupuestal guardada con éxito

25. Transferencia de informacion del seguimiento mediante APl REST BESA

Para el consumo de la API y poder transferir como carga masiva la informacién referente al seguimiento
de los contratos (registro de entregables, registro de avance de entregables, registro de facturas, pago de
facturas y registro de sanciones), es necesario solicitar credenciales de consumo de la misma, a la mesa de
ayuda de la BESA en el correo sistemabesa@funcionpublica.gob.mx, con el asunto “Solicitud de consumo API
REST BESA” con los siguientes datos:

° Nombre de la institucion
° Nombre del enlace encargado de la peticion
° Enlace técnico o informatico para la implementacion.

Una vez realizada la solicitud, recibira una respuesta con las credenciales de consumo de la APl y un
SWAGGER con la implementacion técnica del consumo de los servicios de la APl REST.

Importante: Los trabajos de desarrollo tecnoldgico serdn responsabilidad del drea de tecnologias de
informacién y comunicaciones de la institucion.

26. Registro de conclusién

Seleccionar en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Registro de conclusién”.

B_ESA FUNCION PUBLICA
Q, SEGUIMIENTO Y {B ) ‘_7 ABFSA. -
CUMPLIMIENTO DE -
CONTRATOS =
EB REPORTES
o]
() CERRAR SESION
il del
@ = siro de
Q ¢
@ comsuia
(]

& ROBERTO CARLOS
URIBE CERDA

3. ADMINISTRADOR
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Se realiza la busqueda por el nimero del contrato para iniciar con el registro de conclusion de todo el
proceso en el sistema.

ADQUISICIONES PUBLICAS

HP\_’JIQTF(\ de conclusion por contrato,

Consulta

Secretaria de la Funcion Poblica - SFP-Direccion General de Recursos Matenale_ = D3PRUEBA-SFP2022 *

En el apartado del registro de conclusiéon por contrato, se muestran leyendas informativas
correspondientes al estatus de conclusion del contrato, derivadas de su ejecucion y situacién presentada en el
desarrollo de este, como es el caso de contrato rescindido, término anticipado o finiquitado.

ADQUISICIONES PUBLICAS
Registro de conclusion por contrato

Consulta

Secretaria de la Funcién Publica - SFP-Direccitin General de Recurnos Material . = OIPRUERA-SFP2022 -

ESTATUS DE CONCLUSION:
RESCINDIDO: Contratos concluidos amicipadamente por incumgplimiento a las obligaciones contractuales por parte del proveedor
TERMING MDO: Contratos Concluidos en forma cipada por ks Dependencia o Entidad
ESTATUS DE CONCLUSION:
RESCINDIDO: Contratos eoncluidos anticipadamente por incumplimients o (a1 sbligaciones ontractuales por parte del proveedor
TERMING ANTICIPADO: orma Anticipada por la Depe ia o Entidad.

FINIQUITADO: Contratos finiquitados en 1

y forma, incluida la liberacitn de garantias

FINIQUITADO -

n n FINALIZACION DEL CONTRATO

Nota:
Como condicion para registrar la conclusion del contrato se deben liberar las garantias de éste.

PRECAUCION x

¢Esta seguro que desea guardar el registro de conclusion del contrato?

o

Antes de dar por concluido el contrato se recomienda revisarlo cuidadosamente, porque una vez guardada
la informacién no podra cambiarse y quedara registrada asi en la BESA para efectos de auditoria.

Se ha guardado con éxito
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27. Incidencias en contratos

Seleccionar en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Incidencias en contratos”.

BESA FUNCION PUBLICA
e ©* aRFS
Q SECUMENTD Y o [ Aosmcions Puttcs ) =
CUMPLIIENTD DE [ o]
CONTRATOS
B reroaTES
g =

) cemnar semon

2 RODERTO CARLOS
URIE CERDA

2 ADMINISTRADOR

En el cuadro de consulta se ingresa el numero del instrumento juridico formalizado para poder acceder a
la pantalla en donde se detalla la informacién concerniente al contrato: instituciéon publica, tipo de contratacion,
orden de gobierno, etc.

ADQUISICIONES PUBLICAS

ESTATUS DE CONTRATOS

Consulta

Secretaria de la Funcion Pblica *  SFP-Direccion General de Recursos Materigle.. »  PRUEBADECAMBIOSOT v M

En la pantalla anterior, la BESA muestra los datos generales del contrato, como se observa en la imagen
siguiente:

ADQUISICIONES PUBLICAS

ESTATUS DE CONTRATOS

Consuita

Ingrese el i malizado para consultar el estatus de un contraic
C
Secretaria de la Funcion Piblica v SFP-Direccién General de Recursos Materiale... ~ PRUEBADECAMBIOSO1 hd
Sector: Funcién Publica
Institucién pablica: Secretaria de la Funcién Pblica
Unidad Cmnpradom: SFP-Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, Direccion de Adquisiciones #027000002
Monto de suficiencia presupuestal: $35,850,000.00
Tipo de contratacién: ADQUISICION
P iento de i6 ADJUDICACION DIRECTA
Fecha notificacién de adjudicacin: 2022-07-01
Fecha de firma del contrato: 2022-07-01
Orden de gobierno: APF
Entidad federativa: CIUDAD DE MEXICO
Titulo del contrato: PRUEBA DE CAMBIOS 01
Montos del contrato: Minimo: $2,000,000.00 Maximo: $2,200,000.00
Moneda: Minimo: PESO MEXICANO  Maximo: PESO MEXICANO

Vigencia del contrato: 2022-07-01 2022-08-31
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Al desplazarse por la pantalla de consulta, se aprecian los diferentes colores correspondientes a las
incidencias del contrato. Cada color se aplica en cada apartado del contrato de acuerdo con el cumplimiento o

incidencia que se presente en la ejecucion del contrato. Su connotacién esta descrita en cada uno de los
cuadros ubicados a la derecha de cada rubro.

SEMAFORIZACION DE CONTRATOS

Cumplimiento obligaciones fiscales

Formalizacién en tempo del contrato

Las diferencias por colores corresponden a las incidencias del contrato en cada uno de sus apartados, con
informacién precisa sobre el desarrollo y el cumplimiento de la normativa aplicable en la materia.

o dol
Garantias dal contrato:
Cumplimiento paga de facturas:
Estatus del contrato:

Penas convencionales y/o deductivas:

Rescisién de contrato:

28. Consulta de contratos

Seleccionar en el menu la opcion “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Consulta Contratos”.

ESA & FUNCION PUBLICA
s ©v apaa
CONTRATOS Q fegtode
conchisdn
8 = incidencian en
contratos
() CERRAR SESION
[ Qo erp——
B coneuiade
Garantias 3 comrate
& Coneuttade
& ROBERTO CARLOS [ comukade
URIBE CERDA facturas por
& CONIMA0
ADMINISTRADOR
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En el apartado de seguimiento y cumplimiento de contratos se localiza el modulo para consultar el contrato
registrado, en donde mediante la institucién y la unidad compradora a las que pertenece el contrato
formalizado, se podra realizar la busqueda correspondiente.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Consulta

Consulta de contratos registrados.

* Campo obligatonia

Secretoria de la Funcion Publica

—

UIPRUERA- DICNFPRSFF cool weral e Recuruos Materiales y Servicon ADHNEICION ARIERTO 15500004 - @
SFEI0TT e Adquinickones BTZ 7000002 VHSO0000

PRUBEA FUNCIDN 0123458 SFP-Dwecchon General de e SERVICID AHIERTO 2000000 ﬂ
ABIERTO G Direccon de Adgul

U3FRUERA CHO3FR2022 €003 SFP-Direccion General de Recurs SERVICIO AHERTO o a
SFP022 Generales, Dircocitn de Adquisic 12000000

O4PRLUERA CHO4FRR022 0004 Becrelmia de i SFP-Direcoion Generl de Recursos Materls SERVICIO CERRADG 2000000 E
SFP022 Funcitn Pubilica Generales Direccion de Adoulsicionss #02

En la parte inferior de la pantalla se observa el listado general del o los contratos que se encuentran
finalizados de la institucion y unidad compradora sefialados en la consulta, en la cual se selecciona el icono
correspondiente al contrato que se requiere consultar.

Vista Previa

Datos generales del procedimiento de contratacién

Jnfrate 3digo de contrat mpraNet

03HSV-PRUEBA2022 ABIERTO CNO3HSVPR22

NUmero de adimient Tipo de contrata 1 Fecha de atoria/invita

000! ARRENDAMIENTO 01-06-2022

ect tit 1 put a vidad compradora

Entidades no Sectorizadas Administracién Portuaria Integral API-Coatzacoalcos- -
P de Coatzacoalcos, S.A.deCV. Coatzacoalcos Jefatura de %

yrden de gobiem Procedimiento de contrataciér Fundamento legal af

APM INVITACION A CUANDO MENOS Art. 41. Fracc. |

3 PERSONAS 2

el procedimient Fecha de fallo o notificacién de a acion vidad drea requi

NACIONAL 02-06-2022 ALMACEN DE PUERTO
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Al seleccionar el contrato requerido, se despliega la vista previa con los datos generales de los contratos
que fueron registrados por el operador en la primera etapa de la BESA, en la que se puede desplazar en dicha

pantalla para visualizar la informacion referente a las diversas secciones del registro del contrato.

Vista Previa

Informacién presupuestal del contrato

Monto de suficiencia presupuestal Fecha de suficiencia pres

] Constancia de suficiencia
$360,000.00 02-06-2022

presupuestal:
Partidas presupuestales:
Capitulo presupestal Partida presupuestal Partida genérica
3000 - SERVICIOS 3200 - SERVICIOS DE 322 - Arrendamiento de 32201 - Arrendamiento de  $300,000.00 $360,000.00
GENERALES ARRENDAMIENTO edificios edificios y locales
4 »
CUCOPS: -

32300002 - Arrendamiento de mobiliario

Datos generales del contrato

Los datos generales del proceso de contratacion, la informacion presupuestal del contrato, los datos
generales del contrato, las obligaciones del contrato, el administrador del contrato y el programa de

entregables, son las secciones que corresponden al registro del contrato.

Vista Previa X

1 u 32300002-  ASDF  INICIAL INMOBILIARIAl  1.00  Servicio$250,000.00$250,000.00 16-06-2022 15-06-
Arrendamiento DEL VALLE DE| 2022
de mobiliario ANTEQUERA
SADECV
2 32300002- RENTA | INICIAL INMOBILIARIA  1.00  [Servicio $30,000.00| $30,000.00 24-06-2022 23-06-
Arrendamiento DEL VALLE DE 2022
de mobiliario ANTEQUERA
SADECV
3 32300002- RENTA | INICIAL INMOBILIARIA  1.00  Servicio $30,000.00| $30,000.00  24-06-2022 23-06-
Arrendamiento DEL VALLE DE| 2022
de mobiliario ANTEQUERA

SADECV
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29. Consulta de contratos por estatus

Seleccionar en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Consulta de contratos por estatus”.

BESA FUNCION PUBLICA
e = JFSA
Ol SEGUIMIENTO ¥ _{ﬂ Aday — =
CUMPLIMIENTD DE
CONTRATOS
B2 REPORTES 2
o -

() CcERRAR SESION

-
s ROBERTO CARLOS

URIBE CERDA

& ADMINISTRADOR

La BESA permite realizar consultas por estatus de los contratos seleccionados, por periodo determinado y
por unidad compradora.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Consulta de contratos por estalus

Criterio de informe:

Para ello, se ingresa el nombre de la institucién publica y la unidad compradora, seguido de la
determinacion del periodo del cual se desea obtener informacion de los contratos.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Consulta de contratos por estatus

Criterio de Informe:
=

La BESA muestra el estatus del o de los contratos requeridos, entre los que se encuentran:

a) Ejecucion vigentes: Contratos vigentes en seguimiento y en cumplimiento de obligaciones
pactadas.

b) Ejecucion vencidos: Contratos vencidos en seguimiento y en cumplimiento de obligaciones
pactadas.

c) Rescindidos: Contratos concluidos anticipadamente por incumplimiento a las obligaciones
contractuales por parte del proveedor.

d) Término Anticipado: Contratos concluidos en forma anticipada por las dependencias o entidades de
la APF, entes publicos estatales o0 municipales.

e) Finiquitado: Contratos finiquitados en tiempo y forma, incluida la liberaciéon de garantias.
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La pantalla entregada muestra botones en diferentes colores a manera de semaforos, mismos que al
pasar el puntero del mouse sobre cada uno de ellos, se muestra un mensaje de ayuda para diferenciar a que
se refiere cada estatus de los contratos.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Consulta de contratos por estatus
Criterio de informe:

Secretaria de |a Funcidn Piblica - SFP-Direccitn General de Recursos M. ~ /2022 s N

_
3 &3

EJECUCION VENCIDOS D FIESCINDIDDSO TERMINO ANTICIPADD 0 FINIQUITADO .

Mimers comrat Tipo mgorte Too Fechafin Fechade  Cstatumde
vigencia  conchumién  conchawion

ADOUESICION SETBAS RE  BITAEETI9  PESD

MEXICANG

Recursos Materiales y ADOUISICION $15,500,000 008 18,500,000 COPESD 202 022 06 D
s, Dircckin de Adguisicior wes 5 MENCAND
Furcitn  Secretaria de la SFP-Dwec General de Recursos Materales y  O2PRUERA ADQUESICION  §5,000.000 D0 rESO W0I2-08-30 J072-06-30 .

Pibbcs  Funcdn Publics  Servicios Generales. Direcciée de Adouisicicnes  SFP2022 MEXICAND

30. Consulta de garantias a contrato

Seleccionar en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Consulta de garantias a contrato”.

BESA | FUNCION PUBLICA
i esidomoins ] O
CUMPLIMIENTO DE
CONTRATOS
BB wReroRTES
() cerpaR sESIGN
Q c
D
1
Lt
B Comsn

2 WOoBERTO CARLOS
URIBE CERDA
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Al ingresar la informacién en los campos requeridos se despliega una pantalla con los datos generales del
contrato formalizado.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Consulta de garantias a contratos

Ingrese los datos solicitados para consultar las garantias registradas al contrato requerido.

* Campo obligatof

Secretaria de la Funcion Pablica . SFP-Direccion General de Recursos Materi.. ~ 06PRUEBA-SFP2022 *
Datos generales del contrato: Descargar CSVIB

o
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En caso de que se hubiesen registrado garantias, en la parte inferior de la pantalla, el sistema muestra el
numero de las garantias registradas, el importe de la suma de las garantias y un recuadro con la informacién
referente a cada una de ellas.

BGarantias registradas: 1 Importe garantias: $4,000,000.00
M hmgmmi | vt | ettt | Bt PO T SR e
1 090807 CUMPLIMIENTO INICIAL| 2022-07-01T12:00:00 FIANZAS AGUILA | TESORERIA = 2022-07-01T712:00:00 = 2024-01-31T12:00:00 20 $4,000,000.00 H OBSERVACIOMES

31. Consulta de sanciones a contrato

Seleccionar en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Consulta de sanciones a contrato”.

ESI \ 7. FUNCION PUBLICA
Emaconn erTromea NS secieass e 1 irin
e -~ araa
Q smumamy ,{5 pcuisicones pubicas || Q. Gonslt conratos %
CONTRATOS
@ consuhade
contrates por
FB REPORTES estalus
() CERRARSESION B Cconsulta de
garantias a contrata

© consultade
sanciones a
contrato

[ consunade
faciuras por
contrato

Ll informe general de
adquisiciones

Consulta de
entregables por

& ROBERTO CARLOS
HIRIRF PFRNA

En el cuadro de dialogo de la parte inferior de la pantalla, se muestra el concentrado de las sanciones que
han sido registradas en el contrato.

Datos generales del contrato: Descargar CSV

PE 1E Cantidad minima Unidad de medida
Cantidad maxima Unidad de medida

Sanciones aplicadas: 1 Importe sanciones: $254,000.00

DEDUCTIVA POR CALIDAD DE ENTREGA 0% 20220719 $254,000.00 NO n a OBSERVACIONES
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32. Consulta de facturas por contrato

Seleccionar en el menu la opcion “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Consulta de facturas por contrato”.

BESA  FUNCION PUBLICA

o “+ apaa

Q. SEUMENTO Y of B Aduuisiciones Publicas | Q  Consulta contratos =
CUMPLIMIENTO DE

CONTRATOS

FB REPORTES

(1) CERRAR SESION B consultade

2 ROBERTO CARLOS
URIBE CERDA

a" ADMINISTRADOR

Para realizar la consulta de facturas se ingresa nombre de institucion, unidad compradora y el nimero de
contrato formalizado del cual se va a consultar la factura.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Consulta de facturas por contrato

solicitados para consultar la informacién de facturas y pagos de las mismas del contrato requerido

La BESA muestra los datos generales del contrato.

ADQUISICIONES PUBLICAS

Consulta de facturas por contrato

ngrese licitado consultar la informacicn de fac

e

Secretaria de la Funcién Publica » SFP-Direccion General de Recursos Materi . ~ 03PRUEBA-SFP2022 -

Datos generales del contrato: Descargar CSV @
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En la parte inferior de la pantalla, se muestran las facturas que el contrato tiene registradas, asimismo, el
numero total de facturas y monto total de éstas.

Facturas registradas: 2 Importe facturas: $3.200,000 00 Semdfora: .
Fabuo fucal Impone famurs Fecha recepoion  RFC ersar  AFC recepine Fecha de pago | (ias Danscurridos de nago. Onasrvacsanes Duan e avasn dw paga
LFIG0001-STFE-SA0C-DELO-DATASIOIF T38| 5120000000 20220615 TRTSSOSIPS SFPSHIZZ9MA 20220614 SOLO PRUEBA REGISTRO NO VALIDO
SFIE000T-STFE-AADS BOAH DAFABCOIFTAC | 5200000000 20720615  TPTEGOSTGPS SFPEATZ2HMA

SOLD FRLERA

El semaforo indica cuando la factura esta fuera del término establecido en la normativa correspondiente,
para el pago de dicha factura, emitiendo el mensaje siguiente:

LA FACTURA TIEME MAS DE 20 DIAS NATURALES A

FARTIR D LA FECHA DE FECTPCI0N Y NO TIENE
FEGESTRO DE FAGO DF FACTURA

porte facturas: $0.00 Seméforo: .

33. Consulta de entregables por contrato

Seleccionar en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Consulta de entregables por contrato”.

BESA (7 FUNCION PUBLICA
- RN
Q  SEGUIMIENTO Y of B Adquisiciones Publicas || Q. Consultacontratos =
CUMPLIMIENTO DE
CONTRATOS
BB REPORTES
() CERRARSESION B consulta de
garantias a conlralo
|l Informe general de
adquisiciones
2 romemocuns i
URIBE CERDA SRR P
contrato
27 ADMINISTRADOR
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Al seleccionar el apartado sefialado, se despliega la pantalla sobre la cual se ingresara el nombre de la
institucion, la unidad compradora y el nimero del contrato formalizado, el cual también puede ser elegido por
un combo de seleccion.

Adquisiciones pablicas - Seguimiento de entregables por contrato cerrado y/o ablerto

inuaciin para consultar  entrega real de os

Numen de contrato formalizsdo * -

al du entrega ad . y

Al realizar la busqueda, la pantalla muestra un listado de los entregables registrados, los cuales se pueden
descargar de manera conjunta como un archivo CSV (este formato de archivos contiene valores separados
por comas, puede ejecutarse en programas de hojas de calculo, como Excel).

Adquisiciones padblicas - Seguimiento de entregables por contrato cerrado y/o abierto

@ 1 Solicitan & continuacion par consuitar [a entrega real de los

* Campo obhgatario

Secretaria de la Funcidn Piblica -
SFP-Direccicn General de Recursos Mat.. «

PRUEBADECAMBIOS0N v

3

o al programa de entrega adq rich
y Uﬁcarqnl(.'-s\ﬂ

Frecia unitario Fecha entrega mparte entrega
Luges ererega Luger emrege; Condician  Documento
programacs. real entrega | constaneis

Proveedor | UM

ProgramadoResiProgramade.  Breal  Programara Resl Programade  Res

Se pueden descargar los documentos que acreditan los entregables y los comprobantes de los pagos
registrados.

al de entrega ad 4 ¥

Total conceplos: 4 Importe contrato: Minimo: $2,000,000 00 Maximo: $2,200,000 00 Real: $250, 000,00 Cantidad: Minima: Maxima: Real 1.00

Precio unitarin Fecha entrega Imparte entrega

Bacumenta Lugar erdrega Lusgar entrega, Condicitn | Doourmentn
podida programada real eriiegs | constancia
ProgramadoRealProgramado  Real  Programaedo Reel Programado  Resl
u SHL000 - Acelerometro INICIAL FROVPFRUEBCAMEPw 12 100 TGOS0, 000,002 50.000 U0 224072002 203 FS0000 UOS0000 U0 INSTITUCKON INSTITUCION | AUECUADA u
(ermnaductor g¢ 0713
acelerasson) (s De rom
cinemat. 0 fotograt )
3 n SHE0000N - Actlerometro INICIALPROVPRUEDCAMBPIa 100 SLS000.00 27202 SIS0 INSTITUCKON
(eranacustor de
aceleracion) (eq. De com.,
cinarmat. O foragraf )
4 u 56500007 - Ac witro INKCLAL 1.00 $250,000.00 244072022 $250,000 00 INSTITUCION
(rransductar de
weeleracion) (og. De com.,
cinemat O fotograf )
4 n 6500001 - Actlerometro INICIALPROVPRUEDCAMDPZs  1.00 S250.000.00 2072022 S250.000.00 IHSTITUCKON

(transductor de
sccleracion) {eq. De com,,
cinemat 0 fotagrat )
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En la parte superior de la cinta de entregables, se muestra un semaforo en donde al situar el puntero del
mouse en uno de los dos botones, se muestra un mensaje de ayuda, para distinguir cual es el estado del
entregable segun lo que se muestra en el listado.

CANTIDALY. ENTHEGA REAL MENOR A LD
PROGRAMADQ, PRECIO UNITARIO: PRECIO REAL

MAYOR A LO PROGRAMADD, FECHA ENTREGA FECHA ENTREQA. FECHA ENTRECQA REAL MENOR O
FECHA ENTREGA REAL MAYOR A LD # . h IGUAL A 10 DIAS DE LA FECHA PROGRAMADA
PROGRAMADO, IMPORTE ENTREGA: IMPORTE

ENTREGA REAL MAYOR A LD PROGRAMADD

34. Informe general de adquisiciones

Seleccionar en el menu la opcién “Seguimiento y cumplimiento de contratos”, seguido de “Adquisiciones
Publicas” y por ultimo “Informe general de adquisiciones”.

BESA (73, FUNCION PUBLICA
amaconn sseTomcn B Sruara 1 o
- <+ apaa
o gsfa‘ﬂ:;:?;v:; DE “{ B Adquisiciones Publicas Q. consuha comratos *
CONTRATOS

EB REPORTES

() CERRAR SESION

) ceonsultade
facturas por
contralo

|l informe general de.
adquisiciones

2 ROBERTO CARLOS
URIBE CERDA

®
o’ ADMINISTRADOR

Para emitir el informe general de adquisiciones, se ingresan los parametros de interés, tales como
dependencia y periodo

ADQUISICIONES PUBLICAS

INFORME GENERAL ADQUISICIONES

Criterio de informe:

Ingrese un rango de fechas de inicio y fin para consultar el informe general de los contratos registrados.

* Campo obligatorio

Institucion piblica hd Secretaria de la Funcion Publica bd 18/10/2021 [a] Fecha final * n

JuL2022 ~ < >
JuL 12
3 4 5 8 9
M 1M 12 13 W15 16

7 18 19 (20| N 2 23
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En esta seccién, la BESA emite un informe que corresponde a las adquisiciones y servicios, en un periodo
determinado; este informe muestra los datos de los sectores, instituciones, unidades compradoras, entre
otros, lo que permite obtener informacion relevante para la toma de decisiones.

ADQUISICIONES PUBLICAS

INFORME GENERAL ADQUISICIONES

Criterio de informe:

Ingrese un rango de fechas de inicio y fin para consultar el informe general de los contratos registrados.

* Campo obligatorio

Institucion publica

', FUNCION PUBLICA

v Secretaria de la Funcién Publica - 18/10/2021 a]

0 3 Em

INFORME GENERAL POR SECTOR, INSTITUCION PUBLICA
Adgquisiciones publicas.

Periodo de informe: 18-10-2021 - 31-07-2022

Nimero de Importe tot:
intral

Importe lotal
minima

31/7/2022

)

BESA

BITACORA ELECTRONICA

Fecha de reporte: 21-07-2022

Porcentaje

Funcién
Publica

Funcin
Publica

Funcién

Secretaria de
la Funcién
Publica

Secretaria de
la Funcitn
Publica

Direccion
General de
Recursos
Materiales y
Servicios SERVICIO
Generales,
Direccién de
Adquisicione

PUBLICA

s
#027000002
SFP-
Direccion
General de
Recursos
Materiales y
Servicios SERVICIO 1
Generales, N DIRECTA

Direccion de

Adquisicione

s
#027000007
SFP-
Direscion
General de
Recursos
Materiales y

LICITACION %$3,000,000.0 $14,000,000.
0 00

ADJUDICACIO $2,000,000.0 438,000,000
o o0

LICITACION $22,129,866. $25,774,667.

6.22%

16.

45.

Al seleccionar el icono imprimir, se descarga el informe en formato PDF con la
proporciona el sistema, para su impresién o guardado.

Funcion
Pablica

Total sector:

Total general

Secretaria de
la Funcién
Publica

L ue

Adquisicione

s
#027000002
SFP-
Direccién
General de

Recursos INVITACION A

Materiales y
Senvicios ADQUISICION CUANDD) 1 20

Generales, MENOS S
i SR PERSONAS
Direccion de

Adquisicione

s
#027000002
Subtotal
iiad 8 532.182:‘366.
compradora:
$32,129,866.
88

$32,129,866.

88

$32,129,866
88

$5,000,000.0
o

$82,774,667
19

$82.774,667.
19

$82.774,667
19

S82.774,667
19

15.56%

100.00%

91%

91%

informacién que

6.04%

100%
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Si se selecciona un periodo en el que no se cuenta con contratos registrados, el sistema muestra un
mensaje para corregir los datos ingresados.

Contratos no encontrados para generar el informe
general, verifique que los campos de busqueda
ingresados sean correctos

35. Cerrar sesion

Al finalizar las actividades en la BESA podra concluir la sesién seleccionando la opcion “Cerrar sesion” del
menu de usuario:

BESA FUNCION PUBLICA

O Bienvenido a BESA
CUMPLIMIENTO DE
CONTRATOS

() CERRARSESION

36. Capacitacion

El objetivo de la capacitacion es que las personas servidoras publicas adquieran nuevas habilidades y
conocimientos idoneos para la correcta utilizacion de la BESA, al realizar el registro y seguimiento de los
contratos de las adquisiciones. La Unidad de Auditoria a Contrataciones Publicas, con la intervencion de las
personas servidoras publicas encargadas, o por otros medios que se indiquen en el sitio web, impartira la
capacitacion para la utilizacién de la BESA.

La capacitacion presencial se impartira en la sede de la Secretaria ubicada en la av. Insurgentes Sur
#1735, col. Guadalupe Inn, mediante solicitud realizada con antelacion via telefénica o correo electrénico, o en
los estados de la Republica mexicana solicitandolo por oficio a la persona titular de la Jefatura de la Unidad de
Auditoria a Contrataciones Publicas.

37. Glosario

Administrador de la BESA: Perfil que en la BESA sera desempefiado por la persona titular de la Jefatura
de la Unidad de Auditoria a Contrataciones Publicas de la Secretaria de la Funcion Publica o, en su caso, la
persona servidora publica designada por él para administrar la operacién de dicho sistema.

Administrador del contrato: Persona servidora publica del area requirente designada en el contrato
como encargado de verificar el cumplimiento del mismo.

Adquisicion consolidada: La integracion en un procedimiento de los requerimientos de varias
dependencias y/o entidades.

Adquisiciones: Tipos de compra que considera la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico en cualquiera de sus modalidades.
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Auditor: Perfil asignado al jefe de departamento y auditor u homélogo, adscritos a la Secretaria de la
Funcion Publica, para su ingreso en la BESA; con atribuciones de consulta en las instituciones y unidades
compradoras designadas por su superior jerarquico.

Avance financiero: El porcentaje que representa el importe de los entregables reales respecto del
importe contractual programado.

Avance fisico: El porcentaje que representa la cantidad de los entregables reales respecto de la cantidad
contractual programada.

Bienes: Los que con la naturaleza de muebles considera el Cédigo Civil Federal.

Bitacora: Es el sistema electrénico en el cual se llevara el registro, control y seguimiento de los contratos
y operaciones que realicen las dependencias, entidades y los entes publicos estatales y municipales.

Capturista: Persona servidora publica asignada y habilitada en la bitacora por el administrador del
contrato para apoyo en el seguimiento del registro del contrato en la BESA vy, en su caso, del o los convenios
modificatorios.

Caracter del procedimiento: Caracter del procedimiento de la adquisiciéon en sus modalidades: nacional,
internacional abierto, internacional bajo la cobertura de tratados internacionales.

Clave de usuario y contraseia: El conjunto de caracteres alfanuméricos que permiten el acceso a la
BESA.

Caddigo del contrato: Numero de identificacion del contrato que asigna el sistema CompraNet durante el
proceso de adquisicion.

Comisario: Perfil asignado para acceso a la BESA a los comisarios propietarios y suplentes de la
Secretaria de la Funcién Publica, por sector, con atribuciones de consulta en las instituciones del sector que
les correspondan.

Comité de adquisiciones: El comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios a que se refiere el
articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Conclusion de contrato: El estatus que especifica el cierre de la bitacora electronica del contrato en sus
diferentes modalidades.

Consultor: Perfil asignado para acceso a la BESA, a las personas servidoras publicas de la Secretaria de
la Funcién Publica como son el Secretario, la Subsecretaria, los titulares de unidad, el Coordinador General
de Gobierno de Organos de Control y Vigilancia, y los directores generales u homélogos, con atribuciones de
consulta en todas las instituciones y todas las unidades compradoras.

Contrato: Acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades para la formalizaciéon de
las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios que se deriven de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Asociaciones Publico Privadas.

Contrato abierto: Acto juridico que se fundamenta en el articulo 47 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, que tiene como finalidad que las dependencias y entidades
puedan adquirir bienes, arrendamientos o servicios que requieran de manera reiterada, en los cuales se
establece la cantidad minima y maxima de los bienes, arrendamientos o servicios a contratar; o bien, el
presupuesto minimo y maximo que podra ejercerse, sin que la cantidad o presupuesto minimo pueda ser
inferior al cuarenta por ciento de la cantidad o presupuesto maximo; salvo que se trate de bienes que se
fabriquen en forma exclusiva para las dependencias y entidades, en cuyo caso, la cantidad o presupuesto
minimo que se requiera no podra ser inferior al ochenta por ciento de la cantidad o presupuesto maximo que
se establezca.

Contrato cerrado: Acto juridico en el que las partes conocen desde un principio el monto y las
caracteristicas especiales del objeto de la contratacion en el que se establece un calendario fijo de conceptos
de entrega durante la vigencia del contrato.

Contrato marco: La estrategia de contratacion basada en un acuerdo de voluntades que celebra una
dependencia o entidad con uno o mas posibles proveedores, mediante los cuales se establecen las
especificaciones técnicas y de calidad, alcances, precios y condiciones que regularan la adquisicién o
arrendamiento de bienes muebles, o la prestacion de servicios.
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Contrato plurianual: La contratacion que consolida o agrega demanda de diversos periodos.

Convenio modificatorio: Acuerdo de voluntades para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones
del contenido de un contrato, el cual forma parte integral del mismo.

Coordinador: El perfil que en la BESA desempefaran los oficiales mayores de las secretarias de
Hacienda y Crédito Publico, de la Defensa Nacional y de Marina; los titulares de las unidades de
administracion y finanzas de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y sus
homodlogos en los entes publicos estatales y municipales, asi como las alcaldias de la Ciudad de México, los
titulares de las unidades de fiscalizacion, los 6rganos internos de control de la secretaria, asi como las
personas servidoras publicas que de acuerdo con sus atribuciones o funciones sean designados.

Correo electrénico: Sistema de comunicacion electrénico que permite el intercambio de mensajes entre
distintas computadoras interconectadas mediante una red.

Crédito externo: Recursos que se obtienen del exterior, con los que el sector publico sostiene
transacciones de indole comercial o financiera.

Dependencias: Las secretarias de Estado, incluyendo a sus 6rganos administrativos desconcentrados,
6rganos reguladores coordinados en materia energética y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, asi
como, de las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica.

DGTI: La Direccion General de Tecnologias de Informacién de la Secretaria de la Funciéon Publica.

Documento de archivo: Documento que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.

Entes publicos estatales, municipales y alcaldias de la Ciudad de México: Las entidades federativas,
los municipios y las alcaldias que realicen adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, con
cargo total o parcial a recursos federales, de acuerdo con los convenios que celebren con el Ejecutivo
Federal.

Entidades federativas: Entidades integrantes de la Federacion Mexicana.

Entidades: Los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria y los
fideicomisos en los que el fideicomitente sea el gobierno federal o una entidad paraestatal.

Estatus del contrato: Es la situacion que adquiere el contrato durante el proceso de ejecucion o dentro
del término de su vigencia; mismo que se describe en los puntos siguientes:

) Activos: Los contratos cuya fecha actual esta comprendida en la vigencia del contrato.

° Expirados: Los contratos en los que la fecha actual es posterior a la fecha final de la vigencia del
contrato.

° Registrados: Los contratos que, con independencia de su vigencia, han finalizado su registro.

° Ejecucién vigente: Los contratos que estan en el proceso de administracion y seguimiento de las
necesidades y obligaciones establecidas, que ain no concluye su finiquito o terminacién anticipada y
cuya fecha actual esta comprendida en la vigencia del contrato.

° Ejecucién vencidos: Los contratos que estan en el proceso de administracién y seguimiento de las
necesidades y obligaciones establecidas, que ain no concluye su finiquito o terminacién anticipada y
cuya fecha actual es posterior a la fecha final de la vigencia del contrato.

° Rescindidos: Los contratos cuya rescision fue generada por incumplimiento de las obligaciones
contractuales por causas imputables al proveedor.

° Término anticipado: Cuando la dependencia o entidad da por terminado anticipadamente el contrato
por razones de interés general, o bien, que por causas justificadas se extinga la necesidad de
requerir los bienes o servicios originalmente contratados.

° Finiquitado: El contrato que fue concluido en tiempo y forma, incluyendo la liberacién de las
garantias.
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Fecha de conclusion: Fecha establecida para la conclusién de vigencia de la contratacion de bienes,
arrendamientos o servicios.

Fecha de convocatoria: Fecha de publicacion de convocatorias para concurso de adquisiciones publicas.
Fecha de fallo: Fecha del acto de fallo del procedimiento de contratacion en CompraNet.
Fecha de fin del contrato: Fecha de expiracion del contrato reportado por la unidad compradora.

Fecha de formalizacion del contrato: Es la fecha en la que se firma el contrato entre las partes
contratantes.

Fecha de inicio del contrato: La reportada por la unidad compradora.

Formato de archivo digital XML: Archivo en lenguaje que permite la organizacion y el etiquetado de
documentos.

Fundamento legal: Las disposiciones normativas contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, y su Reglamento, asi como en la Ley de Asociaciones Publicas Privadas para
fundar los procedimientos de contratacion.

Importe del contrato: Es el monto del contrato formalizado sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.
Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Manual administrativo: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Medios remotos de comunicacién electrénica: Los dispositivos tecnolégicos para la transmision y
recepcion de datos, documentos electronicos e informacién, mediante computadoras, lineas telefénicas,
enlaces dedicados, microondas, vias satélites y similares.

Metadatos: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de
archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda,
administracion y control.

Moneda del contrato: Tipo de moneda reportado por la unidad compradora asociado al importe de cada
contrato: MXN Peso mexicano; EUR Euro; USD Dolar estadounidense; GBP Libra esterlina; JPY Yen; CAD
Dolar canadiense".

Monto: La suma, adicion, resultado, cuenta u operacion de varias partidas, cuantias o cantidades.

Numero del procedimiento: Numero identificador del procedimiento de contratacion que asigna el
sistema electronico CompraNet.

0IC: Organo Interno de Control en las dependencias y entidades del sector publico.
OCE: Organo de Control Estatal en las dependencias y entidades de las entidades federativas.
OCM: Organo de Control Municipal en las dependencias y entidades del sector publico.

Operador de unidad compradora: La persona servidora publica de la unidad compradora que, de
acuerdo con sus atribuciones o funciones, sera responsable de la supervisidn y registro de la informacién en
el sistema BESA, mediante designacion del coordinador correspondiente, realizada con antelacion.

Orden de gobierno: Indica el tipo de gobierno: Administracién Publica Federal; Gobierno Estatal y
Gobierno Municipal.

Partida presupuestal: La division o desglose de los bienes a adquirir o arrendar o de los servicios a
contratar, contenidos en un procedimiento de contratacién o en un contrato, para diferenciarlos unos de otros,
clasificarlos o agruparlos, en base con el Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica
Federal.

Perfil: Las caracteristicas especificas que distinguen a los usuarios de la BESA, de acuerdo con el rol que
desempenfan.
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Presupuesto autorizado: Presupuesto que se comunica a la dependencia o entidad en el calendario de
gasto correspondiente, en términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Proveedor: La persona fisica 0 moral que celebra contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios
con una dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal, entidades federativas, municipios y
alcaldias de la Ciudad de México.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
RFC: Registro Federal de Contribuyente de la persona moral o fisica.
RUPC: Registro Unico de Proveedores y Contratistas.

Sector: Conjunto de instituciones publicas que pertenecen al Estado encargados de ejecutar politicas
publicas de acuerdo con la normativa aplicable.

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.
SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

Supervisor: Perfil asignado a los directores de area y subdirectores u homélogos de la Secretaria de la
Funcién Publica, para su ingreso en la BESA, con atribuciones de consulta en las instituciones y unidades
compradoras designadas por su superior jerarquico.

Tipo de contratacion: Establece el tipo de contratacion, adquisicidn, arrendamiento o servicio.
Tipo de procedimiento: Tipo de procedimiento de contratacion.
UACP: Unidad de Auditoria a Contrataciones Publicas.

Unidad compradora: Area administrativa en las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, y en los entes publicos estatales, municipales y de las alcaldias de la Ciudad de México, facultada
para realizar procedimientos de contratacion a efecto de adquirir, arrendar bienes o contratar la prestaciéon de
Servicios.

Unidad o area requirente: Unidad o area administrativa de la dependencia o entidad que solicita o
requiere formalmente la adquisiciéon o arrendamiento de bienes o la prestaciéon de servicios, o bien aquella que
los utilizara.

Usuario del sistema: Las personas servidoras publicas autorizadas para acceder a la BESA, mediante
los perfiles de administrador, coordinador, operador, administrador de contrato y capturista; y en el caso del
personal adscrito a la SFP mediante los perfiles de consultor, supervisor, auditor y comisario.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de acuerdo con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

38. Interpretacion

La persona titular de la Jefatura de la Unidad de Auditoria a Contrataciones Publicas de la Secretaria de la
Funcion Publica, en el ambito de sus facultades, interpretara el presente manual y resolvera los casos no
previstos en el mismo.

39. Vigencia
El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

A partir de la entrada en vigor del presente manual, las modificaciones, mejoras y adecuaciones al sistema
BESA estaran disponibles para su consulta en el apartado del sitio web de la BESA que se destine para ello.

40. Anexos

Para el alta y baja de usuarios, las aperturas de contratos y/o convenios modificatorios y, en su caso, la
solicitud de eliminacién de contratos en la BESA, se requiere del envio, al correo electrénico
sistemabesa@funcionpublica.gob.mx, de los anexos uno y dos (alta y baja de usuarios), y de igual forma, el
envio de los anexos tres y cuatro (apertura y/o convenios) siguientes:
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Anexo uno: plantilla de oficio para solicitar accesos a la BESA
(PAPEL MEMBRETADO)
Numero de Oficio
Fecha de Oficio

(Nombre)

Persona titular de la Jefatura de la Unidad de Auditoria
a Contrataciones Publicas

Secretaria de la Funcion Publica

Presente

En cumplimiento del “Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad del registro de contratos y
operaciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico en la Bitacora Electronica
de Seguimiento de Adquisiciones y sus Lineamientos”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
1 de octubre de 2021, y sus modificaciones publicadas en el referido medio de difusion, solicito acceso

al sistema denominado Bitacora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones (BESA).

Asimismo, de conformidad con el numeral 7 de los “Lineamientos por los que se establecen las
disposiciones administrativas de caracter general para el uso de la Bitacora Electronica de Seguimiento

de Adquisiciones”, solicito se dé acceso a las personas servidoras publicas siguientes:

Nombre: Perfil:

Anexo Dos: archivo en formato Excel denominado Alta de servidores publicos al sistema Bitacora

Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones (BESA).

Finalmente, hago de su conocimiento que, en caso de que el Sistema de Bitacora Electronica contenga
informacién considerada como confidencial, en términos de los articulos 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y el trigésimo octavo lineamiento, de los “Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas”,

dicha informacién no podra difundirse, distribuirse o comercializarse.
Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Oficial Mayor, Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas u homaélogos correo electrénico

C.c.p.: LIC., ING,, DR,, ARQ. ..c.cecccoeeo... Archivo



Anexo dos: formato para solicitar acceso a la BESA

Alta y Baja de Personas Servidoras Publicas al Sistema Bitacora Electrénica de Seguimiento de Adquisiciones (BESA)

Datos del coordinador:

Nombre de la persona Correo electronico
Institucion Cargo Perfil solicitado CURP Teléfono
servidora publica institucional
Datos del coordinador designado:
Nombre de la
Correo electronico Unidad Clave de la unidad
Num. | Institucion persona Cargo Perfil solicitado CURP Teléfono
institucional compradora compradora
servidora publica
1
2
.n
Datos del operador designado:
Nombre de la
Correo electrénico Unidad Clave de la unidad
Num. | Institucion persona Cargo Perfil solicitado CURP Teléfono
institucional compradora compradora

servidora publica

20T 9P O1Nf op 4 sardny

TVIDIA0 OrdvId
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Anexo tres: plantilla de oficio para solicitar la habilitacion del contrato y/o convenios en la BESA

(PAPEL MEMBRETADO)
Ndmero de Oficio
Fecha de Oficio

(Nombre)
Titular de la Unidad de Auditoria
a Contrataciones Publicas

Secretaria de la Funcion Publica

Presente

En cumplimiento del “Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad del registro de contratos y
operaciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico en la Bitacora Electrénica de
Seguimiento de Adquisiciones y sus Lineamientos”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de
octubre de 2021, y sus modificaciones publicadas en el citado medio de difusion, y de conformidad con el
numeral 13, fraccién VII, de los “Lineamientos por los que se establecen las disposiciones administrativas de
caracter general para el uso de la Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones”, se solicita la
habilitacion en el sistema BESA de los contratos y/o convenios modificatorios, con objeto de corregir la
informacién registrada que se indica en el Anexo Cuatro, archivo en formato Excel denominado Habilitacion de
los contratos y/o convenios modificatorios en el sistema Bitacora Electronica de Seguimiento de Adquisiciones
(BESA).

Asimismo, hago de su conocimiento que, en caso de que el Sistema de Bitacora Electrénica contenga
informacién considerada como confidencial, en términos de los articulos 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y el trigésimo octavo lineamiento, de los “Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas”, dicha

informacion no podra difundirse, distribuirse o comercializarse.
Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Oficial Mayor, Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas u homélogos, Titular del Organo Interno
de Control u homélogos, correo electrénico

C.c.p.: LIC,, ING,, DR,, ARQ. ................Archivo



Datos del coordinador (general o local):

Anexo cuatro: formato para solicitar la habilitacion del contrato y/o convenio en la BESA

Nombre de la persona Correo electronico
Institucién Cargo Perfil solicitado CURP Teléfono
servidora publica institucional
Datos del Contrato y/o Convenio Modificatorio:
Numero de contrato | Cédigo de contrato Unidad
Nam. Instituciéon Motivo Datos por modificar
formalizado CompraNet compradora
Dice Debe Decir

1

2

20T 9P O1Nf op 4 sardny

TVIDIA0 OrdvId
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Permisos de usuarios

L1 | -I_Iw{_l_l_l_l_l_l_

coorimdor coorimmdor A rrinist mdor

que 58 TOkE opemdor e caplursta comuhor Supervsor sudivor comisrio
MNivelde sisidn . Seccion . Permios Funcionalidades delSstema
ComulEr 3 X x 3 £ X X £ X
RepBtm / Modificac in de | 48 regar x
comm@ios Ediar X
Regstrode Contmtos Fr— T
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Directorio

Persona titular de la Secretaria de la Funcién Publica

Persona titular de la Coordinacion General de Fiscalizacién

Persona titular de la Jefatura de la Unidad de Auditoria a Contrataciones Publicas
Persona titular de la Direcciéon General de Auditoria a Adquisiciones

Persona titular de la Direccion de Auditoria a Adquisiciones B

México, Ciudad de México a 18 de junio de 2024.- El Coordinador General de Fiscalizacién, Eduardo
Gurza Curiel.- Rubrica.



