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Ragquel Buenrostro Sanchez, Oficial Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
con fundamento en los articulos 31, fraccion XXV de la Ley Orgénica de la Administracién
Publica Federal y Décimo Tercero Transitorio del Decreto por el que se reforman, adicionan
y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre de 2018; 2, fraccion 11,17, y
56, segundo parrafo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; 14 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, 8o. del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; y
octavo del Acuerdo por el que se incorpora como un modulo de CompraNet la aplicacién
denominada “Tienda Digital del Gobierno Federal"y se emiten las disposiciones de caracter
general que regulan su funcionamiento, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 31
de julio del 2019, tiene a bien expedir el siguiente:

Manual de Operacién que contiene las directrices que se deberan observar para la
utilizacion de la Tienda Digital del Gobierno Federal

Manual

1. El presente Manual tiene por objeto establecer los requisitos técnicos, los mecanismos
de acceso, acreditacién y uso de la aplicacién, asi como la forma en que se llevard a cabo
la operacion de la Tienda Digital del Gobierno Federal, con lo cual se garantizard la
inalterabilidad y conservacion de la informacién contenida en la misma.

2. El Manual es de observancia obligatoria para las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal que requieran contratar bienes y/o servicios a través de
un Contrato Marco que contenga el uso de la Tienda Digital del Gobierno Federal; asi
como para los posibles proveedores que hayan suscrito un Contrato Marco con dichas
caracteristicas.

3. La Tienda Digital del Gobierno Federal se encuentra disponible en CompraNet en la
direccién electrénica https://procura-compranet.hacienda.gob.mx/tienda/.

4. Las acciones a realizar que se describen en el presente Manual, serdn realizadas en la
Tienda Digital del Gobierno Federal de acuerdo con las Guias especificas que la Oficialia
Mayor de la Secretaria emita para tal efecto.

5. Para los efectos del presente Manual, ademas de las definiciones establecidas en el
articulo 2 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicoy su
Reglamento, se entendera por:

l. Catalogo electrénico: Conjunto de fichas de bienes o servicios objeto de un
Contrato Marco;

I. Clasificador de bienes o servicios: Serie numérica que categoriza de manera
ordenada, sistematica y homogénea los bienes o servicios dentro de la Tienda
Digital;

1. Ficha de bienes o servicios: Ficha electrénica que contiene las caracteristicas
técnicas, visuales y de calidad, asi como los precios de los bienes o servicios
ofertados por los posibles proveedores;
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Ficha Técnica del Contrato Marco: Es el formato electrénico de la Tienda Digital
donde se encuentra toda la informacién relevante de un Contrato Marco
necesaria para la operacién del mismo dentro de la propia Tienda Digital;
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Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico;

Posible proveedor: Persona fisica o moral que suscribié un Contrato Marco que
contempla la utilizaciéon de la Tienda Digital;

Secretaria: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Tienda Digital: La aplicacién denominada “Tienda Digital del Gobierno Federal”;
TUAF: Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, y

Usuarios: Servidores publicos autorizados para llevar a cabo el desarrollo de las
tareas y actividades a realizar en la Tienda Digital, dentro de los cuales estan
comprendidos los siguientes roles:

i. Administrador de Contrato, ii. Administrador del Contrato Marco, iii.
Administrador del Sistema, iv. Capturista de Solicitud de Pago, v. Operador de
Unidad Compradora, vi. Planeacién, vii. Presupuesto, viii. Responsable de
recepcion, ix. Supervisor, x. Unidad compradora, y xi. Unidad requirente.

6. Para el adecuado y oportuno ejercicio de los recursos presupuestarios a través de la
Tienda Digital se atendera lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley, asi como la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento y demés disposiciones
vigentes y aplicables en la materia.

Del registro y autorizacion de los usuarios de la Tienda Digital

7. Esatribucion de la Oficialia Mayor de la Secretaria, la asignacién del caracter de usuarios
dentro de la Tienda Digital, los cuales deberdn contar con su Firma Electrénica Avanzada
(efirma) vigente emitida por el Servicio de Administracion Tributaria y atender a lo
siguiente seguln sea el caso;

Administrador del contrato: Servidor publico designado por la Unidad
compradora de cada dependencia o entidad, con registro y autorizacién para
recibir en tiempo, lugar y forma los bienes o la prestacién de los servicios, dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los contratos especificos derivados
del Contrato Marco, el cual deberad tener un nivel jerdrquico minimo de Director
de area u homalogo;

Administrador del Contrato Marco: Servidor publico designado por la Oficialia
Mayor de la Secretaria, responsable de dar seguimiento y verificar el
cumplimiento del Contrato Marco que prevea la utilizacién de la Tienda Digital el
cual debera tener un nivel jerdrquico minimo de Subdirector de drea u homadlogo;

Administrador del sistema: Servidor publico designado por la Oficialia Mayor de
la Secretaria para administrar el médulo de la Tienda Digital, mismo que tendra
la administracién y el control de las funcionalidades de la Tienda Digital, el cual
debera tener un nivel jerarquico minimo de Subdirector de drea u homélogo;
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V. Capturista de solicitud de pago: Servidor publico designado por la Unidad
compradora de cada dependencia o entidad, con registro y autorizacién para la
revision de facturas y su posterior solicitud de pago, el cual deberd tener un nivel
jerarquico minimo de Subdirector de drea u homodlogo;

V. Operador de Unidad Compradora: Servidor publico designado por la Unidad
compradora de cada dependencia o entidad, quien seréd el encargado de realizar
operaciones relacionadas con las contrataciones publicas y para seleccionar los
bienes y/o servicios a contratar dentro de la Tienda Digital;

VI. Planeacién: Servidor publico designado por la Oficialia Mayor de la Secretaria,
con registro y autorizacién para recabar datos que se generen en la Tienda
Digital, el cual deberd tener un nivel jerarquico minimo de Director de &rea u
homologo, encargado de realizar investigaciones de mercado y evaluar los
contratos marco;

VILI. Presupuesto: Servidor publico con registro y autorizacién para el ejercicio de los
recursos presupuestarios asignados en cada dependencia o entidad para llevar a
cabo contrataciones publicas, quien deberd tener un nivel jerdrquico minimo de
Director de drea u homodlogo;

Vill. Responsable de Recepciéon: Servidor publico designado por la Unidad
compradora, de cada dependencia o entidad, con registro y autorizacién para la
recepcién de los bienes o servicios;

IX. Supervisor: Servidor publico designado por una autoridad fiscalizadora facultada
para tal efecto, cuyo propdsito es realizar la verificacién de las operaciones que se
realicen en la Tienda Digital;

X. Unidad Compradora: Servidor publico designado por el TUAF de cada
dependencia o entidad, con facultades legales suficientes para realizar
operaciones relacionadas con las contrataciones publicas y para seleccionar los
bienes o la prestacién de los servicios a contratar dentro de la Tienda Digital, y

XI. Unidad requirente: Servidor publico, en cada dependencia o entidad, que realiza
la requisicion de bienes o la prestacién de los servicios especificados en la ficha
técnica del Contrato Marco, dentro de la Tienda Digital, quien deberd contar con
un nivel jerarquico minimo de Director de area u homdélogo.

Es atribucion de la Oficialia Mayor de la Secretaria la asignacién de los usuarios descritos
en los numerales Il, Il y VI de la directriz 5, dentro de la Tienda Digital.

Para obtener el registro y autorizacién de los usuarios descritos en los numerales |, IV, V,
VII, VIII, X'y XI que participen en las adquisiciones a través de la Tienda Digital, de los
bienes o la prestacién de los servicios que formen parte de un Contrato Marco, el TUAF
u homologo de cada dependencia o entidad deberd llevar a cabo el proceso descrito en
la guia que para tal efecto emita la Oficialia Mayor de la Secretaria, para lo cual deberd
tener como minimo la siguiente informacién:

a) Nombre completo,
b) Registro Federal de Contribuyentes,
c) Puesto,
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d) Domicilio de la oficina del usuario dentro de la dependencia o entidad a la que este
adscrito,

e) Ramo,

f) Unidad Responsable de adscripcion

g) Dependencia o entidad, y

h) Correo electrénico institucional de cada usuario.

Dichos servidores publicos, deben realizar las acciones de capacitacién y actualizacién
segun lo disponga la Oficialia Mayor de la Secretaria en el médulo de capacitacion del
Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica y servicios relacionados con la misma,
denominado “CompraNet” o el que lo sustituya.

Los usuarios que participen en las diversas etapas llevadas a cabo a través de la Tienda
Digital deberan contar con las atribuciones conferidas al cargo que desemperfien en la
dependencia o entidad correspondiente, conforme a las disposiciones aplicables.

Cuando se requiera dar de baja a un usuario de la Tienda Digital de los mencionados en
la directriz 9 del presente Manual, el TUAF u homdlogo podra optar por cualquiera de las
siguientes opciones a través de los formatos correspondientes: i) mediante el envio de
un oficio via correo electrénico al Administrador del Sistema, ii) enviar una solicitud
electrénica a través de la Tienda Digital o iii) mediante el proceso que en su momento
determine la Oficialia Mayor de la Secretaria.

La solicitud debera presentarse con al menos 10 (diez) dias naturales de anticipacién a la
fecha en que el servidor publico dejara de realizar operaciones a través de la Tienda
Digital.

El Supervisor sera designado por la instancia fiscalizadora facultada para tal efecto,
conforme a los procedimientos detallados en las directrices 9 y 10.

Del registro en la Tienda Digital para los posibles proveedores

12.

13.

14.

15.

Para que las personas fisicas y morales se registren en la Tienda Digital en su caracter de
Posible Proveedor, serd necesario que, ademas de formar parte de un Contrato Marco
que prevea el uso de la Tienda Digital, cuenten con su efirma vigente emitida por el
Servicio de Administracion Tributaria.

Para su registro, deberdan usar su e.firma vigente, capturar los datos solicitados en los
campos que se determinan como obligatorios en el formulario de registro disponible y
anexar la documentacioén electrénica que se solicita en la Tienda Digital.

Una vez que la ficha técnica del contrato marco haya sido publicada, los Posibles
Proveedores deberan registrar las fichas de bienes o servicios de conformidad con lo
establecido en la guia que para tal efecto se emita y mantenerlas actualizadas. Las
caracteristicas técnicas y de calidad, asi como los precios de los bienes o servicios
deberan ser los establecidos en el Contrato Marco que celebraron.

En caso de que el posible proveedor no registre las fichas de bienes o servicios conforme
al inciso anterior en un maximo de 120 horas a partir de que la ficha técnica haya sido
publicada, el Administrador del Contrato Marco podrd determinar la rescision del
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contrato marco, para dicho plazo no contardn las horas de los sdbados y domingos, o
dias de descanso obligatorio publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

la ficha técnica del Contrato Marco en la Tienda Digital

La Tienda Digital cuenta con un Clasificador de bienes o servicios, el cual debera
generarse y administrarse por los servidores publicos que sean autorizados como
usuario de Planeacidn, previo a que el Administrador del Contrato Marco capture los
datos en la Ficha Técnica del Contrato Marco.

A efecto de estar en posibilidad de utilizar la Tienda Digital, la Unidad requirente deberd
contar con suficiencia presupuestaria a través del flujo PROCURA del Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP).

El Administrador del Contrato Marco es el responsable de generar la Ficha Técnica del
Contrato Marco, dar de alta a los Posibles Proveedores y a las unidades requirentes que
prevean hacer uso del Contrato Marco.

La Unidad requirente es responsable de seleccionar la suficiencia presupuestaria de las
claves programaticas presupuestarias, correspondientes al objeto del Contrato Marco en
la Ficha de bienes o servicios, asegurandose que dicha suficiencia esté creada en el flujo
PROCURA del SICOP, para lo cual, contardn con un plazo no mayor a 48 horas posteriores
a la solicitud del Administrador del Contrato Marco, para dicho plazo no contaran las
horas de los sabados y domingos o dias de descanso obligatorio publicados en el Diario
Oficial de la Federacioén.

Una vez que todas las Unidades requirentes que fueron dadas de alta por el
Administrador del Contrato Marco, hubieren seleccionado la suficiencia presupuestaria
del flujo PROCURA del SICOP en la Ficha Técnica del Contrato Marco, esta debe
publicarse en la Tienda Digital por el Administrador del Contrato Marco.

Publicada la Ficha Técnica del Contrato Marco, los Posibles Proveedores deberan
registrar su Catalogo electrénico.

la adquisicion de bienes o prestacién de servicios a través de la Tienda Digital

La Unidad requirente debera seleccionar los bienes o servicios que requiera, la cantidad
de los mismos y precisar las condiciones de entrega, a través de la Tienda Digital, de
conformidad con la guia que para tal efecto se emita.

La requisiciéon debera ser firmada con la e.firma del Usuario de la Unidad requirente.

La Unidad compradora, deberd notificar a través de la Tienda Digital a todos los Posibles
Proveedores del Contrato Marco que ofrezcan los bienes o la prestacién de los servicios
seleccionados por la Unidad requirente, que se pretende realizar una contratacién de
dichos bienes o servicios.

Los Posibles Proveedores contaran con un plazo no mayor a 24 horas a partir de que se
envie el mensaje de referencia, para mejorar o mantener el precio que tienen publicado
respecto de dichos bienes o la prestacién de los servicios en su Catélogo electrénico, para
dicho plazo no contaran las horas de los sdbados y domingos, o dias de descanso
obligatorio publicados en el Diario Oficial de la Federacién.
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Una vez transcurrido el plazo seflalado, la Unidad compradora a través del Operador de
la Unidad compradora seleccionara del Catdlogo electrénico, aquellos que oferten el
menor precio y generara la confirmacion de cotizacién, misma que serd enviada al o los
Posibles Proveedores por la Unidad compradora.

El o los Posibles Proveedores deberan confirmar su cotizacién a través de la Tienda
Digital en un plazo no mayor a 24 horas a partir de que reciban la solicitud de requisicién,
de no hacerlo dentro del plazo se entenderd como rechazada, para dicho plazo no
contaran las horas de los sdbados y domingos, o dias de descanso obligatorio publicados
en el Diario Oficial de la Federacion.

En caso de que el Posible Proveedor rechace la confirmacién de cotizacién, la Unidad
compradora debera seleccionar la siguiente mejor oferta en la Tienda Digital, a efecto
de que se realice la contratacion del bien o la prestacién de los servicios.

La Unidad compradora deberd adjudicar los bienes o la prestacién de los servicios a
aquél Posible Proveedor que haya confirmado su cotizacién y ofrezca los precios mas
bajos y procederd a firmar electrénicamente el contrato especifico que generara la
Tienda Digital.

El Administrador del contrato procederd a la firma electrénica del contrato especifico
correspondiente.

El Posible Proveedor que resulte adjudicado firmard electrénicamente el contrato
especifico, en el plazo establecido en el Contrato Marco del que éste derivd. De no firmar
el contrato especifico en dicho plazo, la Tienda Digital tomarad dicho contrato como
rechazado, y la Unidad compradora debera seleccionar la siguiente mejor oferta en la
Tienda Digital, a efecto de que se realice la contratacion del bien o la prestacién de los
servicios.

La vigencia del contrato especifico inicia una vez éste haya sido firmado
electrénicamente por la Unidad compradora, el administrador del contrato y el Posible
Proveedor, quienes podran firmar de manera indistinta.

las garantias del contrato especifico

Una vez firmado el contrato especifico por todas las partes involucradas, en caso de que
la Unidad requirente hubiera solicitado la entrega de garantia, se activara un servicio en
la Tienda Digital para que el Posible Proveedor pueda cargar la garantia solicitada, antes
del plazo determinado por la Unidad requirente.

En el momento que el Posible Proveedor cargue la garantia en la Tienda Digital, la
Unidad compradora recibird una notificacion para que realice el tramite de validacién
de garantia y una vez concluido, deberd autorizar o rechazar la garantia con su e.firma.

Del pago a los Posibles Proveedores

35.

La Tienda Digital estd interconectada con el Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) y el Sistema Integral de Administracién Financiera Federal (SIAFF), por lo que los
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Usuarios podran consultar el estatus de las solicitudes de pago del contrato especifico
en cualquier momento, en la misma.

Una vez que el Posible Proveedor firme el contrato especifico, se le comunicard a
Presupuesto, a través de la Tienda Digital, el niUmero de solicitud de compromiso de la
suficiencia que se genere, para que realice los tradmites pertinentes al comprometido en
SICOP.

Una vez que el Posible Proveedor entregue los bienes debera hacer la notificacién en la
Tienda Digital, adjuntando para ello el documento que acredite la entrega de los bienes
o la prestacion de los servicios, recibido por el responsable de la recepcion.

El Responsable de recepcion debera notificar en la Tienda Digital la recepciéon de los
bienes o servicios en los tiempos y cantidades requeridas, usando su e.firma.

El Administrador del contrato notificara al Posible Proveedor a través de la Tienda Digital,
la verificacion realizada a los bienes o servicios a efecto de que remita por el mismo
medio la factura correspondiente, usando su e.firma.

El Posible Proveedor sera el responsable de registrar y firmar la factura correspondiente
en la Tienda Digital, y debera manifestar si desea o no ejercer su derecho a recibir el pago
a través del Programa de Cadenas Productivas.

El Capturista de la solicitud verificara la factura y, en su caso, solicitara las correcciones
pertinentes al Posible Proveedor de conformidad con el articulo 90 del Reglamento de
la Ley. Una vez aceptada la factura realizard la solicitud de pago.

La Tienda Digital enviara un nimero de solicitud de pago a Presupuesto para que éste
realice los tramites pertinentes en el SICOP.

Presupuesto debera realizar los tramites pertinentes dentro del SICOP para enviar a
SIAFF la solicitud de pago.

las directrices para entidades que no usan SICOP

Las entidades que no utilicen el SICOP, deberan informarlo a la Oficialia Mayor de la
Secretaria al momento de solicitar sus usuarios.

Las entidades que no utilicen el SICOP seguirdn el mismo flujo de las directrices del
presente Manual Operativo, con las siguientes excepciones:

a. Paraladirectriz19, la Unidad requirente revisara la suficiencia presupuestaria
en el sistema que utilice y capturard manualmente en la Tienda Digital, la
clave presupuestaria que les resulte aplicable, el nimero de suficiencia, y
debera cargar el documento que funge como comprobante de la captura de
la suficiencia presupuestaria, firmmando electrénicamente la informacién que
se cargue en la Tienda Digital.

b. Para la directriz 36 Presupuesto capturard manualmente el nimero del
compromiso de su sistema y el monto, asegurdndose que el compromiso
quede debidamente autorizado, previo a la entrega de los bienes, y debera
cargar el documento que funge como comprobante del compromiso
autorizado, firmando electrénicamente la informacién que se cargue en la
Tienda Digital.
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c. Para las directrices 41 y 43 una vez aceptada la factura se le notificarad a
Presupuesto para que capture manualmente el niumero de solicitud de pago
del sistema que utilice y cargue el comprobante de la solicitud de pago,
firmando electréonicamente la informacién que se cargue en la Tienda Digital.

46.- La Unidad Administrativa designada por la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico para llevar a cabo la Operacién de la Tienda Digital del Gobierno Federal,
sera la instancia facultada para interpretar administrativamente el presente Manual, asi
como para resolver las cuestiones no previstas en el mismo.

Transitorio

UNICO. - El presente Manual y las directrices contenidas en el mismo, entrardn en vigor al
dia siguiente de su publicacién en CompraNet.

Ciudad de México a los seis dias del mes de septiembre de dos mil diecinueve

LA OFICIAL MAYOR

\

R E STRO SANCHEZ




