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Comunicaciones '\."'\,.CAPUFE 

INVENTARIO DE PROCESOS ESENCIALES 

I Informac1on Bas1ca 

Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios 
,..._ 1 

Susantivo I Admlnistmivo I 

Planeaci6n de las Adquiiidones, Arrendamientos y Servicios del Stttor Pübllco 
1 X 1 

1111■ C ·-
Direcoón de Adminism1c16n y Rn¡nzas 

Subdire-cdón de Recursos Materiales y Servicios Generaile:s 
Pr•AOMVO<APUFE-t2 

11 Vinculac1on con el Programa Jnshtuc1onal de CAPUFE 2025 2030 

3. Mejorar la ci,Ndad del servido proporclon.ado en la Red ~r3da por CAPUFE mediante el forulecimiento de la gestión admlnistradva del Organismo, 1:n beneficio de lu 
persoNs usuairias. 

3.3. Fonalecer las acdonn p,ra optimlur la efkie~ del guto del Organismo, a efecto de guantizar su viabiUdad fin,ncttr,. 

33.1. Fortalecer el seguimiento de la evolución presupuestaria par;1 optimizar el gasto corriente. medi.inte su revisión y reasignación hacl;a Inversión en obra públlca dentro de l,1 
Red Propl;a. 

111 Jnformac,on Descriptiva 

lnteg~r y publicilr el Progri,mi, Anui,I de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios (PAMS). con base a las necesidades de IH jreas requirentes. que hubiesen sido capturadu 
en el M6clulo Programas de Anuales (M6clulo PMA.SOP). de la plataforma Compras MX. conforme al presupuesto y calendario autonudos en el e;erckio Fiscal correspondiente. 

Difundir e Informar• l;a ciudad•nía en gener;al y ;a la proveeduría la planuclón de cont~taciones públicas. 

1. Las personu TitulilrH de uida Unidad Administrativa, citslg~rjn por lo menos a una persona servidora 
püblica con niv~ mlnimo de Gerencia, como responub~ de identific;ar las neceskfade:s. verificar existencias, 
,1justar antid.ides. estim,1r precios y prioriHr necesidades. ,1ctivldadu que servirán de base para integrar el 
.inteproyecto de presupuesto par.i el eJerclclo siguiente. 
2. En ~ mu de noviembre, l.i DirKclón de Administración y Ananzas (OAF) solkita a la Subdirección de 
Ananzas y a I• Oirecdón Tecnica remitan il 141 Subdil"t(c:tón de RKursos Materiales y Servkios Gtnt~les 
(SRMSG), el presupuesto autorizado o el anteproyecto de presupuesto para el ejercido tisal siguiente, por 
partida y irea responsable. de la Red CAPUFE y Red FONAOIN, asl como de los uamos y/o Fideicomisos 
adicionales que opere y administre el Organismo. 
3. La DAF solicita a las Unklades Administrativas, que cuent•n con presupuesto autorizado, la captura del 
PAAAS, con los usuarios con ro, Caprumta Supervisor del Módulo PMA.SOP de la pliltaforrN Compras MX. 
de las personas servktoras públicas designadas. con nivel minimo de Subgett:ncia. 
,. Las Unld1des Administrativas que cuenten con presupuesto centraliudo. se coordinan con las Unidades 
Reglon1lu u otras Unidades AdmlnlstratNH en Oficinas Centrales, para que istas les envi'en la Plantlltil de 
C,1rga Masiva (documento de necesidades), con lil lnformaelón de los ~enes o servicios que requieren. 
S. Las Unidades Admlnb:tr1tivas ejecutoras del gasto {presupuesto centralizado). con~idan la información 
en su Plantilla de Carga Mas;....a. 
6. La captura del PAMS corresponditt1te al siguiente ejercido riscal. se realllari en las fechas que lnfonne 
por oficio la OAF. 
7. LH personu servidoras públicas designadas por cadil Unldild Admlnistrativil serin las responsables de 
coordinar y generar la, Plantilla de Cug,1 Masiva (documento de necesidades), excluyendo el importe de las 
~rodas presupuestale:s que no son aplicables en el PAMS; los montos de las contrataciones pluNnuales 
adjudicadas en ejercicios previos que l!:'Stariin vigentes en el PAMS del tjerdclo que se Integra: los importes 
de los convenios mocllfic1torios que esta~n vlgentu en d1eho PMAS; los montos de las partidas 
presupuesules correspondientes a Impuestos, derechos y aprovechamientos; asf como cualquler otro 
conce,pto que no deba incluirse en el citado PAAAS. 

Las personas servidoru públicas designadas por IH Unidades Administrativas. que cuenten con 
usuaño, rHlizJn la captura y actualizJclón del PMAS, en el MOdulo de Program,s Anuales 
(Módulo PMASOP) de la pi.t¡¡forrm Compr,1s MX. ~r,1 difundir e informar a la dudadania en 
general y il h1 proveedurl,1 l,1 pl;ane;adón de contrnJCiones püblicu. 

8. Un.a vez realll,1da la, captur,1, c,1da Unidad Administrnrva remite por oftoo y por correo electrónico, el 
Reporte d~ PAAAS que haya sido obtenido del Módulo PAMSOP. su Plantilla de Ci,rga Masiva (documento 
de nKesldades), adjuntando los oficios de autorización presuputstal y un documento que Integre las 
d!ferenclu por partida presupuesta!, de su inform1dón apturadiil en el PAJ,,J4S respecto de su presupuesto 
autorizado. por c;ad,1 Red. 
9. U SRMSG y la Gerendiil de Rttursos Materiales (G RM), de fonm conjunt.11 con IJ Subdirección de Ananzas, 
la Gerencia de Presupuesto, la Gerencia de Gestión y Seguimiento de Recursos del Fld«omtso 1936, ,,. 
Subdirección de Licitaciones y Adjudlc1ción de Contratos y la Gerend1 de Program,1clón y Presupuesto de 
Obra, revls.arJn que sea congruente la c• ptura del PAAAS de cada Unldid AdministriltN"• y. en su caso, 
remite comentarios. 
10. Las Áreas Requirentes realiu rjn el ajuste a sus requerimientos de adqulsiciones. arrendamientos y 

Hrvtelos. de conformidad con et monto de recursos prnupuu~les aprobados. 
11. U SRMSG coordina la integ~dón al PMAS. par.a que el Comité de Adqui'SlCiones. Arrendamientos y 
SeNlclos (CMS). lo revise y formule lu obseNaciones y recomend,1clones convenientes. 
12. Una vez que lu Unidades Administrativas atienden las rKomtnd,1ciones del CMS. la Dirección de 
Administración y Finanzas. a mis tardar el 31 de diciembre de c-adi, ai\o, publica el PMAS en la Pl-1uforma 
Compr•s MX. 
13. En uso que se requleni, la OAF desbloqueará el PMAS en el Módulo PAAASOP, dentro de los S primeros 
d!as háblles de cada mes, a nn de que las Unidades Admlnlstr-1ttvas que cuenten con presupuesto 
autorizado, realicen las modlflcadones neceYrlas. 
14. Us Unidades Adminlstradvas, mensualmente rHllzarin, dentro de los 15 díH naturales contados a 
partir del vencimiento def pino del desbtoqueo deJ Módulo, las modlflc1dones pertinentes en el Módulo 
PAAASOP de la Plataforfflil Compras MX. Identificadas mediante el ¡¡nilisis del presuptJesto autoritado o por 
el aumento o disminución de éste. 
15. Una, vez realizadas las modificaclone5. cada Unid1d Administrativa remite por oficio y por correo 
electrónico, el Reporte del PAAAS que haya sido obtenido del Módulo PAMSOP, su Plantilla de Carga Masiva 
(docLWnento de necesidades) que conteng,1 las modllkadones re:ahzadi,s. adjuntando eYldencia d~ monto 
de su presupuesto 1utoriudo/modlftcado y un documento que Integre las diferencias por ~rtida 
pr~supuutal, de su lnform,1ción c.apturada en el PMAS respecto de su presupuesto, por cada R.ed. 
16. LI SRMSG y la GRM. de forma conjunta con lil Subdirección de Flnanzas. la Gerencl1 de Presupuesto. 11 
Gerencia de Gestión y Seguimiento de Recursos del fidekomiso 1936, la Subdirección d! Ucit1dones y 
Adjudicación de Contritos y la Gerencia de Programación y Presupuesto de Obra. revisarán que sea 
congruente las modificaciones •I PAMS de cada Unidad Administrativa y. en su aso, remite coment-1rios. 
17. Un,1 vez concluida la, revisión y, en su c.Ho, las modlftcaciontt, la GRM dar;i por concluida l.i .ictualización 
del PAAAS. 
18. U OAF. a mis tardi,r el último di• hjbll de cada mes, rullza l.a publlcaclón de I• Actu.liudón del PM,t.S 
en la Plataforma ComprH MX. 



111 lnformac1on Descriptiva ___ .. 
1. Politfc,s, Bases y llnHmlentos en Materia de Adquisidon•s. Arrendamientos y Servicios . ...... 

...... .......... Unidades Admlnistl'itivis que manejen presupuesto. - Gerencia de Recursos Materiales. 

.. ' ... • Captura • Pubílcación: Anual. 
Actualiz,dón: Mensual. -- 3. Proceso difundido y esublec:ido {total/ parch1lmente} 

__ .. __ 

No aplica -...., __ 
1. Programación y Presupuestadón del G,sto Público . .,._ 2. Contr,t,dón de las Adqulsldon6, Arr•ndamlentos y Servidos . 

-·- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y SeMdos {PAAAS). 

Áreas Responsables del Proceso 

Director de Administra Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Genuales 


