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Thalia Concepcion Lagunas Aragdn, Oficial Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, con fundamento en los articulos 31, fraccién XXV de la Ley Orgénica de la
Administracién Pablica Federal, en relacion con los Transitorios Octavo, Décimo y Décimo
Tercero del Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de
la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de noviembre de 2018; 2, fraccion 11, 45, dltimo parrafo, 46 y 56, segundo
parrafo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 44,
segundo pérrafo, 81, fraccién I, 82, primer parrafo y 84 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico; 55, fraccién XX del abrogado
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, en concordancia con el
Transitorio Décimo del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2020; 8o. del Reglamento Interior de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico; el ACUERDO por el que se establecen las
disposiciones que se deberdn observar para la utilizacion del Sistema Electrénico de
Informacion Pablica Gubernamental denominado CompraNet, publicado en el citado érgano
de difusién oficial el 28 de junio de 2011, y el Acuerdo por el que se incorpora como un
modulo de CompraNet la aplicacion denominada “Formalizacién de Instrumentos Juridicos”
y se emiten las disposiciones de carédcter general que regulan su funcionamiento, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2020, tengo a bien expedir el
siguiente:

Manual de Operacion que contiene las directrices que se deberan observar en el Sistema
Electronico de Informacion Publica Gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, denominado “CompraNet”, para la utilizacion del Modulo
de Formalizacion de Instrumentos Juridicos, en los contratos derivados de los
procedimientos de contratacion al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

1. El presente Manual tiene por objeto establecer los requisitos técnicos, los mecanismos de
acceso, acreditacion y uso, asi como la forma en que se llevara a cabo la operacion del
Modulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos en el Sistema Electronico de
Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet para los contratos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector piiblico, con lo cual se
garantizard la inalterabilidad y conservacion de la informacion contenida en éste.

2. El presente Manual es de observancia obligatoria para los entes publicos referidos en el
articulo 1 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y
para los proveedores, para suscribir de manera electrénica los instrumentos juridicos
derivados de procedimientos de contratacién ptblica.
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3. El Modulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos se encuentra disponible en
CompraNet en la  siguiente  direcciébn  electrénica:  https://procura-
compranet.hacienda.gob.mx/firmacontratos/

4. Las acciones a realizar que se describen en el presente Manual, serdn realizadas en
CompraNet en el M6édulo de Formalizacién de Instrumentos Juridicos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de acuerdo con las Guias especificas que la
Oficialia Mayor de la Secretaria emita para tal efecto.

S. Para los efectos del presente Manual, ademas de las definiciones establecidas en los
articulos 2 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico,
su Reglamento y el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se entendera por:

I. LAASSP: la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico;

Il. Médulo: la aplicacion en CompraNet denominada “Mddulo de Formalizacién
Instrumentos Juridicos™;

lll. Secretaria: La Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico;

IV. TUAF: al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas; y

V. Usuarios: los servidores piblicos con atribuciones para llevar a cabo el desarrollo de

las tareas y actividades a realizar en el Mddulo y personas fisicas y morales, dentro
de los cuales estdn comprendidos los siguientes roles:

1. Administrador de contrato;

ii. Administrador del Sistema;

iii. Area juridica revisora;

iv. Firmante;

V. Operador de unidad compradora;
Vi. Unidad compradora, y

vii.  Proveedor.

De los requisitos técnicos

6. EI Modulo opera en ambiente Web, por lo que los requerimientos tecnolégicos minimos
para su uso son:
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a) Computadora con microprocesador con arquitectura x86 de séptima generaciéon o
equivalente, con una capacidad de 512 MB de memoria en RAM y 20 GB de memoria
libre en disco duro;

b) Versiones actualizadas de navegador Google Chrome o Mozilla Firefox, y

c) Conexion a Internet con un ancho de banda de 512 Kbps.

7. La inalterabilidad y conservacién de la informacién contenida o remitida a través del
Moédulo, estd garantizada por el uso de protocolos de seguridad alineados a estdndares
internacionales, no obstante, todos los usuarios del Médulo deberdn observar las medidas
de seguridad que garanticen que los documentos electrénicos que incorporen al mismo
se encuentren libres de virus informéticos.

Del registro y autorizacion de los usuarios del Médulo

8. Es atribucion de la Oficialia Mayor de la Secretaria por conducto del servidor piblico
que para dichos efectos designe, la asignacidn del cardcter de usuarios dentro del Médulo,
los cuales deberan contar con su Firma Electrénica Avanzada (e.firma) vigente emitida
por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) y atender lo siguiente:

II.

I11.

IVv.

Administrador de 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 prestacion de los servicios, dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los instrumentos juridicos;

Administrador del sistema: Servidor piblico designado por la Oficialia Mayor
de la Secretaria para administrar el Médulo, mismo que serd el encargado de la
administracion y del control de las funcionalidades técnicas de éste;

Area juridica revisora: Servidor publico designado por cada dependencia o
entidad, que cuenta con las facultades legales suficientes para revisar un contrato,
convenio o cualquier documento electrénico aplicable en el Médulo. Solo podra
realizar las siguientes acciones: revisar los instrumentos juridicos
correspondientes; realizar comentarios y solicitar correcciones en la ventana
correspondiente; y generar el Acuse de instrumento juridico revisado.

Firmante: Servidor o servidores ptiblicos designados por la Unidad Compradora
de cada dependencia o entidad, con las atribuciones suficientes para la suscripcion
de un instrumento juridico.

Operador de unidad compradora: Servidor piblico designado por la Unidad

Compradora de cada dependencia o entidad, quien seré el encargado de ingresar ~~
la informacion respectiva a la plantilla habilitada en el M6dulo para generar un
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instrumento juridico. Sus principales actividades son: generar nuevos
instrumentos juridicos y capturar los datos correspondientes; visualizar los
instrumentos juridicos generados anteriormente y utilizarlos como base para
generar nuevos instrumentos; enviar a la Unidad Compradora los instrumentos
juridicos generados para su validacion; y atencion a modificaciones del
instrumento juridico solicitadas por la Unidad Compradora.

VI.  Proveedor: Persona fisica o moral con la cual se celebre la adquisicién o el
arrendamiento de bienes, o la contratacion de servicios. Su funcién dentro del
Modulo sera formalizar los instrumentos juridicos que le correspondan, descargar
dichos instrumentos formalizados, asi como los acuses de firma de los mismos.

VII.  Unidad Compradora: Servidor publico designado por el TUAF de cada
dependencia o entidad, con facultades legales suficientes para realizar
operaciones relacionadas con la suscripcién de instrumentos juridicos respecto de
las contrataciones publicas. Sus actividades son las siguientes: generar nuevos
instrumentos juridicos y capturar los datos correspondientes, en caso de que
prefiera hacerlo por cuenta propia, sin requerir que el Operador de unidad
compradora lo realice; revisar y validar instrumentos juridicos; realizar
correcciones o solicitar al Operador de unidad compradora que atienda los
comentarios realizados y las correcciones solicitadas; enviar los instrumentos
juridicos al Administrador de contrato y al Area juridica revisora para revision y
validacion; recibir los comentarios del Administrador de contrato y del Area
juridica revisora para su revision y atencion; suscribir instrumentos juridicos; y
realizar la revision final del instrumento juridico firmado por todos los servidores
publicos participantes, para su posterior envio al proveedor, para que éste lo
formalice. Asimismo, el usuario de Unidad Compradora debera indicar si el
instrumento juridico, de ser el caso, ya no se formalizard, y deberd informar el
motivo de tal decision.

9. Para obtener el registro y autorizacién de los usuarios descritos en los numerales I, III,
IV, V y VII que participen en el Médulo, el TUAF u homélogo de cada dependencia o
entidad debera llevar a cabo el proceso descrito en la guia que para tal efecto emita la
Oficialia Mayor de la Secretaria, para lo cual debera contar como minimo con la siguiente
informacion:

a) Nombre completo;
b) Registro Federal de Contribuyentes;

c) Cargo;
d) Domicilio de la oficina del usuario dentro de la dependencia o entidad a la que

esté adscrito; )/ 7
e) Ramo; :' // 7
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f) Unidad Responsable de adscripcion;
g) Dependencia o entidad, y
h) Correo electrénico institucional de cada usuario.

Los servidores publicos deberan realizar las acciones de capacitacion y actualizacion
segun lo disponga la Oficialia Mayor de la Secretaria en el Médulo de capacitacion de
CompraNet.

Los usuarios que participen en las diversas etapas llevadas a cabo a través del Médulo,
deberdn contar con las atribuciones conferidas al cargo que desempenen en la
dependencia o entidad correspondiente, conforme a las disposiciones aplicables.

10. Cuando se requiera dar de baja a algtin usuario del Médulo de los sefialados en la directriz
8 del presente Manual, el TUAF u homdélogo podra optar por cualquiera de las siguientes
opciones a través de los formatos correspondientes:

i.  Oficio via correo electronico al Administrador del Sistema;
ii.  Solicitud electrénica a través del Mdédulo; o
iii.  Proceso que en su momento determine la Oficialia Mayor de la Secretaria.

La solicitud debera presentarse con al menos 10 (diez) dias naturales de anticipacion a la
fecha en que el servidor publico dejaré de realizar operaciones en el Mddulo.

Del registro de proveedores en el Médulo.

11. El registro en el Médulo por parte de los proveedores que participen en la formalizacién
de los instrumentos juridicos, es obligatorio para el uso de €ste.

12. Para que las personas fisicas y morales se registren en el Médulo en su caracter de
proveedor, serd necesario que cuenten con su Firma Electrénica Avanzada (e.firma)
vigente emitida por el SAT para el caso de nacionales, o emitida por alguna de las
Autoridades Certificadoras de acuerdo a la Ley de Firma Electrénica Avanzada para las
extranjeras.

13. Para su registro, deberan usar su e.firma vigente y capturar los datos solicitados en los
campos que se determinan como obligatorios en el formulario de registro disponible y

anexar la documentacion electrénica que se solicita en el Mddulo.

14. Si el proveedor ya estd registrado en la Tienda Digital del Gobierno Federal, este registro
no serd necesario y solo debera asegurarse que toda su informacion esté actualizada. rd )

De la generacion de instrumentos juridicos
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15. Para generar un instrumento juridico relacionado con un procedimiento de contratacion,
serd necesario contar con el nimero de expediente que otorga CompraNet.

16. Para generar un contrato, es necesario haber publicado en CompraNet un dia antes los

datos relevantes de la contratacion, una vez emitido el fallo.

17

La Unidad Compradora a través del Operador de unidad compradora, debera indicar de
acuerdo con el procedimiento de contratacion formalizado, el tipo de instrumento juridico
a realizar, y llenar los campos marcados como obligatorios en el formulario de
instrumento juridico, de acuerdo con la guia especifica que emita la Oficialia Mayor de
la Secretaria para tal efecto. En este proceso se asignard un nimero de identificacion para
el instrumento juridico y se generara el mismo.

18. Una vez generado el instrumento juridico, la Unidad Compradora deberd revisar y
corregirlo o, en su caso, solicitar las correcciones pertinentes al Operador de unidad
compradora.

19. Posterior a que la Unidad Compradora termine las correcciones al instrumento juridico,
serd remitido al Administrador de contrato, quien debera verificar su contenido y podra
realizar comentarios para que la Unidad Compradora realice los cambios
correspondientes y el instrumento juridico pueda ser validado por el Administrador de

contrato.

20. En el caso exclusivo de convenios modificatorios a contratos, éstos deben ser revisados
y validados por el proveedor involucrado.

21. El instrumento juridico debera ser enviado al area juridica revisora, quien lo revisara vy,
una vez que no haya modificaciones, firmard de manera electronica un acuse de revision
del instrumento juridico que se trate, y lo remitira a la Unidad Compradora de manera
electrénica.

22

La Unidad compradora deberd capturar los plazos que se tendran que observar para
realizar la suscripcion del instrumento juridico, los cuales no podrdn exceder de los
quince dias siguientes a la notificacién del fallo o adjudicacién del contrato, de
conformidad con lo previsto en el articulo 46, primer parrafo de la LAASSP, y deberé
enviarlo para firma de todos los involucrados.

De la suscripcion de instrumentos juridicos
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23. Una vez revisado juridicamente el instrumento, debera ser firmado electrénicamente por
los servidores piblicos con los usuarios de: Unidad Compradora, Administrador de
contrato, dependiendo del tipo de contratacion y, de ser el caso el o los Firmantes.

24. Una vez que los servidores publicos correspondientes hayan formalizado el instrumento
juridico, el proveedor debera firmarlo dentro del plazo establecido por la dependencia o
entidad. Si el proveedor no lo firma por causas imputables a éste, la dependencia o entidad
debera apegarse a lo sefialado en el articulo 46 de la LAASSP, segin corresponda.

25. En el caso de proposiciones conjuntas, en las cuales los proveedores involucrados en un
instrumento juridico no se hayan conformado en una sociedad ante notario o corredor
publico, todos deberdn formalizar el instrumento juridico. Cuando los proveedores
involucrados si se hayan conformado en una sociedad, solo deberd formalizar el
instrumento juridico aquel proveedor que haya sido nombrado como representante.

26. La vigencia de cada instrumento juridico serd la que se hubiere establecido en la
convocatoria a la licitacion publica, invitacién a cuando menos tres personas o en la
solicitud de cotizacioén en caso de adjudicacién directa, y serd la que se pacte en las
clausulas de dicho instrumento.

27. La Unidad administrativa designada por la Oficialia Mayor de la Secretaria para llevar a
cabo la operacion del Modulo, serd 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 25 dias del mes de septiembre de dos mil veinte.

LA OFICIAL MAYOR
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