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Introduccion

La Comision Intersecretarial de Compras y Obras de la Administracion Publica Federal a

la Micro, Pequeina y Mediana Empresa (la Comisidn) tiene entre sus atribuciones:

0] Emitir recomendaciones y proponer medidas a las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal (APF), que considere necesarias para fomentar
una creciente participacion de las micro, pequefias y medianas empresas
(MIPYMES) en los procesos de contratacion publica.

(i) Evaluar en forma periédica los avances de las acciones y medidas adoptadas
para fomentar la participacion de las MIPYMES en las contrataciones publicas.

En cumplimiento de dichas atribuciones, la Comision da seguimiento a los avances de
las compras que realizan las dependencias y entidades de la APF con MIPYMES con
respecto a las metas anuales de cada una de ellas.

Para ello, recibe informacién de méas de 170 dependencias y entidades del Gobierno
Federal. Hasta el ejercicio 2011, el procesamiento de dicha informaciéon se realizaba de
forma poco automatizada. Ello implicaba que la informacién consolidada sobre compras
de gobierno a MIPYMES acumuladas al ultimo dia de cualquier mes se conocia hasta la
segunda mitad del mes siguiente.

A partir del ejercicio 2012, con el objetivo de contar con una mejor herramienta para
difundir dichos avances con mayor frecuencia y permitir que las unidades compradoras
del Gobierno integren de forma mas sencilla la informacién sobre este tipo de compras,
la Secretaria de Economia implementa una nueva versién del Portal de Compras de
Gobierno. Esta facilita la consulta de la informacién sobre avances en las compras
publicas realizadas por la APF con MIPYMES. Asimismo, contribuye a la reduccion de
tiempos dedicados por las dependencias y entidades en la integracion del reporte,
mismo que se realiza mediante la carga directa de informacién en el Portal.

Ademas, las propias dependencias y entidades pueden conocer en tiempo real sus
avances en el Programa, mediante la visualizacion de cuadros y gréficas con la
informacion cargada en el sistema.

El proposito de este manual es auxiliar a los funcionarios de las unidades compradoras
de la APF en la utilizacién de las nuevas funcionalidades del Portal de Compras de
Gobierno que les permitiran: (i) registrarse como responsables de dependencia, (ii)
administrar sus cuentas de usuario, (iii) cargar informacion sobre compras a MIPYMES,
(iv) conocer los resultados de las cargas de informacion, (v) recuperar informacion
cargada, (vi) conocer los avances de sus unidad compradora, entre otros.

Cualquier actualizacién que se realice en el Portal de Compras de Gobierno se vera
reflejada en actualizaciones a este manual.
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Adicionalmente, los funcionarios de la Comisién estaran a disposicion de los funcionarios
de las areas compradoras para asistencia y aclaracion de dudas. Sus datos de contacto
se encuentran incluidos al final del manual.

Requerimientos minimos para el ingreso y buen funcionamiento
del Portal de Compras de Gobierno

Hardware
1 Equipo Pentium IV
T 128Mb de memoria RAM
1 Monitor a 1024x768

Software

Excel .xlsx

Navegador de Internet; Internet Explorer 6.0 o Firefox 3.0
Acrobat Reader 5.0

Flash

Sistema Operativo Windows XP

Conexién a Internet

= =4 -4 —a -8 -8

Nota: Cualquier hardware o software mejor o0 mas reciente a los mencionados facilitan la navegacion
dentro del Portal de Compras de Gobierno.
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1. Pre-registro

Para poder acceder al médulo de carga de informacién, el funcionario designado por su
entidad o] dependencia debe enviar un correo electrénico a
compras.pymes@economia.gob.mx solicitando el alta en el sistema con la siguiente
informacion:

Sector al que pertenece

Dependencia(s) y/o entidad(es) de la(s) que va a reportar informacién
Nombre

Correo electronico

= =4 —a -8

Una vez realizado lo anterior, recibira un correo electrénico con el usuario, la contrasefia y
la URL que le permitira completar el registro, similar al que se muestra a continuacion.

Bienvenido al portal de carga de procedimientos Volveramenszjes | § ¢
o Compras de gobiemo Agregar a contactos 0119 am.
Para alexandroruglas?@hotmail.com Responder v

7

Alejandro Alejandro se ha creado su cuenta de acceso como responsable de su dependencia para |3 carga de informacian de compras 3 PYMES,
Le solicitamos complete su registro accediendo a la siguiente url

http://200.77.231.36:4580/compras su usUario es alexandroruelas2@hotmail.com y su contrasefia es 6H5Vz)S), se sugiers que al ingresar por primera vez cambie su
contrasefia.

Nuevo | Responder Responderatodos Reemviar  Eliminar Correonodessado Limpiar v Marcarcomo+ Moverav Categoriasy | ) :


mailto:compras.mipymes@economia.gob.mx
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2. Ingresar al Portal

Una vez completado el pre-registro, es necesario ingresar al Portal de Compras de
Gobierno (www.comprasdegobierno.gob.mx). En la pagina inicial, se debe dar click en
AAcceder 6, ubicado en | a esquina superior izqui e

ar cuenta | Olvidaste tu contraseiia Siguenos en % | Contacto
SE ; COMPRAS MAS NEGOCIOS
_— » DEGOBIERNO.gob.mx PARA LAS PYMES .m: n

SECRETARIA DE ECONOMIA

CONOCENOS APRENDE A VENDER OPORTUNIDADES CAPACITACION FINANCIAMIENTO NORMATIVIDAD NOTICIAS
E
CALCULADORA
NOTICIAS

BUSCADOR DE OPORTUNIDADES

APLICACION PARA CELULAR DE CG

ENLACES DE INTERES TRAMITES CASOS DE EXITO
Firma Electrénica Avanzada
- Registro en Comprane
Compra@_' i Tugen:presa -

Direccion General de Normas (DGN)
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Después de hacer click en acceder, se solicitara el usuario y la contrasefia, mismos que

fueron confirmados por correo electrénico en respuesta a la solicitud de alta en el Portal
(véase el punto 1 Pre registro). Capture la informacién solicitada como se muestra a continuacion,

y presione 0l NICI AR SESI ¢NO:

COMPRAS MAS NEGOCIOS

SE DEGOBIERNO.gob.mx PARA LAS PYMEsS

REGRESO AL PORTAL

seguridad. por favor cierre su
egador web cuando haya terminado
servicios que requieren

UVARIO ¥ CONTRASENA.

COMPRAS
DEGOBIERNO.gob. mx

30 Col. Hipédromo Condesa C.P. 06140, Delegacién Cuauhtémo c
DF. Tel: 01(800) 08 ECONOMILA [32-666]. 5729 3100

POR FAVOR PROPORCIONE SU

Usuario: ||
= o
[ Avisarme antes de abrir

sesion en otros

Comentarios sobre este Sitio de Internet
SECRETARIA DE ECONOMIA MEXICO - ALGUNOS DERECHOS RESERVADOS © 2010 - POLITICAS DE PRIVACIDAD

En la siguiente pantalla debera dar click en | a opci -n AGesti -n

encuentra en la esquina superior izquierda de la pantalla.

Gestion de informacion

__SE__

SECRETARIA DE ECONOMIA

Siguenos en | Contacto

COMPRAS MAS NEGOCIOS
DEGOBIERNO.gob.mx [N TSP CE RS -

NORMATIVIDAD NOTICIAS

CONOCENOS APRENDE A VENDER OPORTUNIDADES CAPACITACION FINANCIAMIENTO

@
CALCULADORA

NOTICIAS

BUSCADOR DE OPORTUNIDADES

APLICACION PARA CELULAR DE CG

ENLACES DE INTERES TRAMITES CASOS DE EXITO

Firma Electronica Avanzada
Registro en Compranet

(B
Compra'*gﬂ i Tu empresa Il | ! i
¥

El paso anterior le llevara a la pantalla del menu de funcionalidades para responsable de

dependencia.

n f
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COMPRAS Mds negocios SE
para la pequeiia
DEGOBIERN O.gob.mx y mediana empresa e e it

SECRETARIA DE ECONOMIA

SALIR GULA REGRESAR AL PORTAL

Bienvenido al Portal de Compras de Gobierno. Luis Lazo Aviles

Mamuales » - - -
:Bienvenido al Portal de Compras de Gohierna! -
Mi cuenta y mis movimientos 3
Gestion de informacion >
Avance 3

Version:

Alfonso Reyes No. 30 Col. Hipdromo Condesa C.P. 06140, Delegacin Cuauhtmoc, Mxico, D.F. Tel: 01(800) 08 ECONOMIA [32-566], 3729 9100 Comentarios sobre este Sitio de
Internet

SEFRETAR A M ECONOATA MYTON - AT ATTNOL NERECAEING RESERVATING ININ_ BPOT THC AR TIE PRTVAMNAT
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3. Completar registro de responsable de dependencia

Cuando se ingresa por primera vez al Portal, ya sea a través de la liga que se anexa al
correo de bienvenida o directamente en http://www.comprasdegobierno.gob.mx, aparecen
los datos de contacto y las dependencias y/o entidades asignadas de las que reporta
informacién. Para finalizar el registro y poder hacer uso del sistema debe ingresar su
puesto, teléfono, domicilio completo y presionar el boton i Gardara

Nota: Para poder seleccionar la Colonia, solamente es necesario ingresar el Cédigo
Postal y presionar el bot - n ABuscar CPO,
nombre de la Colonia. Su direccién se le solicita con el propdésito de contar con un
catalogo de datos de contacto para comunicaciones oficiales.

COMPRAS Mds negocios SE

para la pequeiia

DE GOBI ERNO.ng.m.\-: y mediana empresa STCRETARIA D FOONOMLA

SALIR Guia REGRESAR AL PORTAL

BIENVENIDO AL SISTEMA DE COMPRAS DE GOBIERNO
MNecesitamas algunas datos exira para terminar <] regisina.

Comoo clectrdnico  frank@nexusware com mx

Nombre * Francisco

Apellido patemo * | Castrillo

Apellido materno * | de la Pena

1afl
Dependencias - LAY

Puesto *

Teléfono *

Extension

“Se solicita su direccidén institucional con ¢l fin poder enviarle comespondencia respacto del programa de compras de gobiemo™
Calle *

WNimero exterior *

Nimero interior

Cadipo postal *
Caoloms -

Ciudad *
* Campa obligatorio

Guardar

el

N


http://www.comprasdegobierno.gob.mx/
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Ejemplo de llenado:

co M p RAS Mas negocios S E

para la pequefia

D EGOB'ERNO.gOb.mH y mediana empresa SECRETARIA DF TCONOWMIA

SALIR Gula REGRESAR AL PORTAL

BIENVENIDO AL SISTEMA DE COMPRAS DE GOBIERNO

MNecesitamos alguncs datos extra para taminar 1 registre.

Correo electrénico frank@nexusware.com.mx

Nombre * Francisco

Apellido paterne * | Castrillo

Apellido materno * | de la Pena

Dependencias LY,
o dependencia de prueba

Puesto * Jefe de Departamento

Teléfono * 5512345678

Extensitn
"Se solicita su direccion institucional con el fin poder enviarle correspondencia respecto del programa de compras de gobierno"
Calle * Juarez

MNimero exterior *| 567

Nimere interior

Céodigo postal * | 11590

Buscar CP
Colonia* Angures =
Ciudad * México

* Campo obligatorio
Guardar

Al presionar el botén fi Gardarg el sistema enviara un mensaje de agradecimiento que le
sugiere cambiar su contrasefia.

COMPRAS Més negocios S E
para la pequena

DE GOB'ERNOgobmx y mediana empresa SECRETARIA DE ECONOMIA

SALIR GuiA REGRESAR AL PORTAL

Bienvenido al Portal de Compras de Gobierno, Francisco Castrillo de la Pena

MODIFICAR PERFIL

Gestién de informacién » Edita tu perfil
Correo electr6nico * frank @nexusware.com.mx

Manuales >

Mi cuenta y mis movimientos  »

Avance »
Nombre * Francisco

R | PR Yt PR,
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4. Mi Cuenta y mis Movimientos

Una vez que se ingresa al menu de funcionalidades para responsable de dependencia, en
la parte izquierda de la pantalla encontrara el listado del mend organizado en tres
m-dul os: AMIi cuenta y mis movimientoso, fAGest

coM P RAS Mds negocios S E

para la pequena

DEGOBIERNO gob.mx e

SECRETARIA DE ECONOMEA

SALIR GUILA REGRESAR AL PORTAL

Bienvenido al Portal de Compras de Gobierno, Luis Lazo Awviles
DManuales d
;Bienvenido al Portal de Compras de Gobierno! -
i cuenta y mis movimientos >
Gestién de informacion 3
Avance 3

COMPRAS
DEGOBIERNO.gob.mx

Version:

Alfonso Reyes No. 30 Col. Hipdromo Condesa CP. 06140, Delegacin Cuauhtmoc, Mxico, D F. Tel: 01{300) 08 ECONOMILA [32-666], 5729 100 Comentarios sobre este Sitio de

Internet

SFCRFTARA TF FOONOMMA AXTOO - AT GTTNOR DEFRFCHOAL RESFRVATION 2010 _ POT TICAS TF PRTVACTNIAT

En el primer médulo,ii Mi cyemi a mo v,iapaiendrt ties apciones: modificar
perfil, cambiar contrasefia y consultar bitacora.

coM p RAS Mas negocios S E

para la pequena

DEGOBIERNO gob.mx Vi smpresa

SECRETARIA DE ECONCMIA

SALIR GUIA REGRESAR AL PORTAL

Bienvenido al Portal de Compras de Gobierno, Luis Lazo Aviles

Manuales >
:Bienvenido al Portal de Compras de Gobierna! -
Ivii cuenta ¥ mis movimisntos > Modificar perfil 0
Grestién de informacién » Cammbin comtraseiia
Avance L Consultar biticora
COMPRAS
DEGOBIERNO,.gob.mx
Wersion:
Alfonso Reyes No. 30 Col. Hipdromo Condesa C.P. 06140, Delegacin Cuauhtmoc, Mxico. D.F. Tel: 01¢800) 08 ECONOMLA [32-666]. 5722 2100 Comentarios sobre este Sitio de
Internet

SECRETARA DE ECONOMA, MNICO - ALGUNOS DERECHOS RESERVADOS 2010 - POLTICAS DE PRIVACIDAD
— e e — | —— s

n
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4.1 Modificar perfil

Dentro de |l a secci-n de nMi cuenta y mis movi mie
al usuario realizar cambios a los datos personales capturados en el momento de
completar su registro.

COMPRAS Mads negocios S E

para la pequefia

DEGOBIERNOgobmx y mediana empresa SECRETARIA DE ECONOMIA

SALIR GUIA REGRESAR AL PORTAL

Bienvenido al Portal de Compras de Gobierno, Francisco Castrillo de la Pena

MODIFICAR PERFIL

Manuales 4

Mi cuenta y mis movimientos b

Gestién de informacién » Edita tu perfil
Correo electrénico * frank @nexusware.com.mx
Avance » —_—
Nombre * Francisco
Apellido paterno * Castrillo

Para guardar las modificaciones, debera de presionar el boton 6 Gardaro ¥ el sistema le
enviara un mensaje de informacion guardada.

coM P RAS Mds negocios S E

para la pequefia

DE GOBIERNO gob.mx P

SECRETARIA DE ECONOMIA

SALIR. GUILA REGRESAR AL PORTAL

Bienvenido al Portal de Compras de Gobierno, Luis Lazo Aviles

Manuales »
:Bienvenido al Portal de Compras de Gobierno! bt
M cuenta y mis movimientos > Modificar perfil 0
Gestion de informacion » Cambiar contraseiia 1
Avance L3 Consultar biticora
COMPRAS
DEGOBIERNO.gob.mx
Versiorn:
Alfonso Reyes No. 30 Col. Hipdromo Condesa CP. 06140, Delegacin Cuauhtmoc, Mxico, D F. Tel: 01{800) 08 ECONOMIA [32-666], 5729 2100 Comentarios sobre este Sitio de
Intemet
— SECRETARA DE ECONOMA_ MXICO - ALGUNOS DERECHOS RESERVADOS 2010 _POLTICAS DE PRIVACIDAD
———— e e
: : ~ o
Nota;En caso de ingresar a |l a opci-n AModificar Pel
simplemente presione el bot-n o0Cancelaro o el

10
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4.2 Cambiar contrasena

Para realizar el cambio de contrasefa, el usuar i

y mi s mo vy ledparetdréolasopcionii Ca mbi ar c,comb sealssenfaamla
siguiente imagen:

COMPRAS Més negocios

para la pequeria S E
DEGOBIERNO gob.mx S e —

SECRETARLA DE ECONOMLA
SALIR. GUILA REGRESAR AL PORTAL
Bicnvenido al Portal de Compras de Gobierno, Luis Lazo Aviles

coahamTs “:CONTRASENA

NModificar perfil

MMarmales
i cuenta y mis movimientos

Gestién de informacién R ——_— ma

vy v =¥

Avance

Consultar bitdcora

Confirmar contrasefia nueva™

coursce

Escribe 1as dos palabras: =]
wa { meCAPTCHA
-3

Guardar Cancelar

COMPRAS
DPEGOBIERNO.gob.mx

Version:

Alfonso Reyes No. 30 Col. Hipdromo Condesa CP. 06140, Delegacin Cuauhtmoc, Mxico, D.F. Tel: 01(800) 08 ECONOMIA [32-666]. 5728 2100 Comentarios sobre este Sitio de
Internet

Asimismo, tendra que ingresar su contrasefia actual, la nueva contrasefia que desee

ingresar y confirmarla, asi como las dos palabras del CAPTCHA como se muestra en la
imagen:

COMPRAS Mds negocios

para la pequeria SE
DE GOBIERNO gob.mx y mediana empresa ey

SECRETARIA DE ECONOMLA

SALIR GULA REGRESAR AL PORTAL

Bienvenido al Portal de Compras de Gobierno, Luis Lazo Aviles

CAMBIAR CONTRASENA

Modificar tu contrasefia

\anuales
Mi cuenta ¥ mis movimientos

Geestion de informacion

ry v v ¥

Asance Contrasefia anterior™

Contrasefia nueva™

Confirmar contrasefia nueva™

course

Escribe las dos palabras: =
- CH we CAPTCHA
iculdD course| -

COMPRAS
DEGOBIERNO.gob.mx

Version:

Guardar ] Cancelar

Alfonso Reyes No. 30 Col. Hipdromo Condesa CP. 06140, Delegacin Cuauhitmoc, Myxico, D F. Tel: 01(800) 08 ECONOMIA [32-666]. 5729 2100 Comentarios sobre este Sitio de
Internet

11



SF 2 COMPRAS MAS NEGOCIOS
DEGOBIERNO.gob.mx [N NP TRRGVIES

SECRETARIA DE ECONOMIA

Una vez ingresados los datos anteriores, debera presiona r el buardaro parad G
confirmar el cambio de su contrasefia. Enseguida aparecera un mensaje validando el
cambio, como se muestra a continuacion.

Nota: En caso de que no apareciera el cuadro del CAPTCHA, deberan desbloquear los elementos
emergentes en las opciones del navegador, si aun asi no se logran entender las palabras del

CAPTCHA, podra presionar el botén E para cambiarlas.

12



