
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Un participante en procedimientos de LP o de ITP, podrá adjuntar su propuesta a partir del 
séptimo día natural previo al acto de presentación y apertura de proposiciones o del día  

Guía para presentar propuestas en procedimientos de Licitación 

Publica LP, Invitación a cuando menos tres personas ITP y 

Adjudicación Directa AD 
 Octubre de 2017 



1. Ingresar a “Mi Portal”. 

El participante, para presentar su propuesta técnica y económica, deberá ingresar a “Mi 

portal” como se muestra a continuación, digitando su usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Ingresar a “Mis procedimientos”. 

Una vez que haya ingresado a “Mi Portal”, deberá seleccionar la pestaña “Mis 

Procedimientos” presionar la liga del procedimiento en el que presentará su propuesta.  

 

3. Ingresar a captura de propuesta. 

Deberá presionar la liga “Captura de propuesta” para adjuntar los documentos que 

integren su propuesta, tanto técnica como económica.  

 

 

 



4. Aceptar los términos para adjuntar su propuesta. 

En la siguiente pantalla, el participante deberá leer el instructivo y aceptarlo para poder 

enviar su propuesta. Para continuar deberá presionar el botón “Capturar propuesta”. 

 

5. Adjuntar documentos de propuesta técnica.                                                                                                                                                                                                                            

El participante deberá identificar con claridad los documentos que fueron solicitados en 

la convocatoria, invitación o solicitud de cotización.  

Cada documento que se adjunte, deberá contar previamente con la firma electrónica de 

la persona física que lo representa o en su caso, del representante legal si es persona 

moral.  

 

 

 

 

 

 



Posteriormente, deberá buscar y seleccionar el archivo que requiere adjuntar.  

 

 

 

6. Eliminar documento. 

Para eliminar algún documento, el participante deberá presionar el siguiente botón:   

 



Deberá presionar el botón “Continuar” para confirmar la eliminación del documento.   

 

 

 

7. Concluir de adjuntar la propuesta técnica. 

Una vez que el participante ha concluido de adjuntar los documentos requeridos en la 

convocatoria, invitación o solicitud de cotización, deberá presionar el botón “Siguiente” 

para adjuntar su propuesta económica. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. Descargar modelo de propuesta económica. 

El participante deberá descargar y guardar el “modelo de propuesta económica” en la 

ubicación que éste defina, para preparar y presentar su propuesta en la siguiente liga:   

 

 

9. Indicar las partidas que cotizará. 

En el modelo de propuesta económica que descargó del POC Banxico, el participante 

deberá señalar las partidas que sí cotizará con un “Sí”, y con un “No”, aquéllas sobre las 

cuales no presentará propuesta o cotización.   

 

 
 
 



10. Capturar precio unitario por partida. 

Cuando el participante indique que presentará propuesta en una partida, 

automáticamente se habilitan los campos para señalar el precio unitario (antes de IVA), 

moneda, adicionalmente se habilitará una celda en donde se podrán escribir 

comentarios.  

Cuando el participante establezca en su propuesta algún descuento por partida, deberá 

señalar con un “Sí” en la columna “¿Otorgar descuento?” y se habilitará la columna 

“Precio unitario con descuento antes de impuestos”, para establecer el precio 

propuesto con descuentos antes de IVA; el resultado de la operación aritmética de 

cantidad por el precio unitario aparecerá automáticamente en la columna “Subtotal por 

partida”. 

Una vez que concluya la captura de su propuesta económica, deberá guardar y cerrar el 

archivo electrónico.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. Firmar propuesta económica. 

Conforme a lo señalado en el instructivo, una vez que concluya con la elaboración de su 

propuesta económica, el participante deberá firmar el archivo electrónico de su 

propuesta para poder adjuntarlo, ya que en caso de que no esté firmado, el sistema no 

le permitirá enviarlo.  

 

 

12. Ingresar a la aplicación para firmar electrónicamente. 
Para proceder a la firma electrónica, se deberá ingresar a la aplicación “”DocSec” 

 

 

 

Presionar el botón “Aceptar” 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Seleccionar el archivo electrónico que contiene su propuesta económica y presionar el 

botón “Abrir” 

 

Indicar que desea firmar el documento presionando el botón “Firmar”. 

 

 

Seleccionar su “Certificado” y “Clave privada”, así como escribir su “Frase de seguridad 

de la clave privada” tramitados ante el SAT, posteriormente presionar el botón “Firmar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



13. Validar su propuesta económica y enviar su propuesta. 

Una vez que su propuesta económica fue firmada electrónicamente, deberá presionar 

el botón “Examinar” para buscar el archivo correspondiente a la referida propuesta en 

la ubicación donde lo guardó en su equipo de cómputo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Una vez que se ubicó el archivo con la propuesta firmada, deberá presionar el botón 

“Validar” para verificar que su propuesta se encuentre en los términos del modelo de 

propuesta económica del procedimiento.  

Nota importante: La validación no representa ni supone el envío de información alguna 

al Banco de México. 

 

 

Presione el botón “Continuar” y una vez corregida y validada su propuesta económica, 

podrá proceder a su envió. Para el envío de las propuestas técnica y económica, deberá 

presionar el botón “Enviar propuesta”. En el supuesto de que requiera cambiar el 

documento que contiene su propuesta económica, deberá presionar el botón “Cambiar 

documento” para adjuntar uno nuevo. 

 



Para enviar sus propuestas técnica y económica, deberá confirmar su envío presionando 

el botón “Continuar”. 

 

 

Una vez que envíe su propuesta, el sistema generará el siguiente mensaje confirmando 

su envío. Se deberá presionar el botón “Continuar”. 

 

Una vez enviada la propuesta, no podrá hacer ningún cambio. 

 

 

14. Visualizar liga de acuse. 

Podrá visualizar el acuse y relación de documentos que integran su propuesta en la 

siguiente liga: 

 

 

 



Pantalla que muestra el acuse y relación de documentos que integran su propuesta: 

 

Para visualizar el acuse deberá presionar la siguiente liga: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. Visualizar presentación del acuse. 
Representación del acuse de documentos que integran su propuesta: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


