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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa fa construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de fas
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la soiucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Recursos Materiales de la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. La
estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centrz!zacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Recursos Materiales del
Instituto de la Funcion Registral en materia de adquisicion de bienes y servicios, asi como el control de los bienes que se
encuentran bajo resguardo en el almacén, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de
trabajo y la difusién de las politicas que regulan su aplicacién.
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Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

T e e e s e e e enfe — o—— — o— c—— — — —— —
I USUARIOS l
I + 1 (UNIDADES
I ADMINISTRATIVAS )
l SOLICITUD DE BIENES ng:m$:éfgssb‘g° CONTROL DE ENTRADAS I
Y SERVICIOS
' SERVICIOS Y SALIDAS DE MATERIAL I
—_— - - _____
PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y .
SUSTANTIVO SERVICIOS CONTROL DE ALMACEN
PROCESOS ADMINISTRACION DEL  ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS PERSONAL BIENES Y SERVICIOS RECURSOS FINANCIEROS TECNOLOGICO

Ill. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Adquisicién de Bienes y Servicios. De la emision de la Convocatoria, a la compra de materiales y
contratacion de servicios requeridos para el desarrollo de las actividades encomendadas a las unidades administrativas del
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

PROCEDIMIENTOS:

Atencion de Solicitudes de Bienes y/o Servicios.

Adgquisicion de Bienes y/o Servicios, mediante Licitacién Pablica.
*| Adquisicion de Bienes y/o Servicios, mediante Invitacion Restringida.

*| Adquisicién de Bienes y/o Servicios, mediante Adjudicacion Directa.

*' Suscripcion de Contratos para la Adquisicion de Bienes y Servicios.

PROCESO: Control de Almacén.- De la recepcion de los materiales para su resguardo en el almacén, a la entrega de los
mismos|a las unidades administrativas solicitantes.

¢ | Control de Almacén.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: ATENCION DE SOLICITUDES DE BIENES Y/O SERVICIOS
OBJETIVO:

Dar respuesta oportuna a las solicitudes de bienes y/o servicios presentadas por las unidades administrativas del Instituto de la
Funcién|Registral del Estado de México, a fin de que puedan cumplir con las funciones asignadas.

ALCANCE:

* Aplica a las unidades administrativas del Instituto, asi como a los servidores publicos del area de adquisiciones de!
Departamento de Recursos Materiales que llevan a cabo la recepcion y atencién de las solicitudes.

REFERENCIAS:

—  Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adaquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Seryicios. Capitulo Séptimo de los Procedimientos de Adquisicién. Seccion Segunda. Articulos 13.35 a 13.39. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

—  Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México. Titulo Sexto. Capitulo Primero.
Seccién Tercera. Articulos 83 a 87. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de diciembre de 2003.
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~  Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Capitulo lll. Articulo 13, fraccion il
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

~  Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Norma ACP-070. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

—  Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de
2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es responsable de recibir y dar respuesta a las solicitudes de bienes y/o servicios
presentadas por las unidades administrativas del Instituto.

El jefe del Departamento de Recursos Materiales debera:

e Revisar y firmar las solicitudes de bienes y/o servicios.
El responsable del Area de Adquisiciones:

e Analizar y revisar las solicitudes de bienes y/o servicios.
El representante de la unidad administrativa solicitante debera:

o Elaborar las solicitudes de bienes y/o servicios.
DEFINICIONES:

Bienes: Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo productivo permite la satisfaccion de las
necesidades humanas y puede o no tener un uso constante y duradero.

Servicios: Requerimientos necesarios para el funcionamiento de una unidad administrativa, como son: energia eléctrica,
teléfonos, entre otros.
INSUMOS:
— Solicitud de Bienes y Servicios.
RESULTADOS:
— Atencion a las Solicitudes de Bienes y/o Servicios.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Adaquisicion de bienes y/o servicios mediante el procedimiento de Licitacion Publica.
— Adaquisicion de bienes y/o servicios mediante el procedimiento de Invitacién Restringida.
— Adaquisicion de bienes y/o servicios mediante el procedimiento de Adjudicacién Directa.
POLITICAS:

— El Departamento de Recursos Materiales tramitara las “Solicitudes de Bienes y/o Servicios” siempre y cuando se anexe
copia del oficio de suficiencia presupuestal, cotizacion y, en su caso, dictamen técnico.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: ATENCION DE SOLICITUDES DE BIENES Y/O SERVICIOS
Unidad Administrativa/

No. Actividad
Puesto
| Unidad Administrativa Requisita el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” de
Solicitante/Representante conformidad con la normatividad aplicable, en original y copia, anexa

documentacién soporte (copia del oficio de suficiencia presupuestal emitido por
la Subdireccion de Finanzas, cotizacion y dictamen técnico), y entrega al Area de
Adquisiciones del Departamento de Recursos Materiales.

2 Departamento de Recursos Recibe “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” en original y copia y
Materiales/Area de documentacién soporte, verifica cumpla fa normatividad aplicable y determina.
Adguisiciones ;Cumple con los requisitos?

3 Departamento  de  Recursos No, indica al representante de la unidad administrativa solicitante las
Materiales/Area de inconsistencias o, en su caso, la falta de documentacién y le entrega la “Solicitud
Adquisiciones de Adquisicion de Bienes y Servicios” en original y copia y documentacion

soporte.

4 Unidad Administrativa  Recibe la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” en original y copia, ¥
Solicitante/Representante documentacién soporte; se entera de las inconsistencias o, en su caso, de la falta

de documentacién, realiza las correcciones y/o adiciona la documentacion
faltante y entrega al Area de Adquisiciones del Departamento de Recursos
Materiales.
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| Se conecta con la operacién ndmero 2.

5 Departamento de Recursos Si, requisita el apartado de fecha de recepcion y revision de la “Solicitud de
Materiales/Area de Adaquisicién de Bienes y Servicios”, firma y sella en el original y entrega la copia
Adaquisiciones con acuse de recibo al Representante de la Unidad Administrativa Solicitante.

6 Unidad Administrativa Recibe copia de la “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios”, con sello y
Solicitante/Representante firma del Departamento de Recursos Materiales, y la archiva para su control.

7 Departamento de Recursos Asigna nimero de control interno a la “Solicitud de Adquisicién de Bienes y
Materiales/Area de Servicios” e integra expediente con la documentacion soporte, determina la
Adquisiciones modalidad de acuerdo al monto comprometido, asigna ndmero progresivo por

modalidad y registra los datos en el Reporte de Procedimientos.
Se conecta con el procedimiento que corresponda:

¢ Licitacion Piblica de $ 1, 740, 001.00 en adelante.

* Invitacién Restringida de $ 580, 001.00 a $1, 740,000.00

*  Adjudicacion Directa de $ 174, 000.00 a $ 580, 000.00

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.1: ATENCION DE SOLICITUDES DE BIENES Y/O SERVICIOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

REPRESENTANTE AREA DE ADQUISICIONES

INICIO

¢

REQUISITA EL FORMATO “SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS™
DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE. EN ORIGINAL Y COPIA

ANEXA DOCUMENTACION SOPORTE (COPIA DEL OFICIO DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL EMITIDO POR LA SUBDIRECCION DE FINANZAS. COTIZACION Y
DICTAMEN TECNICO). Y ENTREGA AL AREA DE ADQUISICIONES ODEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES,

RECIBE “SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS" EN ORIGINAL Y
COPIA Y DOCUMENTACION SOPORTE. VERIFICA CUMPLA LA NORMATIVIDAD
APLICABLE Y DETERMINA.

si

CUMPLE

REQUISITOS?

INDICA AL REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOUICITANTE LAS

4 jult INCONSISTENCIAS O, EN SU CASO. LA FALTA DE DOCUMENTACION Y LE ENTREGA
LA "SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” EN ORIGINAL Y COPIA
¥ DOCUMENTACION SOPORTE.

RECIBE LA “SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” EN ORIGINAL Y
COPIA, Y DOCUMENTACION SOPORTE: SE ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS O, EN @‘

SU CASO, DE LA FALTA DE DOCUMENTACION, REALIZA LAS CORRECCIONES Y/O
ADICIONA LA DOCUMENTACION FALTANTE Y ENTREGA AL AREA DE ADQUISICIONES
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

SE CONECTA CON LA OPERACION NUMERO 2.

REQUISITA EL APARTADO DE FECHA DE RECEPCION Y REVISION DE LA “SOLICITUD
DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS”, FIRMA Y SELLA EN EL ORIGINAL Y
ENTREGA LA COPIA CON ACUSE DE RECIBO AL REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

CP‘L

RECIBE COFiA DE LA "SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS". CON
SELLO Y FIRMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y LA AECHIVA PARA
SU CONTROL.

BIENES Y/O SERVICIOS™ € INTEGRA EXPEDIENTE CON LA DOCUMENTACION
SOPORTE. DETERMINA LA MODALIDAD DE ACUERDO AL MONTO COMPROMETIDO,
ASIGNA NUMERO PROGRESIVO POR MODALIDAD Y REGISTRA LOS DATOS EN EL
“REPORTE DE PROCEDIMIENTOS".

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO QUE CORRESPONDA:

- LICITACION PUBLICA DE $1.740,001.00 EN ADELANTE

- INVITACION RESTRINGIDA DE $580.001.00 A $1.740,000.00

- ADJUDICACION DIRECTA DE $174.000.00 A $580.000.00

y

Cm

)/ ASIGNA NUMERO DE CONTROL INTERNO A LA “SOLICITUD DE ADQUISICION DE
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MEDICION:

Nomero mensual de solicitudes de adquisicion bienes y
servicios aceptadas . - L .
P % 100 = Porcentaje de solicitudes adquisicion de bienes y
servicios atendidas

Namero mensual de solicitudes de adquisicion de bienes y
servicios recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La atencién de solicitudes de bienes y servicios queda registrada mediante el nimero de control interno que se asigna al

expediente, asi como en el Reporte de Procedimientos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

~ Solicitud de Bienes y/o Servicios.

' OBIERNO DEL o, '
ESTADO DE MEXICO () Compromiso

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL

DEL ESTADO DE MEXICO
TECHA DE ELABORACION (1) TOMERO DE CONTROL @ ||
DIA MES ANO SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS @
DATOS GENERALES DEL ORGANO USUARIO N\ 1
DEPENDENCIA _ Instituto de la Funcion Registrat del Estado de México CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA u l CLAVE
202G000000
NOMBRE DEL SOLICITANTE 4 CARGO 5

DOMICILIO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA)

Vicente Guerrero nimero 102, Colonia Santa Ana Tlapaltitlan, Toluca, Estado de México. C.P. 50160
TELEFONO TELEFAX CORREO ELECTRONICO (E-MAIL)
(01 722) 2805230, 2805240 (0t 722) 2105731

BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES @ D ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES D CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES

D CONTRATACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

____ AGUA POTABLE Y DRENAJE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES ENERGIA ELECTRICA FOTOCOPIADO

LIMPIEZA DE INMUEBLES TELEFONIA VIGILANCIA DE INMUEBLES APOYO LOGISTICO

OTRO (ESPECIFIQUE)

IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTO

PROGRAMA DE GOBIERNO:

D REQUERIMIENTO PROGRAMADO
7 PROGRAMADO ﬁ

D REQUERIMIENTO NO

DICTAMEN TECNICO NUMERO:

TRAMITACION DEL REQUERIMIENTO

NORMAL 9 D URGENTE :
OFICIO DE JUSTIFICACION NUMERO
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TIPO DE REQUERIMIENTO

ECIAL

RCA ESPECIFICA

OFICIO DE JUSTIFICACION NUMERO

____ OTRO (ESPECIFIQUE) :

AFECTACION PRESUPUESTAL

TIPO DE GASTO: D
CORRIENTIE

ORIGEN DE LOS RECURSOS:

PARTIDA PRESUPUESTAL:: @

OFIQIO DE LIBERACION DE RECURSOS:

DE INVERSION

D FEDERAL D CONCURRENTE

MONTO COMPROMETIDO: $ D ANTICIPO
PORCENTAJE

RECEPCION DEL REQUERIMIENTO

N TN
FECHA DEL SUMINISTRO O DEL SERVICIO DE APOYO LOGISTICO: &l U I NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE: {4

CARGO! w

§ horas

LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE LA PRESTACION DEL SERVICIO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL,
LOCALIPDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA):

Calle Vicente Guerrero niimero 102, Colonia Santa Ana Tl altitlan, Toluca, Estado de México, C.P. 50160.

OBSERVACIONES

O)

VALIDACION DE LA SOLICITUD

O

CERTIFICACION DE RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECTOR DE FINANZAS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO,

DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

RECEPCION DE LA SOLICITUD

VALIDG REVISO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
i
DiA MES ANO DiA MES ANG
20 )
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DESCRIPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS GENERALES
UNIDAD | CANTIDAD PRECIC ESTIMADO (VA INCLUIDO)
ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES O SERVICIOS

DEMEDIDA | SOLICITADA

NO. DE CLAVE DE

RENG. VERIFICACION
UNITARIO TOTAL

HOJA 02_ DE__09_

TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

HOJA 09__DE_09_
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70

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Proveedor/Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Comité de Adaquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Proveedor/Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Comité de Adaquisiciones y
Servicios/Integrantes del
Comité

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Proveedor/Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes del
Comité

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicit s/Secretario
Ejecutivo

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes del
Comité

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Proveedor/Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Recibe *“Lista de Asistencia” y la entrega junto con el expediente original ai
Secretario Ejecutivo para dar inicio al acto de presentacién, apertura y
evaluacion de propuestas, dictamen y fallo.

Recibe el expediente original y “Lista de Asistencia”, realiza la declaratoria de
inicio del acto el dia, hora y lugar establecidos en las bases para la celebracién
del mismo.

Da lectura al registro de asistencia al acto en voz alta comunicando el nimero
de oferentes y pronuncia el nombre o razén social de cada oferente presente
solicitindoles la presentacion y entrega de los sobres cerrados que contignen
las propuestas técnica y econémica.

Entrega sobre de propuesta técnica y econémica al Secretario Ejecutivo.

Recibe propuestas, resguarda las econémicas y pronuncia en voz alta uno a uno
el nombre o razén social de los oferentes, abre los sobres de propuestas
técnicas mostrando que estos han quedado vacios, enseguida entrega a cada
oferente los documentos de su propuesta técnica y se los va requiriendo en el
orden sefialado en las bases respectivas.

Recibe su propuesta técnica y la entregan a los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios conforme se le solicita.

Reciben propuestas técnicas, realizan el anilisis y verifican que las mismas
cuenten con la informacién, documentacién y demas requisitos solicitados en
las bases, dan a conocer los resultados y entregan ofertas técnicas al Secretario
Ejecutivo.

Recibe ofertas técnicas y comunica de manera verbal a los oferentes la fecha y
hora en que se les informaré el resultado del anlisis y evaluacién de ofertas
técnicas.

Se entera de la fecha de la evaluacion de ofertas técnicas y espera.
Se conecta con la operacién namero 70.

Comentan los resultados de la revisién de ofertas técnicas, determinan cuales
cumplen con los requisitos sefialados en las bases y cuales seran desechadas,
dan a conocer en forma verbal los resultados del analisis y evaluacion, entregan
el expediente y las ofertas técnicas al jefe del Departamento de Recursos
Materiales.

Recibe expediente y ofertas técnicas, se entera de los resultados del analisis de
las propuestas técnicas, elabora “Acta Circunstanciada de Presentacién de
Propuestas Técnicas y Econdmicas, Apertura y Revisién de Propuestas
Técnicas” en original y la entrega al Secretario Ejecutivo.

Retiene temporalmente el expediente y las ofertas técnicas.

Recibe el “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y
Econdémicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas”, revisa y, en su caso,
se corrige y entrega a los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Reciben “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y
Econémicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas” revisan, validan yla
entregan al Secretario Ejecutivo.

Recibe “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y
Econémicas, Apertura y Revisién de Propuestas Técnicas”, resguarda y espera
fecha para el acto.

En la fecha, hora y lugar sefialados para conocer los resultados de la evaluacién
de propuestas técnicas se presentan los oferentes e inicia el acto.




17 de agosto de 2011

GACETA

DEL GOBIERMNO

Pagina 15

41

42

43

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Unidad Administrativa
Solicitante/Representante

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario

Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/jefe del
Departamento
Proveedores/Personas

Fisicas o Juridico Colectivas

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario

Ejecutivo
Departamento de Recursos
Materiales/Area de

Adquisiciones

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Comité de Adaquisiciones y
Servicios/Integrantes del
Comité

Proveedor/Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adquisiciones
Proveedor/Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adgquisiciones

Se entera y concede la palabra al representante de la unidad administrativa
solicitante para que aclare los cuestionamientos realizados por parte de los
oferentes (proveedores).

Aclara los cuestionramientos de orden técnico y administrativo de su
competencia y cede la palabra al Secretario Ejecutivo.

Aclara los cuestionamientos de orden administrativo generales, modifica, en su
caso, los plazos y términos de la Convocatoria o las bases. Informa de los
resultados al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Se entera de los resultados, elabora “Acta de Junta de Aclaraciones” en original
y la entrega al Secretario Ejecutivo.

Recibe el “Acta de Junta de Aclaraciones”, recaba firma de los participantes y la
entrega al |efe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe el “Acta de Junta de Aclaraciones”, fotocopia y entrega copia a cada uno
de los oferentes (personas fisicas o juridico colectivas) y el original al Secretario
Ejecutivo.

Recibe copia del “Acta de Junta de Aclaraciones” y resguarda.
Se conecta con la operacién niimero 53.

Recibe “Acta de Junta de Aclaraciones” original, anexa “Lista de Asistencia” y
expediente, y turna los documentos al Area de Adquisiciones.

Recibe “Acta de junta de Aclaraciones”, “Lista de Asistencia” y expediente
originales, publica el “Acta de Junta de Aclaraciones” en la pagina del sistema
compranet.

Elabora “Orden del Dia” y las “Invitaciones” para ios integrantes de! Comité de
Adquisiciones y Servicios para que asistan al Acto de Presentacion, Apertura y
Evaluacién de Propuestas, Dictamen y Fallo, y entrega al Secretario Ejecutivo
para la autorizacion del Presidente del Comité.

Resguarda los documentos recibidos.

Recibe la “Orden del Dia” e “Invitaciones”, antefirma, obtiene la firma del
Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios, y entrega al Area de
Adgquisiciones.

Espera la fecha para el Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de
Propuestas, Dictamen y Fallo.

Se conecta con la operacién nimero 58.

Recibe la “Orden del Dia” e “Invitaciones” y entrega una copia de los
documentos a cada uno de los Integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

Archiva los originales de la “Orden del Dia” e “Invitaciones”.

Reciben “Orden del Dia” e “Invitaciones”, se enteran y esperan el dia y hora
para realizar el Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas,
Dictamen y Fallo.

Se conecta con la operacién nimero 58.

En la fecha y hora establecida en las bases de licitacion publica se presentan en
el Area de Adquisiciones.

Recibe a los oferentes (personas fisicas y/o juridico colectivas) y los invita a
registrarse en la “Lista de Asistencia”.

Atiende indicaciones y se registra en la “Lista de Asistencia” y la entrega al Area
de Adquisiciones.

Recibe “Lista de Asistencia” firmada y la entrega al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.




GACETA

Pégina 14 DEL GOBIERNO i7 de agosto de 201 |
Se conecta con la operacién niimero 34.

26 Departamento de Recursos Concluido el plazo de venta de bases, cierra el formato de “Registro de Venta
Materiales/Area de de Bases”, lo integra al expediente y turna al Jefe del Departamento de
Adgquisiciones Recursos Materiales.

27 Departamento de Recursos Recibe expediente y verifica si se realizara junta de aclaraciones:

Materiales/Jefe del ¢Habra junta de aclaraciones?
Departamento

28 Departamento de Recursos No, espera fecha del acto de presentacion, apertura y evaluacién de
Materiales/jefe del propuestas, dictamen y fallo.

Departamento Se conecta con la operacion namero 57.

29 Departamento de Recursos Si, elabora la “Convocatoria” que se remitird a los representantes de la unidad
Materiales/Jefe del administrativa solicitante y del érgano de control interno y la turna al
Departamento Secretario Ejecutivo.

Retiene el expediente.

30 Comité de Adaquisiciones y Recibe la “Convocatoria”, recaba firma del representante de la unidad
Servicios/Secretario administrativa solicitante cuyos conocimientos técnicos especializados auxilien
Ejecutivo para dar respuesta a los cuestionamientos planteados por los participantes y del

érgano de control interno, turna la “Convocatoria” al Area de Adquisiciones.

31 Departamento de Recursos Recibe “Convocatoria” firmada, obtiene dos fotocopias y las entrega al
Materiales/Area de representante de la unidad administrativa solicitante y al 6rgano de control
Adquisiciones interno, y archiva el original.

Espera la fecha en que se celebrars el acto de celebracién de la junta de
aclaraciones.
Se conecta con la operacién ntimero 35.

32 Unidad Administrativa Recibe copia de la “Convocatoria”, se entera, resguarda y espera la fecha de

Solicitante/Representante celebracion de la junta de aclaraciones.
Se conecta con la operacién niimero 35.

33 Organo de Control Recibe copia de la “Convocatoria”, se entera, resguarda y espera la fecha de

Interno/Representante celebracion de la junta de aclaraciones.
Se conecta con Jla operacién niimero 35.

34 Proveedor/Persona Fisica o En la fecha establecida en las bases de licitacién publica para la celebracion del
Juridico Colectiva acto de junta de aclaraciones se presenta en el Area de Adquisiciones.

35 Departamento de Recursos En la fecha y hora establecida para celebrar el acto de junta de aclaraciones,
Materiales/Area de recibe a los proveedores y los invita a registrarse en la “Lista de Asistencia”
Adaquisiciones correspondiente.

Asimismo se presentan los representantes de la unidad administrativa
solicitante y del érgano de control interno.

36 Proveedor/Persona Fisica o Registra su asistencia y entrega la “Lista de Asistencia” al Area de
Juridico Colectiva Adquisiciones.

37 Departamento de Recursos Recibe “Lista de Asistencia” y la entrega al Jefe del Departamento de Recursos
Materi: es/Area de Materiales.

Adquisiciones

38 Departamento de Recursos Recibe “Lista de Asistencia” y la entrega junto con el expediente al Secretario
Materiales/jefe del Ejecutivo para dar inicio a la junta de aclaraciones.

Departamento

39 Comité de Adquisiciones y Recibe “Lista de Asistencia” y expediente original, da lectura del registro de
Servicios/Secretario asistencia a la hora marcada para iniciar el acto de junta de aclaraciones.
Ejecutivo Da a conocer el objeto de la junta de aclaraciones y concede la palabra a los

oferentes (proveedores).

40 Proveedores/Personas Formulan por escrito o de manera verbal cuestionamientos referentes a los

Fisicas o Juridico Colectivas

aspectos técnicos y administrativos establecidos en las

“Convocatoria”.

bases y/o
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Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones
Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adquisiciones

Proveedor/Persona fisica o
juridico colectiva

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Departamento de Recursos

Materiales/Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/Area de

Adaquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adgquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones
Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Proveedor/Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Proveedor/Persona Fisica o
Juridico Colectiva

e Original del oficio de solicitud de publicacién y medio magnético.-
Direccién General de Mercadotecnia.

e  Primera copia del oficio.- Unidad administrativa solicitante.
Segunda copia del oficio, previo acuse de recibo, bases validadas y
“Convocatoria” las integra al expediente y lo archiva para su control.

Espera la publicacién de la “Convocatoria”.

Transcurridos dos dias habiles se comunica via telefdnica a la Direccion General
de Mercadotecnia para conocer los medios de difusion de la “Convocatoria™.

Se entera y requisita en sistema el formato “Registro de Venta de Bases” y
espera el dia de publicacion de la “Convocatoria” para que se presenten los
proveedores.

Se conecta con la operacién nimero 20.

Busca en internet los proveedores que puedan cotizar los bienes o servicios
para obtener los precios de referencia o de mercado, elabora “Solicitud de
Cotizacion” y envia por fax o correo electronico y espera respuesta.

Reciben “Solicitud de Cotizacién” para precios de referencia o de mercado y
envian respuesta.

Recibe cotizaciones via fax o correo electrénico, captura los precios unitarios
de las cotizaciones recibidas de cada uno de los bienes, promedia y requisita el
formato “Precios de Referencia”, imprime, rubrica e integra dentro de un sobre
y entrega al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Resguarda las cotizaciones recibidas.

Recibe sobre con el formato de “Precios de Referencia”, firma e integra dentro
del sobre y lo cierra perfectamente y lo entrega al Area de Adquisiciones.

Recibe sobre perfectamente sellado y anexa al expediente y los resguarda.
Espera acudan proveedores (personas fisicas o juridico colectivas) a comprar
bases.

Recibe a los proveedores (personas fisicas o juridico colectivas) interesados en
adquirir las bases, se las entrega para que las lea y determinen si le interesa
participar.

;Desea adquirir las bases?

No, recibe las bases, archiva e indica al proveedor que se puede retirar.

Si, elabora oficio solicitando se emita el “Formato Universal de Pago” a nombre
del proveedor (personas fisicas o juridico colectivas), dirigido al Cajero General
de Gobierno, rubrica, recaba firma del jefe del Departamento de Recursos
Materiales y entrega al proveedor.

Recibe oficio, acude a la Caja General de Gobierno, entrega oficio y recibe el
“Formato Universal de Pago”, acude al banco, realiza el pago correspondiente y
entrega el “Comprobante de Pago” en el Area de Adquisiciones.

Recibe “Comprobante de Pago”, obtiene una copia anexa al expediente ia copia
y entrega el original al proveedor (persona fisica o juridica colectiva).

Imprime el formato de “Registro de Venta de Bases”, entrega copia de las bases
y solicita al proveedor que se registre en el formato.

Espera concluya el plazo de venta de bases (minimo tres dias habiles).

Recibe “Comprobante de Pago” original y copia de las bases y se retira.

Prepara sus ofertas y espera la fecha sefialada para la junta de aclaraciones y
para la celebracion del acto de presentacion, apertura y evaluacion de
propuestas, dictamen y fallo.
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— Cuando se desechan las propuestas por no cumplir con algin requisito solicitado en las bases, tanto en la oferta técnica
como en la econdmica, la convoca
empresa que incumplié durante un plazo de 18 dias habiles contados a partir de la fecha de notificacién del fallo.

nte retendra los sobres que contienen las propuestas técnicas y econdmicas de la

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE
LICITACION PUBLICA

No.

Unidad Administrativa/

Puesto
Departamento de Recursos
Materiales/Area de

Adgquisiciones

Departamento de Recursos

Materiales/)efe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/Area de

Adquisiciones
Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento ‘

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adquisiciones

Unidad Administrativa
Solicitante/Representante

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adquisiciones

Departamento de Recursos

Materiales/Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/Area de

Adquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/]efe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adquisicicnes

Actividad

Con base en el expediente del procedimiento adquisitivo de licitacién publica
elabora el ANEXO UNO de las bases (que contiene la descripcidn especifica
del bien y/o servicio), imprime, revisa y obtiene firma del representante de la
unidad administrativa solicitante para validar su contenido y lo integra al
expediente.

Elabora las bases conforme lo sefala el Libro Décimo Tercero, imprime, anexa
expediente y turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe expediente y bases, verifica el contenido de las bases, y determina.
¢Esta de acuerdo con las bases?

No, indica modificaciones y/o adecuaciones y remite los documentos al Area de
Adaquisiciones.

Recibe expediente y bases, y realiza las modificaciones.
Se conecta con la operacién nimero 2.

Si, establece fecha de publicacién de venta de bases Y, en su caso, de junta de
aclaraciones y del acto de presentacion, aperwira y evaluacién de propuestas,
dictamen y failo.

Entrega las bases y el expediente al Area de Adaquisiciones.

Recibe bases y expediente, captura en el Sistema de Adaquisiciones las fechas
establecidas en las bases, rubrica y firma en el apartado de elaboré y revisé.

Asimismo, captura la informacién de la licitacién correspondiente en el Sistema
Electrénico de Contrataciones Gubernamentales (COMPRANET), envia por
internet la informacion, imprime el acuse electrénico y lo integra al expediente.
Solicita via telefénica al representante de la unidad administrativa solicitante
acuda a validar las bases y retiene expediente.

Se entera y acude a validar las bases al Area de Adquisiciones del
Departamento de Recursos Materiales.

Atiende y recaba firma del representante de la unidad administrativa solicitante
en el ANEXO UNO de las bases, verifica las fechas programadas, elabora
“Convocatoria”, la integra junto con las bases al expediente y lo turna al Jefe
del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe expediente, revisa las fechas programadas y lo turna al Area de
Adaquisiciones.

Recibe expediente, elabora el oficio de solicitud de publicaciéon de la
“Convocatoria” en original, rubrica y turna los documentos al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

Recibe expediente con las bases validadas, “Convocatoria” y oficio de solicitud
de publicacion en original, rubrica cada una de las hojas de las bases y firma en
el apartado de superviso, rubrica la “Convocatoria” y el oficio de solicitud de
publicacién y turna la documentacién al Area de Adaquisiciones.

Recibe expediente, genera una copia de la “Convocatoria” en medio magnético
(diskette o memoria USB), obtiene dos fotocopias del oficio de solicitud de
publicacién y distribuye:
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Convocatoria publica: Documento publico por el que la convocante llama a participar en un procedimiento de licitacion
publica, a todas aquellas personas con interés y capacidad para presentar propuestas.

Contrato: Documento que estabie los derechos y obligaciones de las partes contratantes.
Garantia: Documento que asegura y protege los bienes o servicios contra algin riesgo.

Licitacién Publica: Modalidad adquisitiva de bienes y de contratacion de servicios, mediante convocatoria publica que realizan
las dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos, por el que se aseguran las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y dems circunstancias pertinentes.

Proveedor: Persona (fisica o juridico colectiva) que celebra contratos de adquisicién de bienes con las dependencias, entidades,
tribunales administrativos o ayuntamientos.

INSUMOS:

— Expediente del proceso adquisitivo (integrado por el registro de Catilogo de Proveedores, Bases, Boletin de Empresas
Objetadas, Convocatoria y/o Invitacion, Bitacora, Registro de Venta de Bases y precios de referencia).

RESULTADOS:

— Acta de Fallo de Adjudicacion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Suscripcion de contratos para la adquisicion de bienes y servicios.
POLITICAS:

~ Los proveedores que hayan adquirido bases se deberan registrar dentro de los treinta minutos anteriores a la hora sefialada
para la celebracion del acto de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo. Para tal efecto los
interesados deberan presentar el original o copia certificada del acuse del recibo de pago de bases.

— A partir de la hora de cierre de registro sefialada para la celebracion del acto de presentacion, apertura y evaluacion de
propuestas, dictamen y fallo, no se aceptar la participacion de otras personas que hayan adquirido bases, ain cuando éste
no haya iniciado.

~ Sélo podran asistir al acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo, las personas que hayan
adquirido las bases correspondientes.

— Durante el desarrolio del acto, el Secretario Ejecutivo podra imponer los medios de apremio y medidas disciplinarias
pertinentes, conforme lo establece el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

— En el momento en que se de lectura al registro de asistencia y no se encuentre presente algin oferente, el Secretario
Ejecutivo certificara tal circunstancia y no se le permitira participar en el acto de presentacion, apertura y evaluacién de
propuestas, dictamen y fallo, aiin cuando haya registrado su participacion.

— A partir de la presentacion y entrega de los sobres de propuestas técnicas y econdmicas, los representantes de las
empresas participantes no podran adicionar documento alguno a éstas.

— En caso de que las propuestas econémicas no sean convenientes para ios intereses de la convocante, el Comité de
Adquisiciones y Servicios, por conducto del Secretario Ejecutivo, lo hara del conocimiento de los licitantes, a fin de que por
escrito y por separado reduzcan los precios de sus propuestas. Para tal efecto, se les comunicara el precio de mercado y se
les concedera el tiempo razonable para que presenten una nueva propuesta economica.

_ Una vez conocidas las propuestas econémicas y si los precios ofrecidos resultan inconvenientes para la convocante, el
Comité de Adquisiciones y Servicios concedera a los licitantes otro tiempo razonable para que por segunda y dltima vez
presenten nuevas propuestas economicas.

— Las nuevas propuestas econémicas solamente seran consideradas si se formulan por el propietario o representante legal del
licitante.

— Las nuevas propuestas econémicas deberan formularse por escrito y por partida, considerando precio unitario y total,
incluyendo el impuesto al valor agregado, las que deberan entregarse al Secretario Ejecutivo, quien llevara un registro de las
mismas, hecho que se haré constar en el acta respectiva.

— En caso de no presentarse alguna propuesta que esté dentro del precio de mercado, el Comité de Adaquisiciones y Servicios
proceders a declarar desierto el procedimiento adquisitivo.

_ Se levantara un acta circunstanciada del acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo, la cual
deber ser firmada por los servidores publicos que intervienen, asi como por los licitantes; sin embargo, la falta de firma de
alguno de los asistentes no invalidara el acto.
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—  Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrative del Estado de México. Titulo Sexto. Capitulo Primero.
Seccion Tercera. Articulos 83 a 87. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de diciembre de 2003.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Capitulo L. Articulo 13, fraccién lil.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

-~ Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Norma ACP-070. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

—  Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de
2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es responsable de realizar fa adquisicion de bienes y servicios mediante licitacion
publica.

El Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios debera:
*  Recibir, autorizar y firmar el fallo de adjudicacién de los procedimientos adquisitivos de Licitacion Publica.
El Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios debera:

® Efectuar los actos de presentacién, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo de los procedimientos
adquisitivos de licitacion pablica.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberan:
e Analizar y revisar las propuestas técnica y econémica.
® Revisar y firmar cuadro comparativo, acta circunstanciada y dictamen.
El Jefe del Departamento de Recursos Materiales debera:
* Elaborar actas circunstanciadas del procedimiento adquisitivo de licitacion piblica.
e Elaborar cuadro comparativo del procedimiento adquisitivo de licitacién publica.
¢  Elaborar dictamen del procedimiento adquisitivo de licitacion publica.
¢ Elaborar fallo del procedimiento adquisitivo de licitaciéon publica.
®  Elaborar comunicacién del fallo del procedimiento adquisitivo de licitacién publica.
El responsable del Area de Adquisiciones:
* Notificar a las diferentes unidades administrativas de los diferentes procedimientos adquisitivos de Licitacién Piblica.
¢ Integrar las carpetas para los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.
® Recibir a los representantes legales de las empresas participantes para que registren su asistencia.
Los proveedores (personas fisicas o juridico colectivas) deberan:
e  Comprar las bases para participar en la licitacién publica.

* Registrar su asistencia previo inicio del acto de acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y
fallo.

e  Entregar propuestas técnica y econémica en sobre cerrado.
DEFINICIONES:
Acta Circunstanciada: Documer:to gue contiene el desarrollo de la apertura de las propuestas técnicas y economicas.

Acta de Comunicacion del Fallo: Documento madiante el cual se comunica a los oferentes el resultado del proceso
adquisitivo.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la informacion sobre el
objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la adquisicién, enajenacién o el arrendamiento
de bienes y ia contratacién de servicios.

Comité de Adquisiciones y/o Servicios: Organo colegiado con facultades de opinién que tiene por objeto auxiliar al
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México en la preparacién y substanciacion de los procedimientos de adquisicicnes
de bienes y contratacién de servicios.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS”

Objetivo: Gestionar los bienes y/o servicios necesarios para el desempefio de las funciones de las unidades administrativas del
instituto de la Funcidn Registral del Estado de México..

Distribucidén: Se elabora en original y copia:
¢ Original.- Departamento de Recursos Materiales.

e Primera copia.- Unidad Administrativa solicitante.

No. CONCEPTO ~ DESCRIPCION
i Fecha Anotar dia, mes y afio de éléboracién del formato.
2 Nuimero de control Anotar el nimero consecutivo que corresponda.
3 Dependencia Anotar Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.
4 Unidad Administrativa Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
5 Nombre del solicitante Anotar el nombre completo del titular de la unidad administrativa solicitante.
6 Cargo Anotar el puesto del solicitante.
7 Domicilio Especificar calle, nimero exterior e interior, en su caso, colonia, codigo postal y
municipio de la unidad administrativa solicitante.
8 Teléfono, fax y correo | Anotar el nimero de teléfono(s), fax o datos del correo electrénico donde se
electroénico pueda localizar al solicitante.
9 Bienes y servicios solicitados Especificar los bienes y servicios que se requieren.
10 Identificacion del | Especificar los datos presupuestales de los requerimientos.

requerimiento

I Tramitacién del requerimiento | Indicar si los bienes y servicios son requeridos con caréacter de urgente o no.

12 Tipo de requerimiento Indicar el nimero de oficio de justificacion, en su caso.

13 Afectacion presupuestal Indicar tipo de gasto, origen de los recursos y monto comprometido.

14 Recepcion del requerimiento Anotar los datos que se indican en el apartado.

15 Observaciones Anotar cualquier informacion que se considere pertinente.

16 Validacion ... Anotar nombre completo, cargo y firma de la persona que valida la solicitud.

17 Validacion ... Anotar nombre completo, cargo y firma del Subdirector de Finanzas, asi como

del Director de Administracion y Finanzas.

18 Recepcion Anotar nombre completo y firma de los servidores plblicos que validaron y
revisaron la solicitud, asi como dia, mes y afio que correspondan.

PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA
OBJETIVO:

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, los bienes ylo servicios
que requieran, mediante la adquisicion de los mismos por licitacion publica, asegurando que se realicen con apego a la
normatividad vigente en la materia y con los mejores beneficios de precio, calidad y oportunidad.

ALCANCE:

e Aplica a los servidores publicos representantes de las unidades administrativas del Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México, usuarios de los bienes y/o servicios a contratar, mediante la modalidad de licitacién publica, integrantes
del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Direccién de Administracion y Finanzas: asi como a los representantes de las
empresas participantes.

REFERENCIAS:

~  Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios, Capitulo Séptimo de los Procedimientos de Adquisicion, Seccién Segunda. Articulos 13.35 a 13.39. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 200!, reformas y adiciones.
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Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes del
Comité

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Comité de Adgquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Comité de Adquisiciones y
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Comité

Comité de Adgquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Comité de Adgquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

GACE. 1/

___ Paginall

Da fectura del “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y
Econémicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas” en voz alta, recaba la
firma de los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y de los
representantes de ias empresas. '

Pronuncia de ser el caso, en voz alta, el nombre o razon social de los licitantes
que incumplieron con ia informacion, documentacién y demas requisitos
solicitados en las bases, dando a conocer las razones y fundamentos que
justifiquen tal circunstancia y comunica el desechamiento de dichas propuestas
técnicas.

Pronuncia en voz alta, uno a uno el nombre o razén social de los oferentes que
cumplieron con fa informacién, documentacién y demas requisitos solicitados
en las bases, procede abrir los sobres de propuestas econdémicas mostrando
que han quedado vacios y entrega los documentos a los integrantes del Comité
de Adquisiciones y Servicios para su revision.

Reciben propuestas economicas, realizan el analisis verificando los requisitos
solicitados en las bases, comunican el resultado y entregan las propuestas
econodmicas al Secretario Ejecutivo.

Recibe las propuestas econémicas y comunica a los oferentes el monto de cada
una de las propuestas por partida, informa de manera verbal los resultados del
analisis al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y le entrega las
propuestas economicas.

Se entera de los resultados del anilisis y recibe las propuestas econdmicas,
elabora el “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y
Econémicas, Apertura y Revision de Propuestas Econdmicas” y “Cuadro de
Evaluacién de Ofertas”, y los entrega al Secretario Ejecutivo para su revision.
Retiene las propuestas econdmicas.

Recibe “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y
Economicas, Apertura y Revision de Propuestas Econdémicas”, revisa y, en su
caso, corrige y la entrega a los Integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

Reciben “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Tecnicas y
Economicas, Apertura y Revision de Propuestas Econémicas”, revisan, Y
entregan al Secretario Ejecutivo.

Recibe el “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y
Econoémicas, Apertura y Revision de Propuestas Econdmicas”, da lectura en
voz alta a la misma, recaba la firma de los oferentes e integrantes del Comité,
informa la fecha en que se dara a conocer el fallo y turna el Acta al Jefe de'
Departamento de Recursos Materiales.

Recibe y retiene “Acta  Circunstanciada de Presentacién de Propuestas
Técnicas y Econémicas, Apertura y Revision de Propuestas Econoémicas”,
formula el proyecto de dictamen que servira de base para el fallo de
adjudicacién en el que se hace constar la resefia cronolégica de los actos del
procedimiento, el andlisis de las propuestas, pronunciando las razones y el
fundamento de las propuestas que se desecharon, en tanto que la adjudicacion
se efectuara a favor del licitante que relina los requisitos solicitados en las bases
y haya ofrecido las mejores condiciones para la convocante, el proyecto de
dictamen se entrega al Secretario Ejecutivo.

Recibe el Dictamen, valida o modifica si es el caso,
integrantes del Comité de Adgquisiciones y Servicios.

y lo entrega a los
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82 Comité de Adquisiciones y Reciben Dictamen, validan y lo entregan al Jefe del Departamento de Recursos
Servicios/Integrantes del Materiales.
Comité
83 Departamento de Recursos Recibe el “Dictamen” para la elaboracién del fallo de adjudicacion por escrito,
Materiales/|efe del el cual debera contener:
Departamento
I.- Nombre de los licitantes o invitados Cuyas propuestas técnicas y econémicas
fueron desechadas sefalando las razones y fundamento.
2.- Nombre de los licitantes o invitados Cuyas propuestas técnicas y econémicas
fueron aprobadas.
3.- Nombre del licitante o invitado a quien se adjudica el contrato e
identificacion de cada una de las partidas o conceptos y montos asignados.
4.- Informacién para la suscripcién del contrato, presentacion de garantias y, en
su caso, entrega de anticipos conforme a las bases de la licitacién publica.
Entrega el “Fallo de Adjudicacién” al Secretario Ejecutivo y archiva
temporalmente el “Dictamen”.
84 Comité de Adquisiciones y Recibe “Falio de Adjudicacién” revisa, y en su caso, lo modifica, y recaba firma

85

86

87

88

89

90

91

92

Servicios/Secretario
Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/jefe del
Departamentc

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

Proveedor/Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes del
Comité

Departamento de Recursos
Materiales/jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

de autorizacién del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios, y lo
entrega al Jefe del Departamento de Recursos Materiaies para que elabore la
“Comunicacion del Falio”.

Recibe “Fallo de Adjudicacién”, requisita ei formato “Comunicacién del Fallo” y
entrega al Secretario Ejecutivo, retiene y archiva temporalmente el “Fallo de
Adjudicacion”.

Recibe “Comunicacion del Fallo”, firma y espera la fecha y hora sefalada para
comunicar el failo a los proveedores.

En la fecha y hora programadas, comunica el fallo a los representantes de las
empresas participantes (proveedores) e integrantes del Comité, entregando
una copia del “Fallo de Adjudicacién”, firman la “Comunicacion del Fallo” y la
entrega los documentos originales al Jefe del Departamento Recursos
Materiales.

Recibe copia del “Fallo de Adjudicacién”, se entera y retira.

Reciben copia del “Fallo de Adjudicacion”, se enteran, resguardan y se retiran,

Recibe “Comunicacién del Falle” y “Fallo de Adjudicacion”, anexa el
expediente, “Cuadro de Evaluacién de Ofertas”, “Actas Circunstanciadas”,
“Dictamen”, copia del acuerdo y ofertas al Area de Adquisiciones.

Recibe el expediente, “Comunicacién del Fallo”, “Cuadro de Evaluacién de
Ofertas”, “Dictamen”, “Fallo de Adjudicacion”, copia de acuerdo y ofertas,
integra expediente y lo turna al jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe expediente.

Se conecta con el procedimiento de “Suscripcion de Contratos para la
Adaquisicién de Bienes y Servicios”.
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DIAGAAMA:

PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

AREA DE ADQUISICIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

REPRESENTANTE

PERSONA FiSICA O
JURIDICO COLECTIVA

SECRETARIO EJECUTIVO

INTEGRANTES

CON BASE EN EL EXPEDIENTE
DEL PROCEDIMIENTO
ADQUISITIVO DE LICITACION
PUBLICA ELABORA EL ANEXO

UNO DE LAS BASES (QUE
CONTIENE LA DESCRIPCION
ESPECIFICA DEL BIEN Y/O
SERVICIO). IMPRIME. REVISA Y

OBTIENE FIRMA DEL
REPRESENTANTE DE A
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE PARA VALIDAR
SU  CONTENDO Y LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE

ELABORA LAS BASES
CONFORME LO SERALA EL
LIBRO DECIMO  TERCERO,
IMPRIME, ANEXA EXPEDIENTE
Y TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO 3
RECURSOS MATERIALES.

@

RECIBE EXPEDIENTE Y BASES,
VERIFICA EL CONTENIDO DE
LAS BASES, Y DETERMINA:

s!

ASTADE
ACUERDO CON
|AS BASES?

O

RECIBE EXPEDIENTE Y BASES, Y
REAUZA LAS
MODIFICACIONES.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 2.

INDICA MODIFICACIONES Y/O
ADECUACIONES Y REMITE LOS
DOCUMENTOS Al AREA DE
ADQUISICIONES.

@4__

ESTAGLECE FECHA DE
PUBLICACION DE VENTA DE
BASES Y. EN SU CASO. OE
JUNTA DE ACLARACIONES Y
DEL ACTO DE
PRESENTACION, APERTURA Y
EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y

©-

RECIBE BASES Y EXPEDIENTE,
CAPTURA EN EL SISTEMA DE
ADQUISICIONES  LAS FECHAS
ESTABLECIDAS EN LAS BASES,
RUBRICA Y FIRMA EN EL
APARTADO DE ELABORO Y
REVISO,

FALLO.

ENTREGA LAS BASES Y EL
EXPEDIENTE AL AREA DE
ADQUISICIONES.

ASIMISMO,  CAPTURA LA
INFORMACION ~ DE LA
LICITACION
CORRESPONDIENTE  EN  EL
SISTEMA ELECTRONICO DE
CONTRATACIONES
GUBERNAMENTALES
(COMPRANET), ENVIA POR
INTERNET LA INFORMACION,

MPRIME EL ACUSE
ELECTRONICO Y LO INTEGRA
AL EXPEDIENTE.

SOLICITA ViA TELEFONICA AL
REPRESENTANTE DE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE ~ ACUDA A
VALIDAR LAS BASES Y RETIENE
EXPEDIENTE.

SE ENTERA Y ACUDE A
VALIDAR LAS BASES AL AREA
DE  ADQUISICIONES  DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

©-

ATIENDE Y RECABA FIRMA
DEL REPRESENTANTE DE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE EN EL ANEXO
UNOQ DE LAS BASES, VERIFICA
LAS FECHAS PROGRAMADAS,
ELABORA “CONVOCATORIA™,
LA INTEGRA JUNTO CON LAS
BASES AL EXPEDIENTE Y LO
TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

>@

RECIBE EXPEDIENTE, REVISA
LAS FECHAS PROGRAMADAS Y
LO TURNA AL AREA DE
ADQUISICIONES.

A —
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

JURIDICO COLECTIVA

ROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES TS TRATIVA
AREA DE ADQUISICIONES | jEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FISICA O SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

©

RECIBE EXPEDIENTE, ELABORA
EL OFICIO DE SOLICITUD DE
PUBLICACION OF [
“CONVOCATORIA™ EN

ORIGINAL RU" "A'Y TURNA
1OS DOCUN .,OS AL [EFE
DEL  DEPARTAMENTO  DE
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE EXPEDIENTE CON LAS

BASES VALIDADAS,
“CONVOCATORIA™ Y OFICIO
DE SOLICITUD DE

PUBLICACION EN ORIGINAL,
RUBRICA CADA UNA DE LAS
HOJAS DE LAS BASES Y FIRMA

@<

RECIBE EXPEDIENTE, GENERA
UNA  COPA  DE LA
“CONVOCATORIA™ EN MEDIO
MAGNETICO  {DBKETTE O
MEMORIA USB), OBTIENE DOS
FOTOCOPIAS DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE PUBLICACION
Y DISTRIBUYE
- ORIGINAL DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE PUBLICACION
Y MEDIO  MAGNETICO.-
DIRECCION ~ GENERAL  DE
MERCADOTECNIA.
- PRIMERA COPIA DEL OFICIO.-
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SEGUNDA  COPA  DEL
OFICIO, PREVIO ACUSE OE
RECIBO. BASES YALIDADAS Y
“CONVOCATORIA" LAs
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y LO
ARCHIVA PARA S CONTROL.
ESPERA LA PUBLICACION DE
LA "CONYOCATORIA"

VY

TRANSCURRIDOS DOS  DIAS
HABILES SE COMUNICA VIA
TELEFONICA A LA DIRECCION

GENERAL DE
MERCADOTECNIA PARA
CONOCER LOS MEDIOS DE
DIFUSION OE LA
“CONVOCATORIA",

(=)

SE ENTERA Y REQUSSITA EN
SISTEMA EL FORMATO
“REGISTRO DE VENTA DE
BASES" Y ESPERA EL DIiA DE
PUBLICACION [+23 LA

CONVOCATORIA" PARA
QUE  SE PRESENTEN 1OS
PROVEEDORES.

SE  CONECTA CON 1A
OPERACION NUMERO 20.

@

EN  EL  APARTADO Dt
SUPERVISO,  RUBRICA LA
"CONVOCATORIA™ Y  EL
OFICIO DE SOLICITUD DE
PUBLICACION Y TURNA LA
DOCUMENTACION AL AREA
DE ADQUISICIONES.
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

T DAD ADMINISTRATIVA PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES SOLICITANTE
AREA DE ADQUISICIONES PERSONA FiSICA O
< JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE JURIDICO COLECTIVA | SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

BUSCA EN INTERNET LOS

PROVEEDORES QUE PULDAN

COTIZAR LOS BIENES O

SERVICIOS  PARA  OBTENER

LOS PRECIOS DE REFERENCIA

O DE MERCADO, ELABORA 16

“SOLICITUD DE COTIZACION"

Y ENVIA POR FAX O CORREQ

ELECTRONICO Y ESPERA RECIBEN “SOLICITUD DE

RESPUESTA. COTIZACION™ PARA PRECIOS

DE REFERENCIA O DE
MERCADO Y ENVIAN

/ RESPUESTA.

17 jt

RECIBE COTIZACIONES VIA
FAX o CORREO
ELECTRONICO, CAPTURA LOS
PRECIOS UNITARIOS OE LAS
COTIZACIONES RECIBIDAS DE
CADA UNO DE LOS BIENES.
PROMEDIA Y REQUISITA EL
FORMATO “PRECIOS DE

REFERENCIA", {MPRIME.
RUBRICA E INTEGRA DENTRO 18
DE UN SOBRE Y ENTREGA AL

|EFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.
RESGUARDA

COTIZACIOMES RECIBIDAS.

RECIBE SOBRE CON  EL
FORMATO DE "“PRECIOS DE
REFERENCIA", FIRMA E
(NTEGRA DENTRO DEL SOBRE
19 st Y LO CIERRA PERFECTAMENTE
Y LO ENTREGA AL AREA DE
ADQUISICIONES.

RECIBE SOBRE
PERFECTAMENTE SELLADO Y
ANEXA AL EXPEDIENTE Y LOS
RESGUARDA.

ESPERA ACUDAN
PROVEEDORES  (PERSONAS
FISICAS o JURIDICO
COLECTIVAS) A  COMPRAR
BASES

RECIBE A LO$ PROVEEDORES
{PERSONAS FISICAS o]
JURIDICO COLECTIVAS)
INTERESADOS EN ADQUIRIR
LAS BASES, SE LAS ENTREGA
PARA QUE LAS LEA Y
DETERMINEN Si LE INTERESA
PARTICIPAR.

/DESEA ADQUIRIR
LAS BASES!
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES SOLICITANTE
AREA DE ADQUISICIONES PERSONA FiSICA O
Q JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE JURIDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

©
@

RECIBE LAS BASES. ARCHIVA E
INDICA AL PROVEEDOR QUE
SE PUEDE RETIRAR.

)
©

ELABORA OFICIO

SOLICITANDO SE EMITA EL
"FORMATO  UNIVERSAL DE

PAGO" A NOMBRE DEL
PROVEEDOR {PERSONAS
FISICAS o JURIDICO

COLECTIVAS),  OIRIGIDO AL

CAJERO GENERAL OE
GOBIERNO, RUBRICA, RECABA
FRMA  DEL  [EFE  DEL
DEPARTAMENTO E
RECURSOS ~ MATERIALES Y
ENTREGA AL PROVEEDOR.

@

RECIBE “COMPROBANTE DE
PAGO", OBTIENE UNA COPIA
ANEXA AL EXPEDIENTE LA |
COPIA Y ENTREGA EL
ORIGINAL AL PROVEEDOR
(PERSONA FiSICA O JURIDICA

RECIBE OFICIO. ACUDE A LA
CAJA GENERAL DE GOBIERNO,
ENTREGA OFICIO Y RECIBE EL
“FORMATO  UNIVERSAL DE
PAGO". ACUDE AL BANCO,
REALIZA EL PAGO
‘CORRESPONDIENTE Y
ENTREGA EL "COMPROBANTE
DE PAGO™ EN EL AREA DE
ADQUISICIONES.

COLECTIVA).

IMPRIME EL FORMATO DE
"REGISTRO DE VENTA DE
BASES", ENTREGA COPIA DE
LAS BASES Y SOLICITA AL
PROVEEDOR QUE SE REGISTRE
EN £L FORMATO,

ESPERA CONCLUYA L PLAZO
DE VENTA DE BASES (MINIMO
TRES DIAS HABILES).

L

CONCLUIDO EL PLAZO DE
VENYA DE BASES, CIERRA EL

FORMATO DE “REGISTRO DE
VENTA DE  BASES". Lo
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y
TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO

RECURSOS MATERIALES.

RECIBE  EXPEDIENTE Y
VERIFICA S| SE REALIZARA
JUNTA DE ACLARACIONES:

THABRA JUNTA Di
ACLARACIONES?

=@

RECISE “COMPROBANTE DE
PAGO" ORIGINAL Y COPIA DE
LAS BASES Y SE RETIRA.
PREPARA SUS OFERTAS Y
ESPERA LA FECHA SENALADA
PARA LA  JUNTA  OE
ACLARACIONES ¥ PARA LA
CELEBRACION DEL ACTG DE
PRESENTACION, APERTURA Y
EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO.

SE  CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 34.
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO . COMITE DE
ORGANO DE ADQUISICIONES ¥
PROVEEDOR SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | VN Riiniiaava CONTROL INTERNO
PERSONA FiSICA O
AREA DE ADQUISICIONES | JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE REPRESENTANTE SECRETARIO EJECUTIVO

JURIDICO COLECTIVA

FSPERA FECHA DEL ACTO DE
PRESENTACION, APERTURA Y
EVALUACION UE
PROPUESTAS. DICTAMEN Y
FALLO.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 57.

%

ELABORA LA
"CONVOCATORIA" QUE SE
REMITIRA A Los
REPRESENTANTES DE LA
UNIDAD  ADMIMISTRATIVA
SOLICITANTE ¥ DEL ORGANO
DE CONTROL INTERNO Y LA

TURNA AL  SECRETARIO
EJECUTIVO.
RETIENE EL EXPEDIENTE.

»{ 30

RECIBE LA “CONVOCATORIA".
RECABA FIRMA DEL
REPRESENTANTE ~DE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE CUYOS
CONOCIMIENTOS  TECNICOS
ESPECIALIZADOS  AUXILIEN
PARA DAR RESPUESTA A LOS
CUESTIONAMIENTOS

@f

RECIBE “CONVOCATORIA*
FIRMADA.  OBTIENE  DOS
FOTOCOPIAS ¥ LAS ENTREGA
AL REPRESENTANTE DE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE ¥ AL ORGANO
DF CONTROL INTERNO, Y
ARCHIVA EL ORIGINAL

ESPERA LA FECHA EN QUE SE
CELEBRARA EL ACTO DE
CELEBRACION DE LA JUNTA
DE ACLARACIONES.

35 )t

RECIBE COMA DE LA
“CONVOCATORIA", SE
ENTERA. RESGUARDA Y SE
PRESENTA EN LA FECHA DE
CELEBRACION DE LA JUNTA
DE ACLARACIONES.

Y

\I

—Q

RECIBE COPIA DE LA

©
@

*CONVOCATORIA", SE
ENTERA,  RESGUARDA Y
FRESENTA EN LA FECHA DE
CELEBRACION DE LA JUNTA
DE ACLARACIONES.

EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA PARA CELESRAR
EL ACTO DE JUNTA OF
ACLARACIONES, RECIBE A LOS
PROVEEDORES Y LOS INVITA A
REGISTRARSE EN LA "LISTA DE
ASISTENCIA™
CORRESPONDIENTE
ASIMISMO SE PRESENTAN LOS
REPRESENTANTES ~ OF LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOUICITANTE ¥ DEL ORGANO
DE CONTROL INTERNO.

ACUDE AL AREA DE
ADQUISICIONES ~ EN LA
FECHA ESTABLECIDA EN LAS
BASES DE  LCITACION
PUBLICA PARA LA
CELEBRACION DEL ACTO DE
JUNTA DE ACLARACIONES

%@

O

REGISTRA SU ASISTENCIA Y
ENTREGA LA “LISTA DE
ASISTENCIA" AL AREA DE
ADQUISICIONES.

PANIEADOS POR  LOS
PARTICIPANTES ¥  DEL
ORGANGQ  DE  CONTROL
INTERNO.  TURNA LA
"CONVOCATORIA” AL AREA
DE ADQUISICIONES.
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES prlppAkb
AREA DE ADQUISICIONES | JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FisICA O SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

JURIDICO COLECTIVA

%

RECIBE "LISTA DE ASISTENCIA

Y LA ENTREGA AL [EFE DEL
DEPARTAMENTO E
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE “LISTA DE ASISTENCIA

Y LA ENTREGA JUNTO CON
EL EXPEDIENTE AL
SECRETARIO EJECUTIVO PARA
DAR INICIO A LA JUNTA DE
ACLAKACIONES,

40 }

{ 39

FORMULAN POR ESCRITO O
OE MANERA VERBAL

CUESTIONAMIENTOS
REFERENTES A LOS ASPECTOS
TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS

ESTABLECIDOS EN LAS BASES
Y/O "CONVOCATORIA".

RECIBE "LISTA DE ASISTENCIA"
Y EXPEDIENTE ORIGINAL. DA
LECTURA DEL REGISTRO OE
ASISTENCIA A LA HORA
MARCADA PARA INICIAR EL
ACTO  DE JUNTA  DE
ACLARACIONES

DA A CONOCER EL OBJETO
DE LA JUNTA  DE
ACLARACIONES Y CONCEDE
LA PALABRA A  LOS
OFERENTES (PROVEEDORES).

=@

SE ENTERA Y CONCEDE LA
PALABRA AL
REPRESENTANTE  DE
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE  PARA  QUE
ACLARE LOs
CUESTIONAMIENTOS
REAUZADOS POR PARTE DE

{42 )=
Los

ACLARA
CUESTIONAMIENTOS DE
ORDEN TECNICO Y
ADMINISTRATIVO ~ DE  SU
COMPETENCIA Y CEDE
PALABRA AL  SECRETARIO
EECUTIVO.

OFERENTES
(PROVEEDORES)

@:

SE  ENTERA DE LOS
RESULTADOS. ELABORA
"ACTA DE JUNTA DE

EN

ACLARACIONES™
ORIGINAL Y LA ENTREGA AL
SECRETARIO EJECUTIVO.

ACLARA Los
CUESTIONAMENTOS D
ORDEN  ADMINISTRATIVO
GEMERALES. MODIFICA. EN
SU CASO. LOS PLAZOS Y
TERMINOS DE iA
CONVOCATORIA O iAS
BASES. INFORMA DE LOS
RESULTADOS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO
RECURSOS MATERIALES

RECIBE EL "ACTA DE JUNTA
DE ACLARACIONES".
FOTOCOPIA Y ENTREGA
COPIA A CADA UNO DE LOS
OFERENTES (PERSONAS
FiSICAS. [ JURIDICO

COLECTIVAS) Y EL ORIGINAL
AL SECRETARIO EJECUTIVO.

RECIBE EL "ACTA DE JUNTA
DE ACLARACIONES",
RECABA FIRMA DOE LOS
PARTICIPANTES Y LA
ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO
RECURSOS MATERIALES

RECIBE COPIA DEL “ACTA
3 JUNTA DE
ACLARACIONES" Y
RESGUARDA.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 53.

U

RECIBE "ACTA DE JUNTA DE
ACLARACIONES™ ORIGINAL.
ANEXA "LISTA DE
ASISTENCIA™ Y EXPEDIENTE,

Y TURNA Los
DOCUMENTOS AL AREA DE
ADQUISICIONES.
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

JURIDICO COLECTIVA

PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE
AREA DE ADQUISICIONES | JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FiSICA O SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

O

RECIBE "ACTA DE jUNTA DE
ACLARACIONES". “LISTA DE
ASISTENCIA™ Y EXPEDIENTE
ORIGINALES, ~ PUBLICA  EL
"ACTA  DE JUNTA DE
ACLARACIONES™  EN LA
PAGINA DEL SISTEMA
COMPRANET.

ELABORA “ORDEN DEL DiA" Y
LAS  “INVITACIONES"  PARA
LOS  INTEGRANTES  DEL
COMITE DE ADQUISICIONES ¥
SERVICIOS PARA QUE ASISTAN
AL ACTO DE PRESENTACION.
APERTURA Y EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO. Y ENTREGA AL
SECRETARIO EJECUTIVO PARA
LA AUTORIZACION  DEL
PRESIDENTE DEL COMITE.
RESGUARDA LOs
DOCUMENTOS RECISIDOS,

,@

RECIBE LA “ORDEN DEL DiA" E
“INVITACIONES™, ANTEFIRMA,
OBTIENE LA FIRMA DEL
PRESIDENTE DEL COMITE OE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS.
Y ENTREGA AL AREA DE
ADQUISICIONES.

ESPERA LA FECHA PARA EL
ACTO DE PRESENTACION.
APERTURA Y EVALUACION DE
PROPUESTAS, DiCTAMEN Y
FALLO.

@<

DOCUMENTOS A CADA UNO
DE LOS INTEGRANTES DEL
COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS.

ARCHIVA LOS ORIGINALES DE
LA “ORDEN DEL DIA" E
“INVITACIONES".

RECIBE LA “ORDEN DEL DIA" € L~
“INVITACIONES" Y ENTREGA /
UNA  COPA DE LOS —

%
®

(54 )=

RECIBE A LOS OFERENTES
(PERSONAS  FISICAS ~ Y/O
JURIDICO  COLECTIVAS) Y
LOS INVITA A REGISTRARSE

EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA EN LAS BASES
DE LICITACION PUBLICA SE
PRESENTAN EN EL AREA DE
ADQUISICIONES.

ASISTENCIA” FIRMADA Y LA
ENTREGA AL JEFE DEL
3

PRESENTACION, APERTURA
Y EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO.

(52

RECIBEN "ORDEN DEL DIA” E
“INVITACIONES"

ENTERAN Y ESPERAN EL DIA
Y HORA PARA REALIZAR EL
ACTO DE PRESENTACION,
APERTURA Y EVALUACION
C” PROPUESTAS, DICTAMEN
Y FALLO..

N A “USTA DE o (55
ASISTENCIA™. L) /
=
56 Jutt— ATIENDE INDICACIONES Y
SE REGISTRA EN LA “LISTA
DE ASISTENCIA® Y (A
ENTREGA AL ARCA DE
RECIBE “LISTA DE ADQUISICIONES.

DEPARTAMENTO

RECURSOS MATERIALES.
RECIBE “USTA  DE 4
ASISTENCIA" Y LA ENTREGA
JUNTO CON EL EXPEDIENTE ;rsx\‘f
ORIGINAL AL SECRETARIO Y
EECUTIVO  PARA DAR
I
NI ek, ACTO | OE RECIBE EL  EXPEDIENTE

ORIGINAL ¥ “USTA DE
ASISTENCIA".  REALIZA LA
DECLARATORIA DE INICIO
DEL ACTO EL DIA HORA Y
LUGAR ESTABLECIDOS EN
LAS  BASES PARA LA
CELEBRACION DEL MISMO.

DA LECTURA AL REGISTRO
DE ASISTENCIA AL ACTO EN
YOZ ALTA COMUNICANDO
EL NUMERO DE OFERENTES
Y PRONUNCIA L NOMBRE
O RAZON SOCIAL DE CADA

OFERENTE PRESENTE
SOLICITANDOLES LA
PRESENTACION Y ENTREGA
DE LOS SOBRES CERRADCS
QUE  CONTIENEN LAS
PROPUESTAS TECNICA Y
ECONOMICA.
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INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICC

ONIOAD ADMINISTRATIVA PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES SOLICITANTE
A f REPRESENTANTE PERSONA FISICA O INTEGRANTES
AREA DE ADQUISICIONES | JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO RAN

©

ENTREGA  SOBRE  DE
PROPUESTA  TECNICA Y
ECONOMICA AL SECRETARIO
EECUTIVO.

—»(60

(61 )=

RECIBE SU  PROPUESTA
TECNICA Y LA ENTREGAN A
LOS  INTEGRANTES  DEL
COMITE DE ADOUISICIONES
Y SERVICIOS CONFORME SE
LESOLICITA.

RECIBE PROPUESTAS,
RESGUARDA LAS
ECONOMICAS Y PRONUNCIA
EN VOZ ALTA UNO A UNO EL
NOMBRE O RAZON SOCIAL
DE LOS OFERENTES, ABRE LOS
SOBRES DE PROPUESTAS
TECNICAS MOSTRANDO QUE
ESTOS  HAN  QUEDADO
VACIOS, ENSEGUIDA
ENTREGA A CADA OFERENTE
1OS DOCUMENTOS DE SU
PROPUESTA TECNICA Y SE
LOS VA REQUIRIENDO EN EL
ORDEN SENALADO EN LAS
BASES RESPECTIVAS.

64) o

»(62)

RECIBEN PROPUESTAS
TECNICAS,  REALIZAN  EL
ANALISS Y VERIFICAN QUE

(63 )

RECIBE OFERTAS TECNICAS

SE ENTERA DE LA FECHA DE
LA EVALUACION DE

OFERTAS  TECNICAS 1
ESPERA.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 70.

Y COMUNICA DE MANERA
VERBAL A LOS OFERENTES
LA FECHA Y HORA EN QUE
SE LES INFORMARA EL
RESULTADO DEL ANALISIS Y
EVALUACION DE OFERTAS
TECNICAS.

LAS MISMAS CUENTEN CON
LA INFORMACION,
DOCUMENTACION ¥ DEMAS
REQUISITOS  SOLICITADOS
EN LAS BASES, DAN A
CONOCER LoS
RESULTADOS 1 ENTREGAN
OFERTAS ~ TECNICAS AL

SECRETARIO EJECUTIVO.

O

COMENTAN LOs
RESULTADOS ~ DE LA
REVISION ~ DE  OFERTAS
TECNICAS,  DETERMINAN
CUALES CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS SENALADOS EN
LAS BASES Y CUALES SERAN
DESECHADAS, DAN A
CONOCER  EN  FORMA

RECIBE  EXPEDIENTE Y
OFERTAS  TECMICAS,  SE
ENTERA DE LOs
RESULTADOS DEL ANALISIS

LAS  PROPUESTAS
TECNICAS. ELABORA "ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION GE
PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE PROPUESTAS
TECNICAS™ EN ORIGINAL Y
LA ENTREGA AL SECRETARIO
EECUTIVO.

RETIENE  TEMPORALMENTE
£ EXPEDIENTE Y tAS
OFERTAS TECNICAS.

]
)

{67
RECIBE EL “ACTA
CIRCUNSTANCIADA OF
PRESENTACION DE

VERBAL LOS RESULTADOS
DEL ANALISIS Y
EVALUACION, ENTREGAN EL
EXPEDIENTE Y LAS OFERTAS
TECNICAS AL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO E
RECURSOS MATERIALES.

PROPUESTAS TECNICAS ¥
ECONOMICAS. APERTURA Y
REVISION DE PROPUESTAS
TECNICAS”, REVISA ¥, EN SU
CASO, SE CORRIGE Y
ENTREGA A oS
INTEGRANTES DEL COMITE
DE  ADQUISICIONES ¥
SERVICIOS.

@

RECIBEN “ACTA
CIRCUNSTANCIADA OF
PRESENTACION OF

PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE PROPUESTAS
TECNICAS” REVISAN,
VALIDAN Y LA ENTREGAN
AL SECRETARIO EJECUTIVO.

69 }t
RECIBE “ACTA
CIRCUNSTANCIADA OE
PRESENTACION DE

PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE PROPUESTAS
TECNICAS". RESGUARDA Y

ESPERA FECHA PARA EL
ACTOC.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

AREA DE ADQUISICIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

REPRESENTANTE

PERSONA Fisica o
JURIDICO COLECTIVA

SECRETARIO EJECUTIVO

INTEGRANTES

76 )&

@

EN LA FECHA. HORA Y LUGAR

SENALADOS PARA CONOCER
LOS RESULTADOS OE LA
EVALUACION DE PROPUESTAS
TECNICAS SE PRESENTAN LOS
OFERENTES  E INICIA E

~»(71)

ACTO.

— |

DA LECTURA DEL “ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION OE
PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS. APERTURA Y
REVISION DE  PROPUESTAS
TECNICAS® EN VOZ ALTA
RECABA LA FIRMA DE LOS
INTEGRANTES DEL COMTE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
Y DE LOS REPRESENTANTES
DE LAS EMPRESAS.

PRONUNCIA DE SER EL CASO,
EN VOZ ALTA, &L NOMBRE O
RAZON SOCIAL DE iOS
UCITANTES QUE
INCUMPLIERON  CON LA
INFORMACION,
DOCUMENTACION Y DEMAS
REQUISITOS SOUICITADOS EN
LAS BASES, DANDO A
CONOCER LAS RAZONES Y
FUNDAMENTOS QUE
JUSTIFIQUEN TAL
TIRCUNSTANCIA Y
COMUNICA EL
DESECHAMIENTO DE DICHAS
PROPUESTAS TECNICAS

PRONUNCIA EN VOZ ALTA,
UNO A UNO EL NOMBRE O
RAZON SCCIAL DE 1Os
ENTES QUE
CON A
INFORMACION,

DOCUMENTACION Y DEMAS
REQUISITOS ~ SOLICITADOS
EN LAS BASES. PROCEDE
ABRIR  LOS SOBRES DE
PROPUESTAS  ECONOMICAS

DOCUMENTOS A tOS
INTEGRANTES DEL COMITE
DE  ACQUISICIOMES Y
SERVICICS ~ PARA  SU
REVISION.

N —

@—

RECIBE 143  PROPUESTAS

SE ENTERA DE LOS
RESULTADOS DEL ANALISIS Y
RECIBE LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS. ELABORA EL
“ACTA  CIRCUNSTANCIADA
OE  PRESENTACION  DE
PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE  PROPUESTAS
ECONOMICAS™ Y “CUADRO
DE  EVALUACION  DE
OFERTAS". Y LOS ENTREGA
AL SECRETARIO EJECUTIVO
PARA SU REVISION.

RETIENE (AS PROPUESTAS
ECONOMICAS.

ECON\JI“ICAS Y COMUNICA
A LOS  OFERENTES &
+IOMTO DE CADA UNA DE
LAS  PRGPUESTAS  POR
PARTIDA.  INFORMA  DE
MANERA  VERSAL  1OS
RESULTADOS DEL ANALISIS
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSCS MATERIALES Y
13 ENTREGA [
PROPUFSTAS tCONGMICAS.

(74

RECIBEN PROPUESTAS
ECONOMICAS. REALIZAN EL
ANALISIS VERIFICANDO LOS
REQUISITOS  SCLICITADOS
EN LAS BASES, COMUNICAN
EL RESULTADO Y ENTREGAN
Las PROPUESTAS
ECONOMICAS AL
SECRETARIO HECUTIVO,

L
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INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD AT
. PERSONA FiSICA O
AREA DE ADQUISICIONES | JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE JURIDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES
RECIBE “ACTA
CIRCUNSTANCIADA. DE
PRESENTACION DE
PROPUESTAS  TECNICAS Y @
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE  PROPUESTAS
ECONOMICAS", REVISA Y EN
SU CASO. CORRIGE Y LA RECIBEN “ACTA
ENTREGA A L0S CIRCUNSTANCIADA DE
NTEGRANTES DEL COMITE DE PRESENTACION (=3
ADQUISICIONES Y SERVICIOS. PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE  PROPUESTAS
79 e ECONOMICAS", REVISAN, Y
i ENTREGAN AL SECRETARIO
EECUTIVO.
80 }t RECIBE 8 “ACTA

RECIBE Y RETIENE "ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE
PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS. APERTURA Y
REVISION  DE  PROPUESTAS
ECONOMICAS”, FORMULA EL
PROYECTO DE DICTAMEN
QUE SERVIRA DE BASE PARA
EL FALLO Of
ADJUDICACION EN EL QUE
SE HACE CONSTAR LA
RESENA CRONOLOGICA DE

CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE
PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE PROPUESTAS
ECONOMICAS™. DA
LECTURA EN VOZ ALTA A LA
MISMA, RECABA LA FIRMA DE
LOS  OFERENTES €
INTEGRANTES DEL COMITE.
INFORMA LA FECHA EN QUE
SE DARA A CONOCER EL
FALLO Y TURNA EL ACTA AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES

Los ACTOS DEL
PROCEDIMIENTC. EL
ANALISIS DE LAS
PROPUESTAS.

PRONUNCIANDO LAS
RAZONES Y EL

FUNDAMENTO ~ DE  LAS
PROPUESTAS ~ QUE  SE
DESECHARON, EN TANTO
QUE LA ADJUDICACION SE
EFECTUARA A FAVOR DEL
LICITANTE QUE REUNA LOS
REQUISITOS ~ SOLICITADOS
EN LAS BASES Y HAYA
OFRECIDO  LAS  MEJORES
CONDICIONES  PARA LA
CONVOCANTE, EL
PROYECTO DE DICTAMEN SE
ENTREGA AL SECRETARIO
EJECUTIVO.

83 (=

RECIBE EL DICTAMEN,
VALIDA O MODIFICA SI ES EL
CASO, Y LO ENTREGA A
LOS  INTEGRANTES ~ DEL
COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS.

—9

RECIBEN DICTAMEN.
VALIDAN Y LO ENTREGAN
AL JEFE DEL DEPARTAMENTC
DE RECURSOS MATERIALES.

RECIBE EL "DICTAMEN" EL
CUAL DEBERA CONTENER:

1. NOMBRE DE LOS
LICITANTES O INVITADOS

CUYAS PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONQMICAS
FUERON DESECHADAS

SENALANDC LAS RAZONES
f FUNDAMENTO.

2- NOMBRE DE LOS
LICITANTES © iNVITADOS
CUYAS PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS
FUERON APROBADAS.

3. NOMBRE DEL LICITANTE
O INVITADO A QUIEN SE
ADJUDICA EL CONTRATO E
IDENTIHCACION DE CADA
UNA DE LAS PARTIDAS O
CONCEPTOS Y MONTOS

ASIGNADOS.
4. INFORMACIOr: “ARA LA
SUSCRIPCION DEL
CONTRATO.
PRESENTACION DE

GARANTIAS Y. EN SU CASO.
ENTREGA DE ANTICIPOS
CONFORME A LAS BASES DE
LA LICITACION PUBLICA
ENTREGA €L “FALLO DE
ADJUDICACION" AL
SECRETARIO  EJECLTVG Y
ARCHIVA  TEMPORALMENTE
€L "DICTAMEN".
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PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE
PERSONA FiSICA O
AREA DE ADQUISICIONES | JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE JURIDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

©

RECIBE “FALLO DE
ADJUDICACION" REVISA. Y EN
SU CASO. LO MODIFICA. Y
RECABA FIRMA DE
AUTORIZACION DEL
PRESIDENTE DEL COMITE DE

@:

RECIBE  “FALLO DE
ADJUDICACION". REQUISITA

FORMATO
"COMUNICACION DEL
FALLO" Y ENTREGA AL
SECRETARIO  EJECUTIVO.
RETIENE Y  ARCHIVA

ADQUISICIONES Y SERVICIOS,
Y LO ENTREGA AL JEFE DEL

TEMPORALMENTE EL “FALLO
DE ADJUDICACION"

DEPARTAMENTO 3
RECURSOS MATERIALES PARA
QUE ELABORE A
"COMUNICACION DEL
FALLO™.

>@
RECIBE “COMUNICACION

DEL FALLO". FIRMA Y ESPERA

LA FECHA Y HORA
SENALADA PARA
COMUNICAR EL FALLC A

LOS PROVEEDORES.

Q)

EN LA FECHA Y HORA

88 et

PRO: COMUNICA
EL FAUO A LOS
DE

RECIBE COPIA DEL “FALLO
DE ADJUDICACION".  SE,
ENTERA Y RETIRA.

y

EMPRESAS
(PROVEEDORES) E
INTEGRANTES OEL COMITE

PARTICIPANTES

IDC UNA COPIA

DEL FALLO DE
ADJUDICACIOM”, FIRMAN LA
“COMUNICACION DEL

FALLO™ Y LA ENTREGA LOS
DOCUMENTOS  ORIGINALES

»(89)

RECIBEN COPIA DEL "FALLO
DE  ADJUDICACION™  SE
ENTERAN, RESGUARDAN Y

L AL JEFE DEL DEPARTAMENTO SE RETIRAN
90 RECURSCS .
91 }tt RECIBE  "COMUNICACION J/

DEL FALLO" Y "FALLO DE
ADJUDICACION", ANEXA EL
EXPEDIENTE. "CUADRO DE

RECIBE EL _EXPEDIENTE. EVALUACION DE CFERTAS".

“COMUNICACION DEL "ACTAS

FALLO", “CUADRO = DE CIRCUNSTANCIADAS",

EVALUACION DE OFERTAS". “DICTAMEN".  COPA  DEL

"DICTAMEN". "FALLO ~DE ACUERDO Y OFERTAS AL

ADJUDICACION”, COPA DE AREA DE ADQUISICIONES.

ACUERDO M OFERTAS,

INTEGRA EXPEDIENTE Y 1O

TURNA AL JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE {92

RECURSOS MATERIALES. -
RECIBE EXPEDIENTE Y
RESGUARDA
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO  DE
“SUSCRIPCION DE
CONTRATOS  PARA
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS”.

MEDICION:
’ .. s g
Numero mensual de solicitudes de adquisicion de
. .. . Y Ry . I
bienes y/o servicios realizadas por licitacién pablica Porcentaje de adquisiciones

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de
bienes )y/o servicios recibidas

Registro|de evidencias:

X 100 =

mensualmente mediante licitacién publica

realizadas

La adquisicion de bienes y/o servicios mediante licitacion publica o invitacién restringida queda registrada en el expediente

adquisitivo del concurso realizado bajo esta modalidad.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Lista de Asistencia.

— Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y Econdmicas, Apertura y Revisién de Propuestas Técnicas.
— Acta de Aceptacion o Desecamiento de Propuestas Técnicas, Apertura y Revision de Propuestas Econdmicas.

- Dictamen.

— Cuadro Comparativo de Propuestas Técnica y Econémica del Procedimiento Adquisitivo.

~ Acta de Fallo de Adjudicacién.

— Acta relativa a la Comunicacién del Fallo.

| GOBIERNO DEL

Gl ESTADO DE MEXICO

Invitacién: ( 6 J TN
Solicitado por: \ 7 )
No. Nombre, Denominacién o Representante o Participante Teléfono | Hora Firma
Prog. Razén Social
| © OO,
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
i0.
1K
12.
13.
14.
15.
16.

Instituto de la Funcién Registral del Estado de México
Calle Vicente Guerrero No. 102,

Colonia Santa Ana Tlapaltitlan

Toluca, Estado de México, C.P. 50160

Teléfonos (01 722) 280 52 30, 280 52 40, 280 46 66

(IFREM/DAyF/001)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“LISTA DE ASISTENCIA”
(IFREM/DAyF/001)

Objetivo:|Lievar el control de las personas fisicas o juridico colectivas que participan en el acto respectivo.

Distribucién: Se elabora en original para el expediente del procedimiento adquisitivo de licitacién publica.

| Tipo de Acto Anotar el nombre del acto que corresponda de la Licitacion Pablica.

2 Ndmero de Licitacion Anotar el nimero de licitacién publica.

3 Dia Anotar el dia en que se esti llevando a cabo el acto.

4 Mes Anotar el mes en que se esti llevando a cabo el acto.

5 Ao Anotar el afio en que se esta llevando a cabo el acto.

6 Invitacién Anotar la descripcion general del bien o servicio solicitado.

7 Solicitado Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.

8 Nombre o Razén Social Anotar el nombre, denominacion o razén social de la persona fisica o juridico

colectiva que esta participando.

9 Representante Anotar el nombre del representante de la persona fisica o juridico colectiva que
esta participando.

10 Teléfono Anotar el nimero telefénico de la persona fisica o juridico colectiva que esta
participando.

B Hora Anotar la hora en que se esta registrando.

12 Firma Anotar la firma de la persona fisica o juridico colectiva que esta participando.

GOBIERNOG DEL

’ Compromiso
ESTADO DE MEXICO Gobierno que cumple

En la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, a las Q horas del dia Q de g 2 de dos mil diez, reunidos en las
oficinas que gcupa el Instituto de la i‘ncién Registral, del Estado de México, ubicadas en la calle de Vicente Guerrero No. 102, Colonia Santa Ana

Tlapaititlan, Toluca, México, el , Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto; » representante
del Area Finarjciera; , representante del Organo de Control Interno del Instituto: el representante de la unidad administrativa
interesada en la 7 ; asi como los representantes de las empresas participantes; con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 13.36|fraccion IV del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo def Estado de México, y 87 fracciones |, Ii, lli, IV, V y VI de su Reglamento, con
el propésito d¢ realizar la presentacion de propuestas técnica y econdmica, la apertura de propuesta técnica, revisién de la informacion, documentacion y demas
requisitos solicitados en las bases, lo anterior bajo el siguiente orden del dia:

|- Declaratoria de inicio del acto.

2.- Lectura del registro de asistencia y declaratoria de asistencia del nimero de oferentes.
3.- Presentacion de propuestas técnica y econémica.

4.- Apertura de propuesta técnica.

S.- Revision de propuesta técnica.
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En desahogo del primer punto del orden del dia, el Secretario Ejecutivo, procedié a declarar el inicio del “acto de presentacion, apertura y evaluacion de
propuestas, dictamen y fallo” y a partir de este momento el Comité de Adquisiciones y Servicios, se declara en sesién permanente.

Acto seguido, desahogando el segundo punto del orden del dia, el Secretario Ejecutivo dio lectura en voz alta al registro de asistencia al acto e hizo la
declaratoria de asistencia de los oferentes siguientes:

8
- REPRESENTADA POR @

Enseguida, en desahogo del tercer punto del orden del dia el Secretario Ejecutivo pronuncié en voz alta la razén social de los oferentes presentes,
solicitandoles la presentacién y entrega de los sobres cerrados que contienen sus propuestas técnica y econdmica, quedando éstos bajo su custodia,
mencionandoles que a partir de este momento no podran adicionar documento alguno a la propuesta.

A continuacion para desahogar el cuarto punto del orden del dia, el Secretario Ejecutivo en voz alta menciond, la razén social, de los oferentes cuya
propuesta se procedié a abrir:

- Compromiso

Gobierno que cumple

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

En desahogo del quinto punto del orden del dia, el Secretario Ejecutivo y los demas integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, revisaron en
presencia de los oferentes, la propuesta técnica verificando que la misma, cuente con la informacion, documentacion y demas requisitos solicitados en
las bases; los resultados de dicha revision se plasmaron en el cuadro de evaluacién de propuestas técnica y econémica, que forma parte de la presente.

Una vez realizada la revision de los requisitos formales y documentos que integran la propuesta técnica se procedié a foliarlos.
En consecuencia, el Secretario Ejecutivo anunci6 el nombre y el total de fojas de la propuesta recibida siendo las siguientes:

i1
, la cual entregd un total de _fojas, detectandose que

El Comité de Adquisiciones y Servicios, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 13.36 fraccion IV del Libro Décimo Tercero del Cédigo
Administrativo del Estado de México, 47 fraccion Il y 87 fraccién X de su Reglamento, proseguira enseguida a realizar el anilisis y evaluacion de la
propuesta técnica, por lo que se informa a los oferentes que el resultado de esta etapa se les comunicara a las horas con de este mismo dia
en la sala donde se desarrolla el presente acto.

La presente acta es revisada por el Secretario Ejecutivo y supervisada por los demas integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente siendo las @ horas del dia de de dos mil |, firmando
para debida constancia los servidores publicos asistentes y los oferentes que intervinieron y quisieron hacerio.

SECRETARIO EJECUTIVO

NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

NOMBRE Y FIRMA
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GOBIERNO DEL Compromiso
BSTADG DE MEXICO Gobierne que cuinple

REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA
N NOMBRE Y FIRMA

] 7 7 EL AREA USUARIA

T AREA USUARIA REPRESENTANTE Y CARGO FIRMA

\

| )

- LAS EMPRESAS:
NOMBHE, DENOMINACION O RAZON REPRESENTANTE FIRMA
SOCIAL LEGAL
©,
(IFREM/DAYF/002)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“AQTA CIRCUNSTANCIADA DE PRESENTACION DE PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS,

APERTURA Y REVISION DE PROPUESTAS TECNICAS”
(IFREM/DAyF/002)

Objetivo:| Garantizar las mejores condiciones técnicas y econdmicas de los bienes y/o servicios que adquiera el Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México, mediante el acto de presentacion, aperturay evaluacion de propuestas, dictamen y fallo.

Distribucjén: Se elabora en original y cinco copias:

Original.- Secretario Ejecutivo.

Primera copia.- Unidad Administrativa.

Segunda copia.- Area Financiera.

Tercera copia.- Area Juridica.

Cuarta copia.- Organo de Control Interno.

Quinta copia.- Empresa participante.

No. Concepto Descripcion
| Hora Anotar la hora en que comenzo la ce\ebraéién del acto.
2 Dia Anotar el dia en que se esta llevando a cabo la celebracién del acto.
3 Mes Anotar el mes en que se esta llevando a cabo la celebracion del acto.
4 Secretario Ejecutivo Anotar el nombre del Secretario Ejecutivo.
5 Representante Anotar el nombre del representante del 4rea financiera.
6 Representante Anotar el nombre del representante del Organo de Control Interno.
7 Bien y/o Servicio Anotar la descripcion genérica del bien y/o servicio requerido.
8 Proveedor Anotar el nombre o razén social del proveedor participante.
9 | Representante Anotar el nombre del representante legal de la empresa.
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10 | Proveedor Anotar el nombre o razén social del oferente Cuya propuesta se procede a abrir.
I Proveedor Anotar el nombre o razén social del oferente cuya propuesta fue recibida.

12 | Fojas Anotar el nimero de fojas que contiene la propuesta recibida.

I3 | Motivo Anotar que cumple o incumple con todos y cada uno de los requisitos solicitados.
14 | Hora Anotar la hora en que se comunicaré los resultados de esta etapa.

15 | Hora Anotar la hora en que se cierra el acta.

16 | Dia Anotar el dia en que se cierra el acta.

17 | Mes Anotar el mes en que se cierra el acta.

18 | Nombre y firma Anotar el nombre y firma del representante del Organo de Control Interno.

19 | Nombre y firma Anotar el nombre y la firma del Secretario Ejecutivo.

20 | Nombrey firma Anotar el nombre y firma del representante del Area Juridica.

21 | Area Usuaria Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.

22 | Representante Anotar el nombre y cargo del representante de la unidad administrativa usuaria.
23 | Firma Colocar la firma del representante de la unidad administrativa solicitante.

24 | Razén social Anotar el nombre o razén social del proveedor participante.

25 | Representante Anotar el nombre completo del representante legal de la empresa.

26 | Firma Colocar la firma del representante legal de la empresa.

GOBIERNO DEL L; (Egmpljom!ip
Y ESTADO DE MEX!CO AGIRETNQ GUue cumpis

DESECHAMIENTO DE PROPUESTAS TECNICA

En la ciudad de Toluca de Lerdo, capita! del Estado de México, a IaQ horas del dl@ de @ de dos mil diez, reunidos en las

oficinas que ocupa el Instituto de la Funcién Re. istral, d ierno del Estado de México, ubicadas en la calle de Vicente Guerrero No. 102, Colonia
Santa Ana Tlapaltitian, Toluca, México, el v,,,,@ .~ .., Secretario Ejecutivo del Comité de Adguisiciones y Sewicios@tituto;

» representante del Area Financiera; \. e __, representante del Organo de Control Interno del Instituto;

el rep tante de la unidad administrativa interesada en Ia ADQUISICION y/o CONTRATACION
_ q ; asi como los representantes de las empresas participantes; con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13.36
fraccion V del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México, y 87 fracciones VI, Vit y Vil de su Reglamento, con el propésito de dar
a conocer el nombre de la empresa cuya propuesta técnica cumplié, declarando ~— . por parte del Comité, como resuitado del analisis y
evaluacion de fa propuesta técnica, bajo el siguiente orden del dia:

Declaratoria de la aceptacion ylo desechamiento de la propuesta técnica.

Apertura de propuesta econémica.

Revision de fa propuesta econémica.

Comunicacién de la aceptacion de ia propuesta econdmica e invitacion a presentar nueva propuesta econdmica, en su caso.

Presentacién de nueva propuesta econdémica, en su caso.

. Comunicacién del precio unitario cotizado por partida.

En desahogo del primer punto del orden del dia, el Secretaric  Ejecutivo, en voz alta pronuncié la razén social de los oferentes participantes,
comunicandoles su desechamiento y aceptacion, respectivamente, por parte del Comité de Adaquisiciones y Servicios, de la siguiente manera:

-
“ 8 . . 10
e N A", incumple con los puntos: )

Derivado de lo anterior, se actualiza fa causal de desechamiento establecida en el punto 6.2.1. de las bases que menciona como causa de desechamiento
de propuestas de oferentes “La omisién o incumplimiento de alguno de los requisitos, documentos o lineamientos establecidos en las
presentes bases, asi como no indicar de manera textual Jas condiciones comerciales y econémicas en los términos de los puntos 1.3.
y 1.4. de estas bases”; en consecuencia con fundamento en el articulo §3.36 fraccién Il del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del
Estado de Méxicwn los puntos de las bases referidos, se determina procedente desechar su propuesta.

N A

13
s \) s . . . . PO
: B " curnple con todos y cada uno de los documentos, lineamientos y demas requisitos solicitados en las bases.
Motivo por el cual se acepta su propuesta.

Acto seguido, desahogando el ssgundo punto del orden del dia, el Secretario Ejecutivo pronuncié la razén social del oferente participantes, cuya
propuesta economica se procedié a abrir:




o
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© ,,

el orden del dia, el Secretario Ejecutivo y los demas integrantes del Comité de Adquisiciones ¥ Servicios,
do que la misma. cuente con fa informacion. documentacion y demas requisitos

En seguida, en desahogo del tercer punto d
dro de evaluacion de propuestas técnicas y econoémicas, que forma parte

revisaron en|presencia del oferente la propuesta econémica, verifican
solicitados eq las bases; los resultados de dicha revision se plasmaron en el cua

de la presente.
o en el numeral que antecede, se informa al

derivado del estudio del cuadro comparativo mencionad
isitos solicitados

En desahogqg del cuarto del orden del dia,
oferente: | .~ o tque cumple con todos Y cada uno de los documentos, linep——agos y demas requ
en las bases]y el precio m Bajo se encuentra dentro del precio de referencia, emitido mediante oficio No. ° .

El quinto punto del orden del dia, queda sin desahogarse, en virtud de que no hubo necesidad de una contra-oferta.
En desahogp del sexto punto del orden del dia, se da a conocer el precio unitario por partida, de la empresa cuya propuesta economica fue aceptada:

”

e

— -
r CB § Con un precio unitario por despensa de $ 0 00.00

————

El Comité|de Adquisiciones y Servicios, en cumplimiento 2 fo dispuesto por los articulos 13.36 fracciones V y Vi del Libro Décimo Tercero del Codigo
Administrativo del Estado de Mexico, 47 fraccion W y 87 fraccion X de su Reglamento, proseguird enseguida a efectuar el dictamen y fallo
| oferente que el resultado de esta etapa se le comunicara a las horas del dia ° de

cndientes. por lo que se informa al
| de dos mil diez, en Ja Direccion de Administracion y Finanzas, 2 través del fallo.

es revisada por el Secretario Ejecutivo y supervisada por los demas integrantes del Comité de Adquisicionesy Servicios.
e 9:

2
del dia __° de de dos mil diez, firmando para

La presente acta

No habierjdo otro asunto que tratar se cierra la presente siendo las

debida copstancia los servidores publicos asistentes y los oferentes que intervinieron y quisieron hacerlo.

SECRETARIO EJECUTIVO

24

NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DEL
ORGANO DE CONTROL INTERNO

25

~SOMBRE Y FIRMA _ T

REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA

AREA USUARIA

LAS EMPRESAS:

REPRESENTANTE FIRMA

LEGAL

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON
SOCIAL

IEREM/DAyF/003)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“ACTA DE ACEPTACION o DESECAMIENTO DE PROPUESTAS TECNICAS,
APERTURA Y REVISION DE PROPUESTAS TECNICAS”
(IFREM/DAyF/003)

Distribucién: Se elabora en original y cinco copias:

¢ Original.- Secretario Ejecutivo.

® Primera copia.- Unidad Administrativa

* Segunda copia.- Area Financiera

¢ Tercer copia.- Area Juridica

*  Cuarta copia.- Organo de Control Interno
*  Quinta copia.- Empresa participante.

Concepto

Hora | Anctar la hora en Gue comenzd la celebracién del acto.

W g e

——— . ———
Descripcion l
M\“-\“\_———\ﬁ
| Dia i Anotar el dia en que se esta llevando a cabo Ja celebracion del acto, i
! Mes ,[ Anotar el mes en que se esta llevando a cabo Ja celebracion del acto.
i 4 Secretario Ejecutivo I Anotar el nombre del Secretario Ejecutivo.,
i 5 Representante Anotar el nombre del representante del area financiera,
| 6 Representante | Anctar el nombre del representante del Organo de Control Interno. ’
7 Bien y/o Servicio Anotar |a descripcion genérica del bien y/o servicio requerido.
8 Proveedor ’ Anotar el nombre o razén social del proveedor participante.
[ 9 l Representante I Anotar el nombre del representante legal de la empresa.
! i0 ! Proveedor | Anotar el nombre o razon social del oferente CuUya propuesta se procede abrir-. !
1 I Proveedor Anotar el nombre o razén social del oferente Cuya propuesta fue recibida, /
12" | Fojas ,' Anotar el nimero de fojas que contiene Ia Propuesta recibida,
I3 | ... detectindose que. . i Anotar que cumple o incumple con todos Y cada uno de los requisitos solicitados I
14 | Hora | Anotar Ia hora N que se comunicars los resultados de esta etapa.
15 | Hora Anotar I2 hora en que se cierra la presente acta,
6 | Dia Anotar el dia en Que se cierra la presente acta,
17 I Mes , Anotar el mes en que se cierra la presente acta,
18 | Nombrey firma | Anotar el nombre Y la firma del Secretario Ejecutivo.
i 19 | Nombre y firma !' Anctar el nombre y firma del representante del Organo de Control Interno.
20 | Nombre y firma ,l Anotar el nombre y firma del representante del Area Financiera.
21 , Area Usuaria | Anotar el nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
22 | Representante Anotar el nombre Y cargo del representante de Ia Unidad Administrativa usuaria,
23 | Firma Asentar la firma dej representante de fa Unidad Administrativa solicitante.

24 | Nombre, ... Anotar el nombre o razén social del proveedor participante.

I 25 | Representante Anotar el nombre completo del representante legal de la empresa.
]

l 26 | Firma

,‘ 27 | El Area Usuaria

!

|

E
Asentar la firma del representante legal de la empresa, f
Anciar el nombre de la unidad administrativa solicitante, su representante y la firma de éste, f

Las empresas Anotar el nombre o razor social, representante legal y firma,
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DICTAMEN

. 2

EXPEDIENTE NUM. Q
DICTAMEN NUM.

Vistos para glictaminar e)éet'%\itiva los documentos del presente procedimiento adquisitiv@mdo con motivo del requerimiento formulado por la

¢ , referente ala

RESULTANDO

. Que nhediante la solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios _ , se requiri6 a ia Direc¢ o Administracién y Finanzas

del Ipstitu de la Funcién Registral, la '___Cﬁ ativa al giro: _ al subgiro:
9 _ contando con un presupuestode $__—  \ ° , correspondiente al programa de gasto de \ "' .

i2
.  Que ¢ periodo de venta de bases de la presente Licitacion Pablica Nacional, fuercn los dias de de dos mil diez; en el
referido tiempo se invitaron a ° empresas como consta en la bitdcora que se encuentrz integrada en el expediente.

Hl. De lag empresas invitadas, sélo fa empresa denominada * /adquirié bases en las oficinas que ocupa la Direccion de
Administracion y Finanzas.

IV. Que ton fech de @ de dos mil siete, se llevé a cabo el acto de junta de aclaraciones, al cual asistieron las empresas

’”

denominaday s Belt

V. Que ¢on fecha de ° de dos mil diez, el Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de fa Funcién Registral, se reunid
para | llevar a ¢ el “acto de presentacién,  apertura @én de  propuestas, dictamen y falle”, de la
2

, con la presentacion de _ debidamente registrados en términos del articulo 84 del
Reglamento del orden '© multicitado, desarrollindose este acto en el siguiente orden cronolégico:

a. EllSecretario Ejecutivo, procedio a declarar el inicio del “Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Fallo”.

b. Enseguida el Secretario Ejecutivo procedié a dar lectura al registro de asistencia al acto.

¢. Pdsteriormente el Secretario Ejecutivo, procedio6 a declarar la asistencia de los oferentes siguientes:

;,,,Q, R Representada Por @ B

d. Enseguida se procedio a solicitar la presentacién y entrega de los sobres cerrados que contienen la propuesta técnica y econdmica de los
oferentes participantes.

e Inmediatamente después se abri6 el sobre que contenia la propuesta técnica de las empresas participantes, para proceder a continuacién a
realizar la revision de los documentos administrativos, con la finalidad de cerciorarse que éstos cumplen con los requisitos de caricter
documental, levantando el acta respectiva, comunicandoles a los oferentes que el resultado del analisis y evaluacién se les informaria cuando el
Comité concluyera con el mismo.

f. Inmediatamente después este Organo Colegiado efectud el analisis y evaluacion de la propuesta técnica verificando el cumplimiento de todos
y cada uno de los requisitos solicitados en las bases, dejando constancia de lo anterior en el cuadro de evaluacién de propuestas técnica y
econémica que se encuentra integrado al expediente.

g Enseguida el Secretario Ejecutivo procedio a dar a conocer a los oferentes el resultado del anlisis y evaluacién de la propuesta técnica,
mediante la declaratoria en voz alta del desechamiento de dos propuestas, asi como la aceptacién de las otras dos, por este Organo
Colegiado.

h. Se continud, con la apertura de la propuesta econdmica de las empresas, cuya propuesta técnica fue aceptada y se realizo el anilisis y

evaluacién de la misma, plasmandose el resultado en el cuadro de evaluacion de propuestas técnica y econémica.

VL. Que mediante oficio No. @ , el Departamento de Recursos Materiales, emite el precio de referencia de los bienes,
objeto de la presente.

CONSIDERANDO

I Que el Comité de Adquisiciones y Servicios, del Instituto de la Funcion Registral+=+agrado por: _@Director de Administracién y Finanzas

del Instituto de(l&%uncién Registral y Presidente del mismo; _ . e’ Secretario  Ejecutive del Comité;
28 j“«ssentante del Area Financiera; . 7 _ o _______ representante del Ares
NEaTeé

del Organo de Control Interno; asi como el

Jhridica; 4&3;/ , represel

representante de la unidad iqistrativa interesada en la adquisicién de los bienes que nos ocupan; es competente para emitir
o dictamen de la _ 3 __, que servira como fundamento para la emision del falio en
t
fi

trminos de lo dispuesto por los articulos !342§;§ccién Il del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de Mexico y 47
acciones IV y VIl de su Reglamento.

e ——
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2, Que de conformidad con el punto 7.1 de las bases, los criterios para la evaluacién y seleccién de las propuestas son los siguientes:

* La capacidad administrativa, financiera, legal y técnica del oferente, para atender el requerimiento; asi como su antigiiedad y especializacion
en el ramo.

* Las especificaciones y caracteristicas de los bienes, verificando que satisfagan lo solicitado.
* El reunir los requisitos legales, técnicos y econdmicos requeridos en las presentes bases, y ser la propuesta solvente mis baja.

® Las condiciones comerciales y econdmicas de las propuestas aceptadas como solventes, sean las mas convenientes para el Gobierno del
Estado de México.

3. Que los bienes objeto de este procedimiento, son los que se detallan en el Anexo No. UNO, de las bases respectivas; los que deben reunir las
especificaciones técnicas y caracteristicas exigidas por el mismo.

4. Que tomando en cuenta los criterios plasmados en los considerandos 2 y 3 se analizaron y evaluaron las propuestas técnica y econémica de lo
cual resultd que:

S e ,,,,@,,4,,,,,,, e incumple . f@

Derivado de lo anterior, se actualiza la causal de desechamiento establecida en el punto 6.2.1. de las bases que menciona como causa de desechamiento
de propuestas de oferentes “La omisién o incumplimiento de alguno de los requisitos, documentos o lineamientos establecidos en las
presentes bases, asi como no indicar de manera textual las condiciones comerciales y econémicas en los términos de los puntos 1.3,
y 1.4. de estas bases”; en consecuencia con fundamento en el articulo 13.36 fraccién Il del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del
Estado de México y en los puntos de las bases referidos, se determina procedente desechar su propuesta.

Por otro lado, la empresa *_ _, cumple N
5. Asimismo, en relacion con los puntos 7.1.1. a 7.1 4. de las bases se advierte lo siguiente:
taempresa“__ = N__“ _.", representa las mejores condiciones para el Gobierno del Estado de México, en virtud de que:

SEGUNDO.- En virtud del resolutivo anterior, y una vez emitido el fallo de adjudicacién con fundamento en el presente Dictamen; debe notificarse a
la empresa adjudicada, que debers comparecer ante la Direccién de Administracién y Finanzas del Instituto de la Funcién Registral, en un
término no mayor a 10 dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a la notificacion del fallo respectivo, para firmar el contrato, en el que se
convendré el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de las disposiciones contenidas en la ley de la materia, su reglamento, lfas
demas leyes que resulten aplicables y las exigidas en las bases; sita en Vicente Guerrero 102, colonia Santa Ana Tlapaltitlan, Toluca, México, en un
horario de 09:00 a 17:00 horas en dias habiles.

51
TERCERO.- El oferente adjudicado, debers cumplir estrictamente con el plazo de entrega de los bienes que sera: O ,yal
desfasarse en las entregas se estara incumpliendo con el contrato, por lo que se aplicaran las sanciones correspondientes.

CUARTO.- El oferente adjudicado, deber entregar la garantia de cumplimiento del contrato, dentro del plazo de diez dias habiles posteriores a Ia
suscripcién del contrato, conforme a lo establecido en el punto 8.4 de las bases respectivas.

QUINTO.- El oferente adjudicado, deber entregar la garantia contra defectos o vicios ocultos, dentro del plazo de cinco dias naturales siguientes a la
fecha de entrega de los bienes, conforme a lo establecido en el punto 8.5 de las bases respectivas.

El presente dictamen e revisado por el Secretario Ejecutivo y supervisado por los demas Integrantes del Comité de Adgquisiciones y Servicios del
Instituto de la Funcién Registral.

Asi lo prove@a i@Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Funcién Registral, en sesi6n iniciada e@ y
d

concluida el e dos mil diez, por unanimidad de votos.

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

PRESIDENTE EL REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA

&

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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EL SECRETARIO EJECUTIVO EL REPRESENTANTE DEL ORGANO DE
CONTROL INTERNO

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
EL REPRESENTANTE DE LA
REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
(IFREM/DAyF/004)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“DICTAMEN”
(IFREM/DAyF/004)
Objetivo: E5 Ia base para emitir el fallo de adjudicacion, en éste se hace constar una resefia cronoldgica de los actos y el analisis
de las propuestas.

Distribucié

n: Se elabora en original Y cuatro copias:

Original.- Secretario Ejecutivo.

Primera
Segunda

Tercera

copia.- Unidad Administrativa.
copia.- Area Financiera.

copia.- Area Juridica.

Cuarta cppia.- Organo de Control Interno.

No. Concepto , Descripcion - ]
| Bien| y/o Servicio Anotar si se trata de una adquisicion de un bien o la contratacion de un servicio. 1
2 Expgdiente Asignar nimero de expediente para control interno.

3 l?icnamen Anotar el nimero de dictamen respectivo.
4 Areq Solicitante Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
5 Bien o Servicio Anotar la especificacién genérica del bien y/o servicio a adquirir o contratar.
6 | Solicitud Anotar el nimero solicitud con que ingreso el requerimiento.
7 Adqy ism‘?f‘ ° Anotar la adquisicion o contratacién a que hace referencia.
contrratacién
8 Giro Anotar el nimero y nombre del giro correspondiente.
9 Subgifo Anotar el nimero y nombre del subgiro correspondiente.
10 Presupuesto Anotar con niimero el presupuesto con que se cuenta.
i Tipo de Gasto Anotar el tipo de gasto al que se refiere.
12 | Dias Anotar los dias del perfodo de venta de bases.
13 | Mes Anotar el mes del periodo de venta de bases.
14 | Proveedor Anotar el nimero de empresas invitadas como consta en la biticora,
15 | Provepdor Anotar el nombre o razén social del proveedor que adquirié bases en las oficinas de la
Coordinacién Administrativa.
16 | Dia Anotar el dia en que se llevé a cabo la junta de aclaraciones. |
17 | Mes Anotar el mes en que se llevé a cabo la junta de aclaraciones.
! Proveédor | Anotar el nombre del proveedor que asisti6 a la junta de aclaraciones. ]

19 | Dia Anotar el dia en que se lleva a cabo el acto de presentacién, apertura y evaluacién de |

Propuestas, dictamen y fallo. f

20 | Mes Anoctar el mes en que se lleva a cabo el acto de Presentacion, apertura y evaluacién de ‘

1 ! propuestas, dictamen y fallo. __’

— -— N
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Modalidad

22 | Oferentes

23 | Proveedor

24 | Representante
25 | Oficio

26 | Presidente

27 | Secretario

28 | Representante
29 | Representante
30 | Representante

31 Modalidad
32 | Proveedor
33 | Motivo
34 | Proveedor
35 | Motivo

36. | Proveedor

37 Proveedor

38 | Afio

39 | Mes

40 | Fecha

41 Bien o Servicio
42 | Modalidad

43 | Importe
44 | Importe
45 | Proveedor
46 | Cantidad

47 Clave de verificacion

48 | Precio Unitario
49 | Importe Total
50 | Importe Total

51 | Plazo de Entrega
52 | Dia
53 | Dia
54 | Mes

55 | Presidente

56 | Represent nte
57 | Representante
58 | Representante
59 | Area Usuaria
60 | Representante
61 | Representante
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Anotar el nombre y nimero de la modalidad correspondiente.

Anotar el nimero de oferentes que participan en el acto.

Anotar el nombre de los oferentes que participan en el acto.

Anotar el nombre del representante legal de la empresa que participa en el acto.

Anotar el numero de oficio con el que remiten el precio de referencia.

Anotar el nombre completo del Presidente del Comité de Adquisiciones Bienes y Servicios.

Anotar el nombre completo del Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

Anotar el nombre completo del representante del Area Financiera.

Anotar el nombre completo del representante del Area Juridica.

Anotar el nombre completo del representante del Organo de Control Interno.
Anotar la modalidad y el nimero de la licitacion puablica.

Anotar el nombre o razén social del proveedor que incumplié.

Anotar la causa y fundamento por la cual incumple la propuesta presentada.
Anotar el nombre o razén social del proveedor que cumplio.

Anotar si la empresa cumple con todos los requisitos solicitados.

Anotar el nombre o razén social del proveedor que presenta las mejores condiciones para el
Gobierno del Estado de México.

Anotar el nombre o razén social del proveedor que cumple.

Anotar los afios de antigiledad que tiene el proveedor en su Anexo Tres.

Anotar los meses de antigiiedad que sefiala en el Anexo Tres.
Anotar la fecha de inici6 de operaciones.

Anotar si se trata de la adquisicion de un bien o de la contratacion de un servicio.
Anotar si se trata de una Licitacién Pablica o Invitacion Restringida.
Anotar el importe total con nimero de la adjudicacion.

Anotar el importe total con letra de la adjudicacién.

Anotar el nombre o razén social de la empresa adjudicada.

Anotar la cantidad de los bienes o servicios adjudicados.

Anotar la clave de verificacion del bien o servicio adjudicado.

Anotar el precio unitario del bien o servicio adjudicado.

Anotar el importe total de cada bien o servicio adjudicado.

Anotar el importe total de todos los bienes o servicios.

Anotar el plazo de entrega de los bienes o de duracién del servicio.
Anotar el dia en que inici6 el acto.

Anotar el dia en que terminé el acto.

Anotar el mes en que inicié y terminé el acto.

Anotar el nombre y firma del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
Anotar el nombre y firma del representante del Area Financiera.
Anotar el nombre y firma del Secretario Ejecutivo.

Anotar el nombre del representante del Organo de Control Interno.
Anotar el nombre de la Unidad Administrativa solicitante.

Anotar el nombre y firma del representante del Area Juridica.
Anotar el nombre y firma del representante del Area Usuaria.
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ESTADO DE MEXICO ’ o '

CUADRO| COMPARATIVG DE UESTAS TECNICA Y ECONGMICA DEL PROCEDIMIENTS ADQUISITIVO NO. @_
REFERENTEA ( j :

Il. __CONDICIONES COMERCIALES

;—j B) PUAZODE.

. ESCQRITO DE AUSENCIA DE IMPEDIMENTOS -G,—
.

1.

B O —
IFICADO DE EMPRESA MEXIQUENSE (OPCIONAL)

v
v

E
DOCUMENTACION ANEXO UNO-A
DOCUMENTOS QUE DEBERA PRESENTAR EL OFERENTE
PARTICIPANTE DENTRO DE sU PROPUESTA TECNICA.
ORIGINAL © COPl/f\ CERTIFICADA Y COPIA SIMPLE PARA 5
O COoP

l A
INMEDIATO DE LA CEDU

2. EL OFER

ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SA O POR LA INSTITUCION BANCARIA,

RA DE DICHA INFORMACION Y PARA EL CASO DE QUE SE HAYA

PRESENTADO LA DECLARACION ANUAL POR MEDIO ELECTRONICO

(INTERNETT), ESTA DEBERA CONTENER EL ACUSE DE RECIBO EN EL QUE SE

ENCUENTRE EL SELLO DIGITAL Y DEBERA ANEXAR COPIA SIMPLE DE LA MISMA
OTEjO.

OS QUE SE H
Clo.

2. PRECIO UNITARIO Y TOTAL DEL BIEN Y/O SERVICIO (DEBERA @

NTRARSE PREFERENTEMENTE EL |.V.A. )
4. INDICACION EXPRESA QUE LOS PRECIOS OFERTADOS INCLUYEN VA —
5. FORMA DE PAGO.
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VIGENCIA DE LA PROPUESTA

VIGENCIA DE PRECIOS.

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA REPRESENTANTE DE EL AREA USUARIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SECRETARIO EJECUTIVO

- —— _—

NOMBRE Y FIRMA
(IFREM/DAyF/OOS)

- _____—_,_/_—————————-_____'____._.—————-—

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
«CUADRO DE EVALUACION DE PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS
DEL PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO”
(IFREM!DAyFIOOS)
Objetivo: Concentrar informacion de las propuestas técnicas y economicas presentadas por los ofererites, a fin de evaluar sus
beneficios y apoyar en la toma de decisiones.

Distribucion: Se elabora en original y cinco copias:
s  Original.- Secretario Ejecutivo

e Primera copia- Unidad Administrativa

e  Segunda copia.- Area Financiera

e Tercer copia.- Avea Juridica

e Cuarta copia.- Organo de Control Interno

Concepto ‘ Descripcion \

Fecha

Pnotar dia, mes y afio en que se celebra el acto.
Numero

| Anotar el nimero de adjudicacion directa de que se trata.
Bien o Servicio ‘ Anotar si se trata de la adquisicion de un bien o la contratacion de un servicio.
Proveedor Anotar el nombre o razén social de la empresa participante.
Nimero | Anotar el nimero progresivo que corresponda.
Clave Anotar el nimero de la clave de verificacion.
Descripcion Anotar la descripcion genérica del bien y/o servicio.

Unidad de Medida Anotar la unidad de medida del bien ylo servicio.

Cantidad
Cumplimiento
Lugar

Plazo

Anotar la cantidad del bien y/o servicio.
Anotar si cumple y el precio unitario.
Anotar el lugar de entrega del bien o el lugar donde se desarrollara el servicio.

Anotar el plazo de entrega del bien o la duracién del servicio.

{3 | Escrito Anotar si cumple o no con el escrito de ausencia de impedimentos.
14 | Escrito Anotar si cumple 0 no con escrito de identificacion de capacidad.
15 | Certificado Anotar si cumple o no con el certificado de empresa mexiquense (opcional).
\ 16 | Cédula Anotar si cumple o no con el Registro Federal de Contribuyentes.
‘ 17 | Acta \ Anotar si cumple o no ccn el Acta Constitutiva o Instrumento Pablico.
\! ig8 | Poder Anotar si cumple o no con el Poder Notarial.
I 19 | Declaracién | Anotar si cumple o no con fa Declaracién Anual del Ejercicio Fiscal
i 20 \ Curricule “ Anotar si cumple o no con el curriculo de la empresa o persona fisica.

—‘_
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21 Escrito Anotar si cumple o no con el escrito x.

22 ||Descripcion Anotar si cumple o no con la descripcién del bien y/o servicio.

23 | |Precio Unitario Anotar ;i cumple o no con el precio unitario y total del bien y/o servicio.
24 ||Importe Anotar si cumple o no con el importe total neto con nimero y letra.

25 ||LVA Anotar si cumple o no con el L.V.A. incluido en sus precios.

26 Forma de Pago Anotar si cumple o no con la forma de pago dentro de su oferta.

27 | |Vigencia Anotar si cumple o no con la vigencia de la propuesta.

28 ||Vigencia Anotar si cumple o no con la vigencia de los precios.

29 ||Organo Anotar el nombra y firma del representante del Organo de Control Interno.
30 |Representante Anotar el nombre y firma del representante del Area Financiera.

3t Representante Anotar el nombre y firma del representante del Area Juridica.

3Z ||Representante Anotar el nombre y firma del representante del Area Usuaria.

33 ||Secretario Ejecutivo Anotar el nombre y firma del Secretario Ejecutivo.

() Compromiso

Giabierres que cumpls

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FALLO DE ADJU-QIICACION

EXPEDIENTE NUM.

4
En la ciudad de Toluca de Lerdo, México, siendo las @horas del dia _»Q de @ de dos mil di suscrito Director de
Adminisgracién y Finanzas, tomando en cuenta que se ha substanciado el procedimiento de Adjud(' I Directa nimero y

que el |Comité de Adquisiciones y Servicios ha emitido el dictamen de adjudicacién nimero , tomanwo en cuenta éste y con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 88 y 94 fraccién V del Reglamento dei Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de
México, emite el presente fallo en los siguientes términos:

RESULTANDO

l. Que por solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios No. _ ‘ , presentada e! dia trecrero del afio en cur@quirié a

, relativa al giro: ,

la Direccién de Ad cién y Finanzas de! Instituto de 1z Funcién 1, fa
y al @: ; contando con un presupuesto de $ , correspondiente al programa de gasto de

2. Que el dia de del afio en curso, la convocante invité formalmente a la empresa: * ”, a presentar
propuestas técnica y econémica en el presente procedimiento de adjudicacion directa, de acuerdo con lo dispuesto efi16s articulos 13.40 y
13.45 fraccién 1 del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estade de México y 94 fracciones |, Il, lil, y IV de su Reglamento.

3. Que con fecha de de dos mil diez, el Comité de Adquisiciones y Servicios, procedié a llevar a cabo el “acto de
presenta"l apertura y evaluacién de propuestas”, de la adjudicacién directa AD-000-2010, con la participacion de la empresa

CONSIDERANDO

L Que el Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Funcién Registral; es competente para emitir el dictamen de adjudicacion
de la presente Adjudicacién Directa, que servird como fundamento para la emision del presente fallo en términos de lo dispuesto por
los articulos 13.23 fraccion Hll del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, 47 fracciones IV y Vil y 94
fraccién V de su Reglamento.

Il Que con fundamento en el punto V. numeral |. de la invitacién de la presente adjudicacion directa el Comité de Adquisiciones y
Servicios realizéd el anilisis y evaluacion de las propuestas tomando en cuenta los criterios siguientes:

. La calidad y especificaciones técnicas del servicio ofertado verificando que satisfaga como minimo lo solicitado en el ANEXO UNO.

. El precio ofertado mas conveniente, siempre y cuando el servicio cumpla con las especificaciones requeridas.
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1. Que el servicio, objeto de esta Adjudicacion Directa No. AD-000-2010, es el que se detalla en el ANEXO UNO de la invitacion, el
que debe reunir las especificaciones técnicas y caracteristicas exigidas por el mismo.

V. Tomando en cuenta los criterios de los considerandos Nos. It y il se realizé el analisis y evaluacién de ofertas del que resultd, que:

La empresa “A_(_\ e cumple con los requisitos solicitados
21 )

Con lo que respecta a su oferta econémica, cumple con los requisitos solicitados en la invitacion respectiva, y sus precios cotizados se
encuentran dentro de los de referencia, emitidos por el Departamento de Recursos Materiales.

En mérito de lo expuesto y fundado, la convocante:

RESUELVE:

PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 129, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 94 fraccién V,
del Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, en la ACP-079 del Acuerdo por el que se establecen las

Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Qrganismos Auxili Poder Ejecutivo Estatal y en el
punto V., numeral 1., de la invitacién respectiva, se DETERMINA QUE ES DABLE A AR de la presente Adjudicacion
Directa a favor de la empresa que a continuacién se menciona, por un importe total de $ ( PESOS 00/100 M.N.).

SEGUNDO.- La empresa adjudicada, queda debidamente notificada, que deberd comparecer ante la Direccién de Administracién y Finanzas del
Instituto de la Funcion Registral, en un plazo no mayor a diez dias hébiles, contados a partir del dia habil siguiente de la notificacion del fallo respectivo,
para firmar el contrato, en el que se convendra el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de las disposiciones contenidas en el
Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, su Reglamento, las demas leyes que resulten aplicables y las exigidas en la
Invitacion de la presente Adjudicacién Directa.

TERCERO.- La empresa adjudicada, debera cumplir estrictamente con la dumcién@. que seri: @ s

en caso de incumplimiento se hara acreedora a las sanciones establecidas en el punto VIl de la invitacién respectiva.

CUARTO.- La garantia de cumplimiento del contrato, la debera entregar, la empresa adjudicada, dentro de los diez dias habiles siguientes a la firma del
contrato, en los términos sefialados en el punto VI. numeral |. inciso c. de la invitacion respectiva.

Asi lo resuelve y firma alos dias del mes de de dos mil diez, a convocante.

&

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NOMBRE Y FIRMA

(IFREM/DAyF/006)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“FALLO DE ADJUDICACION”
(IFREM/DAyF/006)

vo: Documento mediante el cual se formaliza la seleccién del proveedor de bienes y/o servicios.
ucién: Se elabora en original y cinco copias:

iginal.- Secretario Ejecutivo

Primera copia.- Unidad Administrativa

Segunda copia.- Area Financiera

Tefcera copia.- Area Juridica

Cuarta copia.- Organo de Control Interno

¢  Quinta copia.- Empresa Participante (Varia de acuerdo al nimero de participantes)
No. Concepto Descripcion

| Bien y/o Servicio Anotar si se trata de la adquisiciéon de un bien o la contratacién de un servicio.

2 Nutmero Anotar el nimero de Adjudicacién Directa

3 Hora Anotar la hora en que se emite el fallo.

4 Dia Anotar el dia en que se emite el fallo.

5 Mes Anotar el mes en que se emite el fallo.

6 Ndmero Anotar el nimero de la adjudicacion directa de que se trate.

7 Dictamen Anotar el nimero de dictamen de la adjudicacion directa.

8 Solicitud Anotar el nimero de solicitud con que ingreso el requerimiento.

9 Bien y/o Servicio Anotar si se trata de la adquisicién de un bien o la contratacion de un servicio.

10 | |Giro Anotar el nombre y nimero del giro respectivo.

Il | |Subgiro Anotar el nombre y nimero del subgiro respectivo.

2 ||Presupuesto Anotar con nimero el presupuesto con el que cuenta el Area Usuaria solicitante.

I3 ||Gasto Anotar el tipo de gasto que corresponda.

14 ||Dia Anotar el dia en que la convocante invitd a las empresas a presentar propuestas

I5 ||Mes Anotar el mes en que la convocante invit a las empresas a presentar propuestas.

Proveedor Anotar el nombre o razén social de las empresas que invitaron a presentar propuestas.

16 ||Dia Anotar el dia en que se procedié a llevar a cabo el acto.

17 | |Mes Anotar el mes en que se procedio a llevar a cabo el acto.

18 ||Proveedor Anotar el nombre o razén social de la empresa que participa en el acto.

19 | |Proveedor Anotar el nombre o razén social de la empresa que se realizé el anilisis y evaluacion.
20 | |Cumplimiento Anotar si cumple o no con todos los requisitos sefialados en la invitacién, y su fundamento.
21 Bien o Servicio Anotar si se trata de la adquisiciéon de un bien o la contratacién de un servicio.
22 | |lmporte Anotar el importe total adjudicado con nimero.
23 | |lmporte Anotar el importe total adjudicado con letra.
24 | |Proveedor Anotar el nombre o razén social de la empresa a la que se le adjudica el bien o servicio.
25 ||Cantidad Anotar la cantidad del bien o servicio adjudicado.
26 ||Clave
27 | |Clave Anotar la clave de verificacién del bien o servicio adjudicado.
28 | |Precio Unitario Anotar el precio unitario del bien o servicio adjudicado.
29 | |Importe Total Anotar el importe total de la partida.

30 | |Importe Total Anotar el importe total de todas las partidas

31 Bien o Servicio Anotar si ser trata de la adquisicién de un bien o la contratacién de un servicio.

32 | |Plazo o Duracién Anotar el plazo de entrega del bien o la duracién del servicio.

33 ||Dia Anotar el dia en que resuelve el fallo.
34 | |Mes Anotar el mes en que resuelve el fallo.
35 | [Nombre y Firma Anotar el nombre y firma en que resuelve el fallo.

~ Pégina 45
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GOBIERNO DEL ch‘ngwemiﬁn
ESTADO DE MEXICO Gubiorne us cumple

.
En la ciudad de Toluca de Lerdo, México a las @ horas, del dia @de @ de dos mil diez, reunidos en las
oficinas que ocupa la Direccién de Administracién y Finanzas del Instituto de la Funcion Registral, del Gobierno del Estado de

México, sita en Vic‘ Guerrero 102 planta baja, colonia Santa Ana Tlapaltitlan, Toluca, México, el representante de la

convocante, la » Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios y los representantes legales de
las empresas participantes y con fundamento en los articulos 94 fraccién V y 88 del Reglamento del Libro Décimo Tercero
del Codigo Administrativo del Estado de México, se procede a dar a conocer el fallo conforme al siguiente:

Orden del dia:

l.- Lista de asistencia.

Il.- Lectura al contenido del Fallo de Adjudicacién.

lll.- Entrega de copia del Fallo de Adjudicacién a los oferentes asistentes.
IV.- Firma del Acta.

I. Elrepresentante de la convocante, registré la puntual asistencia de los representantes de las empresas:

©

2. A continuacion se dio lectura al contenido del fallo de adjudicacién emitido por el Director de Administracién y
Finanzas del Instituto de la Funcién Registral.

3. Posteriormente se entregd copia simple del fallo a los representantes de las empresas:
No habiendo otro asunto atar, el represen e la conv dio por terminado el acto en el que se comunicé el
fallo de adjudicacion a las horas, del dia de de dos mil diez, firmando al margen y al calce los

que en ella intervinieron para debida constancia legal.

SECRETARIO EJECUTIVO

©,

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA

(IFREM/DAyF/007)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ACTA RELATIVA A LA COMUNICACION DEL FALLO”
(IFREM/DAYF/007)
Objetivio: Documento mediante el cual se comunica a los oferentes el resultado del proceso adquisitivo.

Distribucion: Se elabora en original y dos copias:
e  Original.- Secretario Ejecutivo

e  Primera copia.- Empresa Participante (Varia de acuerdo al nimero de participantes).

No. Concepto Descripcién
| Modalidad Anotar el tipo de modalidad y el nimero de la misma.
2 Bien o Servicio Anotar si se trata de la adquisicién de un bien o la contratacién del servicio.
3 Hora Anotar la hora en que se procede a dar a conocer el fallo.
4. Dia Anotar el dia en que se procede a dar a conocer el fallo.
5 Mes Anotar el mes en que se procede a dar a conocer el fallo.
6 $ecretario Ejecutivo Anotar el nombre completo del Secretario Ejecutivo
7 Proveedor Anotar el nombre o razén social del proveedor que registra su asistencia.
Proveedor Anotar el nombre o razén social del proveedor que se le entregé copia del fallo.
8 Hora Anotar la hora en que se da por terminado el acto.
9 Dia Anotar el dia en que se da por terminado el acto.
10 Mes Anotar el mes en que se da por terminado el acto.
i1 | $ecretario Ejecutivo Anotar el nombre completo y la firma del Secretario Ejecutivo.
12 Proveedor Asentar la firma del representante de la empresa que registré su asistencia.
13 Nombre o Razén Anotar el nombre o razén social del proveedor que registré su asistencia al cierre del acto.
14 ocial
PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION
RESTRINGIDA
OBJETIVO:
Adquirirt bajo las mejores condiciones técnicas y econdmicas los bienes y/o servicios necesarios para el cumplimiento de las

funciongs del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, mediante la modalidad de Invitacion Restringida, de
conformidad con la normatividad establecida en la materia, asegurando las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.

ALCANCE:

e Aplica a los representantes de las empresas participantes, asi como a los representantes de las unidades administrativas
usuprias, integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, y servidores publicos del Departamento de Recursos
Materiales responsables de proporcionar los bienes y servicios requeridos.

REFERENCIAS:

Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Senvicios, Capitulo Séptimo de los Procedimientos de Adquisicién, Seccion Segunda. Articulos 13.40 a 13.44. Periddico
Ofjcial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Sexto. Capitulo Primero.
Seccion Tercera. Articulos 83 a 89 y 91. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de diciembre de 2003.

Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Capitulo il Articulo 13, fraccion .
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

Ngrmas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Norma ACP-070. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Apartado correspondiente ai
Ohjetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de
2609.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es responsable de realizar la adquisicién de bienes y servicios mediante la modalidad de
Invitacién Restringida para atender las solicitudes de bienes y servicios presentadas por las unidades administrativas del Instituto.

El Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios debera:
® Recibir, autorizar y firmar el fallo de adjudicacién de los procedimientos adquisitivos de Invitacion Restringida.
El Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios debera:

* FEfectuar los actos de presentacién, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo de los procedimientos
adquisitivos de Invitacién Restringida.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberan:
® Analizar y revisar las propuestas técnica y econdémica.
® Revisar y firmar cuadro comparativo, acta circunstanciada y dictamen.
El Jefe del Departamento de Recursos Materiales debera:
¢  Elaborar actas circunstanciadas del procedimiento adquisitivo de Invitacion Restringida.
* Elaborar cuadro comparativo del procedimiento adquisitivo de Invitacion Restringida.
* Elaborar dictamen del procedimiento adquisitivo de Invitacién Restringida.
* Elaborar fallo del procedimiento adquisitivo de Invitacion Restringida.
*  Elaborar comunicacion del fallo del procedimiento adquisitivo de Invitacion Restringida.
El responsable del Area de Adquisiciones:
* Notificar a las diferentes unidades administrativas de los diferentes procedimientos adquisitivos de Invitacién Restringida.
* Integrar las carpetas para los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.
* Recibir a los representantes legales de las empresas participantes para que registren su asistencia.
Los integrantes de las empresas participantes deberan:
e  Registrar su asistencia.
e Entregar propuestas técnica y econémica en sobre cerrado.
DEFINICIONES:
Acta Circunstanciada: Documento que contiene el desarrollo de la apertura de las propuestas técnicas y econdmicas.

Acta de Comunicacién del Fallo: Documento mediante el cual se comunica a los oferentes el resultado del proceso
adquisitivo.

Bases: Documento plblico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la informacién sobre el
objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la adquisicién, enajenacién o el arrendamiento
de bienes y la contratacién de servicios.

Comité de Adquisiciones y/o Servicios: Organo colegiado con facultades de opinién que tiene por objeto auxiliar al
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México en la preparacion y substanciacion de los procedimientos de adquisiciones
de bienes y contratacion de servicios.

Contrato: Documento que estable los derechos y obligaciones de las partes contratantes.
Garantia: Documento que asegura y protege los bienes o servicios contra algin riesgo.

Invitacién Restring da: Modalidad adquisitiva de bienes y de contratacién de servicios, mediante invitaciones a tres personas
cuando menos, que serén seleccionadas de entre las que se inscriban en el catalogo de proveedores que realiza el Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demis circunstancias pertinentes.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con el Instituto de la funcién Registral del Estado de
México.

INSUMOS:

— Expediente del proceso adquisitivo (integrado por el registro de Catilogo de Proveedores, Bases, Boletin de Empresas
Objetadas, Invitacion, Bitacora, Registro de Venta de Bases y precios de referencia).

RESULTADOS:

— Acta de Fallo de Adjudicacion.
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scripcion de Contratos para la Adquisicion de Bienes y Servicios.
ICAS:

s proveedores que hayan adquirido bases se deberan registrar dentro de los treinta minutos anteriores a la hora sefialada
ra la celebracion del acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo. Para tal efecto los

interesados deberan presentar el original o copia certificada del acuse del recibo de pago de bases.
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partir de la hora de cierre de registro sefialada para la celebracion del acto de presentacion, apertura y evaluacion de
bpuestas, dictamen y fallo, no se aceptara la participacion de otras personas que hayan adquirido bases, atin cuando éste
haya iniciado.

o podran asistir al acto de presentacidn, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo, las personas que hayan
quirido las bases correspondientes.

- Delt:ante el desarrollo del acto, el Secretario Ejecutivo podra imponer los medios de apremio y medidas disciplinarias

inentes, conforme lo establece el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

el momento en que se de lectura al registro de asistencia y no se encuentre presente algin oferente, el Secretario
rcutivo certificara tal circunstancia y no se le permitird participar en el acto de presentacion, apertura y evaluacién de
ppuestas, dictamen y fallo, an cuando haya registrado su participacién.

partir de la presentacién y entrega de los sobres de propuestas técnicas y econdmicas, los representantes de las
ppresas participantes no podran adicionar documento alguno a éstas.

caso de que las propuestas econdmicas no sean convenientes para los intereses de la convocante, el Comité de
jquisiciones y Servicios, por conducto del Secretario Ejecutivo, lo hara del conocimiento de los licitantes, a fin de que por
trito y por separado reduzcan los precios de sus propuestas. Para tal efecto, se les comunicara el precio de mercado y se
conceder4 el tiempo razonable para que presenten una nueva propuesta econémica.

ha vez conocidas las propuestas econémicas y si los precios ofrecidos resultan inconvenientes para la convocante, el
bmité de Adquisiciones y Servicios concedera a los licitantes otro tiempo razonable para que por segunda y Gltima vez
senten nuevas propuestas economicas.

nuevas propuestas econdmicas solamente seran consideradas si se formulan por el propietario o representante legal del
tante.

s nuevas propuestas econémicas deberan formularse por escrito y por partida, considerando precio unitario y total,
tluyendo el impuesto al valor agregado, las que deberan entregarse al Secretario Ejecutivo, quien llevara un registro de las
smas, hecho que se hara constar en el acta respectiva.

caso de no presentarse alguna propuesta que esté dentro del precio de mercado, el Comité de Adquisiciones y Servicios
ocedera a declarar desierto el procedimiento adquisitivo.

levantara un acta circunstanciada del acto de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo, la cual
bera ser firmada por los servidores publicos que intervienen, asi como por los licitantes; sin embargo, la falta de firma de
guno de los asistentes no invalidara el acto.

liando se desechan las propuestas por no cumplir con algin requisito solicitado en las bases, tanto en la oferta técnica
mo en la econdmica, la convocante retendra los sobres que contienen las propuestas técnicas y econdmicas de la
npresa que incumplié durante un plazo de |8 dias habiles contados a partir de la fecha de notificacion del fallo.

RROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE

ACION RESTRINGIDA
Unidad Administrativa/ ..
Actividad
Puesto
Depar.tamer)to de Recursos Con base en el expediente del procedimiento adquisitivo elabora el ANEXO
'I:Zteljla_lgs/Area de  {UUNO de las bases (que contiene la descripcion especifica del bien y/o servicio),
quisiciones imprime, revisa y obtiene firma del representante de la unidad administrativa
solicitante para validar su contenido, y lo integra al expediente.
Elabora las bases conforme lo sefiala el Libro Décimo Tercero, imprime, anexa
expediente y turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
Depa@mento de Recursos Recibe expediente y bases, verifica el contenido de las bases y determina.
Materiales/jefe del  ;Esta de acuerdo con las bases?

Departamento
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20

Departamento  de
Materiales/jefe
Departamento

Departamento  de
Materiales/Area
Adgquisiciones
Departamento  de
Materiales/jefe
Departamento

Departamento  de
Materiales/Area
Adgquisiciones

Recursos
del

Recursos
de

Recursos
del

Recursos
de

Unidad Administrativa Solicitante

Departamento  de
Materiales/Area
Adquisiciones

Departamento  de
Materiales/]efe
Departamento

Departamento  de
Materiales/Area
Adgquisiciones

Departamento  de
Materiales/jefe
Departamento

Departamento  de
Materiales/Area
Adquisiciones

Proveedor (Persona
Juridico Colectiva)

Departamento  de
Materiales/Area
Adgquisiciones

Departamento  de
Materiales/Area
Adquisiciones
Proveedor (Persona
Juridico Colectiva)

Departamento  de
Materiales/Area
Adgquisiciones

Departamento  de
Materiales/Jefe
Departamento

Departamento  de
Materiales/Area
Adgquisiciones

Departamento  de
Materiaies/Area
Adquisiciones

Recursos
de

Recursos
del

Recursos
de

Recursos
del

Recursos
de

Fisica o

Recursos
de

Recursos
de

Fisica o

Recursos
de

Recursos
del

Recursos
de

Recursos
de

No, indica modificaciones y/o adecuaciones; y remite los documentos al Area de
Adquisiciones.

Recibe expediente y bases, y realiza las modificaciones.
Se conecta con la operacién namero 2.

Si, establece fecha de venta de bases y, en su caso, de junta de aclaraciones, asi
como del acto de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y
fallo.

Entrega las bases y el expediente al Area de Adquisiciones.

Recibe bases y expediente, rubrica en el apartado de elaboré y revisé. Solicita
via telefénica al representante de la unidad administrativa solicitante, acuda a
validar las bases y tiene expediente.

Se entera y acude a validar las bases al Area de Adquisiciones del Departamento
de Recursos Materiales.

Atiende y recaba firma del representante de la unidad administrativa solicitante
en el ANEXO UNO de las bases, verifica las fechas programadas, prepara
invitaciones y las integra junto con las bases al expediente y lo turna al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

Recibe bases validadas y expediente, revisa las fechas programadas, firma y
devuelve al Area de Adquisiciones.

Recibe bases validadas y expediente, elabora los oficios de invitacién para los
proveedores (personas fisicas o juridico colectivas) a participar y los turna al Jefe
de Departamento de Recursos Materiales.

Retiene expediente y bases.

Recibe oficios de invitacién, recabar firma del Presidente del Comité de
Adaquisiciones y Servicios, remite los documentos al Area de Adquisiciones.

Recibe oficios de invitacion firmados, obtiene copia para acuse de recibo y los
envia a los proveedores (persona fisica o juridico colectiva).
Obtiene acuses y archiva.

Reciben oficio de invitacién, se enteran y archivan.

Espera fecha para comprar las bases.

Se conecta con la operacién 20.

Requisita en el sistema el formato “Registro de Venta de Bases” y espera el dia
de venta de bases.

Se conecta con la operacién 22.

Busca en Internet los proveedores que puedan cotizar los bienes o servicios para

obtener los precios de referencia o de mercado, elabora “Solicitud de
Cotizacion” y envia por fax o correo electrénico, espera respuesta.

Reciben “Solicitud de Cotizacién” para precios de referencia o de mercado, se
entera y envia respuesta.

Recibe cotizaciones via fax o correo electrénico, captura los precios unitarios de
cada uno de los bienes, promedia y elabora el formato de “Precios de

Referencia”, imprime, rubrica e introduce en un sobre y entrega al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

Recibe sobre con el formato de “Precios de Referencia”, firma e integra dentro
del sobre y lo cierra perfectamente, lo entrega al Area de Adquisiciones.

Recibe sobre perfectamente sellado, anexa al expediente y resguarda. Espera
acudan los proveedores a comprar bases (personas fisicas o juridico colectivas).

En la fecha sefialada, atiende a los proveedores (persona fisica o juridico
colectiva) interesados en adquirir bases, le muestra las bases, elabora oficio
dirigido al Cajero General de Gobierno solicitando se emita el “Formato
Universal de Pago” a nombre del interesado, rubrica, obtiene firma del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y entrega al proveedor.
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Proveedor (Persona Fisica o
Juridico Colectiva)

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adquisiciones

Proveedor (Persona Fisica o
juridico Colectiva)

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/]efe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/jefe del

Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adquisiciones

Organo de Control
Interno/Titular
Unidad Administrativa

Solicitante/Representante

Proveedor (Persona Fisicas o
Juridico Colectiva)

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adgquisiciones

Proveedor (Persona Fisicas o
Juridico Colectiva)

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/jefe del
Departamento

Comité de Adgquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Recibe oficio firmado, acude a la Caja General de Gobierno, entrega oficio y
recibe “Formato Universal de Pago”, realiza el pago en institucion bancaria,
obtiene comprobante de pago y lo entrega en el Area de Adquisiciones.

Recibe comprobante de pago, obtiene fotocopia y la integra en el expediente,
imprime el formato de “Registro de Venta de Bases”, entrega copia de las bases y
el original del comprobante de pago al proveedor solicitindole que se registre
en el formato.

Espera concluya el plazo de venta de bases (minimo tres dias hébiles).

Recibe comprobante de pago original, y copia de las bases.

Prepara sus ofertas y espera la fecha sefialada para la junta de aclaraciones y para
la celebracién del acto de presentacidn, apertura y evaluacion de propuestas,
dictamen y fallo.

Se conecta con la operacién niimero 32.

Concluido el plazo de venta de bases, cierra el formato de “Registro de Venta de
Bases”, lo integra al expediente en forma cronoldgica y turna expediente al Jefe
del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe expediente, verifica si se realizara junta de aclaraciones y decide:
;Habra junta de aclaraciones?

No, espera fecha del acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas,
dictamen y falle.
Se conecta con ia operacion nidmero 36.

Si, elabora Convocatoria y la entrega al Secretario Ejecutivo.
Retiene el expediente.

Recibe Convocatoria, recaba firma del representante de la unidad administrativa
solicitante cuyos conocimientos técnicos especializados auxilien para dar
respuesta a los cuestionamientos planteados y del Organo de Control Interno,
turna la Convocatoria al Area de Adquisiciones.

Recibe Convocatoria firmada, obtiene dos fotocopias y entrega al representante
de la unidad administrativa solicitante y al Organo de Control Interno
respectivamente. Espera la fecha para celebrar junta de aclaraciones.

Se conecta con la operacién namero 33.

Recibe copia de la Convocatoria, se entera y espera la fecha de celebracion de la
junta de aclaraciones.

Recibe copia de la Convocatoria, se entera y espera la fecha de celebracién de la
junta de aclaraciones.

Se conecta con la operacién nimero 33.

En la fecha establecida en las bases de invitacién restringida para el acto de la
junta de aclaraciones se presentan en el Area de Adquisiciones.

En la fecha y hora establecida, recibe a los proveedores (personas fisicas o
juridico colectivas) y los invitan a registrarse en la “Lista de Asistencia”
correspondiente.

Registra su asistencia y entregan la “Lista de Asistencia” al Area de Adgquisiciones.

Recibe y entrega la “Lista de Asistencia” al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.

Recibe la “Lista de Asistencia” y la entrega junto con el expediente al Secretario
Ejecutivo para dar inicio al acto de junta de aclaraciones.

Recibe “Lista de Asistencia” y expediente original, da lectura del registro de
asistencia a la hora marcada para iniciar el acto de junta de aclaraciones.

Da a conocer el objeto de la junta de aclaraciones y concede la palabra a los
oferentes (proveedores).
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38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

Proveedores (Persona Fisica o
Juridico Colectiva)

Comité de Adquisiciones vy
Servicios/Secretario Ejecutivo

Unidad Administrativa
Solicitante/Representante

Comité de Adquisiciones vy
Servicios/Secretario Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/|efe del
Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/)efe del
Departamento

Comité de Adquisiciones vy
Servicios/Secretario Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones
Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Comité de Adquisiciones vy
Servicios/Secretario Ejecutive

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Comité de Adquisiciones vy
Servicios /Integrantes

Proveedor (Persona Fisica o
Juridico Colectiva)

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Proveedor (Persona Fisica o
Juridico Colectiva)
Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/jefe del
Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Formulan por escrito o de manera verbal cuestionamientos referentes a los
aspectos técnicos y administrativos establecidos en las bases y/o Convocatoria.
Se conecta con la operacién ntmero 51.

Se entera y concede la palabra al representante de la unidad administrativa
solicitante para que aclare los cuestionamientos realizados por parte de los
oferentes (proveedores).

Aclara los cuestionamientos de orden técnico y administrativo de su
competencia y cede la palabra al Secretario Ejecutivo.

Aclara los cuestionamientos de orden administrativo generales, modifica, en su
caso, los plazos y términos de la Convocatoria o las bases.
Informa de los resultados al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Se entera de los resultados y elabora el “Acta de Junta de Aclaraciones” y la
entrega al Secretario Ejecutivo para que firmen los asistentes al acto.

Recibe el “Acta de junta de Aclaraciones”, recaba firma de los participantes y ia
entrega al fefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe el “Acta de Junta de Aclaraciones”, fotocopia y entrega copia a cada uno
de los participantes y el original al Secretario Ejecutivo.

Recibe y entrega “Acta de Junta de Aclaraciones” original junto con la “Lista de
Asistencia” y el expediente original al Area de Adquisiciores.

Recibe “Acta de Junta de Aclaraciones”, “Lista de Asistencia” y expediente
original y sube el “Acta de Junta de Aclaraciones” al sistema compranet.

Elabora el “Orden del Dia” y las “Invitaciones” para los integrantes del Comité
de Adquisiciones y Servicios para que asistan al Acto de Presentaciéon, Apertura
q M para q P Y
Evaluacién de Propuestas, Dictamen y Fallo, y entrega al Secretario Ejecutivo
P M Y g )
para la autorizacién del Presidente del Comité.

Recibe la “Orden del Dia” y las “Invitaciones”, procede a validarlas mediante
antefirma, obtiene la firma del Presidente del Comité de Adquisiciones y
Servicios y entrega al Area de Adquisiciones.

Espera la fecha para el Acto de Presentacién, Apertura y Evaluacion de
Propuestas, Dictamen y Fallo.

Recibe la “Orden del Dia” y las “Invitaciones”, entrega copia de éstas a cada uno
de los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Reciben “Orden del Dia” e “Invitaciones” y esperan el dia y hora para celebrar el
Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacién de Propuestas, Dictamen y Fallo.

En la fecha y hora establecida en las bases se presenta en el Area de
Adaquisiciones.

Recibe a los oferentes (proveedores) y los invita a registrarse en la “Lista de
Asistencia”.

Atiende indicaciones y se registra en la “Lista de Asistencia” y la entrega al Area
de Adaquisiciones.

Recibe “Lista de Asistencia” firmada y la entrega al Jefe del Departamento
Recursos Materiales.

Recibe “Lista de Asistencia” y la entrega junto con el expediente original al
Secretario Ejecutivo para dar inicio al acto de presentacién, apertura y
evaluacién de propuestas, dictamen y fallo.

Recibe el expediente original y “Lista de Asistencia”, realiza la declaratoria de
inicio del acto en el dia, hora y lugar establecidos en las bases para la celebracion
del mismo.
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Da lectura al registro de asistencia al acto en voz alta comunicando el nimero de
oferentes y pronuncia el nombre o razén social de cada oferente presente,
solicitaindoles la presentacién y entrega de los sobres cerrados que contengan las
propuestas técnica y econémica.

57 Proveedor (Persona Fisica o Entrega sobre de propuestas técnicay econdmica al Secretario Ejecutivo.
Juridico Colectiva)

58 Comité de Adquisiciones y Recibe propuestas, resguarda las econémicas y pronuncia en voz alta uno a uno
Servicios/Secretario Ejecutivo el nombre o razon social de los oferentes, abre los sobres de propuestas

técnicas, mostrando que estos han quedado vacios, enseguida entrega a cada
oferente los documentos de su propuesta técnica y se los va requiriendo en el
orden sefialado en las bases respectivas.

59 Proveedor (Persona Fisica o Recibe su propuesta técnica y la entrega a los integrantes del Comité de
Juridico Colectiva) Adaquisiciones y Servicics conforme se los van solicitando.

60 Comité de Adquisiciones y Reciben propuestas técnicas, analizan y verifican que las mismas cuenten con la
Servicios/Integrantes informacién, documentacién y demas requisitos solicitados en las bases, dan a
conocer los resultados y entregan ofertas técnicas al Secretario Ejecutivo.

6l Comité de Adgquisiciones y Recibe ofertas técnicas y comunica de manera verbal a los oferentes la fecha y
Servicios/Secretario Ejecutivo hora en que se les informara el resultado del analisis y evaluacién de ofertas
técnicas.
62 Proveedor (Persona Fisica o Se enteran de la fecha de la evaluacién de ofertas técnicas y esperan.
Juridico Colectiva) Se conecta con la operacién nimero 68.
63 Comité de Adquisiciones y Comentan en forma verbal los resultados de la revision de ofertas técnicas,
Servicios/Integrantes determinan cuales cumplen y cuales son desechadas, dan a conocer los

resultados del analisis y evaluacién, entregan el expediente y las ofertas técnicas
al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

64 Departamento de Recursos Recibe expediente y ofertas técnicas, se entera de ios resultados del analisis,
Materiales/Jefe del elabora “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y
Econdmicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas” en original y fa entrega

Departamento = .
al Secretario Ejecutivo.
Archiva temporalmente el expediente y las ofertas técnicas.
P P Y
65 Comité de Adquisiciones y Recibe “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y
Servicios/Secretario Ejecutivo Econémicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas”, revisa y, en su caso, la

corrige y entrega a los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

66 Comité de Adquisiciones y Reciben “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y
Servicios/Integrantes Econémicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas” revisan, validan y la
entregan al Secretario Ejecutivo.

67 Comité de Adquisiciones y Recibe “Acta Circunstanciada de presentacién de propuestas Técnicas y

Servicios/Secretario Ejecutivo Econdmicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas” y espera fecha para el
acto.
68 Proveedor (Persona Fisica o Acude en la fecha, hora y lugar sefialados para conocer los resultados de la
Juridico Colectiva) evaluacion de propuestas técnicas.

69 Comité de Adquisiciones y Da lectura en voz alta del “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas
Servicios/Secretario Ejecutivo Técnicas y Econémicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas”, recaba la
firma de los integrantes del Comité y los representantes de las empresas.

70 Comité de Adquisiciones y Pronuncia en voz alta el nombre o razén social del o los licitantes que
incumplieron con la informacién, documentacién y demas requisitos solicitados
en las bases, dando a conocer las razones y fundamentos que justifiquen tal
circunstancia y comunica el desechamiento de dichas propuestas técnicas.

Servicios/Secretario Ejecutivo

71 Comité de Adquisiciones y Pronuncia en voz alta, uno a uno el nombre o razén social de los oferentes que
cumplieron con la informacion, documentacion y demas requisitos solicitados en
las bases, procede abrir los sobres de propuestas econémicas mostrando que
han quedado vacios y entrega los documentos a los integrantes del Comité de
Adgquisiciones y Servicios para su revision.

Servicios/Secretario Ejecutivo

72 Comité de Adquisiciones y Reciben propuestas econémicas, realizan el anilisis verificando los requisitos
Servicios/ Integrantes solicitados en las bases, comunican el resultado y entregan las propuestas
econémicas al Secretario Ejecutivo.

73 Comité de Adquisiciones y Recibe las propuestas econdmicas y comunica a los oferentes el monto de cada

Servicios/Secretario Ejecutivo una de las propuestas por partida, entera de manera verbal los resultados del
andlisis al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y le entrega fas
propuestas economicas.
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74 Departamento de Recursos Se entera de los resultados del analisis y recibe las propuestas econémicas,
Materiales/Jefe del elabora el “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y
Departamento Econémicas, Apertura y Revisién de Propuestas Econémicas” y “Cuadro de

Evaluacion de Ofertas”, y los entrega al Secretario Ejecutivo para su revisién.
Retiene las propuestas econémicas.

75 Comité de Adquisiciones y Recibe “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y

Servicios/Secretario Ejecutivo Econémicas, Apertura y Revisién de Propuestas Econémicas” y “Cuadro de
Evaluacion de Ofertas”, revisa y, en su caso corrige, y entrega los documentos a
los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

76 Comité de Adquisiciones y Reciben “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y
Servicios/ Integrantes Econémicas, Apertura y Revisién de Propuestas Econémicas” y “Cuadro de

Evaluacién de Ofertas”, revisan, validan y entregan al Secretario Ejecutivo.

77 Comité de Adquisiciones y Recibe “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y

Servicios/Secretario Ejecutivo Econémicas, Apertura y Revisién de Propuestas Econémicas” y “Cuadro de
Evaluacion de Ofertas”, da lectura del Acta en voz alta, recaba la firma de los
oferentes e integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios e informa Ia
fecha en que se dara a conocer el fallo,.

Turna los documentos al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

78 Departamento de Recursos Recibe y retiene “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas
Materiales/jefe del y Econdmicas, Apertura y Revision de Propuestas Econdmicas”.

Departamento
Formula el proyecto de “Dictamen” que servira de base para el fallo de
adjudicacién en el que se hace constar la resefia cronoldgica de los actos del
procedimiento, el anilisis de las propuestas, asentando las razones y el
fundamento de su desechamiento.

La adjudicacién se efectuara a favor del licitante que retna los requisitos
solicitados en las bases y haya ofrecido las mejores condiciones para la
convocante.

Turna el proyecto de “Dictamen” al Secretario Ejecutivo.

79 Comité de Adquisiciones y Recibe el proyecto de “Dictamen”, modifica o valida y lo entrega a los
Servicios/Secretario Ejecutivo integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

80 Comité de Adquisiciones y Reciben “Dictamen”, validan con su firma y lo entregan al Jefe del Departamento
Servicios/ Integrantes de Recursos Materiales.

8l Departamento de Recursos Recibe “Dictamen” para la elaboracién del fallo de adjudicacién por escrito, el
Materiales/Jefe del cual deberi contener como minimo, lo siguiente:

Departamento I. Nombre de los invitados cuyas propuestas técnicas y econdmicas fueron
desechadas, las razones y fundamento invocados para ello.

2. Nombre de los invitados cuyas propuestas técnicas y economicas fueron
aprobadas.

3. Nombre del invitado a quien se adjudique el contrato e identificacién de
cada una de las partidas o conceptos y montos asignados.

4. Informacién para la suscripcién del contrato, presentacion de garantias y, en
su caso, entrega de anticipos conforme a las bases.

Entrega “Fallo de Adjudicacién” al Secretario Ejecutivo.

Retiene temporalmente el “Dictamen”.

82 Comité de Adquisiciones y Recibe “Fallo de Adjudicacién”, revisa, modifica en su caso, valida y somete a
Servicios/Secretario Ejecutivo autorizacién del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

83 Comité e Adquisiciones y Recibe “Fallo de Adjudicacion”, firma y entrega al Secretario Ejecutivo.

Servicios/F ~esidente

84 Comité de Adquisiciones y Recibe “Fallo de Adjudicacién” y lo entrega al Jefe del Departamento de
Servicios/Secretario Ejecutivo Recursos Materiales indicandole emita la “Comunicacién del Fallo”.

85 Departamento de Recursos Recibe “Fallo de Adjudicacién”, elabora “Comunicacion del Fallo” y entrega al
Materiales/Jefe del  Secretario Ejecutivo. Retiene temporalmente el “Fallo de Adjudicacién”.
Departamento

86 Comité de Adgquisiciones y Recibe “Comunicacion del Fallo”, firma y resguarda.

Servicios/Secretario Ejecutivo Espera la fecha y hora sefialada para comunicar e! fallo.

87 Comité de Adgquisiciones y En la fecha y hora programadas, comunica el fallo a los representantes de las

Servicios/Secretario Ejecutivo

empresas participantes e integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios,
entrega copia del “Fallo de Adjudicacién”, recaba firmas en la “Comunicacién del
Fallo” y turna al jefe del Departamento de Recursos Materiales.
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88

89

Departamento
Materiales/Jefe
Departamento
Departamento
Materiales/Area
Adquisiciones

de Recursos Recibe “Comunicacién del Fallo”, anexa expediente, “Cuadro de Evaluaciéon de
de| Ofertas”, “Actas Circunstanciadas”, “Dictamen” y “Fallo de Adjudicacién”, copia
del acuerdo y ofertas, turna la documentacién al Area de Adquisiciones.

de Recursos Recibe el expediente, “Comunicacién del Fallo”, “Cuadro de Evaluacion de
de Ofertas”, “Dictamen”, “Fallo de Adjudicacién”, copia de acuerdo y ofertas,
ordena e integra al expediente y archiva.

Se conecta con el procedimiento de “Suscripcion de Contratos para la
Adquisicién de Bienes y/o Servicios”.

DIAGR

LAMA:

PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES \D ADMINISTA
AREA DE ADQUISICIONES | JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FisICA O SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

JURIDICO COLECTIVA

CON BASE EN EL EXPEDIENTE
DEL PROCEDIMIENTO
ADQUISITIVO  ELABORA  EL
ANEXO UNO DE LAS BASES
(QUE  CONTIENE [
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL
BEN Y/O SERVICIO), IMPRIME.
REVISA Y OBTIENE FIRMA DEL
REPRESENTANTE  DE
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE PARA VALIDAR
SU CONTENIDO. Y LO
INYEGRA AL EXPEDIENTE.
ELABORA  LAS  BASES
CONFORME LO SENALA EL
LBRO  DECIMO  TERCERO,
IMPRIME. ANEXA EXPEDIENTE
Y TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES,

RECIBE EXPEDIENTE Y BASES,
VERIFICA EL CONTENIDO DE
LAS BASES Y DETERMINA:

ESTA DE
ACUERDO CON

@<

RECIBE EXPEDIENTE Y BASES, Y
REALIZA LAS
MODIFICACIONES.

SE CONECTA CON A
OPERACYON NUMERO 2.

INDICA MODIFICACIONES Y/O
ADECUACIONES Y REMITE LOS
DOCUMENTOS AL AREA DE
ADQUISKCIONES.

@4__

ESTABLECE FECHA DE VENTA
DE BASES Y, EN SU CASO. DE
JUNTA DE ACLARACIONES.
ASl COMO DEL ACTO DE

PRESENTACION, APERTURA Y
EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO

ENTREGA LAS BASES Y EL

@<

RECIBE BASES Y EXPEDIENTE.
RUBRICA EN EL APARTADO
DE ELABORO Y REVI
SOLICITA VIA TELEFONICA AL
REPRESENTANTE  DE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.  ACUDA A
VALIDAR LAS BASES Y ETIENE
EXPEDIENTE.

EXPEDIENTE AL AREA DE
ADQUISICIONES.

»(7)

SE ENTERA Y ACUDE A
VAUDAR LAS BASES AL AREA
OE ADQUIICIONES ~ DEL
DEPARTAMENTO

RECURSOS MATERIALES.

|

@<

ATIENDE Y RECABA FIRMA
DEL REPRESENTANTE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOUCITANTE EN EL ANEXO
UNO DE LAS BASES, VERIFICA
LAS FECHAS PROGRAMADAS,
PREPARA INVITACIONES Y LAS
INTEGRA JUNTO CON LAS
BASES AL EXPEDIENTE Y LO
TURNA AL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

>@

RECIBE BASES VALIDADAS Y
EXPEDIENTE,  REVISA
FECHAS PROGRAMADAS.

FiRMA Y DEVUELVE AL AREA
DE ADQUISICIONES.
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PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES T A TRATIVA
PERSONA FiSICA O
AREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL. DEPARTAMENTO REPRESENTANTE JURIDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

RECIBE BASES VALIDADAS Y
EXPEDIENTE. ELABORA LOS
OFICIOS  DE  INVITACION
PARA LOS  PROVEEDORES
(PERSONAS Fisicas o
JURIDICO  COLECTIVAS) A
PARTICIPAR Y LOS TURNA AL @
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.
RETIENE EXPEDIENTE Y BASES

RECIBE OFICIOS OF

INVITACION. RECABAR FIRMA

DEL PRESIDENTE DEL COMITE

DE  ADQUISICIONES Y

SERVICIOS, REMITE  LOS

12 DOCUMENTOS AL AREA DE

ADQUISICIONES.
RECIBE ORICIOS DE
INVITACION FIRMADOS.
OBTIENE COPIA PARA ACUSE
DE RECIBO Y LOS ENVIA A LOS »{ 13

PROVEEDORES ~ (PERSONA
FISICA o JURIDICO
COLECTIVA)

OBTIENE ACUSES Y ARCHIVA,

Q)

REQUISITA EN EL SISTEMA EL
FORMATO  “REGISTRO  DE
VENTA DE BASES" Y ESPERA EL
DIA DE VENTA DE BASES.

SE CONECTA CON 1A
OPERACION 22

—®

BUSCA EN INTERNET LOS
PROVEEDORES QUE PUEDAN
COTIZAR LOS BIENES O
SERVICIOS PARA  OBTENER
LOS PRECIOS DE REFERENCIA
O DE MERCADO. ELABORA
“SOLICITUD DE
COTIZACION" Y ENVIA POR
FAX o CORREO
ELECTRONICO, ESPERA

RECIBEN OFICIO DE
INVITACION. SE ENTERAN Y
ARCHIVAN.

ESPERA FECHA PARA
‘COMPRAR LAS BASES,

SE  CONECTA CON LA
OPERACION 20.

@)

»{16)

RECIBEN  “SOLICITUD  DE
COTIZACION" PARA PRECIOS
DE REFERENCIA O DE
MERCADO. SE ENTERA Y
ENVIA RESPUESTA.

RESPUESTA.
(1)

RECIBE COTIZACIONES ViA
FAX [) CORREO
ELECTRONICO. CAPTURA LOS
PRECIOS UNITARIOS DE CADA
UNO DE LOS  BIENES.
PROMEDIA Y ELABORA EL
FORMATO DE “PRECIOS DE
REFERENCIA™, IMPRIME,
RUBRICA E INTRODUCE EN
UN SOBRE Y ENTREGA AL JEFE
DEL  DEPARTAMENTO  DE
RECURSOS MATERIA? ES.

,@

RECIBE SOBRE CON EL
FORMATO DE “PRECIOS DE
REFERENCIA".  FIRMA  E
INTEGRA DENTRO DEL SOBRE
Y Lo CIERRA
PERFECTAMENTE. Lo
ENTREGA AL AREA DE
ADQUISICIONES.

&/
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PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DL ESTADO DE MEXICO

PROVEEDOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES O ICTANTE

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

AREA DE ADQUI3ICIONES PERSONA FiSICA O

JEFE DEL DEPARTAMENTO

REPRESENTANTE

JURIDICO COLECTIVA

SECRETARIO EJECUTIVO

INTEGRANTES

)

RECIBE SOBRE
VERFECTAMENTE  SELLADO,
ANEXA AL EXPEDIENTE Y
RESGUARDA. ESPERA
ACUDAN LOS PROVEEDORES
A COMPRAR BASES (PERSONAS
FSICAS O JURIDICO
COLECTIVAS)

74

Y

()

EN tA FECHA SENALADA,
ATIENDE A LOS
PROVEEDORES (PERSONA
FISICA o] JURIDICO
COLECTIVA) INTERESADOS EN
ADQUIRIR BASES. LE MUESTRA
LAS BASES. FLABORA OFICIO
DIRIGIDO AL CAJERO
GENERAL  DE  GOBIERNO
SOUCITANDO SE EMITA EL

—{ 21

RECIBE OFICIO  FIRMADO.
ACUDE A LA CAJA GENERAL
DE GOBIERNO. ENTREGA
ONCIO Y RECIBE “FCRMATO

"FORMATO  UNIVERSAL DE UNIVERSAL ~ DE  PAGO",
PAGO" A NOMBRE DEL RCAUZA EL PAGO EN
INTERESADO. RUBRICA, INSTITUCION BANCARIA,
OBTIENE FIRMA DEL JEFE DEL OBTIENE COMPROBANTE DE
DEPARTAMENTO DE PAGO Y LO ENTREGA EN EL
RECURSQS  MATERIALES Y AREA DE ADQUISICIONES.
ENTREGA AL PROVEEDOR.

]

RECIBE  COMPROBANTE DE
PAGO, OBTIENE FOTOCOPIA
Y LA INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE,  IMPRIME  EL
FORMATO DE “REGISTRO DE
VENTA DE BASES". ENTREGA
COPIA DE LAS BASES Y EL
ORIGINAL DEL
COMPROBANTE DE PAGO AL
PROVEEDOR SOLICITANDOLE
QUE SE REGISTRE EN EL
FORMATO.

ESPERA CONCLUYA EL PLAZO
DE VENTA DE BASES (MINIMO
TRES DIAS HABILES).

74
()

CONCLUIDO EL PLAZO DE
VENTA DE BASES, CIERRA EL
FORMATO DE “REGISTRO DE
VENTA DE  BASES", Lo
INTEGRA AL EXPEDIENTE EN
FORMA CRONOLOGICA Y
TURNA EXPEDIENTE AL JEFE
DEL  DEPARTAMENTO  DE
RECURSOS MATERIALES.

- 25

RECIBE EXPEDIENTE, VERIFICA
SI SE REAUZARA JUNTA DE
ACLARACIONES Y DECIDE:

{HABRA JUNTA DE
ACLARACIONES!

{23)

RECIBE COMPROBANTE DE
SAGD ORIGINAL, Y COPIA DE
LAS BASES.

PREPARA SUS CFERTAS Y
ESPERA LA FECHA SENALADA
FARA LA JUNTA  DE
ACLARACIONES Y PARA LA
CELEBRACIOM DEL ACTO DE
PRESENTACION, APERTURA Y
EVALUACION DE
PROPUESTAS. DICTAMEN Y
FALLO.

SE CONECTA CON 1A
OPERACION NUMERO 32.

7
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PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA

INSTITUTO DE LA FUNCIGN REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

< COMITE DE
ORGANO DE
PROVEEDOR ADQUISICIONES Y
UNIDAD ADMINISTRATIVA NTR
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES SOLICITANTE col OL INTERNO SERVICIOS
AREA DE ADQUISICIONES PERSONA FiSICA O
Q JEFE DEL. DEPARTAMENTO REPRESENTANTE TITULAR JURIDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO
ESPERA FECHA DEL ACTO DE
PRESENTACION. APERTURA Y
EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO.
SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERC 36.
ELABORA CONVOCATORIA Y N
LA ENTREGA AL SECRETARIO {28
EECUTIVO.
RETIENE EL EXPEDIENTE ——
RECIBE  CONVOCATORIA,
PECABA FIRMA DEL
REPRESENTANTE  DE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE cuYos
RECIBE  CONVOCATORIA CONOCIMIENTOS  TECNICOS
FIRMADA,  OBTIENE  DOS (30 ESPECIALIZADOS  AUXILIEN
FOTOCOPIAS Y ENTREGA AL PARA DAR RESPUESTA A LOS
REPRESENTANTE ~ DE LA »{(31 CUESTIONAMIENTOS

UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y AL ORGANO
OFE  CONTROL  INTERNO
RESPECTIVAMENTE.

ESPERA LA FECHA PARA
CELEBRAR JUNTA DE
ACLARACIONES.

RECIBE COPIA DE LA
CONVOCATOR!A. 56 ENTERA
Y ESPERA LA FECHA DE
CELEBRACION DE LA JUNTA
DE ACLARACIONES.

RECIBE  COPIA
CONVOCATORIA. SE ENTERA
Y ESPERA LA FECHA DE
CELEBRACION DE LA JUNTA
DE ACLARACIONES.

j(

74

EN LA FECHA ESTABLECIDA
EN LAS BASES DE INVITACION
RESTRINGIDA PARA EL ACTO
DE LA JUNTA  DE
ACLARACIONES SE
PRESENTAN EN EL AREA DE
ADQUISICIONES

PLANTEADOS Y DEL ORGANO
DE  CONTROL  INTERNO,
TURNA LA CONVOCATORIA
AL AREA DE ADQUISICIONES

2

EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA, RECIBE A LOS
PROVEEDORES ~ (PERSONAS

FISICAS o] JURiDICO

COLECTIVAS) Y LOS INVITAN

A REGISTRARSE EN LA "LISTA
E

D ASISTENCIA”
CORRESPONDIENTE
35 -t

—{ 34

REGISTRA SU ASISTENCIA Y
ENTREGAN LA “LSTA DE
ASISTENCIA™ AL AREA DE
ADQUISICIONES

I

RECIBE Y ENTREGA LA “LISTA

DE ASISTENCIA" AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO Di
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE LA  “LSTA DE

ASSTENCIA™ Y LA ENTREGA
JUNTO CON EL EXPEDIENTE
AL SECRETARIO E[ECUTIVO
PARA DAR INICIO AL ACTO
DE JUNTA DE ACLARACIONES.

RECIBE “LISTA DE ASISTENCIA®
¥ EXPEDIENTE ORIGINAL, DA
LECTURA DEL REGISTRO DE
ASISTENCIA A LA HORA
MARCADA PARA INICIAR EL
ACTO  DE JUNTA DE
ACLARACIONES

DA A CONOCER EL OBJETO
DE LA JUNTA  DE
ACLARACIONES Y CONCEDE
LA PALABRA A  LOS
OFERENTES (PROVEEDORES)
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PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ARGA DE ADQUISICIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

REPRESENTANTE

PERSONA FiSICA O
JURIDICO COLECTIVA

INTEGRANTES

SECRETARIO EJECUTIVO

©

RECIBE LA "ORDEN DEL DIA"
Y LAS  CINVITACIONES".
ENTREGA COPIA DE ESTAS A
CADA  UNO  DE  LO§
INTEGRANTES DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

©
Q

RECIBE A LOS OFERENTES
{PRCVEEDORES) Y LOS INVITA
A REGISTRARSE EN LA “LISTA
DE ASISTENCIA™.

EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA EN LAS BASES SE
FRESENTA EN EL AREA DE
ADQUISICIONES,

{53

54 }—

RECIBE “LISTA DE ASISTENCIA™
FIRMADA Y LA EMTREGA AL
JEFE  DEL  DEPARTAMENTO
RECURSOS MATERIALES,

@

RECIZE “LSTA DE
ASISTENCIA™ ¥ LA ENTREGA
JUNTO CON EL EXPEDIENTE
ORIGINAL AL  SECRETARIO
EJECUTIVO PARA DAR INICIO
AL ACTG DE PRESENTACION,
APERTURA Y EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO,

ATIENDE INDICACIONES Y SE
REGISTRA EN LA “LISTA DE
ASISTENCIA™ ¥ LA ENTREGA AL
AREA CE ADQUISICIONES,

»(50)

RECIBEN "ORDEN DEL DiA” €

INVITACIONES" Y ESPERAN EL
DIA ¥ HORA PARA CELEBRAR
EL ACTO DE PRESENTACION.
APERTURA Y EVALUACION DE
PROPUESTAS. DICTAMEN Y
FALLO,

»{(56

RECIBE Bl EXPEDIENTE
ORIGINAL Y “LSTA DE
ASISTENCIA".  REALIZA LA
DECLARATORIA DE INICIO
DEL ACTO EN EL DiA, HORA
Y LUGAR ESTABLECIDOS EN
LAS  BASES PARA LA
CELEBRACION DEL MISMO.

@‘4

ENTREGA  SOBRE  DE
PROPUESTAS  TECNICA Y
ECONOMICA

SECRETARIO EJECUTIVO.

DA LECTURA AL REGISTRO
DE ASISTENCIA AL ACTO EN
VOZ ALTA COMUNICANDO
EL NUMERO DE OFERENTES
Y PRONUNCIA EL NOMBRE
O RAZEN SOCIAL DE CADA
OFETENTE PRESENTE.
SOLICITANDOLES LA
PRESENTACION Y ENTREGA
DE LOS SOBRES CERRADOS
QUE  CONTENGAN  LAS
PROPUESTAS  TECNICA Y
ECONOMICA

P:—iginaE?

{58

RECIBE  SU  PROPUESTA

TECNICA Y LA ENTREGA A
LOS  INTEGRANTES  OEL
COMITE DE ADQUISICIONES
¥ SERVICIOS CONFORME SE
LOS VAN SOLICITANDO,

62

{60

RECIBEN PROPUESTAS
TECNICAS, ANALIZAN Y
VERIFICAN QUE LAS MISMAS
CUENTEN  CON tA
PNFORMACION,
DOCUMENTACION Y DEMAS
REQUISITOS  SOLICITADOS
EN LAS DASES. DAN A
CONOCER LOs
RESULTADOS ¥ ENTREGAN
CFERTAS  TECNICAS AL
SECRETARIO EJECUTIVO,

RECIBE PROPUESTAS,
RESGUARDA
ECONOMICAS Y

PRONUNCIA EN VOZ ALTA
UNO A UNC EL NOMBRE O
RAZON SOCIAL DE LOS
OFERENTES,  ABRE  LOS
SOBRES DE  PROPUESTAS

TECNICAS.  MOSTRANDO
QUE ESTOS HAN QUEDADO
VACIOS. ENSEGUIDA
ENTREGA A CADA
OFERENTE Los

DOCUMENTOS ~ DE  SU
PROPUESTA TECNICA Y SE
LOS VA REQUIRIENDO EN EL
ORDEN SENALADO EN LAS
BASES RESPECTIVAS.

]

SE ENTERAN DE LA FECHA
DE LA EVALUACION DE
OFERTAS  TECNICAS Y
ESPERAN.

SE CONECTA CON LA
OPERACIGN NUMERO 68

/)/——'@

RECIBE OFERTAS TECNICAS
Y COMUNICA DE MANERA
VERBAL A LOS OFERENTES
LA FECHA Y HORA EN QUE
SE LES INFORMARA EL
RESULTADO DEL ANALISIS ¥
EVALUACION DE OFERTAS
TECNICAS.
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PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

JURIDICO COLECTIVA

PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE
AREA DE ADGUISICIONES | JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FISICA O INTEGRANTES SECRETARIO EJECUTIVO

v

RECIBE  EXPEDIENTE Y
OFERTAS  TECNICAS.  SE
ENTERA DE LOS RESULTADOS
DEL  ANALKIS,  ELABORA
“ACTA  CIRCUNSTANCIADA
DE  PRESENTACION  DE
PROPUESTAS ~ TECNICAS Y
ECONOMICAS. APERTUPA Y
REVISION DE  PROPUESTAS
TECNICAS™ EN ORIGINAL Y LA

COMENTAN  EN  FORMA
VERBAL LOS RESULTADOS DE
LA REVISION DE OFERTAS
TECNICAS, DETERMINAN
CUALES CUMPLEN Y CUALES
SON DESECHADAS, DAN A
CONOCER LOS RESULTADOS
DEL ANALISIS Y EVALUACION
ENTREGAN EL EXPEDIENTE Y
LAS OFERTAS TECNICAS AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES,

ENTREGA AL  SECRETARIO
EECUTIVO.
ARCHIVA TEMPORALMENTE EL
EXPEDIENTE 7 LAS OFERTAS
TECNICAS.

@

{65
RECIBE “ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE

PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y

66 |
RECIBEN “ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE

PROPUESTAS ~ TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE PROPUESTAS
TECNICAS" REVISAN,
VALIDAN Y LA ENTREGAN AL
SECRETARIO EJECUTIVO.

REVISION DE PROPUESTAS
TECNICAS", REVISA Y, EN SU
CASO, A CORRIGE Y
ENTREGA A Los
INTEGRANTES DEL COMITE
OE  ADQUISICIONES Y
SERVICIOS.

ACUDE EN LA FECHA. HORA
Y LUGAR SENALADOS PARA

CONCCER LOS
RESULTADOS DE LA
EVALUACION DE
PROPUESTAS TECNICAS.

{67
RECIBE “ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE

PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE  PROPUESTAS
TECNICAS' Y ESPERA FECHA
PARA EL ACTO,

»-{ 69

DA LECTURA EN VOZ ALTA
DEL “ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE
PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE PROPUESTAS
TECNICAS". RECABA LA
FIRMA DE LOS INTEGRANTES
DEL  COMITE Y 10§
REPRESENTANTES DE  LAS
EMPRESAS.

'

PRONUNCIA EN VOZ ALTA
EL NOMBRE O RAZON
SOCIAL  DEL O LOS
LICITANTES QUE
INCUMPLIERON  CON LA
INFORMACION.

DOCUMENTACION Y DEMAS
REQUISITOS ~ SOLICITADOS
EN LAS BASES, DANDO A
CONOCER LAS RAZONES Y

FUNDAMENTOS QUE
JUSTIFIQUEN TAL
CIRCUNSTANCIA Y
COMUNICA 23
DESECHAMIENTO

DICHAS PROPUESTAS
TECNICAS.

v
9
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AROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

[PEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

>

REA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO

REPRESENTANTE

PERSONA FiSICA O
JURIDICO COLECTIVA

INTEGRANTES

SECRETARIO EJECUTIVO

©
@

PRONUNCIA EN VOZ ALTA,
UNO A UNO EL NOMBRE O
RAZON SOCIAL DE LOS
OFERENTES QUE CUMPLIERON
CON LA INFORMACION,
DOCUMENTACION Y DEMAS
REQUISITOS SOLICITADOS EN
LAS BASES, PROCEDE ABRIR
LOS SOBRES DE PROPUESTAS

72 }&

RECIBEN PROPUESTAS
ECONOMICAS. REALIZAN EL
ANAUSIS VERIFICANDO LOS
REQUISITOS  SOLICITADOS
EN LAS BASES. COMUNICAN

ECONOMICAS  MOSTRANDO
QUE HAN QUEDADO VACIOS
Y ENTREGA LOs
COCUMENTOS A LOS
INTEGRANTES DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
PARA SU REVISION

(9

RECIBE Y RETIENE "ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE
PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE  PROPUESTAS
ECONOMICAS".

FORMULA EL PROYECTO DE
"DICTAMEN" QUE SERVIRA
DE BASE PARA EL FALLO DE
ADJUDICACION EN EL QUE
SE HACE CONSTAR LA
RESENA CRONOLOGICA DE

Los ACTOS DEL
PROCEDIMIENTO, EL
ANALISIS DE

PROPUESTAS,  ASENTANDG
LAS  RAZONES Y gL
FUNDAMENTO DE su
DESECHAMIENTO,

LA ADJUDICACION  SE
EFECTUARA A FAVOR DEL

ECONOMICAS. APERTURA Y
REVISION DE PROPUESTAS
ECONOMICAS” Y “CUADRO

EL RESULTADO Y ENTREGAN
iAs PROPUESTAS {73
ECONOMICAS
SECRETARIO EJECUTIVO,
RECIBE  LAS  PROPUESTAS
ECONOMICAS Y COMUNICA
74 j= A LOS OFERENTES EL MONTO
DE CADA UNA DE LAS
PROPUESTAS POR PARTIDA,
SE ENTERA DE LOS ENTERA DE MANERA VERBAL
RESULTADOS DEL ANALISIS Y L0S = RESULTADOS  DEL
RECIBE LAS PROPUESTAS ANALISIS AL jEFE  DEL
ECONOMICAS, ELABORA EL DEPARTAMENTO BE
“ACTA CIRCUNSTANCIADA RECURSOS MATERIALES Y (f
DE  PRESENTACION  DE ENTREGA LAS PROPUESTAS
PROPUESTAS  TECNICAS Y ECONOMICAS
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE  PROPUESTAS {75
ECONOMICAS” Y “CUADRO
DE  EVALUACION  DE
OFERTAS", Y LOS ENTREGA
AL SECRETARIO EJECUTIVO RECIBE “ACTA
PARA SU REVISION. CIRCUNSTANCIADA D
RETIENE LAS PROPUESTAS PRESENTACION DE
ECONOMICAS. PROPUESTAS  TECNICAS ¥
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISON DE PROPUESTAS
ECONOMICAS”™ Y "CUADRO
76 } Df  EVALUACION  DE
OFERTAS". REVISA Y. £N SU
CASO CORRIGE. Y ENTREGA
N LOS DOCUMENTOS A LOS
RECIBEN ACTA INTEGRANTES DEL COMITE
;:';;'ﬁ_f;gﬁ"‘o‘ g: DE  ADQUISICIONES ¥
PROPUESTAS TECNICAS Y SERVICIOS.

DE  EVALUACION  DE {77

OFERTAS", REVISAN,

VAUDAN Y ENTREGAN AL

SECRETARIO EJECUTIVO. RECIBE “ACTA
CIRCUNSTANCIADA OE
PRESENTACION 3

PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS. APERTURA Y
REVISION DE  PROPUESTAS
ECONOMICAS" Y “CUADRO

DE EVALUACION (>3
OFERTAS". DA LECTURA DEL
ACTA EN VOZ ALTA, RECABA
LA FIRMA DE LOS OFERENTES
E INTEGRANTES DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS € INFORMA (A
FECHA EN QUE SE DARA A
CONOCER EL FALLO.

TURNA LOS DOCUMENTOS
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES,

LICITANTE QUE REUNA LOS
REQUISITOS  SOLICITADOS
EN LAS BASES Y HAYA
OFRECIDO  LAS MEJORES
CONDICIONES  PARA LA
CONVOCANTE,

TURNA EL PROYECTO DE
"DICTAMEN"

SECRETARIO EJECUTIVO.
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PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA

INSTITUTO DELA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

@ﬁ

e —

RECIBE "DICTAMEN" PARA LA

ELABORACION DEL FALLO DE
ADJUDICACION POR ESCRITO,
EL CUAL DEBERA CONTENER

PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE
AREA DE ADQUISICIONES | JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FiSICA O INTEGRANTES
Q ! JURIDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO
80 -

RECIBEN “DICTAMEN’
VALIDAN CON SU FIRMA Y LO
ENTREGAN AL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE EL PROYECTO DE
“DICTAMEN", MODIFICA O
VALIDA Y LO ENTREGA A LOS
INTEGRANTES DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS

COMO MINIMO, LO SIGUIENTE:

I. NOMBRE DE LOS INVITADOS
CUYAS PROPUESTAS TECNICAS

PARTIDAS O CONCEPTOS Y
MONTOS ASIGNADOS.

4 INFORMACION PARA LA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
PRESENTACION DE GARANTIAS
Y. EN SU CASO. ENTREGA DE
ANTICIPOS CONFORME A LAS
BASES.
ENTREGA “FALLO DE
ADJUDICACION" AL
SECRETARIO EJECUTIVO.
RETIENE TEMPORALMENTE EL
“DICTAMEN'

Y  ECONOMICAS ~ FUERON PRESIDENTE RECIBE FALLO DE
DESECHADAS, LAS RAZONES Y ADJUDICACION” REVISA
FUNDAMENTO  INVOCADOS MODIFICA EN SU CASO
PARA ELLO. VALDA Y SOMETE A
2. NOMBRE DE LOS INVITADOS 83 e AUTORIZACION DEL
CUYAS PROPUESTAS TECNICAS PRESIDENTE DEL COMITE DE
Y  ECONOMICAS ~ FUERON ADQUISICIONES Y SERVICIOS.
APROBADAS

3. NOMBRE DEL INVITADO A RECIBE “FALLO [

QUIEN SE  ADJUDIQUE EL ADJUDICACION™, FIRMA ¥

CONTRATO E IDENTIFICACION ENTREGA AL SECRETARIO

DE CADA UNA DE LAS EECUTIVO.

RECIBE
ADJUDICACION" Y LO
ENTREGA AL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO DE

“FALLC DE

RECURSOS MATERIALES
INDICANDOLE ~ EMITA LA
“COMUNICACION DEL
FALLO"

RECIBE “FALLO DE
ADJUDICACION", ELABORA

“COMUNICACION DEL
FALLO® Y ENTREGA AL
SECRETARIO  EJECUTIVO.
RETIENE  TEMPORALMENTE
E “FALLO DE
ADJUDICACION™

RECIBE “COMUNICACION DEL
FALLO™. FIRMA Y RESGUARDA.
ESPERA LA FECHA Y HORA
SENALADA PARA
COMUNICAR EL FALLO

Q)

RECIBE  “COMUNICACION
DEL  FALLO™.  ANEXA
EXPEDIENTE, "CUADRC DE

RECIBE  EL  EXPEDIENTE. EVALUACION DE OFERTAS",
“COMUNICACION DEL “ACTAS
FALLO", "CUADRO  DE CIRCUNSTANCIADAS'".

EVALUACION DE OFERTAS", “DICTAMEN" Y “FALLO DE

“DICTAMEN", “FALLO DE ADJUDICACION", COPIA DEL
ADJUDICACION", COPIA DE ACUERDO Y  OFERTAS,
ACUERDO Y  OFERTAS, TURNA LA
ORDENA E INTEGRA AL DOCUMENTACION AL AREA

EXPEDIENTE Y ARCHI

DE ADQUISICIONES

- ————

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO DE

“SUSCRIPCION OE
CONTRATOS PARA
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS".

C» )

EN LA FECHA Y HORA
PROGRAMADAS, COMUNICA
EL FALLO A LOS
REPRESENTANTES DE LAS
EMPRESAS PARTICIPANTES €
INTEGRANTES DEL COMITE
DE  ADQUISICIONES Y
SERVICIOS. ENTREGA COPIA

DEL “FALLO DE
ADJUDICACION",  RECABA
FIRMAS EN LA
‘COMUNICACION DEL

FALLO” Y TURNA AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

_—

17 de agosto de 2011

MEDICION:

Nimero mensual de solicitudes de adquisicién de

bienes y/o realizadas mediante invitacion
restringida

Nuamero mensual de solicitudes de adquisicion de

bienes y/o servicios recibidas

servicios

X 100 = Porcentaje

de

adquisiciones
mensualmente mediante invitacion restringida

realizad:
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Registro de evidencias:

La adqpisicion de bienes y/o servicios mediante invitacion restringida queda registrada en el expediente adquisitivo del concurso
realizado bajo esta modalidad.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Lista de Asistencia (Referencia Péagina 30).

— Agta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y Econémicas, Apertura y Revisién de Propuestas Técnicas
(Referencia pagina 31).

— Acta de Aceptacién o Desecamiento de Propuestas Técnicas, Apertura y Revisién de Propuestas Econémicas (Referencia
pagina 34).

— Dictamen (Referencia pagina 37).

— Cuyadro Comparativo de Propuestas Técnica y Econémica de! Procedimiento Adquisitivo (Referencia pagina 41).

— Adta de Fallo de Adjudicacion (Referencia Pagina 43).

— Adta relativa a la Comunicacién del Fallo (Referencia Pagina 46).

PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA
OBJETIVO:

Proveer| con oportunidad los recursos para la realizacion de las actividades de las unidades administrativas del Instituto de la
Funcién| Registral del Estado de México, asegurando los mejores beneficios de precio, calidad y oportunidad, mediante la
adjudicarion directa de bienes y servicios, con apego a lo establecido en la normatividad en la materia.

ALCANCE:

* Aplica a los servidores publicos del Departamento de Recursos Materiales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México, usuarios de los bienes y/o servicios a contratar mediante la modalidad de adjudicacion directa, integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y los representantes de las empresas participantes.

REFERENCIAS:
—  Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Seryicios, Capitulo Séptimo de los Procedimientos de Adquisicion, Seccién Segunda. Articulos 13.45, fracciones | a XI.
Perjédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

= Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Capitulo lil. Articulos 92, 93 y 94. Periédico
Ofigial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

=~ Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Norma ACP-070. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

—  Manual General de Organizacién del Instituto de |a Funcién Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al

Obijetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de
2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es responsable de proporcionar los bienes Y servicios que requieran las unidades
administrativas del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, mediante la adjudicacién directa.

El Presidente del Comité de Adaquisiciones y Servicios debera:
* | Recibir, autorizar y firmar el fallo de adjudicacién de los procedimientos adquisitivos de adjudicacion directa.

El Secretario Ejecutivo del Comité de Adaquisiciones y Servicios debers:

* | Efectuar los actos de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo de los procedimientos
adquisitivos de Adjudicacién Directa.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberan:

* | Analizar y revisar las propuestas técnica y econdmica.

® | Revisar y firmar cuadro comparativo, acta circunstanciada y dictamen.
El Jefe del Departamento de Recursos Materiales debers:

* | Elaborar actas circunstanciadas del procedimiento adquisitivo de Adjudicacion Directa.

.
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e FElaborar cuadro comparativo del procedimiento adquisitivo de Adjudicacion Directa.

e Elaborar dictamen del procedimiento adquisitivo de Adjudicacion Directa.

e Elaborar fallo del procedimiento adquisitivo de Adjudicacién Directa.

e Elaborar comunicacion del fallo del procedimiento adquisitivo de Adjudicacién Directa.
El responsable del Area de Adquisiciones:

e Notificar a las diferentes unidades administrativas de los diferentes procedimientos adquisitivos de Adjudicacion
Directa.

e Integrar las carpetas para los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

e Recibir a los representantes legales de las empresas participantes para que registren su asistencia.
Los representantes de las empresas participantes deberéan:

e  Registrar su asistencia.

e Entregar propuestas técnica 'y econémica, en sobre cerrado.
DEFINICIONES:

Adjudicacién Directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, en el que la convocante designa al proveedor de
bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pertinentes.

Acta Circunstanciada: Documento que contiene el desarrollo de la apertura de las propuestas técnicas y econdmicas.

Acta de Comunicacién del Fallo: Documento mediante el cual se comunica a los oferentes el resultado del proceso
adquisitivo.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la informacion sobre el
objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la adquisicién, enajenacion o el arrendamiento
de bienes y la contratacion de servicios.

Comité de Adquisiciones y/o Servicios: Organo colegiado con facultades de opinion que tiene por objeto auxiliar al
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México en la preparacién y substanciacion de los procedimientos de adquisiciones
de bienes y contratacién de servicios.

Convocante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que instrumenta un procedimiento de adquisicion,
enajenacion o arrendamiento de bienes o de contratacién de servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas con interés y
capacidad para presentar propuestas.

Convocatoria: Documento piblico por el que la convocante llama a participar en un procedimiento de licitacién publica, a
todas aquellas personas con interés y capacidad para presentar propuestas.

Contrato: Documento que estable los derechos y obligaciones de las partes contratantes.
Garantia: Documento que asegura y protege los bienes o servicios contra algin riesgo.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con las dependencias, entidades, tribunales administrativos
0 ayuntamientos.

INSUMOS:

— Expediente del proceso adquisitivo (integrado por el registro de Catilogo de Proveedores, Bases, Boletin de Empresas
Objetadas, Convocatoria y/o Invitacién, Bitacora, Registro de Venta de Bases y precios de referencia).

RESULTADOS:

— Acta de Failo de Adjudicacion Directa.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Suscripcion de contratos para la adquisicion de bienes y servicios.
POLITICAS:

— Las personas que hayan adquirido bases se deberan registrar dentro de los treinta minutos anteriores a la hora sefialada
para la celebracion del acto de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas, dictamen y fallo. Para tal efecto los
interesados deberan presentar el original o copia certificada del acuse del recibo de pago de bases.

— A partir de la hora de cierre de registro sefialada para la celebracion del acto de presentacion, apertura y evaluacion de
propuestas, dictamen y fallo, no se aceptara la participacion de otras personas que hayan adquirido bases, ain cuando éste
no haya iniciado.
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- El

-D

acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y falio, sélo podran asistir ias personas que hayan

adquirido las bases correspondientes.

urante el desarrollo del acto, el Secretario Ejecutivo podra imponer los medios de apremio y medidas disciplinarias

establecidas en el Codigo de Procedimientos Administrativos de! Estado de México.

— En el momento en que se de lectura al registro de asistencia y no se encuentre presente algiin oferente, el Secretario

Ej
- A

ecutivo certificara tal circunstancia y no se le permitira participar en el acto, aiin cuando haya registrado su participacion.

partir de la presentacion y entrega de los sobres de propuestas técnicas y econdmicas, los representantes de las

empresas participantes no podran adicionar documento alguno a éstas.

— En caso de que las propuestas econémicas no sean convenientes para los intereses de la convocante, el Comité de

le

Adaquisiciones y Servicios, por conducto del Secretario Ejecutivo, lo hara del conocimiento de los licitantes, a fin de que por
esrrito y por separado reduzcan los precios de sus propuestas. Para tal efecto, se les comunicara el precio de mercado y se

concedera el tiempo razonable, para que presenten una nueva propuesta econdmica.
|

— Unpa vez conocidas las propuestas econdémicas y si los precios ofrecidos resultan inconvenientes para la convocante, el
Comité concedera un tiempo razonable para que por segunda y Gltima vez presenten nueva propuesta econémica.

- L

nuevas propuestas econémicas solamente seran consideradas si se formulan por el propietario o representante legal del

licitante.

~ Las nuevas propuestas econémicas deberan formularse por escrito y por partida, considerando precio unitario y total,

in

di

tluyendo el impuesto al valor agregado, las que deberan entregarse al Secretario Ejecutivo, quien llevara un registro de
thas propuestas, lo cual se hara constar en el acta respectiva.

~ En caso de no presentarse alguna propuesta que esté dentro del precio de mercado, el Comité de Adquisiciones y Servicios
priocedera a declarar desierto el procedimiento adquisitivo.

-D

e lo sefialado en los puntos anteriores, se levantara un acta circunstanciada que sera firmada por los servidores publicos

que intervienen en el acto, asi como por los licitantes. La falta de firma de alguno de los asistentes no invalidaré el acto.

-C

tando se desechan las propuestas por no cumplir con algln requisito solicitado en las bases, tanto en la oferta técnica

cgmo en la econdmica, la convocante retendra los sobres que contienen las propuestas técnicas y econdmicas de la
empresa que incumplié durante un plazo de 18 dias habiies contados a partir de la fecha de notificacion dei fallo.

DESA

RROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE

ADJUDICACION DIRECTA

No.
|

Unidad Administrativa/

Actividad
Puesto
Departamento de Recursos Con base al expediente del procedimiento adquisitivo de Adjudicacién Directa
Materiales/Area de elabora el ANEXO UNO de las bases (que contiene la descripcion especifica del
Adaquisiciones bien y/o servicio), imprime, revisa y obtiene firma del representante de la unidad

administrativa solicitante para validar su contenido, y lo integra al expediente.
Elabora las bases conforme lo sefiala el Libro Décimo Tercero, imprime, anexa
expediente y turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Departamento de Recursos Recibe expediente y bases, verifica el contenido de las bases, y determina.
Materiales/Jefe del iEsta de acuerdo con las bases? ‘
Departamento

Departamento de Recursos No, indica modificaciones y/o adecuaciones; y remite los documentos al Area de
Materiales/Jefe del Adquisiciones.

Departamento
Departamento de Recursos Recibe expediente y bases y realiza las modificaciones.
Materiales/Area de Se conecta con la operacién numero 2.

Adgquisiciones

Departamento de Recursos Si, establece fecha del acto de presentacién, apertura y evaluaciéon de propuestas,

Materiales/Jefe del dictamen y fallo. Entrega las bases y el expediente al Area de Adquisiciones.
Departamento

Departamento de Recursos Recibe bases y expediente, rubrica, y firma en el apartado de elabord y reviso.
Materiales/Area de Solicita via telefénica al representante de la unidad administrativa solicitante,
Adaquisiciones acuda a validar las bases.

Retiene expediente.
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7 Unidad Administrativa Se entera y acude a validar las bases al Area de Adquisiciones del Departamento
Solicitante/Representante de Recursos Materiales.

8 Departamento de Recursos Atiende y recaba firma del representante de la unidad administrativa solicitante
Materiales/Area de en el ANEXO UNO de las bases, y la integra junto con las bases al expediente y
Adaquisiciones lo turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

9 Departamento de Recursos Recibe bases validadas y expediente, revisa las fechas programadas y remite los
Materiales/jefe del documentos al Area de Adquisiciones.

Departamento

10 Departamento de Recursos Recibe bases validadas y expediente, elabora las invitaciones para los
Materiales/Area de proveedores (persona fisica o juridico colectiva) que participarén en la
Adaquisiciones adjudicacién directa y las entrega al Jefe del Departamento de Recursos

Materiales.
Retiene para su control las bases y el expediente.

I Departamento de Recursos Recibe las invitaciones, las rubrica y recaba la firma del Presidente del Comité de
Materiales/jefe del Adquisiciones y Servicios y entrega al Area de Adquisiciones.

Departamento

12 Departamento de Recursos Recibe las invitaciones y busca en el padrén de proveedores y en Internet los
Materiales/Area de proveedores que puedan cotizar los bienes o servicios para obtener los precios
Adgquisiciones de referencia o de mercado, requisita el fornjgto SOlI.CIt‘ud de Cotlzacflon y

envia por fax o correo electrénico la solicitud, asimismo, se envian las
invitaciones para participar en el proceso adquisitivo y ezpera respuesta.

13 Proveedor/Persona Fisica o Reciben “Invitaciones” para participar dentro del proceso adquisitivo y “Solicitud
Juridico Colectiva de Cotizacién” para precios de referencia o de mercado, se enteran y envia

respuesta via fax o por correo electrénico.

Envia cotizacidn y prepara sus propuestas para participar en la Adjudicaciéon
Directa.

Se conecta con la operacion nimero 20.

14 Departamento de Recursos Recibe cotizaciones via fax o por correo electronico, captura los precios
Materiales/Area de unitarios de las cotizaciones recibidas de cada uno de los bienes, promedia y
Adaquisiciones requisita el formato de “Precios de Referencia”, imprime, rubrica, coloca dentro

de un sobre y entrega al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
Archiva las cotizaciones recibidas via fax.

I5 Departamento de Recursos Recibe sobre con los “Precios de Referencia”, firma e integra dentro del sobre y
Materiales/jefe del lo cierra perfectamente, entrega sobre al Area de Adquisiciones.

Departamento

6 Departamento de Recursos Recibe sobre perfectamente sellado, lo integra al expediente y resguarda.
Mate'jle?k‘as/Area de  Elabora el “Orden del Dia” y las “Invitaciones” para los integrantes del Comité
Adaquisiciones de Adquisiciones y Servicios para que asistan al Acto de Presentacién, Apertura y

Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Fallo, y entrega los documentos al
Secretario Ejecutivo para la autorizacién del Presidente del Comité.

17 Comité de Adquisiciones y Recibe la “Orden del Dia” y las “Invitaciones”, valida mediante antefirma, obtiene

Servicios/Secretario Ejecutivo la firma del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios y las remite al
Area de Adquisiciones.
Espera la fecha para el Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacién de
Propuestas, Dictamen y Fallo.
Se conecta con la operacién numero 25.

i8 Departamento de Recursos Recibe la “Orden del Dia” y las “Invitaciones” y entrega una copia del de los
Materiales/Area de documentos a cada uno de los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Adaquisiciones Servicios.

Archiva los originales para su control.

i Comité de Adquisiciones vy Reciben “Orden del Dia” e “Invitaciones” y esperan a que llegue el dia y hora del
Servicios/Integrantes def Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Fallo.
Comité

Se conecta con la operacién nimero 25.
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Proveedcores/Persona Fisica o
juridico Colectiva

Departamento  de Recursos
Materiales/Area de
Adquisiciones

Proveedor/Persona Fisica o
Juridico Colectiva
Departamento de Recursos

Materiales/Area de
Adgquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/)efe del
Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Proveedor/Persona Fisica o

juridico Colectiva

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Proveedor/Persona Fisica o

Juridico Colectiva

Comité de Adquisiciones vy
Servicios/Integrantes del
Comité

Comité de Adquisiciones Yy

Servicios/Secretario Ejecutivo

Proveedor/Persona Fisica o

Juridico Colectiva

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes del
Comité

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Comité de Adquisiciones vy

Servicios/Secretario Ejecutivo

En ia fecha y hora establecida en las bases de la adjudicacién directa se presentan
en el Area de Adquisiciones.

Recibe a los proveedores (oferentes) y los invitan a registrarse en la “Lista de
Asistencia”.

Atiende indicaciones y se registra en la “Lista de Asistencia” y la entrega al Area
de Adgquisiciones.

Recibe “Lista de Asistencia” firmada y la entrega al Jefe del Departamento
Recursos Materiales.

Recibe “Lista de Asistencia” y la entrega junto con el expediente original al
Secretario Ejecutivo para dar inicio al acto de presentacion, apertura y
evaluacién de propuestas, dictamen y fallo.

Recibe el expediente original y la “Lista de Asistencia”, realiza la declaratoria de
inicio del Acto de Presentacién, Apertura y Evaluacién de Propuestas, Dictamen
y Fallo en el dia, hora y lugar establecidos en las bases para la celebracién del
mismo.

Da lectura al registro de asistencia al acto en voz alta comunicande el nimero de
oferentes (proveedores) y pronuncia el nombre o razén social de cada oferente
presente, solicitdindoles la presentacién y entrega de los sobres cerrados que
contengan las propuestas técnica y econdmica.

Entrega sobre cerrados de propuesta técnica y econdmica al Secretario
Ejecutivo.

Recibe sobres cerrados, resguarda los de las propuestas econémicas y pronuncia
en voz alta uno a uno el nombre o razén social de los oferentes, abre los sobres
de propuestas técnicas, mostrando que éstos han quedado vacios, enseguida
entrega a cada oferente los documentos de su propuesta técnica y se los va
requiriendo en el orden sefialado en las bases respectivas.

Recibe su propuesta técnica y la entrega a los integrantes del Comité de
Adaquisiciones y Servicios conforme se los van solicitando.

Reciben propuestas técnicas, analizan y verifican que las mismas cuenten con la
informacién, documentacién y demas requisitos solicitados en las bases, dan a
conocer los resultados y entregan ofertas técnicas al Secretario Ejecutivo.

Recibe ofertas técnicas y comunica de manera verbal a los oferentes la fecha y
hora en que se les informara el resultado del anilisis y evaluacion de las ofertas
técnicas.

Entrega los documentos a los integrantes del Comité.

Se enteran de Ia fecha de la evaluacién de ofertas técnicas y se retiran.
Se conecta con la operacién nimero 37.

Comentan en forma verbal los resultados de fa revision de ofertas técnicas,
determinan cuales cumplen y cuales son desechadas, dan a conocer los
resultados del andlisis y evaluacién, entregan el expediente y las ofertas técnicas
al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe expediente, ofertas técnicas y se entera del resuiftados del anilisis de las
propuestas técnicas elabora *“Acta Circunstanciada de Presentacién de
Propuestas Técnicas y Econémicas, Apertura y Revisién de Propuestas Técnicas”
en original y la entrega al Secretario Ejecutivo.

Retiene y archiva temporalmente el expediente y las ofertas técnicas.

Recibe el “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y
Econdmicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas”, revisa, en su caso,
hace observaciones y la entrega a los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios.
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35 Comité de Adaquisiciones vy Reciben “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y
Servicios/Integrantes del Econdmicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas™ revisan, validan y la

Comité entregan al Secretario Ejecutivo.

36 Comité de Adquisiciones Yy Recibe “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y
Servicios/Secretario Ejecutivo Econdmicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas™ y resguarda.

Espera fecha de celebracién de acto.

37 Proveedor/Persona Fisica o Acuden en la fecha, hora y lugar sefialados para conocer los resultados de la
Juridico Colectiva evaluacion de propuestas técnicas.

38 Comité de Adquisiciones y Inicia el acto para dar a conocer los resultados y da lectura del “Acta
Servicios/Secretario Ejecutivo Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y Econdmicas, Apertura

y Revisién de Propuestas Técnicas” en voz alta.

Pronuncia de ser el caso, en voz alta, el nombre o razén social del o los
oferentes que incumplieron con la informacién, documentacion y demas
requisitos solicitados en las bases, dando a conocer las razones y fundamentos
que justifiquen tal circunstancia y comunica el desechamiento de dichas
propuestas técnicas.

Asimismo, pronuncia en voz alta, uno a uno el nombre o razén social de los
oferentes que cumplieron con la informacion, documentacién y demas requisitos
solicitados en las bases, recaba la firma de los integrartes del Comité y de los
representantes de las empresas en el acta.

39 Comité de Adquisiciones vy Procede abrir los sobres de propuestas econémicas de las personas fisicas o
Servicios/Secretario Ejecutivo juridico colectivas que cumplieron con los requisitos solicitados, mostrando que

han quedado vacios y entrega los documentos a los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios para su revision.

40 Comité de Adquisiciones y Reciben propuestas econdmicas, realizan el analisis verificando los requisitos
Servicios/Integrantes del solicitados en las bases, comunican el resultado y entregan las propuestas
Comité econdmicas al Secretario Ejecutivo.

41 Comité de Adquisiciones y Recibe las propuestas econémicas y comunica a los proveedores (oferentes) el
Servicios/Secretario Ejecutivo monto de cada una de las propuestas por partida, informa de manera verbal los

resultados del analisis al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y le
entrega las propuestas econémicas.

42 Departamento de Recursos Se entera de los resultados del andlisis y recibe las propuestas econdmicas,
Materiales/jefe del elabora el “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y
Departamento Econdmicas, Apertura y Revision de Propuestas Economicas” y “Cuadro de

Evaluacién de Ofertas”, y los entrega al Secretario Ejecutivo para su revision.
Retiene las propuestas economicas.

43 Comité de Adquisiciones y Recibe “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y

Servicios/Secretario Ejecutivo Econdmicas, Apertura y Revision de Propuestas Econdmicas” y “Cuadro de
Evaluacion de Ofertas”, los revisa y, en su caso, corrige y entrega a los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

44 Comité de Adquisiciones y Reciben “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y
Servicios/Integrantes del Economicas, Apertura y Revision de Propuestas Econdémicas” y “Cuadro de
Comité Evaluacion de Ofertas”, revisan, validan y entregan al Secretario Ejecutivo.

45 Comité de Adquisiciones y Recibe el “Acta Circunstanciada de Presentacion de Propuestas Técnicas y

Servicios/Secretario Ejecutivo

Econémicas, Apertura y Revision de Propuestas Econdémicas” y “Cuadro de
Evaluacion de Ofertas”, da lectura del acta en voz alta, recaba la firma de los
proveedores (oferentes) e integrantes del Comité, informa la fecha en que se
dard a conocer el fallo y turna los documentos al jefe del Departamento de
Recursos Materiales.
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46

47
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Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Comité de Adquisiciones y

Servicios/Secretario Ejecutivo

Comité de Adquisiciones Yy

Servicios/Integrantes del
Comité

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del

Departamento

Comité de Adaquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo
Comité de Adquisiciones vy
Servicios/Presidente

Comité de Adquisiciones vy
Servicios/Secretario Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/)efe del
Departamento

Comité de Adquisiciones y

Servicios/Secretario Ejecutivo

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos

Materiales/Area de
Adaquisiciones

Recibe “Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y
Econémicas, Apertura y Revision de Propuestas Econdmicas” y “Cuadro de
Evaluacién de Ofertas”, elabora el proyecto de “Dictamen” que servira de base
para el “Fallo de Adjudicacién” en el que se hace constar la resefa cronoldgica
de los actos del procedimiento, el anilisis de las propuestas, anotando las
razones y el fundamento de su desecamiento.

En cuanto a la adjudicacion se efectuara a favor del proveedor (persona fisica o
juridico colectiva) que relGna los requisitos solicitados en las bases y haya
ofrecido las mejores condiciones para la convocante, turna el “Dictamen” al
Secretario Ejecutivo.

Resguarda los documentos recibidos para su control.

Recibe “Dictamen”, valida con su firma, y lo entrega a los integrantes del Comité
de Adgquisiciones y Servicios.

Reciben “Dictamen”, validan con su firma y lo entregan al Jefe del Departamento
de Recursos Materiales.

Recibe el “Dictamen” para la elaboracién del “Fallo de Adjudicaciéon” por escrito,
p
el cual debera contener como minimo:

I. Nombre de los invitados cuyas propuestas técnicas y econdmicas
fueron desechadas, las razones y fundamento.

2. Nombre de los invitados cuyas propuestas técnicas y econdmicas
fueron aprobadas.

3. Nombre del proveedor a quien se adjudique el contrato e identificacion
de cada una de las partidas o conceptos y montos asignados.

4. Informacion para la suscripcidn del contrato, presentacion de garantias
¥, en su caso, entrega de anticipos conforme a las bases.

Entrega el “Fallo de Adjudicacién” al Secretario Ejecutivo y resguarda el
“Dictamen”.

Recibe “Falio de Adjudicacion”, revisa, y, en su caso, hace observaciones, y
somete a autorizacion del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Recibe “Fallo de Adjudicacién”, firma y entrega al Secretario Ejecutivo.

Recibe “Fallo de Adjudicacién” y lo turna al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales indicindole elaborar la “Comunicacién del Faflo”.

Recibe “Fallo de Adjudicacion”, elabora “Comunicacién del Fallo” en original y lo
entrega al Secretario Ejecutivo.
Archiva temporalmente el “Fallo de Adjudicacién”.

Recibe “Comunicacion del Fallo”, firma, resguarda y espera la fecha y hora
sefialada para comunicar el fallo.

En la fecha y hora programadas, comunica el fallo a los representantes de las
empresas participantes e integrantes del Comité, quienes reciben una copia del
“Fallo de Adjudicacién”, firman la “Comunicacién del Falio” y la entrega al Jefe
del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe “Comunicacién del Fallo”, anexa expediente, “Cuadro de Evaluacion de
Ofertas”, “Actas Circunstanciadas”, “Dictamen”, “Fallo de Adjudicacion” y las
propuestas técnicas y econdmicas, turna los documentos al Area de
Adaquisiciones.

Recibe documentos, integra en forma ordenada al expediente y archiva.
Se conecta con la operacion | del procedimiento “Suscripcién de Contratos para
la Adquisicion de Bienes y Servicios”.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

AREA DE ADQUISICIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

REPRESENTANTE

PERSONA FiSICA O
JURIDICO COLECTIVA

SECRETARIO EJECUTIVO

INTEGRANTES

CON BASE AL EXPEDIENTE
DEL PROCEDIMIENTO
ADQUISITIVO DE
ADJUDICACION DIRECTA

ELABORA EL ANEXO UNO DE
LAS BASES (QUE CONTIENE LA
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL
BIEN Y/O SERVICIO). IMPRIME.
REVISA Y OBTIENE FIRMA DEL
REPRESENTANTE ~ DE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOUCITANTE PARA VALIDAR
SU CONTENIDO, Y LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE
ELABORA  (AS  BASI
CONFORME LO SENALA EL
LIBRO DECIMO  TERCERO.
IMPRIME, ANEXA EXPEDIENTE
Y TURNA AL [EFE DEL
DEPARTAMENTO 3
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE EXPEDIENTE Y BASES.
VERIFICA EL CONTENIDO DE
LAS BASES Y DETERMINA:

si

ESTA DE
ACUERDO CON

O

RECIBE EXPEDIENTE Y BASES, Y
REALIZA LAS

MODIFICACIONES.
SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 2.

INDICA MODIFICACIONES Y/O
ADECUACIONES Y REMITE LOS
DOCUMENTOS AL AREA DE
ADQUISICIONES.

@4_.

ESTABLECE FECHA DEL ACTO
OF PRESENTACION.
APERTURA Y EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO. ENTREGA LAS BASES Y
EL EXPEDIENTE AL AREA DE

oy

RECIBE BASES Y EXPEDIENTE.
RUBRICA, Y FIRMA EN EL
APARTADO DE ELABORO Y
EVISO.

ADQUISICIONES.

SOLICITA VIA TELEFONICA AL
REPRESENTANTE ~ DE LA

UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE,  ACUDA A
VALIDAR LAS BASES,

RETIENE EXPEDIENTE.

~Q

SE ENTERA Y ACUDE A
VAUDAR LAS BASES AL AREA
DE  ADQUISICIONES  DEL
DEPARTAMENTO OF
RECURSOS MATERIALES.

]

ATIENDE Y RECABA FIRMA
DEL REPRESENTANTE OE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE EN EL ANEXO
UNO DE LAS BASES, Y LA
INTEGRA JUNTO CON iAS

BASES AL EXPEDIENTE Y LO
TURNA AL fEFE  DEL
DEPARTAMENTO OE
RECURSOS MATERIALES.

Q

RECIBE BASES VALIDADAS Y
EXPEDIENTE, REVISA  LAS
FECHAS PROGRAMADAS Y
REMITE LOS DOCUMENTOS
AL AREA DE ADQUISICIONES
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PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO CE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

AREA DE ADQUISICIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

REPRESENTANTE

PERSONA FISICA O
JURIDICO COLECTIVA

SECRETARIO EJECUTIVO

INTEGRANTES

©

RECIBE BASES VALIDADAS Y

EXPEDIENTE,  ELABORA LAS
INVITACIONES ~ PARA  LOS
PROVEEDORES (PERSCNA
FISICA [e] JURIDICO
COLECTIVA) QUE

PARTICIPARAN  EN LA
ADJUDICACION DIRECTA Y
LAS ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.
RETIENE PARA SU CONTROL
LAS BASES Y EL EXPEDIENTE.

,@

12 )t

RECIBE LAS INVITACIONES,
LAS RUBRICA Y RECABA LA
FIRMA DEL PRESIDENTE DEL
COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS Y ENTREGA AL
AREA DE ADQUISICIONES.

RECIBE LAS INVITACIONES Y
BUSCA EN EL PADRON DE
PROVEEDORES Y EN
INTERNET LOS PROVEEDORES
QUE PUEDAN COTIZAR LOS
BIENES O SERVICIOS PARA
OBTENER LOS PRECIOS DE
REFERENCIA O DE MERCADO,
REQUISITA  EL  FORMATO
“SOUICITUD DE CO MZACION”
Y ENVIA POR FAX O CORREO
ELECTRONICO LA SOLICITUD,
ASIMISMO, SE ENVIAN  LAS
INVITACIONES PARA
PARTICIPAR EN EL PROCESO
ADQUISITIVO Y ESPERA
RESPUESTA,

RECIBE  COTIZACIONES Via
FAX O  POR  CORREO
ELECTRONICO, CAPTURA LOS
PRECIOS UNITARIOS DE LAS
COTIZACIONES RECIBIDAS DE
CADA UNO DE LOS BIENES,
PROMEDIA ¥ REQUISITA EL
FORMATO DE "PRECIOS DE
REFERENCIA”, IMPRIME,
RUBRICA, COLOCA DENTRO
DE UN SOBRE Y ENTREGA AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.
ARCHIVA LAS COTIZACIONES
RECIBIDAS ViA FAX.

7@

RECIBE SOBRE CON LOS
“PRECIOS DE REFERENCIA",
FIRMA E INTEGRA DENTRO
DEL SOBRE Y LO CIERRA

PERFECTAMENTE.  ENTREGA
SOBRE AL AREA  DE
ADQUISICIONES,

(16) =
RECIBE SOBRE

PERFECTAMENTE  SELLADO,
LO INTEGRA AL EXPEDIENTE
Y RESGUARDA.

ELABORA EL "ORDEN DEL
[DiA” Y LAS “INVITACIONES"
PARA LOS INTEGRANTES DEL
ICOMITE DE ADQUISICIONES Y
BERVICIOS PARA QUE ASISTAN
L ACTO DE PRESENTACION,
RPERTURA Y EVALUACION DE
PROPUESTAS. DICTAMEN Y
FALLO, Y ENTREGA LOS
POCUMENTOS AL
ECRETARIO EJECUTIVO PARA
FA  AUTORIZACION  DEL
PRESIDENTE DEL COMITE.

@

RECIBEN “INVITACIONES™
PARA PARTICIPAR DENTRO
DEL PROCESO ADQUISITIVO ¥
*SOLICITUD DE COTIZACION"”
PARA PRECIOS DE REFERENCIA
O DE MERCADO), SE ENTERAN
Y ENVIA RESPUESTA VIA FAX

o POR CORREOQ
ELECTRONICO.
ENVIA  COTIZACION Y

PREPARA  SUS  PROPUESTAS
PARA PARTICIPAR EN LA
ADJUDICACION DIRECTA.
SE CONECTA CON (A
OPERACION NUMERO 2.

»{ 17

RECIBE LA "ORDEN DEL DIiA”

Y LAS  “INVITACIONES".
VALIDA MEDIANTE
ANTEFIRMA,  OBTIENE LA

FIRMA DEL PRESIDENTE DEL
COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS Y LAS REMITE AL
AREA DE ADQUISICIONES.
ESPERA LA FECHA PARA EL
ACTO DE PRESENTACION
APERTURA Y EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO.

St CONECTA CON

&)

OPERACION NUMERO 15.
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UNIOAD ADMINISTRATIVA PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES T ANTE
AREA DE ADQUISICIONES REPRESENTANTE PERSONA FISICA O

JEFE DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO COLECTIVA

SECRETARIO EJECUTIVO

INTEGRANTES

RECIBE LA "ORDEN DEL DIA”
Y LAS CINVITACIONES" Y
ENTREGA UNA COPIA DEL DE
LOS DOCUMENTOS A CADA
UNO DE LOS INTEGRANTES

DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS.

ARCHIVA  LOS  ORIGINALES
PARA SU CONTROL

©

@<

RECIBE A LOS PROVEEDORES
(OFERENTES) Y LOS INVITAN A
REGISTRARSE EN LA “LISTA DE
ASISTENCIA"

EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA EN iLAS BASES
DE LA ADJUDICACION
DIRECTA SE PRESENTAN EN EL
AREA DE ADQUISICIONES.

@

23 J-

RECIBE “LISTA DE
ASISTENCIA" FIRMADA Y LA
ENTREGA AL JEFE DEL
OEPARTAMENTO RECURSOS
MATERIALES.

RECIBE “LISTA  DE
ASISTENCIA™ Y LA ENTREGA
JUNTO CON EL EXPEDIENTE
ORIGINAL AL SECRETARIO
EJECUTIVO PARA DAR
INICIO AL ACTO DE
PRESENTACION. APERTURA
Y EVALUACION DE
PROPUESTAS. DICTAMEN Y
FALLO,

ATIENDE INDICACIONES Y SE
REGISTRA EN LA “USTA DE
ASISTENCIA™ Y LA ENTREGA
AL AREA DE ADQUISICIONES.

A@

RECIBEN "ORDEN DEL DIA" E
“INVITACIONES" Y ESPERAN A
QUE LLEGUE EL DIA Y HORA
DEL ACTO
PRESENTACION, APERTURA Y
EVALUACION DE
PROPUESTAS. DICTAMEN Y
FALLO.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 25

A\

A\

. (25)

RECIBE EL  EXPEDIENTE
ORIGINAL Y LA “LISTA DE
ASISTENCIA”, REALIZA (A
DECLARATORIA DE INICIO
OEL ACTO OE
PRESENTACION, APERTURA
Y EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO EN EL DIA, HORA Y
LUGAR ESTABLECIDOS EN
LAS  BASES PARA LA
CELEBRACION DEL MISMO.

DA LECTURA AL REGISTRO
DE ASISTENCIA AL ACTO EN

@

ENTREGA SOBRE CERRADOS
DE PROPUESTA TECNICA Y
ECONOMICA AL SECRETARIO
EJECUTIVO.

VOZ ALTA COMUNICANDO
EL NUMERO DE OFERENTES
(PROVEEDORES) Y
PRONUNCIA EL NOMBRE O
RAZON SOCIAL DE CADA
OFERENTE PRESENTE.
SOLICITANDOLES tA
PRESENTACION Y ENTREGA
DE LOS SOBRES CERRADOS
QUE CONTENGAN  LAS
PROPUESTAS TECNICA Y
ECONOMICA.

{27

RECIBE SOBRES CERRADOS,
RESGUARDA LOS DE LAS
PROPUESTAS

ECONOMICAS Y
PRONUNCIA EN VOZ ALTA
UNO A UNO EL NOMBRE

@Af

RECIBE  SU  PROPUESTA
TECNICA Y LA ENTREGA A
LOS  INTEGRANTES  DEL
COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS CONFORME SE LOS
VAN SOLICITANDO.

O RAZON SOCIAL DE LOS
OFERENTES. ABRE LOS
SOBRES DE PROPUESTAS
TECNICAS, MOSTRANDO
QUE ESTOS HAN
QUEDADO VACIOS,
ENSEGUIDA ENTREGA A
CADA  OFERENTE  LOS
DOCUMENTOS ~DE  SU
PROPUESTA TECNICA Y SE
LOS VA REQUIRIENDO EN
EL ORDEN SENALADO EN
LAS BASES RESPECTIVAS
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PROVEEDOR E
UNIDAD ADMINISTRATIVA COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

PEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES SOLICITANTE

PERSONA FiSICA O
JURIDICO COLECTIVA

>

REA DE ADQUISICIONES | )e¢E DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

30 =

©

@<

SE ENTERAN DE LA FECHA DE
LA EVALUACION DE OFERTAS
TECNICAS Y SE RETIRAN.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 37.

RECIBE OFERTAS TECNICAS Y
COMUNICA DE  MANERA
VERBAL A LOS OFERENTES LA
FECHA Y HORA EN QUE SE LES
INFORMARA EL RESULTADO
DEL ANALISIS Y EVALUACION
DE LAS OFERTAS TECNICAS
ENTREGA LOS DOCUMENTOS
A LOS INTEGRANTES DEL
COMITE

RECIBEN PROPUESTAS
TECNICAS.  ANALIZAN Y
VERIFICAN QUE LAS MISMAS
CUENTEN CON LA
INFORMACION,
DOCUMENTACION Y DEMAS
REQUISITOS SOLICITADOS EN
LAS BASES. DAN A CONOCER
LOs RESULTADOS Y
ENTREGAN OFERTAS
TECNICAS AL SECRETARIO
EJECUTIVO

33 }-

REC!IBE EXPEDIENTE. OFERTAS
TECNICAS ¥ SE ENTERA DEL
RESULTADOS DEL ANALISIS DE

LAS PROPUESTAS TECNICAS

ELABORA "ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE

PROPUESTAS ~ TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISON DE  PROPUESTAS
TECNICAS" EN ORIGINAL Y LA
ENTREGA AL  SECRETARIO

EJECUTIVO.
RETIENE Y ARCHIVA
TEMPORALMENTE EL

EXPEDIENTE Y LAS OFERTAS
TECNICAS.

F\_ﬁ\_\\¥

@

ACUDEN EN LA FECHA, HORA
Y LUGAR SENALADCS PARA
CONOCER LOS RESULTADOS
DE LA EVALUACION DE
PROPUESTAS TECNICAS.

»(34)

COMENTAN  EN  FORMA
VERBAL LOS RESULTADOS DE
LA REVISION DE OFERTAS
TECNICAS. DETERMINAN
CUALES CUMPLEN Y CUALES
SON DESECHADAS, DAN A
CONOCER LOS RESULTADOS
DEL ANALISIS Y EVALUACION,
ENTREGAN EL EXPEDIENTE Y
LAS OFERTAS TECNICAS AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

RECIBE EL “ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE

PROPUESTAS ~ TECNICAS Y
ECONOMICAS., APERTURA Y
REVISION DE PROPUESTAS
TECNICAS". REVISA, EN SU
CASO. HACE OBSERVACIONES
Y LA ENTREGA A LOS
INTEGRANTES DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

RECIBE “ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION 213

PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS. APERTURA Y
REVISION DE  PROPUESTAS
TECNICAS" Y RESGUARDA.
ESPERA FECHA DE
CELEBRACION DE ACTO.

{35
RECIBEN “ACTA
CIRCUNSTANCIADA OE
PRESENTACION DE

PROPUESTAS ~ TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION  DE  PROPUESTAS
TECNICAS" REVISAN, YALIDAN
Y LA ENTREGAN AL
SECRETARIO EJECUTIVO,

74
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

AREA DE ADQUISICIONES

JEFE DEi. DEPARTAMENTO

REPRESENTANTE

PERSONA FiSICA O
JURIDICO COLECTIVA

SECRETARIO EJECUTIVO

INTEGRANTES

%

INICIA EL ACTO PARA DAR A
CONOCER LOS RESULTADOS
Y DA LECTURA DEL “ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION OE
PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE  PROPUESTAS
TECNICAS™ EN VOZ ALTA
PRONUNCIA DE SER EL CASO,
EN YOZ ALTA, EL NOMBRE O
RAZON SOCIAL DEL O LOS
OFERENTES QuE
INCUMPLIERON ~ CON LA
INFORMACION,
DOCUMENTACION Y DEMAS
REQUISITOS SOLICITADOS N
(AS  BASES. DANDO A
CONOCER LAS RAZONES Y
FUNDAMENTOS QUE
JUSTIFIQUEN TAL
CIRCUNSTANCIA Y
COMUNICA EL
DESECHAMIENTC DE DICHAS
PROPUESTAS TECNICAS.
ASIMISMO.  PRONUNCIA  EN
VOZ ALTA UNO A UNO fL
NOMBRE O RAZON SOCIAL
DE LOS OFERENTES QUE
CUMPLIERON ~ CON  iA
INFOCRMACION,
DOCUMENTACION Y DEMAS
REQUISITOS SOUICITADOS EN
LAS BASES. RECABA LA FRMA
DE LOS INTEGRANTES DEL
COMITE Y DE LOS
REPRESENTANTES DE  LAS
EMPRESAS EN EL ACTA,

()

PROCEDE ABRIR LOS SOBRES
DE PROPUESTAS
ECONOMICAS ~ DE  LAS
PERSONAS FISICAS o
JURIDICO COLECTIVAS QUE
CUMPLIERON CON  LOS
REQUISITOS  SOLICITADOS,
MOSTRANDO QUE  HAN

QUEDADO  vACios Y
ENTREGA LOS
DOCUMENTOS A LOS
iNTEGRANTES DEL COMITE
OF  ADQUSICIONES Y
SERVICIOS ~ PARA  SU
REVISION

(40

4] et

RECIBE LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS Y COMUNICA

42 )&

SE ENTERA  DE  LOS
RESULTADOS DEL ANALISIS Y
RECIBE  LAS  PROPUESTAS
ECONOMICAS, ELABORA EL
"ACTA CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE
PROPUESTAS ~ TECNICAS Y
SECONOMICAS.  APERTURA ¥
REVISION DE  PROPUESTAS
ECONOMICAS” Y "CUADRO DE
EVALUACION DE OFERTAS", Y
LOS ENTREG4 Al SECRETARIO
EJECUTIVO PARA St REVISICN.
RETIENE  LAS  PROPUESTAS
ECONOMICAS,

A LOS PROVEEDORES
(OFERENTES) EL MONTO DE
CADA  UNA  DE LAS
PROPUESTAS POR PARTIDA,
INFORMA  DE  MANERA
VERBAL LOS RESULTADOS
DEL ANALISIS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO
RECURSOS MATERIALES Y LE
ENTREGA LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS.

»-(43)

RECIBEN PROPUESTAS
ECONOMICAS, REALIZAN EL
ANALISIS VERIFICANDO LOS
REQUISITOS  SOLICITADOS
€N LAS BASES. COMUNICAN
EL RESULTADO Y ENTREGAN
LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS AL
SECRETARIO EECUTIVO,

RECIBE “ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE
PRESENTACION DE

PROPUESTAS  TECNICAS Y

ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION DE PROPUESTAS
ECONOMICAS" Y "CUADRO
DE EVALUACION DE
OFERTAS", LOS REVISA Y. EN
SU CASO. CORRIGE Y
ENTREGA A oS
INTEGRANTES DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
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JURIDICO COLECTIVA

PROYEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES SOLICIT AN
AREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FISICA O SECRETARIO E[ECUTIVO INTEGRANTES

©
@

RECIBEN “ACTA

CIRCUNSTANCIADA o3

45 )t PRESENTACION OE

PROPUESTAS  TECNICAS Y

ECONOMICAS. APERTURA Y

: " REVISION DE  PROPUESTAS

Sffc'fmnNE;DA Ac;: ECONOMICAS™ ¥ "CUADRO

46 ) PRESENTACION oF OF  EVALUACION OF

PROPUESTAS  TECNICAS ¢ OFERTAS". REVISAN, VALIDAN

ECONOMICAS. APERTURA ¥ Y ENTREGAN AL SECRETARIO

RECIBE ‘ACTA REVISION DE  PROPUESTAS EECUTIVO

CIRCUNSTANCIADA 13 ECONOMICAS™ Y "CUADRO
PRESENTACION DF DE  EVALUAGION  DE
PROPUESTAS  TECNICAS Y OFERTAS", DA LECTURA DEL
ECONOMICAS, APERTURA Y ACTA EN VOZ ALTA. RECABA
REVISION  DE  PROPUESTAS A FRMA  DE  LOS

ECONGMICAS' ¥ “CUADRO
DE FVALUACION DE

ANOTANDO LAS RAZOIES Y
EL FUNDAMENTO DE su
DESECAMIENTO.

EN  CUANTO A (A
ADJUDICACION SE
EFECTUARA A FAVOR DEL
PROVEEDOR (PERSONA FISICA
O JURIDICO COLECTIVA) GUE
REUNA  LOS  REQUISITOS
SOLICITADOS EN LAS BASES ¥

“DICTAMEN" AL SECRETARIO
EJECUTIVO.
RESGUARDA
DOCUMENTOS
PARA SU CONTROL

LOS
RECIBIDOS

OFERTAS . ELABORA L INFORMA LA FECHA EN QUE
FROYECTO DR “DICTAMEN" SE DARA A CONOCER EL
GQUE SERVIRA DE BASE PARA 5L FALLO Y TURNA  LOS
“FALLO DE ADJUDICACION" DOCUMENTOS AL JEFE DEL
€N EL QUE SE HACE CONSTAR DEPARTAMENTO 53
LA RESENA CRONOIOGICA RECURSOS MATERIALES.

DE  LOS  ACTGS DEL

PROCEDIMIENTO, EL ANALISIS

DE  LAS  PROPUESTAS,

PROVEEDORES (OFERENTES; £
INTEGRANTES DEL COMITE,

=@

RECIBE "DICTAMEN'. VALIDA

CON sU FRMA. Y (O
ENTREGA A Los
(NTEGRANTES DEL COMITE
DE  ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

HAYA OFRECIDO LAS MEJORES LO ENTREGAN AL EFE DEL
CONDICIONES ~ PARA  tA DEPARTAMENTO D
CONVOCANTE, TURNA L RECURSOS MATERIALES.

~®

RECBEN “DICTAMEN",
VALIDAN CON SU FRMA Y

“FALLO DE ADJUDICACION"
POR ESCRITC, EL CUAL
DEBERA CONTENER COMO

ECONOMICAS FUERON
DESECHADAS, LAS RAZONES
Y FUNDAMENTO,

2 NOMBRE DE Los

A QUIEN SE ADJUDIQUE EL
CONTRATO
IDENTIFICACION DE cADA
UNA DE LAS PARTIDAS O
CONCEPTOS Y MONTOS
ASIGNADOS.

ENTREGA DE  ANTICIPOS
CONFORME A LAS BASES,
ENTREGA EL “FALLO DE
ADJUDICACION" AL
szcnsmuo HECUTIVO ¥
RESGUARD:

‘-mcrmm".

RECIBE “FALLO DE

INFORMA ADJUDICACION™ ¥ (O

CION PARA LA SUSCRVPCION TURNA AL JEFE DEL
ONTRATO, DEPARTAMENTO DE

PKESENTACION DE RECURSOS MATERIALES
GARANTIAS Y. EN SU CASO, INDICANDOLE  ELABORAR

MiNIMO: {50

I NOMBRE D LOS

INVITADOS UYAS p

PROPUESTAS TECNICAS Y RECIBE  “FALLO  OF

ADJUDICACION™, REVISA, Y.

49 }
RECIBE  EL  “DICTAMEN" e HUI——
PARA LA ELABORACION DEL PRESIDENTE

N SU  CASO.  HACE
OBSERVACIONES, ¥ SOMETE
A AUTOIZACION  DEL

INVITADOS UYAS [
PROPUESTAS YECNCCAS Y T;é'g;:ggzg corTe DE RECIBE FALLO CE
ECONOMICAS FUERON SERVICIOS, ADJUDICACION™. fIRMA Y
APROBADAS, ENTREGA AL SECRETARIO
3 NOMBRE DEL PROVEEDOR EJECUTIVO.

LA “COMUNICACION DEL
FALLG

@.__-

@
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PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE
AREA DE ADQUISICIONES | JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FiSICA O SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

JURIDICO COLECTIVA

%
®

RECIBE ‘FALLO DE

ADJUDICACION".  ELABORA {54
“COMUNICACION DEL

FALLO" EN ORIGINAL Y LO

ENTREGA AL SECRETARIO RECIBE “COMUNICACION DEL
EJECUTIVO. FALLO", FIRMA. RESGUARDA Y
ARCHIVA TEMPORALMENTE EL ESPERA LA FECHA Y HORA
“EALLO DE ADJUDICACION”. SENALADA PARA

COMUNICAR EL FALLO.

4

@ < EN LA FECHA Y HORA
- PROGRAMADAS. COMUNICA
L FALO A LOS
REPRESENTANTES DE  LAS
RECIBE  “COMUNICACION EMPRESAS PARTICIPANTES E
DEL  FALLO",  ANEXA INTEGRANTES DEL COMITE,
57 Yt EXPEDIENTE. "CUADRO DE QUIENES  RECIBEN  UNA
EVALUACION DE OFERTAS". COMA DEL “FALLO DE
“ACTAS ADJUDICACION", FIRMAN 1A
CIRCUNSTANCIADAS". “COMUNICACION DEL
RECIBE DOCUMENTOS. “DICTAMEN". “FALLO  DE FALLO" Y LA ENTREGA AL
INTEGRA  EN  FORMA ADJUDICACION™ Y LAS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ORDENADA AL EXPEDIENTE PROPUESTAS TECNICAS Y RECURSOS MATERJALES.
Y ARCHIVA. ECONOMICAS, TURNA LOS _
DOCUMENTOS AL AREA DE
ADQUISICIONES.
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO  DE
“SUSCRIPCION DE
CONTRATOS PARA

ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS™.

MEDICION:

Niamero mensual de solicitudes de adquisicion de
bienes ylo servicios realizadas por adjudicacién

directa x 100 = Porcentaje de adquisiciones realizadas mensualmente
Numero mensual de solicitudes de adquisicion de mediante adjudicacién directa

bienes y/o servicios recibidas
Registro de evidencias:

La adquisicion de bienes y/o servicios mediante adjudicacion directa queda registrada en el expediente adquisitivo del concurso
realizado bajo esta modalidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Lista de Asistencia (Referencia "agina 30).

— Acta Circunstanciada de Presentacién de Propuestas Técnicas y Economicas, Apertura y Revision de Propuestas Técnicas
(Referencia pagina 31).

— Acta de Aceptacion o Desecamiento de Propuestas Técnicas, Apertura y Revisién de Propuestas Econémicas (Referencia
pagina 34).

— Dictamen (Referencia pagina 37).
— Cuadro Comparativo de Propuestas Técnicay Econémica del Procedimiento Adquisitivo (Referencia pagina 41).
_ Acta de Fallc de Adjudicacién (Referencia pagina 43).

_ Acta relativa a la Comunicacion del Fallo (Referencia pagina 46).
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PROCEDIMIENTO 4.5: SUSCRIPCION DE CONTRATOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
OBJET|VO:

Consolidar las compras de bienes © de prestacién de servicios mediante la celebracion de contratos en términos de la

normatividad establecida en la materia.

ALCANCE:

® Aplica a los servidores publicos del Departamento de Recursos Materiales que llevan a cabo la celebracién de contratos con
los proveedores de bienes y/o servicios del Instituto.

REFERENCIAS:

—  Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Servicios, Capitulo Noveno de los Contratos, Articulos 13.59 af 13.69. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
dicigmbre de 2001, reformas y adiciones.

—  Céd|go Administrativo del Estado de México. Reglamento del Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Titulo Noveno de los Contratos, Articulos 115 al 12]. Periédico Oficial de la “Gaceta del
Gobferno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

= Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Norma ACP-071. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es responsable de elaborar los contratos derivados de los procesos adquisitivos, de
conformidad con Ia normatividad establecida en la materia.

El Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios debers:
* | Firmar el “Contrato de Adjudicacién”.

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales debers:
® | Revisar el “Contrato de Adjudicacién”,

* |Recabar Ia firma del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios en el “Contrato de Adjudicacién”.
El responsable del Area de Adquisiciones:

® |Elaborar el “Contrato de Adjudicacién”,
El Representante Legal de la empresa debers:
. irmar el “Contrato de Adjudicacién”.
DEFINICIONES:
Contrato: Documento que estable los derechos y obligaciones de las partes contratantes.

Representante Legal: Persona que en ejercicio de funciones piblicas, ostenta la direccién de la entidad y en el cual radica la
capacidad jufidica para comprometerla y representaria.

INSUMOS
— Fallo de adjudicacion.
RESULTADOS:
— Contrato de Adjudicacién de Bienes y/o Servicios.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Adquisigion de Bienes y/o Servicios mediante Licitacion Publica.
— Adquisigién de Bienes y/o Servicios mediante Invitacién Restringida.
— Adquisidion de Bienes ylo Servicios mediante Adjudicacién Directa.

POLITICAS:

— El representante legal de la empresa adjudicada debers suscribir el contrato dentro de los diez dias habiles siguientes al de
la notificacion del fallo.

— Los dererhos y obligaciones que se deriven del contrato no podran cederse en forma parcial ni total

derechos de cobro, en Cuyo caso debera contar con el consentimiento del Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México.
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DESARROLLO DEL P
BIENES Y SERVICIOS
No. Unidad Administrativa/
Puesto
| Departamento de Recursos
Materiales/Area de

Adaquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adaquisiciones

Empresa/Representante
Legal

Departamento de Recursos
Materiales/Area de

Adquisiciones

Empresa/Representante
Legal

Departamento de Recursos
Materiales/Area de
Adquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicius/Presidente

Departamento de Recursos

Materiales/Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/Area de

Adaquisiciones

ROCEDIMIENTO 4.5: SUSCRIPCION DE CONT

GACETA

DEL GOBIERNO

DEL coBIERE®

RATOS PARA LA ADQUISICION DE

17 de agosto de 2011

Actividad

Elabora “Contrato de Adjudicacion de Bienes y/o Servicios” con base en el
resolutivo del “Fallo” y lo entrega al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.

Recibe el “Contrato de Adjudicacién de Bienes ylo Servicios”, revisa y
determina:
iEs correcto?

No. indica correcciones y lo remite al Area de Adquisiciones.

Recibe el “Contrato de Adjudicacién de Bienes y/o Servicios” corrige y entrega
al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
Se conecta con la operacioén nimero 2.

Si, rubrica el “Contrato de Adjudicacion de Bienes ylo Servicios” y lo entrega al
Area de Adquisiciones para que cite al representante legal de la empresa
adjudicada para que firme el contrato dentro de los diez dias habiles siguientes
al de la notificacion del fallo.

Recibe el “Contrato de Adjudicacion de Bienes y/o Servicios” y se comunica via
telefénica con el representante legal de la empresa para que se presente a
firmar el contrato presentando copia del acta constitutiva, poder legal y oficio
en el que se encuentre el domicilio en el cual podra oir y recibir notificaciones.

Resguarda el contrato y espera al representante legal de la empresa.

Se entera y acude al Area de Adquisiciones del Departamento de Recursos
Materiales con los documentos solicitados.

Atiende al representante legal de la empresa adjudicada, recibe documentos
(copia del acta constitutiva, poder legal y oficio en el que se encuentre el
domicilio en el cual podra oir y recibir notificaciones) y le entrega original del
“Contrato de Adjudicacién de Bienes ylo Servicios” para que lo firme.

Recibe original del “Contrato de Adjudicacion de Bienes ylo Servicios”, lo firma
y entrega al Area de Adaquisiciones.

Recibe original del “Contrato de Adjudicacion de Bienes ylo Servicios” y lo
turna al jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Resguarda los documentos recibidos.

Recibe el “Contrato de Adjudicacion de Bienes y/o Servicios” y lo turna al
Presidente del Comité de Adquisiciones 'y Servicios para que lo firme.

Recibe el “Contrato de Adjudicacion de Bienes ylo Servicios”, lo firma y
entrega al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe el “Contrato de Adjudicacion de Bienes y/o Servicios” y lo entrega al
Area de Adquisiciones.

Recibe el “Contrato de Adjudicacion de Bienes y/o Servicios” firmado por el
Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios, lo fotocopia en tres tantos
y distribuye:

e  Original del contrato y documentos recibidos.- Integra al expediente y
archiva.
e Primera copia del contrato.- Representante legal de la empresa.
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*  Segunda copia del contrato.- Area de Almacén,.
® Tercera copia del contrato.- Representante de
administrativa solicitante.

DIAGRAMA:
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]
[
|

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO !
‘ EMPRESA

j SERvICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES !

COMITE DE ADQUISICIONES Y

REPRESENTANTE LEGAL PRESIDENTE

AREA DE ADQUISICIONES ! JEFE DEL DEPARTAMENTO
!

Q

ELABORA 'CONTRATO DE
ADJUDICACION DE BIENES Y/O SERVICIOS"
CON BASE EN EL RESOLUTIVO DEL "FALLO
DE ADJUDICACION" Y LO ENTREGA Al
JEFE DEL DEPARTAMENTG DE RECURSOS
MATERIALES.

|
|
{
|

|
i
j
|
i
!
!
|
i

e e
[ RECIBE EL “CONTRATO DE ADJUDICACION |
| DE BENES VIO SERVICIOS' Rivica y |

DETERMINA. |

St

iES
CORRECTO?

INDICA CORRECCIONES Y LO REMITE AL ]
AREA DE ADQUISICIONES. J
| e

RECIBE EL "CONTRATO DE !
|

i

|

ADJUDICACION DE BIENES Y/ SERVICIOS
CORRIGE Y ENTREGA AL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS

s

|

v 1 I

RUBRICA EL “CONTRATO DE | |
|

|

MATERIALES. ADJUDICACION DE BIENES Y/O SERVICIOS" |
SE CONECTA CON LA OPERACION Y LO ENTREGA AL AREA DE |
NUMERO 2, ADQUISICIONES  PARA QUE CITE AL

1

|

’ REPRESENTANTE {EGAL DE LA EMPRESA |
| AOjuDICADA  PARA QUE FRME € |
| CONTRATO DENTRO DE (05 DIEZ DiAs |
|

| \
. f

HABILES  SIGUIENTES AL DE 1A
IOTIFICACION DEL FALLO.

|
[
|
|
!
!
|
|
I

%
RECIBE EL  “CONTRATO  Df
ADJUDICACION DE BIENES Y/O SERVICIOS"
Y SE COMUNICA ViA TELEFONICA CON EL

|

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA (
PARA QUE SE PRESENTE A FIRMAR EL

|

i

1

1

H

|

I

|

|

|

I

[

|

f

CONTRATO PRESENTANDG COPA DEL
ACTA CONSTITUTIVA, PODER LEGAL Y
OFICIO EN EL QUE SE ENCUENTRE EL
DOMICIIO EN EL CUAL PODRA ORR Y
RECIBIR NOTIFICACIONES

RESGUARDA EL CONTRATO Y ESPERA AL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA,

y

‘5@
SE_ENTERA Y ACUDE AL AREA DE
ADQUISICIONES DEL DEPARTAMENTO DF

|

|

|

'

I

! RECURSOS ~ MATERIALES  CON  (Os
] DOCUMENTOS SOLICITADOS,
|

i

i

i

T

i

|

TIENDE AL REPRESENTANTE LEGAL DE LA
MPRESA ADJUDICADA, RECIBE
{OCUMENTOS  (COPIA  DEL  ACTA
ONSTITUTIVA. PODER LEGAL * OFICIO
€L QUE SE ENCUENTRE EL DOMICILIO
N EL CUAL PODRA OR Y RECIBIR
PTIFICACIONES) Y L€ ENTREGA
RIGINAL  DEL  “CONTRATO  DE
JUDICACION DE BIENES Y/0 SERVICIOS™
RA QUE LO FIRME.

¥r20ZOmAS MY

{7 RECIBE GRIGINAL DEL "CONTRATS DE 7
ADJUDICACION  DE  BiENES  vi0 |
SERVICIOS™, LO FIRMA Y ENTREGA AL

i
/ { AREA DE ADQUISICIONES.

i
|
T ",‘,,,,_,A_,,,J !
|
I
|
|
{
1
|

|
gf
o]
|
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PROCEDIMIENTO 4.5: SUSCRIPCION DE CONTRATOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO .
1 EMPRESA | COMITE DE ADQUISICIONES Y
i \ SERVICIOS

i

|

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

AREA DE ADQUISICIONES i JEFE DEL DEPARTAMENTO

©
|

REPRESENTANTE LEGAL ; PRESIDENTE

RECIBE ORIGINAL DEL “CONTRATO DE
AD]UDICACION DE BIENES Y/O SERVICIOS”
Y LO TURNA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES.

RESGUARDA LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS.

| i RECIBE EL "CONTRATO DE ADJUDICACION |

‘ ‘ DE BIENES Y/O SERVICIOS™ Y LO TURNA AL 12

! PRESIDENTE DEL COMITE DE *—L
| ‘ ADQUISICIONES Y SERVICIOS PARA QUELO | i
o FIRME. i
L—.

>

T
T
i
- \\ ‘7 RECIBE EL "CONTRATO DE ADJUDICACION |
\ DE BIENES Y/O SERVICIOS". LO FIRMA Y
| | ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE |
‘ | RECURSOS MATERIALES.

[ ——

[ T T T T =
i RECIBE EL “CONTRATO DE ADJUDICACION !
i DE BIENES Y/O SERVICIOS" Y LO ENTREGA |
i AL AREA DE ADQUISICIONES. |

|
|
i
|
|
|
|
i
RECIBE EL “CONTRATO DE l‘ \
ADJUDICACION DE BIENES Y/O SERVICIOS?
FRMADO POR EL PRESIDENTE DEL COMITE |
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS. LO | 1
FOTOCOPA EN TRES TANTOS Y i |
DISTRIBUYE: ! |
ORIGINAL ~DEL  CONTRATO Y |
DOCUMENTOS RECIBIDOS.- INTEGRA AL 1
EXPEDIENTE Y ARCHIVA |
. PRIMERA COPIA DEL CONTRATO.- |
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA. | |
. SEGUNDA COPIA DEL CONTRATO.- AREA
DE ALMACEN, |
. TERCERA COPA DEL CONTRATO.- |
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ‘
i
|
|
|

ADMINISTRATIVA SOLICITANTE. ‘

pe |

=D | |

\ i |

MEDICION:

Nimero mensual de contratos elaborados
X 100 = Porcentaje de contratos celebrados
Nmero mensual de concursos celebrados

Registro de evidencias:

La suscripcién de contratos queda registrada en los Contratos de Adjudicacion de Bienes ylo Servicios firmados por las partes
involucradas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

_ Contrato de Adjudicacion de Bienes ylo Servicios.
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GOBIERNO DEL .
ESTADO DE MEXICO

-—
CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

JSCRIPCION

-

NUMERO DE CO? ROL
IFREM/DAYF/CB/202 2010
DATOS GENERALES DEL CONTRATISTA

—— —_— —_—
", S.A. de C.V.

| INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA CONSTITUCION DE LA PERSONA MORAL COLECTIVA.
Escritura Pblica numero defecha de de . Pasada ante ia fe del Licenciado . Notario Publico numero |, de .
g 2
REGISTRO FEDEHA;E commsuv?‘\j- CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION: | ( SNAUDAD: Mexicana

DOMICILIO EN EL ESTADO DE MEXICO

TELEFONO: (o1)

(CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL Y LOCALIDAD):

TELEFAX:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE: C.
_R‘v‘_._hq >_“‘“
INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA REPRESENTACION:
Escnitura Publica numero . Libro_, de fecha de_ de _ pasada anie la fe del ciado . Notario Publico numero . de
T ———————— . Toaiofublconumero _.de .

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACION

SUBGIRO COMERCIAL:! " )

ON APLICAQESTATAL O | ACUERDO O DIC1AMEN D DICACION

Dy ) (NUMERO Y FECHA)
AD/FREM/DAYF/CADQ/O /10

———e . T 26 de diciembre de 2010

ORIGEN DE LOSvRE UTTSOS (ESTATAL, FEDERAL O PARTIDA PRESUPUESTAL:

iONCURRENTE)’ 126 0502010208 4 202G00000 1 Ml 5001
stata)
- -

ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACION

TIPO DE GASTO (CORRIENTE O DE INVERSION):

Corriente

OBJETO DE LA ADQUI!

PLAZO DE ENTREGA: @ = _" -

LUGAR DE ENTREGA: ’ : : —’
IMPORTE TOTAL DE LA ADQUIM!W M.N.), incluye el 'mpuesto al Valor Agragado. ]
FORMA DE PAGO Dentro de ios dias 25 dias habiles Ws@ entrega total del producto y presentacion de fa factura en ef Departamento de Presupuestos del Instituto de la Funcién Regis'raﬂ

$¢ otorgaran anticipos ni habra reconocimiento de intereses.

PLAZO DEL PAGO. Dentro de los dias 25 dias hébiles posteripres a la entrega total del producto{ 28 hcion de la 4actura en el Departamento de Presupuestos del Instituto de ta Fuicion Registral. No
se oforgaran anticipos ni habra reconocimiento de intereses.

ANTICIPO: No hay anticipo. por to que queda sin efectos {a clausula Quinta de! presente contrato.
t 3
AJUSTE DE PRECIOS: No hay ajustes de precios, por lo que queda \:)s la clausula Sexta contenida en el reverso del presente contrato

—_—

_
GARANTIA DE CALIDAD DE LA ADQUISICION (PLAZO): La empresa gacantizard la calidad de los bignes. i a cumplir fas i en el presente
contrato y sus anexos correspondientes

GARANTIA DE ANTICIPO DE CONTRATO (TIPO £ IMPORTE): La eriyresa dentro-de-los diez dias posteriores a la Suscripeidn det contrato a través de fianza cheque certificado o

cheque de caja, fa correspondients garantia de anticipo del presenta contrato, expeciida af Instituto de 1a Fungién Registral del Estado de México por un importe de $ (pesos 00/100 M-N.).

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO (TIPO E IMPORT) \"presa entregard dentrc de los diez dias posteriores a la SusCAipcion del contrato a través de fianza, cheque certificacdio
hi ji i i i edida a favor del Institulo de la Fusicién Registral del Estado de México por un im orte de $ 5

ue certificado
P cheque de caja, la correspondiente garantia contra defectos o vicios ocultos, expedida a favor det Instituto de la Funcion Regif stado de México por un importe de § {pesos 00/100 M.N.)

[GARANTIA CONTRA DEFECTOS O VICIOS OCULTOS: La empresa enlregara dentro de los cinco dias naturales svg la recepcion total de los bienes, a traves de fianza, cheq

PENAS CONVENCIONALES (INCUMPLIMIENTO Y R SCISION): Las referidas al reverso del presente conirato
‘ ANEXOS DEL CONTRATO
ANEXO UNO: DESCRIPCION DE LOS BIENES.
e —_— ——

OBSERVACIONES

Dueda sin efectos la clausula tercera del contenido al reverso del presente contrato, por no tratarse de un contrato abierto.
ueda sin efectos el pérrafo segundo de la clausula octava del contenido al reverso del presente contrato

WEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)
36

POR EL CONTRATANTE POR EL. CONTRATISTA

LIC. JORGE ALBERTO CONTRERAS BARRIGA T T T T T e e
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL ) REPRESENTANTE { EGAL
INSTITUTO DE LA FUNGION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

—— -_—
@' Compromiso
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO CALLE VICENTE GUERRERO £02. COLONIA SANTA ANA TLAPALTITLAN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS TOLUCA ESTADO DE MEXICO,C.p 50160,

TELEFONOS (01 722) 280.52 30, 280.52 40: 2.80.27.76: 2.17.59.87: FAX. Excension 54059
www.edomex.gob.mx
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ANEXO Ul

TOTAL@S_

FOR EL CONTRATANTE POR EL CONTRATISTA @

LIC. JORGE ALBERTO CON'BRERAS BARRIGA T
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL TE | E6
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO REPHESENIA&T&;ESQ%?[E. LA EMPRESA

Objetiv
Distrib

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS”
o: Formalizar los procesos adquisitivos con el proveedor dc bienes y servicios.

icién: Se elabora en original y dos copias:

e Original.- Area de Adquisiciones.
® Primera copia.- Unidad Administrativa solicitante.
¢  Segynda copia.- Proveedor adjudicado.
No.| |  CONCE - DES ON
| Fecha ’ Anotar dia, mes y afio en que se elabora el contrato.
2 Nimero de contrato Anotar el nimero de contrato que corresponda.
3 Denominacién o razén social Anotar nombre o razén social dei proveedor.
4 Escritura publica Anotar el nimero de escritura pbiica.
5 Registro Federal de | Escribir la clave del Registro Federal de Contribuyentes del proveedor.
Contribuyentes
6 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del proveedor, en caso de ser persona fisica.
Domicilio fiscal Anotar el nombre de la calle, nimero, colonia, localidad y entidad federativa de
ubicacion del proveedor.
8 Domicilio en ... Anotar el nombre de la calle, nimero, colonia, localidad de la ubicacion del
proveedor en la entidad.
9 Teléfono ... Anotar el niimero de teléfono con clave lada, telefax y correo electrénico
10 Nombre del ... Escribir el nombre del representante legal de la empresa.
It Instrumento que ... Anotar el el instrumento que acredita la personalidad del representante legal de
la empresa.
12 Giro Anotar el giro comercial de la empresa.
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13 Subgiro Especificar, en su caso, el subgiro de la empresa.

14 Unidad Administrativa Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante.

i5 Numero de requisicion Anotar el nimero consecutivo que corresponda.

16 Procedimiento adquisitivo Especificar el nimero de procedimiento adquisitivo que le corresponda.

17 Legislacion Especificar si se aplica la legislacion estatal o federal.

18 Acuerdo o dictamen Anotar el nimero y fecha del acuerdo o dictamen de adjudicacion.

19 Tipo de gasto Anotar el tipo de gasto: corriente o de inversion.

20 Origen de los recursos Especificar si es estatal, federal o concurrente.

21 Partida presupuestal Anotar el nimero de partida presupuestal a afectar.

22 Objeto de ... Especificar el proposito de la adquisicion.

23 Plazo de entrega Especificar el tiempo concedido al proveedor para el suministro de los bienes
y/o materiales.

24 Lugar de entrega Especificar el domicilio establecido para la recepcion de los bienes ylo
materiales.

25 Importe total ... Anotar el importe total de la adquisicion.

26 Forma de pago Especificar la forma de pago al proveedor.

27 Plazo de pago Especificar el tiempo de pago al proveedor.

28 Anticipo Anotar, en su caso, si se entregod

29 Ajuste de Precios Anotar el ajuste de precios.

30 Garantia de Calidad de la Anotar el plazo y las condiciones de la garantia.

Adquisicién
31 Garantia de Cumplimiento Anotar las condiciones y el importe de la garantia.
32 Garantia Contra Defectos o Anotar las condiciones y el importe de la garantia.
Vicios Ocultos

33 Penas Convencionales Anotar, en su caso, las sanciones que se aplicaran en caso de incumplimiento del
contrato (se pueden escribir al reverso).

34 Anexos del Contrato Anotar de manera generica los documentos anexos que integran el contrato.

35 Observaciones Especificar cualquier informacién que se considere pertinente tomar en cuenta.

36 Por el contratante Anotar el nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas del
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

37 Por el contratista Anotar el nombre y firma del representante legal de la empresa.

38 ... laempresa ... Anotar el nombre o razén social del proveedor adjudicado.

39 Que su actividad comercial es | Anotar la actividad comercial del proveedor adjudicado.

40 Nuamero Prog. Anotar el nimero consecutivo que corresponda.

4| Clave de Ver. Anotar la clave de verificacion del material.

42 Descripcion Anotar una breve relacion de las caracteristicas del material.

43 Unidad de Medida Anotar la unidad de medida (pieza, caja, paquete, etc).

44 Cant. Anotar la cantidad de piezas.

45 Precio Unitario sin IVA Anotar el precio unitario del material.

46 IVA Anotar el importe del Impuesto al Valor Agregado.

47 Precio unitario con IVA Anotar el precio unitario con IVA.

48 Precio total con IVA Anotar el importe total con IVA

49 Total Anotar el importe de la suma total con IVA de los materiales.

50 Por el contratante Anotar el nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.

51 Por el contratista Anotar el nombre y firma del representante legal de la empresa adjudicada.

.
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PROCEDIMIENTO 4.6: CONTROL DEL ALMACEN

OBJETIVO:

Mantener el control de los movimientos de entradas y salidas de los materiales solicitados por las unidades administrativas para
el desarrollo de sus funciones.

ALCANCE:

* Aplica a las unidades administrativas del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, asi como al Departamento
de|Recursos Materiales responsable de mantener el control de los movimientos de entradas y salidas de los materiales.

ENCIAS:
—  Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Sefvicios, Capitulo Noveno de los Contratos, Articulo 13.64. Periddico Oficial de la “Gaceta del Gobierno”, 13 de
digiembre de 2001, reformas y adiciones.

= Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Normas ACP-097, ACP-098, ACP-099, ACP-100 y ACP-101. Periédico Oficial “Gaceta de
Ggbierno”, 24 de febrero de 2005,

RESPONSABILIDADES:

mento de Recursos Materiales es responsable supervisar la recepcion, suministro y control de los materiales que se
encuentran bajo resguardo en el almacén.

El jJefe dpl Departamento de Recursos Materiales debers:
Controlar la entrada y salida de los materiales.
Llevar el control del almacén por medio de un sistema.
DEFINICIONES:
Almacén: Espacio fisico donde se resguardan los bienes.
Nota de Remisién: Documento por medio del cual el proveedor entrega el material contemplado en el contrato.
INSUMOS:

— Materiales y/o equipo.
RESULTADOS:

— Control del Almacén.
CCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Suscripcién de Contratos para la Adquisicion de Bienes y Servicios.
POLITICAS:

— Los| proveedores deberan entregar el material solicitado en un horario de 9:00 a 17:00 horas en el almacén que se
encyientra ubicado en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

— Las |unidades administrativas deberan presentar su requisicion de material los ultimos cinco dias habiles de cada mes al
Departamento de Recursos Materiales.

— La entrega del material solicitado se realizara en el almacén en un horario de 9:00 a 17:00 horas previo cotejo y firma de
conformidad en el formato de solicitud.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.6: CONTROL DE ALMACEN

No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto

| Proveedor/Persona Fisica o Entrega material en el Area de Almacén.
Juridico Colectiva

2 Departamento de Recursos Recibe material y verifica que cumpla con las especificaciones, marca, modelo y
Materiales/Area de Aimacén cantidades solicitados en el “Contrato de Adaquisicion de Bienes y/o Servicios” 4
determina:

{Cumple con las especificaciones?

3 Departamento de Recursos No, devuelve el material e informa al Proveedor las causas de la devolucién.
Materiales/Area de Almacén
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4 Proveedor/Persona Fisica o Recibe material, se entera y retira.
Juridico Colectiva
5 Departamento de Recursos Si, firma original y copia de la “Nota de Remisién”, entrega la copia al
Materiaies/Area de Almacén Proveedor y retiene el original.
Ingresa los bienes al almacén para su resguardo.
) Proveedor/Persona Fisica o Recibe copia de la “Nota de Remisién” y se retira.
Juridico Colectiva
7 Departamento de Recursos Captura en el Sistema de Control de Materiales (nombre del proveedor,
Materiales/Area de Almacén descripcion, cantidad y precio unitario de los bienes) y archiva el original de la
“Nota de Remision”.
8 Unidad Administrativa Requisita, dentro de los ultimos cinco dias de cada mes, original formato
Solicitante/Titular “Requisicién de Bienes de Consumo” y lo turna al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.
9 Departamento de Recursos Recibe “Requisicion de Bienes de Consumo” y la turna al Area de Almacén.
Materiales/jefe del
Departamento
i0 Departamento de Recursos Recibe “Requisicion de Bienes de Consumo” y califica seglin las existencias de
Materiales/Area de Almacén los articulos y especificaciones, y turna el formato al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales para su autorizacion.
11 Departamento de Recursos Recibe “Requisicion de Bienes de Consumo” calificada, autoriza o rectifica y
Materiales/jefe del devuelve al Area de Almacén.
Departamento
12 Departamento de Recursos Recibe “Requisicion de Bienes de Consumo” autorizada, requisita el formato
Materiales/Area de Almacén “Salida del Almacén”, captura (unidad administrativa, descripcion y cantidad) en
el Sistema de Control de Materiales Ia salida de los bienes, prepara el material
gue se va a entregar y acude a la Unidad Administrativa Solicitante.
13 Unidad Administrativa Recibe el material, firma de conformidad los formatos “Requisicion de Bienes
Solicitante/Titular de Consumo” y “Salida del Almacén”, y los entrega al Area de Almacén.
14 Departamento de Recursos Recibe los formatos “Requisicion de Bienes de Consumo” y “Salida del
Materiales/Area de Almacén Almacén”, los firma y turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
I5 Departamento de Recursos Recibe los formatos “Requisicion de Bienes de Consumo” y “Salida del
Materiales/lefe del Almacén”, firma y remite los documentos al Area de Almacén.
Departamento
16 Departamento de Recursos Recibe “Requisicion de Bienes de Consumo” y “Salida del Almacén”, y los
Materiales/Area de Almacén archiva para su control.
17 Unidad Administrativa Solicita mediante “Vale de Almacén” material con caracter de urgencia por
Solicitante/Titular alguna causa imprevista, al Area de Almacén.
8 Departamento de Recursos Se entera y entrega original del formato “Vale de Almacén” a la Unidad
Materiales/Area de Almacén Administrativa Solicitante para que lo requisite.
19 Unidad Administrativa Recibe “Vale de Almacén”, lo requisita y entrega al Area de Almacén.’
Solicitante/Titular
20 Departamento de Recursos Recibe “Vale de Almacén”, rubrica y captura datos en el Sistema de Control de
Materiales/Area de Almacén Materiales, requisita el formato “Salida de Almacén™ en original y entrega los
documentos al Jefe del Departamento de Recursos Materiales para su
autorizacion.
2i Departamento de Recursos Recibe “Vale de Almacén” y “Salida de Almacén”, autoriza con su firma y
Materiales/}efe del entrega al Area de Almacén.
Departamento
22 Departamento de Recursos Recibe “Vale de Almacén” y “Salida de Almacén” autorizadas, prepara el material

Materiales/Area de Almacén

y lo entrega a la Unidad Administrativa Solicitante.
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23

24

Unidad
Solicitante/Titular

Departamento de Recursos
Materiales/Area de Almacén

Administrativa

entrega al Area de Almacén.

documentos.

Recibe el material, y firma de recibido en el formato “Salida de Almacén” y lo

Recibe el formato “Salida de Almacén”, anexa “Vale de Almacén” y archiva los

DIAGRAMA:

[ PROCEDIMIENTO 4.6: CONTROL DEL ALMACEN

|

PROVEEDOR

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

PERSONA FiSICA O JURIDICO
COLECTIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

AREA DE ALMACEN

T

JEFE DEL DEPARTAMENTO

TITULAR

ENTREGA MATERIAL EN EL AREA DE

ALMACEN.

;@

RECIBE MATERIAL Y VERIFICA QUE
CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES, MARCA,
MODELO Y CANTIDADES
SOLICITADOS EN EL “CONTRATO
DE ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS" Y DETERMINA:

i
ESPECIFICACIO-
NES!

@‘L

RECIBE MATERIAL, SE ENTERA Y
RETIRA,

DEVUELVE EL MATERIAL E INFORMA
AL PROVEEDOR LAS CAUSAS DE tA
DEVOLUCION

O —

RECIBE COPIA DE LA “NOTA DE
REMISION" Y SE RETIRA

)g

FIRMA ORIGINAL Y COPIA DE LA
“NOTA DE REMISION", ENTREGA LA
COPIA AL PROVEEDOR Y RETIENE EL
ORIGINAL.

INGRESA LOS BIENES AL ALMACEN
PARA SU RESGUARDO.

CAPTURA EN EL SISTEMA DE
CONTROL DE MATERIALES (NOMBRE
DEL PROVEEDOR, DESCRIPCION,
CANTIDAD Y PRECIO UNITARIO DE
LOS BIENES) Y ARCHIVA EL
ORIGINAL DE LA “"NOTA DE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS™

@

RECIBE "REQUISICION DE BIENES
DE CONSUMO” Y LA TURNA AL
AREA DE ALMACEN,

REMISION™..

vy
10 )%

RECIBE “REQUISICION DE BIENES DE
CONSUMO™ Y CALIFICA SEGUN LAS
EXISTENCIAS DE LOS ARTICULOS Y
ESPECIFICACIONES, Y TURNA EL
FORMATO AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE  RECURSOS
MATERIALES PARA su
AUTORIZACION.

{11

RECIBE “REQUISICION DE BIENES
DE CONSUMO™ CALIFICADA,
AUTORIZA ©O RECTIFICA Y
DEVUELVE AL AREA DE ALMACEN.

®¢

REQUISITA, DENTRO DE LOS
ULTIMOS CINCO DIAS DE CADA
MES, ORIGINAL FORMATO
“REQUISICION  DE  BIENES DE
CONSUMO" Y LO TURNA AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSQOS
MATERIALES.
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PROCEDIMIENTO 4.6: CONTROL DEL ALMACEN

PROVEEDOR INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

PERSONA FiSICA O JURIDICO

|

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

REQUISITA EL FORMATO "SALIDA
DEL ALMACEN", CAPTURA (UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DESCRIPCION Y
CANTIDAD) EN EL SISTEMA DE
CONTROL DE MATERIALES LA
SALIDA DE LOS BIENES, PREPARA EL
MATERIAL QUE SE VA A ENTREGAR Y
ACUDE A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

COLECTIVA .
J} AREA DE ALMACEN JEFE DEL DEPARTAMENTO TITULAR
|
| &
I
t
1 RECIBE “REQUISICION DE BIENES DE
f CONSUMO” AUTORIZADA, {13
|
|

“ 14 )t

RECIBE LoS FORMATOS (15

“REQUISICION DE  BIENES DE b

CONSUMO" Y  “SALIDA  DEL
‘ ALMACEN", LOS FIRMA Y TURNA AL RECIBE o8 FORMATOS
| JEFE DEL DEPARTAMENTO DE “REQUISICION DE  BIENES DE
! RECURSOS MATERIALES. CONSUMO™ Y  “SAUDA  DEL

ALMACEN", FIRMA Y REMITE LOS
DOCUMENTOS AL AREA DE

16}t ALMACEN.

RECIBE “REQUISICION DE BIENES DE
CONSUMO" Y  “SALIDA  DEL

SU CONTROL.

18 gt

RECIBE EL MATERIAL, FIRMA DE
CONFORMIDAD LOS FORMATOS
"REQUISICION  DE  BIENES DE
CONSUMO™ Y “SALIDA DEL
ALMACEN", Y LOS ENTREGA AL
AREA DE ALMACEN.

SOLICITA MEDIANTE “VALE DE
ALMACEN" MATERIAL CON
CARACTER DE URGENCIA POR
ALGUNA CAUSA IMPREVISTA, AL
AREA DE ALMACEN.

i
\
|
\
\ ALMACEN", Y LOS ARCHIVA PARA
|
\
i
\
:
|
|
\

SE ENTERA Y ENTREGA ORIGINAL
DEL FORMATO  “VALE  DE

ALMACEN" A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
PARA QUE LO REQUISITE.

»(19)

RECIBE “VALE DE ALMACEN", LO
REQUISITA Y ENTREGA AL AREA DE

RECIBE “VALE DE ALMACEN",
RUBRICA Y CAPTURA DATOS EN EL
SISTEMA DE CONTROL Dt (21
MATERIALES, REQUISITA EL

FORMATO “SALIDA DE ALMACEN"

EN ORIGINAL Y ENTREGA LOS RECIBE “VALE DE ALMACEN" Y
DOCUMENTOS AL JEFE DEL “SALIDA DE ALMACEN", AUTORIZA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS CON SU FIRMA Y ENTREGA AL
MATERIALES PARA sU AREA DE ALMACEN.
AUTORIZACION.

oo J

RECIBE “VALE DE ALMACEN" Y
“SALIDA DE ALMACEN"
AUTORIZADAS, PREPARA EL

ALMACEN.’

MATERIAL Y LO ENTREGA A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

_@

RECIBE EL  MATERIAL, Y FIRMA DE
RECIBIDO EN EL FORMATO “SALIDA
DE ALMACEN" Y LO ENTREGA AL

SOLICITANTE,
@ -

RECIBE EL FORMATO “SALIDA DE
ALMACEN", ANEXA “VALE DE
ALMACEN" Y ARCHIVA LOS
DOCUMENTOS.

1 /\/ FIN

AREA DE ALMACEN.

MEDICION:

Namero mensual de requisiciones de almacén autorizadas
Nimero mensual de requisiciones de almacén recibidas

x 100 = Porcentaje de requisiciones atendidas




17 de agosto de 201 | GACETA

DEL GOBIERNO Pégina 89

Registro de evidencias:

El control del almacén se lleva a cabo mediante el registro de los bienes en el Sistema de Control de Materiales y en los
formatcE“Requisicién de Bienes de Consumo” y “Vale de Almacén”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Requisicion de Bienes de Consumo.

— Vale de Almacén.

GOBIERNO DEL L ,

ESTADO DE MEXICO

Compromiso
REQUISICION DE BIENES DE CONSUMO
DEPARTAMENTO SOLICITANTE:@
FECHA DE ELABORACION: HOJA | DE |
FECHA DE ENTREGA: @ FOLIO: @
NUMERO CONCEPTOS UNI')'IJEAD CANTIDAD
PROGRES. MEDIDA SURTIDA AREA
O O ) ONNO)
2
3
4
5
6
7
8
9
10
T
12
13
i4
B
6
17
i8
19
20
OBSERVACIONES:
AREA AUTORIZA ENTREGO RECIBE DE
SOLICITANTE @ CONFORMIDAD
O) )
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE AREA DE ALMACEN NOMBRE Y FIRMA
RECURSOS MATERIALES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REQUISICION DE BIENES DE CONSUMO”

Objetivo: Controlar la salida de material de bienes de consumo del almacén, mediante el llenado de una requisicion de solicitud
de material.

Distribucién: Se elabora en original y una copia:
e  Original.- Area de Almacén

e Primera copia.- Unidad Administrativa solicitante

- No. | ONCEPTO , . DESCRIPCION
{ Departémento Solicitante Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
2 Fecha de Elaboracién Anotar dia, mes y afio en que se elabora la requisicion.
3 Fecha de Entrega Anotar dia, mes y afio en que se entrega el material.
4 Folio Anotar el nimero consecutivo que le corresponda a la requisicion.
5 Numero Progresivo Anotar el niimero progresivo de cada partida solicitada.
6 Concepto Anotar la descripcion completa del material requerido.
7 Unidad de Medida Anotar si se trata de pieza, caja, botella, paquete, etcétera.
8 Cantidad Surtida Anotar la cantidad requerida por el solicitante.
9 Area Anotar la cantidad que en realidad se entregé.
10 Area Solicitante Anotar el nombre y firma del servidor publico que representa a la unidad
administrativa solicitante.
H Autoriza Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
12 Entregd Anotar el nombre y firma del responsable del almacén.
13 Recibe de Conformidad Anotar el nombre y firma de quien recibe el material.

1 GOBIERNO DEL L")‘

; ESTADO DE MEXICO Compromiso

“VALE DEL ALMACEN”
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

ORDEN No.: @

2 4/3\ 4 m 4/6\

N \_/ \_/ \_/ \'J
AUTORIZA ENTREGA RECIBE

JEFE DEL DEPARTAMENTO RESPONSABLE DEL NOMBRE, FIRMA'Y

DE RECURSOS MATERIALES ALMACEN DEPARTAMENTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“VALE DEL ALMACEN”

Objetivo: Lievar el control de los materiales que se encuentran en el almacén.

Distribucién: Se elabora en original para control interno del almacén.

No.  DESCRIPCION
] Orden Anotar el nimero progresivo que corresponda.
2 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se entrega el material.
3 Descripcion Anotar las caracteristicas del material que se entrega.
4 Unidad de Medida Anotar, segun corresponda: pieza, paquete, caja, botella, entre otros.
5 Cantidad Solicitada Anotar el nimero de material que se requiere.
6 Cantidad Entregada Anotar la cantidad real de material que se entrega.
7 Autoriza Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
8 Entrega Anotar el nombre y firma de! responsable del almacén.
9 Recibe Anotar el nombre y firma del servidor publico que recibe el material.
V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

!

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotari la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acciéon cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operaci6n. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo Ia descripcion de ia accion que se
realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotari la letra "A" para el primer conector Y se continuara con la secuencia de fas
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
© no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describird brevemente en el centro del s‘mbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.
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Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera
- y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en

——2_ los casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e

4 insoslayable.

\\

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

-

V1. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion. Julio de 2011. Elaboracién del Manual.

VIi. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales se encuentra bajo resguardo de la Direccion
de Administracién y Finanzas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

|. Subdireccién de Administracion.
2. Departamento de Recursos Materiales.

VIil. VALIDACION

Lic. M. A. Antonio Gutiérrez Ysita
Director General del Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México
(Rubrica).

Lic. jorge Alberto Contreras Barriga
Director de Administracién y Finanzas
(Rubrica).
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