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PRESENTACIÓN
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.
Por ello, el licenciado Enrique Peña Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las

demandas sociales.
El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de
sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad.

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de
resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad.

El 
presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Departamento de

Recursos Materiales de la Dirección de Administración y Finanzas del Instituto de la Función Registral del Estado de México. La
estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centrr rzación o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto

impostergable es la transformación de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organización,

liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL
Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Recursos Materiales del
Instituto de la Función Registra! en materia de adquisición de bienes y servicios, así como el control de los bienes que se
encuentran bajo resguardo en el almacén, mediante la formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de
trabajo y la difusión de las políticas que regulan su aplicación.
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ADMINISTRACIÓN DEL ADMINISTRACIÓN DE	 ADMINISTRACIÓN DE	 EQUIPAMIENTO
PERSONAL	 BIENES Y SERVICIOS 	 RECURSOS FINANCIEROS	 TECNOLÓGICO
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II. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS

COMUNICACIÓN CON EL USUARIO

E

             

USUARIOS

                   

(UNIDADES
	  ADMINISTRATIVAS )

     

SOLICITUD DE BIENES
Y SERVICIOS

COMPRA DE BIENES Y/O
CONTRATACIÓN DE

SERVICIOS

 

CONTROL DE ENTRADAS
Y SALIDAS DE MATERIAL

                 

L

III. RE CIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROC SO: Adquisición de Bienes y Servicios. De la emisión de la Convocatoria, a la compra de materiales y
contra : ción de servicios requeridos para el desarrollo de las actividades encomendadas a las unidades administrativas del
Institut. de la Función Registral del Estado de México.
PROC DIMIENTOS:

Atención de Solicitudes de Bienes y/o Servicios.

Adquisición de Bienes y/o Servicios, mediante Licitación Pública.

Adquisición de Bienes y/o Servicios, mediante Invitación Restringida.

Adquisición de Bienes y/o Servicios, mediante Adjudicación Directa.

Suscripción de Contratos para la Adquisición de Bienes y Servicios.
PROC SO: Control de Almacén.- De la recepción de los materiales para su resguardo en el almacén, a la entrega de los
mismos a las unidades administrativas solicitantes.

Control de Almacén.

IV. DE • CRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROC DIMIENTO 4.1: ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES Y/O SERVICIOS
OBJE VO:

Dar res • uesta oportuna a las solicitudes de bienes y/o servicios presentadas por las unidades administrativas del Instituto de la
Función Registral del Estado de México, a fin de que puedan cumplir con las funciones asignadas.
ALCA CE:

Apl ca a las unidades administrativas del Instituto, así como a los servidores públicos del área de adquisiciones del
De .. artamento de Recursos Materiales que llevan a cabo la recepción y atención de las solicitudes.

REFER NCIAS:

Có igo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Se ocios. Capítulo Séptimo de los Procedimientos de Adquisición. Sección Segunda. Artículos 13.35 a 13.39. Periódico
Ofi ial "Gaceta del Gobierno", 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Re lamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México. Título Sexto. Capítulo Primero.
Se ión Tercera. Artículos 83 a 87. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 22 de diciembre de 2003.
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Unidad Administrativa/
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Solicitante/Representante

No.

2	 Departamento
Materiales/Área
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3	 Departamento
Materiales/Área
Adquisiciones
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de
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Reglamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Capítulo III. Artículo 13, fracción III.
Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Norma ACP-070. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 24 de febrero de 2005.

Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periódico 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 deberá:

Revisar y firmar las solicitudes de bienes y/o servicios.

El responsable del Área de Adquisiciones:

Analizar y revisar las solicitudes de bienes y/o servicios.

El representante de la unidad administrativa solicitante deberá:

Elaborar las solicitudes de bienes y/o servicios.

DEFINICIONES:
Bienes: Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo productivo przmite la satisfacción 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: energía eléctrica,
teléfonos, entre otros.

INSUMOS:
Solicitud de Bienes y Servicios.

RESULTADOS:
Atención a las Solicitudes de Bienes y/o Servicios.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Adquisición de bienes y/o servicios mediante el procedimiento de Licitación Pública.

— Adquisición de bienes y/o servicios mediante el procedimiento de Invitación Restringida.
Adquisición de bienes y/o servicios mediante el procedimiento de Adjudicación Directa.

POLÍTICAS:
El Departamento de Recursos Materiales tramitará las "Solicitudes de Bienes y/o Servicios" siempre y cuando se anexe
copia del oficio de suficiencia presupuestal, cotización y, en su caso, dictamen técnico.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES Y/0 SERVICIOS

Actividad
Requisita el formato "Solicitud de Adquisición de Bienes y Servicios" de
conformidad con la normatividad aplicable, en original y copia, anexa
documentación soporte (copia del oficio de suficiencia presupuestal emitido por
la Subdirección de Finanzas, cotización y dictamen técnico), y entrega al Área de
Adquisiciones del Departamento de Recursos Materiales.
Recibe "Solicitud de Adquisición de Bienes y Servicios" en original y copia y
documentación soporte, verifica cumpla la normatividad aplicable y determina.
¿Cumple con los requisitos?
No, indica al representante de la unidad administrativa solicitante las
inconsistencias o, en su caso, la falta de documentación y le entrega la "Solicitud
de Adquisición de Bienes y Servicios" en original y copia y documentación
soporte.
Recibe la "Solicitud de Adquisición de Bienes y Servicios" en original y copia, y
documentación soporte; se entera de las inconsistencias o, en su caso, de la falta
de documentación, realiza las correcciones y/o adiciona la documentación
faltante y entrega al Área de Adquisiciones del Departamento de Recursos
Materiales.
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Se conecta con la operación número 2.

Sí, requisita el apartado de fecha de recepción y revisión de la "Solicitud de
Adquisición de Bienes y Servicios", firma y sella en el original y entrega la copia
con acuse de recibo al Representante de la Unidad Administrativa Solicitante.

Recibe copia de la "Solicitud de Adquisición de Bienes y Servicios", con sello y
firma del Departamento de Recursos Materiales, y la archiva para su control.

Asigna número de control interno a la "Solicitud de Adquisición de Bienes y
Servicios" e integra expediente con la documentación soporte, determina la
modalidad de acuerdo al monto comprometido, asigna número progresivo por
modalidad y registra los datos en el Reporte de Procedimientos.
Se conecta con el procedimiento que corresponda:

Licitación Pública de $ 1, 740, 001.00 en adelante.
Invitación Restringida de $ 580, 001.00 a $1, 740,000.00
Adjudicación Directa de $ 174, 000.00 a $ 580, 000.00

5	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

6	 Unidad	 Administrativa
Solicitante/Representante

7	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

DIAG MA:

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

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

REPRESENTANTE ÁREA DE ADQUISICIONES

(	 INICIO	 )

REQUISITA EL FORMATO 'SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS"
DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE. EN ORIGINAL Y COMA
ANEXA	 DOCUMENTACIÓN SOPORTE (COPIA DEL OFICIO 	 DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL EMITIDO POR LA SUBD/RECCION DE FINANZAS. COTIZACIÓN Y
DICTAMEN	 TÉCNICO).	 Y	 ENTREGA	 AL	 ARFA	 DE	 ADQUISICIONES	 DELDEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

RECIBE "SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES 190 SERVICIOS' EN ORIGINAL Y
COPIA Y DOCUMENTACIÓN SOPORTE. VERIFICA CUMPLA LA NORMATIVIDAD
APLICABLE Y DETERMINA

5
,CUMPLE

REQUISITOS,

NO

o

INDICA AL REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE LAS
INCONSISTENCIAS Q EN SU CASO, LA FALTA DE DOCUMENTACIÓN Y LE ENTREGA
LA 'SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS" EN ORIGINAL Y COFIA
Y DOCUMENTACIÓN SOPORTE.

RECIBE LA "SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES VIO SERVICIOS" EN ORIGINAL Y
COPIA Y DOCUMENTACIÓN SOPORTE: SE ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS O. EN
SU CASO. DE LA FALTA DE DOCUMENTACIÓN. REALIZA LAS CORRECCIONES Y/OADICIONA LA DOCUMENTACIÓN FALTANTE Y ENTREGA AL ÁREA DE ADQUISICIONES
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.
SE CONECTA CON LA OPERACIÓN NUMERO 2.

REQUISITA EL APARTADO DE FECHA DE RECEPCIÓN 	 "SOLICITUDY REVISIÓN DE LA
DE ADQUISICIÓN DE BIENES `00 SERVICIOS'. FIRMA Y SELLA EN EL ORIGINAL Y
ENTREGA LA COPIA CON ACUSE DE RECIBO AL REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

RECIBE COPIA DE LA "SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS". CON
SELLO Y FIRMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y LA AECHIVA PARASU CONTROL

/ ASIGNA NUMERO DE CONTROL INTERNO A LA "SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE
BIENES Y/O SERVICIOS" E INTEGRA EXPEDIENTE CON LA DOCUMENTACIÓN
SOPORTE DETERMINA LA MODALIDAD DE ACUERDO AL MONTO COMPROMETIDO,
ASIGNA NÚMERO PROGRESIVO POR MODALIDAD Y REGISTRA LOS DATOS EN EL"REPORTE DE PROCEDIMIENTOS".
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO QUE CORRESPONDA.
- LICITACIÓN PÚBLICA DE $1.740,001 00 N ADELANTE
- INVITACIÓN RESTRINGIDA DE $590,001 00 A 51.740.000.00
- ADJUDICACIÓN DIRECTA DE $174.00500 A $590,00000

/
(	 FIN	 )
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MEDICIÓN:

Número mensual de solicitudes de adquisición bienes y
servicios aceptadas

17 de agosto de 2011

Porcentaje de solicitudes adquisición de bienes y

servicios recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La atención de solicitudes de bienes y servicios queda registrada mediante el número de control interno que se asigna al
expediente, así como en el Reporte de Procedimientos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Solicitud de Bienes y/o Servicios.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL
DEL ESTADO DE MÉXICO

',.) Compromiso
<7,01,.nornple

FECHA DE ELABORACIÓN	 (1)

SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS

NÚMERO DE CONTROL (2) 

IllDIA MES AÑO

e

DEPENDENCIA Instituto de la Función
DATOS GENERALES

Registra) del Estado de México 	 CLAVE
202G000000

DEL ÓRGANO USUARIO
UNIDAD ADMINISTRATIVA 41111	 CLAVE

CARGO 111NOMBRE DEL SOLICITANTE 	 O
DOMICILIO (CALLE, NÚMERO, COLONIA, CÓDIGO POSTAL LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA)

102, Colonia Santa Ana Tlapaltitlán, Toluca, Estado de México. C.P. 50160Vicente Guerrero número
TELÉFONO	 TELEFAX	 CORREO ELECTRÓNICO (E-MAIL)

722) 2805230, 2805240 	 (01 722) 2105731(01
BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS

III:0	 ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES 	 ^ CONTRATACIÓN DE SERVICIOS GENERALES
ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES

CONTRATACIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

___ AGUA POTABLE Y DRENAJE 	 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 	 	 ENERGÍA ELÉCTRICA	 — FOTOCOPIADO

LIMPIEZA DE INMUEBLES	 _ TELEFONÍA	 	 VIGILANCIA DE INMUEBLES 	 APOYO LOGÍSTICO

OTRO (ESPECIFIQUE)

IDENTIFICACIÓN DEL REQUERIMIENTO
PROGRAMA DE GOBIERNO:

1

REQUERIMIENTO PROG	 MADO
O

NÚMERO:

REQUERIMIENTO NO

PROGRAMADO €1117

DICTAMEN TÉCNICO

TRAMITACIÓN DEL REQUERIMIENTO
URGENTE OFICIO DE JUSTIFICACIÓN NÚMERONORMAL 0
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TIPO DE REQUERIMIENTO

nESPECIAL

	  MARCA

NORMAL 1 ®

ESPECIFICA

OFICIO DE JUSTIFICACIÓN NÚMERO

_	 OTRO (ESPECIFIQUE)

AFECTACIÓN PRESUPUESTAL

TIPO DE GASTO:

CORRIENTE

ORIGEN DI

PARTIDA

OFICIO

n FEDERAL

MONTO COMPROMETIDO: $
PORCENTAJE

DE INVERSIÓN

CONCURRENTE

ANTICIPO

si
LOS RECURSOS:	 ESTATAL

PRESUPUESTAL, COI
DE LIBERACIÓN DE RECURSOS:

FECHA DEL

RECEPCIÓN DEL REQUERIMIENTO
SUMINISTRO O DEL SERVICIO DE APOYO LOGÍSTICO: 1 3 NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO QUE RECIBE:

CARGO 15

J

HORARIO
De	 horasLUGAR

LOCALI
Calle Vicente

DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO (CALLE, NÚMERO, COLONIA, CÓDIGO POSTAL,
DAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FEDERATIVA):

Guerrero número 102, Colonia Santa Ana Tlapaltitlán, Toluca, Estado de México. C.P. 50160.

OBSERVACIONES

(16)

VALIDACIÓN DE LA SOLICITUD

Cill

CERTIFICACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

C 18SUBDIRECTOR DE FINANZAS
EL INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO, 	 DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DEL INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

RECEPCIÓN DE LA SOLICITUD

VAUDÓ

Cill 	
REVISÓ

NOMBRE Y FIRMANOMBRE Y FIRMA
DÍA 20	 MES AÑO DIA	 MES AÑO

i	 'i

HOJA 01 DE 09
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DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES Y SERVICIOS GENERALES II
NO. DE

RENG. VERIFICACIÓN

CLAVE DE ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES O SERVICIOS
UNIDAD

DE MEDIDA

CANTIDAD

SOLICITADA 

PRECIO ESTIMADO (IVA INCLUIDO)

UNITARIO TOTAL

HOJA 02_ DE _09_

HOJA 09_ DE _09_



63	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

64	 Proveedor/Persona Física
Jurídico Colectiva

65	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes	 del
Comité

6I	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

62	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes	 del
Comité

59	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

60	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

57	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

58	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

o	 Se entera de la fecha de la evaluación de ofertas técnicas y espera.
Se conecta con la operación número 70.

Comentan los resultados de la revisión de ofertas técnicas, determinan cuales
cumplen con los requisitos señalados en las bases y cuales serán desechadas,
dan a conocer en forma verbal los resultados del análisis y evaluación, entregan
el expediente y las ofertas técnicas al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.

Recibe propuestas, resguarda las económicas y pronuncia en voz alta uno a uno
el nombre o razón social de los oferentes, abre los sobres de propuestas
técnicas mostrando que estos han quedado vacíos, enseguida entrega a cada
oferente los documentos de su propuesta técnica y se los va requiriendo en el
orden señalado 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 análisis y verifican que las mismas
cuenten con la información, documentación y demás 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 informará el resultado del análisis y evaluación de ofertas
técnicas.

Recibe "Lista de Asistencia" y la entrega junto con el expediente original al
Secretario Ejecutivo para dar inicio al acto de presentación, apertura y
evaluación de propuestas, dictamen y fallo.

Recibe el expediente original y "Lista de Asistencia", realiza la declaratoria de
inicio del acto el día, hora y lugar establecidos en las bases para la celebración
del mismo.
Da lectura al registro de asistencia al acto en voz alta comunicando el número
de oferentes y pronuncia el nombre o razón social de cada oferente presente
solicitándoles la presentación y entrega de los sobres cerrados que contienen
las propuestas técnica y económica.

Entrega sobre de propuesta técnica y económica al Secretario Ejecutivo.
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66	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

67	 Comité de Adquisiciones y
Servid s/Secretario
Ejecutivo

68	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes	 del
Comité

69	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

70	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

Recibe expediente y ofertas técnicas, se entera de los resultados del análisis de
las propuestas técnicas, elabora "Acta Circunstanciada de Presentación de
Propuestas Técnicas y Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas
Técnicas" en original y la entrega al Secretario Ejecutivo.

Retiene temporalmente el expediente y las ofertas técnicas.

Recibe el "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión 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 Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas" revisan, validan y la
entregan al Secretario Ejecutivo.

Recibe "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas", resguarda y espera
fecha para el acto.

En la fecha, hora y lugar señalados para conocer los resultados de la evaluación
de propuestas técnicas se presentan los oferentes e inicia el acto.
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41	 Comité de Adquisiciones	 y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

42	 Unidad	 Administrativa
Solicitante/Representante

43	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

44	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

45	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

46	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

47	 Proveedores/Personas
Físicas o Jurídico Colectivas

48	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

49	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

50	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

5I	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

52	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes 	 del
Comité

53	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

54	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

55	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

56	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

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, 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 Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe el "Acta de Junta de Aclaraciones", fotocopia y entrega copia a cada uno
de los oferentes (personas físicas o jurídico colectivas) y el original al Secretario
Ejecutivo.

Recibe copia del "Acta de Junta de Aclaraciones" y resguarda.
Se conecta con la operación número 53.

Recibe "Acta de Junta de Aclaraciones" original, anexa "Lista de Asistencia" y
expediente, y turna los documentos al Área de Adquisiciones.

Recibe "Acta de junta de Aclaraciones", "Lista de Asistencia" y expediente
originales, publica el "Acta de Junta de Aclaraciones" en la página del sistema
compranet.
Elabora "Orden del Día" y las "Invitaciones" para los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios para que asistan al Acto de Presentación, Apertura y
Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo, y entrega al Secretario Ejecutivo
para la autorización del Presidente del Comité.
Resguarda los documentos recibidos.
Recibe la "Orden del Día" e "Invitaciones", antefirma, obtiene la firma del
Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios, y entrega al Área de
Adquisiciones.
Espera la fecha para el Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de
Propuestas, Dictamen y Fallo.
Se conecta con la operación número 58.
Recibe la "Orden del Día" 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 Día" e "Invitaciones".
Reciben "Orden del Día" e "Invitaciones", se enteran y esperan el día y hora
para realizar el Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas,
Dictamen y Fallo.
Se conecta con la operación número 58.
En la fecha y hora establecida en las bases de licitación pública se presentan en
el Área de Adquisiciones.

Recibe a los oferentes (personas físicas y/o jurídico 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 Área
de Adquisiciones.

Recibe "Lista de Asistencia" firmada y la entrega al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.
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Se conecta con la operación número 34.

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

Recibe expediente y verifica si se realizará junta de aclaraciones:
¿Habrá junta de aclaraciones?

No, espera fecha del acto de presentación, apertura y evaluación de
propuestas, dictamen y fallo.
Se conecta con la operación número 57.

Sí, elabora la "Convocatoria" que se remitirá a los representantes de la unidad
administrativa solicitante y del órgano de control interno y la turna al
Secretario Ejecutivo.
Retiene el expediente.

Recibe la "Convocatoria", recaba firma del representante de la unidad
administrativa solicitante cuyos conocimientos técnicos especializados auxilien
para dar respuesta a los cuestionamientos planteados por los participantes y del
órgano de control interno, turna la "Convocatoria" al Área de Adquisiciones.

Recibe "Convocatoria" firmada, obtiene dos fotocopias y las entrega al
representante de la unidad administrativa solicitante y al órgano de control
interno, y archiva el original.
Espera la fecha en que se celebrará el acto de celebración de la junta de
aclaraciones.
Se conecta con la operación número 35.

Recibe copia de la "Convocatoria", se entera, resguarda y espera la fecha de
celebración de la junta de aclaraciones.
Se conecta con la operación número 35.

Recibe copia de la "Convocatoria", se entera, resguarda y espera la fecha de
celebración de la junta de aclaraciones.
Se conecta con la operación número 35.

En la fecha establecida en las bases de licitación pública para la celebración del
acto de junta de aclaraciones se presenta en el Área de Adquisiciones.

En la fecha y hora establecida para celebrar el acto de junta de aclaraciones,
recibe a los proveedores y los invita a registrarse en la "Lista de Asistencia"
correspondiente.
Asimismo se presentan los representantes de la unidad administrativa
solicitante y del órgano de control interno.

Registra su asistencia y entrega la "Lista de Asistencia" al Área de
Adquisiciones.

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

Recibe "Lista de Asistencia" y la entrega junto con el expediente al Secretario
Ejecutivo para dar inicio a la 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).

Formulan por escrito o de manera verbal cuestionamientos referentes a los
aspectos técnicos y administrativos establecidos en las bases y/o
"Convocatoria".

26	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

27	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

28	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

29	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

30	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

3I	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

32	 Unidad	 Administrativa
Solicitante/Representante

33	 Órgano	 de	 Control
Interno/Representante

34	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

35	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

36	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

37	 Departamento de Recursos
Materiz es/Área	 de
Adquisiciones

38	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

39	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

40	 Proveedores/Personas
Físicas o Jurídico Colectivas
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25	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

Original del oficio de solicitud de publicación y medio magnético.-
Dirección General de Mercadotecnia.
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 publicación de la "Convocatoria".

Transcurridos dos días hábiles se comunica vía telefónica a la Dirección General
de Mercadotecnia para conocer los medios de difusión de la "Convocatoria".

Se entera y requisita en sistema el formato "Registro de Venta de Bases" y
espera el día de publicación de la "Convocatoria" para que se presenten los
proveedores.
Se conecta con la operación número 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
Cotización" y envía por fax o correo electrónico y espera respuesta.

Reciben "Solicitud de Cotización" para precios de referencia o de mercado y
envían respuesta.

Recibe cotizaciones vía fax o correo electrónico, 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 Área de Adquisiciones.

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

Recibe a los proveedores (personas físicas o jurídico 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.

Sí, elabora oficio solicitando se emita el "Formato Universal de Pago" a nombre
del proveedor (personas físicas o jurídico 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 Área de Adquisiciones.

Recibe "Comprobante de Pago", obtiene una copia anexa al expediente la copia
y entrega el original al proveedor (persona física o jurídica 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 (mínimo tres días hábiles).

Recibe "Comprobante de Pago" original y copia de las bases y se retira.
Prepara sus ofertas y espera la fecha señalada para la junta de aclaraciones y
para la celebración del acto de presentación, apertura y evaluación de
propuestas, dictamen y fallo.

I3	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

I4	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

I5	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

16	 Proveedor/Persona física o
jurídico colectiva

I7	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

I8	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

19	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

20	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

2I	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

22	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

23	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

24	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones
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— Cuando se desechan las propuestas por no cumplir con algún requisito solicitado en las bases, tanto en la oferta técnica
como en la económica, la convocante retendrá los sobres que contienen las propuestas técnicas y económicas de la
empresa que incumplió durante un plazo de 18 días hábiles contados a partir de la fecha de notificación del fallo.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE
LICITACIÓN PÚBLICA

No.	 Unidad Administrativa/
Puesto

Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

2	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

3	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

4	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

5	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

6	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

7	 Unidad	 Administrativa
Solicitante/Representante

8	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

9	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

10	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

11	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

12	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

Actividad

Con base en el expediente del procedimiento adquisitivo de licitación pública
elabora el ANEXO UNO de las bases (que contiene la descripción específica
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 señala 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.
¿Está de acuerdo con las bases?

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

Recibe expediente y bases, y realiza las modificaciones.
Se conecta con la operación número 2.

SI, establece fecha de publicación de venta de bases y, en su caso, de junta de
aclaraciones y del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas,
dictamen y fallo.
Entrega las bases y el expediente al Área de Adquisiciones.

Recibe bases y expediente, captura en el Sistema de Adquisiciones las fechas
establecidas en las bases, rubrica y firma en el apartado de elaboró y revisó.

Asimismo, captura la información de la licitación correspondiente en el Sistema
Electrónico de Contrataciones Gubernamentales (COMPRANET), envía por
internet la información, imprime el acuse electrónico y lo integra al expediente.
Solicita vía telefónica al representante de la unidad administrativa solicitante
acuda a validar las bases y retiene expediente.

Se entera y acude a validar las bases al Área 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 Área de
Adquisiciones.

Recibe expediente, elabora el oficio de solicitud de publicación 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 publicación en original, rubrica cada una de las hojas de las bases y firma en
el apartado de supervisó, rubrica la "Convocatoria" y el oficio de solicitud de
publicación y turna la documentación al Área de Adquisiciones.

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

Contrato: Documento que estable los derechos y obligaciones de las partes contratantes.

Garantía: Documento que asegura y protege los bienes o servicios contra algún riesgo.

Licitación Pública: Modalidad adquisitiva de bienes y de contratación de servicios, mediante convocatoria pública 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 demás circunstancias pertinentes.

Proveedor: Persona (física o jurídico colectiva) que celebra contratos de adquisición de bienes con las dependencias, entidades,
tribunales administrativos o ayuntamientos.

INSUMOS:
Expediente del proceso adquisitivo (integrado por el registro de Catálogo de Proveedores, Bases, Boletín de Empresas
Objetadas, Convocatoria y/o Invitación, Bitácora, Registro de Venta de Bases y precios de referencia).

RESULTADOS:
— Acta de Fallo de Adjudicación.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Suscripción de contratos para la adquisición de bienes y servicios.

POLÍTICAS:
Los proveedores que hayan adquirido bases se deberán registrar dentro de los treinta minutos anteriores a la hora señalada
para la celebración del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo. Para tal efecto los
interesados deberán presentar el original o copia certificada del acuse del recibo de pago de bases.

A partir de la hora de cierre de registro señalada para la celebración del acto de presentación, apertura y evaluación de
propuestas, dictamen y fallo, no se aceptará la participación de otras personas que hayan adquirido bases, aún cuando éste

no haya iniciado.
Sólo podrán asistir al acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo, las personas que hayan
adquirido las bases correspondientes.
Durante el desarrollo del acto, el Secretario Ejecutivo podrá imponer los medios de apremio y medidas disciplinarias
pertinentes, conforme lo establece el Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

En el momento en que se de lectura al registro de asistencia y no se encuentre presente algún oferente, el Secretario
Ejecutivo certificará tal circunstancia y no se le permitirá participar en el acto de presentación, apertura y evaluación de
propuestas, dictamen y fallo, aún cuando haya registrado su participación.
A partir de la presentación y entrega de los sobres de propuestas técnicas y económicas, los representantes de las
empresas participantes no podrán adicionar documento alguno a éstas.
En caso de que las propuestas económicas no sean convenientes para los intereses de la convocante, el Comité de
Adquisiciones y Servicios, por conducto del Secretario Ejecutivo, lo hará 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 comunicará el precio de mercado y se
les concederá el tiempo razonable para que presenten una nueva propuesta económica.

Una vez conocidas las propuestas económicas y si los precios ofrecidos resultan inconvenientes para la convocante, el
Comité de Adquisiciones y Servicios concederá a los licitantes otro tiempo razonable para que por segunda y última vez
presenten nuevas propuestas económicas.
Las nuevas propuestas económicas solamente serán consideradas si se formulan por el propietario o representante legal del

licitante.
Las nuevas propuestas económicas deberán formularse por escrito y por partida, considerando precio unitario y total,
incluyendo el impuesto al valor agregado, las que deberán entregarse al Secretario Ejecutivo, quien llevará un registro de las
mismas, hecho que se hará 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
procederá a declarar desierto el procedimiento adquisitivo.

— Se levantará un acta circunstanciada del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo, la cual
deberá ser firmada por los servidores públicos que intervienen, así como por los licitantes; sin embargo, la falta de firma de
alguno de los asistentes no invalidará el acto.
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Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México. Título Sexto. Capítulo Primero.
Sección Tercera. Artículos 83 a 87. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 22 de diciembre de 2003.

GAC ETA

Reglamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Capítulo III. Artículo 13, fracción III.
Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Norma ACP-070. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 24 de febrero de 2005.

Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10 de agosto de
2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es responsable de realizar la adquisición de bienes y servicios mediante licitación
pública.

El Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios deberá:

Recibir, autorizar y firmar el fallo de adjudicación de los procedimientos adquisitivos de Licitación Pública.

El Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios deberá:

Efectuar los actos de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo de los procedimientos
adquisitivos de licitación pública.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberán:

Analizar y revisar las propuestas técnica y económica.

Revisar y firmar cuadro comparativo, acta circunstanciada y dictamen.

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales deberá:

Elaborar actas circunstanciadas del procedimiento adquisitivo de licitación pública.

Elaborar cuadro comparativo del procedimiento adquisitivo de licitación pública.

Elaborar dictamen del procedimiento adquisitivo de licitación pública.

Elaborar fallo del procedimiento adquisitivo de licitación pública.

Elaborar comunicación del fallo del procedimiento adquisitivo de licitación pública.

El responsable del Área de Adquisiciones:

Notificar a las diferentes unidades administrativas de los diferentes procedimientos adquisitivos de Licitación Pública.

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 físicas o jurídico colectivas) deberán:

Comprar las bases para participar en la licitación pública.

Registrar su asistencia previo inicio del acto de acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y
fallo.

Entregar propuestas técnica y económica en sobre cerrado.

DEFINICIONES:
Acta Circunstanciada: Documento que contiene el desarrollo de la apertura de las propuestas técnicas y económicas.
Acta de Comunicación del Fallo: Documento :nediante el cual se comunica a los oferentes el resultado del proceso
adquisitivo.

Bases: Documento público expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la información sobre el
objeto, alcance, requisitos, términos y demás condiciones del procedimiento para la adquisición, enajenación o el arrendamiento
de bienes y la contratación de servicios.

Comité de Adquisiciones yfo Servicios: Órgano colegiado con facultades de opinión que tiene por objeto auxiliar al
Instituto de la Función Registra! del Estado de México en la preparación y substanciación de los procedimientos de adquisiciones
de bienes y contratación de servidos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS"

Objetivo: Gestionar los bienes y/o servicios necesarios para el desempeño de las funciones de las unidades administrativas del
Instituto de la Función Registral del Estado de México..

Distribución: Se elabora en original y copia:

Original.- Departamento de Recursos Materiales.

Primera copia.- Unidad Administrativa solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

1 Fecha Anotar día, mes y año de elaboración del formato.

2 Número de control Anotar el número consecutivo que corresponda.

3 Dependencia Anotar Instituto de la Función 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, número exterior e interior, en su caso, colonia, código postal y
municipio de la unidad administrativa solicitante.

8 Teléfono,	 fax	 y	 correo Anotar el número de teléfono(s), fax o datos del correo electrónico donde se
electrónico pueda localizar al solicitante.

9 Bienes y servicios solicitados Especificar los bienes y servicios que se requieren.

10 Identificación	 del
requerimiento

Especificar los datos presupuestales de los requerimientos.

I	 I Tramitación del requerimiento Indicar si los bienes y servicios son requeridos con carácter de urgente o no.

12 Tipo de requerimiento Indicar el número de oficio de justificación, en su caso.

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

I4 Recepción del requerimiento Anotar los datos que se indicán en el apartado.

15 Observaciones Anotar cualquier información que se considere pertinente.

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

17 Validación ... Anotar nombre completo, cargo y firma del Subdirector de Finanzas, así como
del Director de Administración y Finanzas.

18 Recepción Anotar nombre completo y firma de los servidores públicos que validaron y
revisaron la solicitud, así como día, mes y año que correspondan.

PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA
OBJETIVO:
Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México, los bienes y/o servicios
que requieran, mediante la adquisición de los mismos por licitación pública, asegurando que se realicen con apego a la
normatividad vigente en la materia y con los mejores beneficios de precio, calidad y oportunidad.

ALCANCE:
Aplica a los servidores públicos representantes de las unidades administrativas del Instituto de la Función Registral del
Estado de México, usuarios de los bienes y/o servicios a contratar, mediante la modalidad de licitación pública, integrantes
del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Dirección de Administración y Finanzas: así como a los representantes de las
empresas participantes.

REFERENCIAS:
Código Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios, Capítulo Séptimo de los Procedimientos de Adquisición, Sección Segunda. Artículos 13.35 a 13.39. Periódico
Oficial "Gaceta del Gobierno", 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
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Da lectura del "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas" en voz alta, recaba la
firma de los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y de los
representantes de las empresas.

Pronuncia de ser el caso, en voz alta, el nombre o razón social de los licitantes
que incumplieron con la información, documentación y demás 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 razón social de los oferentes que
cumplieron con la información, documentación y demás requisitos solicitados
en las bases, procede abrir los sobres de propuestas económicas mostrando
que han quedado vacíos y entrega los documentos a los integrantes del Comité
de Adquisiciones y Servicios para su revisión.

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

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

Se entera de los resultados del análisis y recibe las propuestas económicas,
elabora el "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas" y "Cuadro de
Evaluación de Ofertas", y los entrega al Secretario Ejecutivo para su revisión.
Retiene las propuestas económicas.

Recibe "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas", revisa y, en su
caso, corrige y la entrega a los Integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

Reciben "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas", revisan, y
entregan al Secretario Ejecutivo.

Recibe el "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas", da lectura en
voz alta a la misma, recaba la firma de los oferentes e integrantes del Comité,
informa la fecha en que se dará a conocer el fallo y turna el Acta al Jefe de
Departamento de Recursos Materiales.

Recibe y retiene "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas
Técnicas y Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas",
formula el proyecto de dictamen que servirá de base para el fallo de
adjudicación en el que se hace constar la reseña cronológica de los actos del
procedimiento, el análisis de las propuestas, pronunciando las razones y el
fundamento de las propuestas que se desecharon, en tanto que la adjudicación
se efectuará a favor del licitante que reúna 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, y lo entrega a los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

71	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

72	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

73	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

74	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes	 del
Comité

75	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

76	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

77	 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

81	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo
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Reciben Dictamen, validan y lo entregan al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes	 del
Comité
Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

 

Recibe el "Dictamen" para la elaboración del fallo de adjudicación por escrito,
el cual deberá contener:

I.- Nombre de los licitantes o invitados cuyas propuestas técnicas y económicas
fueron desechadas señalando las razones y fundamento.

Nombre de los licitantes o invitados cuyas propuestas técnicas y económicas
fueron aprobadas.

Nombre del licitante o invitado a quien se adjudica el contrato e
identificación de cada una de las partidas o conceptos y montos asignados.

4.- Información para la suscripción del contrato, presentación de garantías y, en
su caso, entrega de anticipos conforme a las bases de la licitación pública.

Entrega el "Fallo de Adjudicación" al Secretario Ejecutivo y archiva
temporalmente el "Dictamen".

Recibe "Fallo de Adjudicación" revisa, y en su caso, lo modifica, y recaba firma
de autorización del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios, y lo
entrega al Jefe del Departamento de Recursos Materiales para que elabore la
"Comunicación del Fallo".

Recibe "Fallo de Adjudicación", requisita el formato "Comunicación del Fallo" y
entrega al Secretario Ejecutivo, retiene y archiva temporalmente el "Fallo de
Adjudicación".

Recibe "Comunicación del Fallo", firma y espera la fecha y hora señalada para
comunicar el fallo 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 Adjudicación", firman la "Comunicación del Fallo" y la
entrega los documentos originales al Jefe del Departamento Recursos
Materiales.

Recibe copia del "Fallo de Adjudicación", se entera y retira.

Reciben copia del "Fallo de Adjudicación", se enteran, resguardan y se retiran.

Recibe "Comunicación del Fallo" y "Fallo de Adjudicación", anexa el
expediente, "Cuadro de Evaluación de Ofertas", "Actas Circunstanciadas",
"Dictamen", copia del acuerdo y ofertas al Área de Adquisiciones.

Recibe el expediente, "Comunicación del Fallo", "Cuadro de Evaluación de
Ofertas", "Dictamen", "Fallo de Adjudicación", 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 "Suscripción de Contratos para la
Adquisición de Bienes y Servicios".

84	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

85	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

86	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

87	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario
Ejecutivo

88	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

89	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes	 del
Comité

90	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

9I	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

92	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE
PERSONA FÍSICA O

JURÍDICO COLECTIVA
SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

INICIO	 )

E2

CON BASE EN EL EXPEDIENTE
DEL	 PROCEDIMIENTO
ADQUISITIVO DE LICITACIÓN
PÚBLICA ELABORA EL ANEXO
UNO DE LAS BASES (QUE
CONTIENE LA DESCRIPCIÓN
ESPECIFICA	 DEL	 BIEN	 Y10
SERVICIO). IMPRIME REVISA Y
OBTIENE	 FIRMA	 DEL
REPRESENTANTE	 DE	 LA
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE PARA VAUDAR
SU	 CONTENIDO	 Y	 LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE.
ELABORA	 LAS	 BASES
CONFORME LO SEÑALA 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. T DETERMINA:

SI
ASTA DE

ACUERDO CON
LAS BASES,

NO

INDICA MODIFICACIONES Y/O
ADECUACIONES Y REMITE LOS
DOCUMENTOS AL UREA DE
ADQUISICIONES.

(;) 11

RECIBE EXPEDIENTE Y BASES, Y
REALIZA	 LAS
MODIFICACIONES.
SE	 CONECTA	 CON	 LA
OPERACIÓN NUMERO 2. 01:11

1111

2

ESTABLECE	 FECHA	 DE
PUBLICACIÓN DE VENTA DE
BASES Y. EN SU CASO. DE
JUNTA DE ACLARACIONES Y
DEL	 ACTO	 DE
PRESENTACIÓN, APERTURA Y
EVALUACIÓN	 DE
PROPUESTAS, 	 DICTAMEN	 Y( ..1) 4 FALLO.
ENTREGA LAS BASES Y	 EL
EXPEDIENTE	 AL	 ÁREA 	 DE
ADQUISICIONESRECIBE 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.
ASIMISMO.	 CAPTURA	 LA
INFORMACIÓN	 DE	 LA
LICITACIÓN
CORRESPONDIENTE	 EN	 EL
SISTEMA	 ELECTRÓNICO	 DE
CONTRATACIONES
GUBERNAMENTALES
(COMPRANET), 	 ENVÍA	 POR
INTERNET LA INFORMACIÓN.
IMPRIME	 EL	 ACUSE
ELECTRÓNICO Y LO INTEGRA
AL EXPEDIENTE.
SOLICITA VIA TELEFÓNICA AL
REPRESENTANTE	 DE	 LA
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE	 ACUDA	 A
VALIDAR LAS BASES Y RETIENE
EXPEDIENTE.

SE	 ENTERA	 Y	 ACUDE
VALIDAR LAS BASES AL ÁREA
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 ÁREA DE
ADQUISICIONES,



TRANSCURRIDOS DOS 	 DIAS
HABILES SE COMUNICA VIA
TELEFONICA A LA DIRECCIÓN
GENERAL	 DE
MERCADOTECNIA 	 PARA
CONOCER LOS MEDIOS DE
DIFUSIÓN	 DE	 LA
"CONVOCATORIA".

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTESREPRESENTANTE

1\9

RECIBE EXPEDIENTE ELABORA
EL OFICIO DE SOLICITUD DE
PUBLICACIÓN	 DE	 LA
"CONVOCATORIA"	 EN
ORIGINAL. 121.1	 -A Y TURNA
LOS DOCUM	 OS AL IEEE
DEL DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES

RECIBE EXPEDIENTE, GENERA
UNA	 COPIA	 DF	 LA
"CONVOCATORIA' EN MEDIO
MAGNÉT,0	 (DISKETTE	 O
MEMORIA USA). OBTIENE DOS
FOTOCOPIAS DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE PUBLICACIÓN
Y DISTRIBUYE-

ORIGINAL DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE PUBLICACIÓN
Y	 MEDIO	 MAGNÉTICO.-
DIRECC I ÓN GENERAL	 DE
MERCADOTECNIA.

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 StJ CONTROL
ESPERA LA PUBLICACIÓN DE
LA CONVOCATORIA

SE ENTERA Y ILEOLIISIT A EN
SISTEMA	 EL	 FORMATO
"REGISTRO	 DE VENTA	 DE
BASES" Y ESPERA EL DIA DE
PUBLICACIÓN	 DE	 LA
CONVOCATORIA" 	 PARA

QUE SE	 PRESENTEN LOS
PROVEEDORES
SE CONECTA	 CON	 LA
OPERACION NUMERO 20

RECIBE EXPEDIENTE CON LAS
BASES	 VALIDADAS.
"CONVOCATORIA" Y OFICIO
DE	 SOUCITUD	 DE
PUBLICACIÓN 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
PUBLICACIÓN Y TURNA LA
DOCUMENTACIÓN AL ÁREA
DE ADQUISICIONES

Página 20 GACETA
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

CREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO
PERSONA FÍSICA O

JURÍDICO COLECTIVA
INTEGRANTESREPRESENTANTE SECRETARIO EJECUTIVO

IS

BUSCA EN INTERNET LOS
PROVEEDORES QUE PUEDAN
COTIZAR LOS BIENES O
SERVICIOS PARA OBTENER
LOS PRECIOS DE REFERENCIA
O DE MERCADO. ELABORA
'SOLIC I TUD DE COTIZACIÓN"
Y ENVIA POR FAX O CORREO
ELECTRÓNICO Y ESPERA
RESPUES7

RECIBE COTIZACIONES	 VIA
FAX	 O	 CORREO
ELECTRÓNICO 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 INT EGRA DENTRO
DE UN SOBRE Y ENTREGA AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
RESGUARDA	 LAS
COTIZACIONES RECIBIDAS.

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

RECIBE SOBRE CON	 EL
FORMATO DE "PRECIOS DE
REFERENCIA'. 	 FIRMA	 E
INTEGRA DENTRO DEL SOBRE
Y LO CIERRA PERFECTAMENTE
Y LO ENTREGA AL ÁREA DE
ADQUISICIONES.

RECIBEN	 ''SOLICITUD	 DE
COTIZACIÓN' PARA PRECIOS
DE REFERENCIA	 O	 DE
MERCADO	 Y	 ENVIAN
RESPUESTA



Página 22 GAC ETA
E> ELL	 RÉL IE Ft NO 17 de agosto de 201  I

  

PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISIC IONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

W

?

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

)/

V
Cr )

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.

 65)

‘M.'

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•Q ENTREGA EL "COMPROBANTE
DE PAGO" EN EL ÁREA DE
ADQUISICIONES.

RECIBE "COMPROBANTE DE
PAGO', OBTIENE UNA COPIA
ANEXA AL EXPEDIENTE LA
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 (MININO
TRES DiAS HÁBILES).

Q

(2

ii , . 1
RECIBE "COMPROBANTE DE
PAGO' ORIGINAL Y COPIA DE
LAS BASES T SE RETIRA
PREPARA	 SUS	 OFERTAS	 Y
ESPERA LA FECHA SEÑALADA
PARA	 LA	 JUNTA	 DE
ACLARACIONES Y PARA LA
CELEBRACIÓN DEL ACTO DE
PRESENTACIÓN, APERTURA Y
EVALUACIÓN
PROPUESTAS.	 DICTAMEN	 Y
FALLO.	

DE

SECONECTA	 CON	 LA
OPERACIÓN NUMERO 34.

)17

+

lb
CONCLUIDO EL PLAZO DE
VENTA DEFORMATO BASES. CIERRA EL

DE "REGISTRO DE
VENTA	 DE	 BASES".	 LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y
TURNA	 AL	 JEFE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE	 EXPEDIENTE	 Y
VERIFICA	 SI	 SE	 REALIZARA
JUNTA DE ACLARACIONES:

NO

SI

ç) 	
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCI ÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE M ÉXICO
PROVE EDOR ÓRGANO DE

CONTROL INTERNO

COMITÉ DE
ADQUISICIONES Y

SERVICIOS 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE
PERSONA F ÍSICA O

JURÍDICO COLECTIVA REPRESENTANTE SECRETARIO EJECUTIVO

Ul

(;)

I

ESPERA FECHA DEL ACTO DE
PRESENTACI ÓN, APERTURA Y
EVALUACIÓN	 DE
PROPUESTAS.	 DICTAMEN	 Y
FALLO.
SE	 CONECTA	 CON	 LA
OPERACIÓN NÚMEROS /.

si
(.•::)

U

?

ELABORA	 LA
' CONVOCATORIA" QUE	 SE
REMITIRÁ 	A	 LOS
REPRESENTANTES	 DE	 LA
UNID.	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y DEL ÓRGANO
DE CONTROL INTERNO Y LA
TURNA	 AL	 SECRETARIO
EJECUTIVO.
RETIENE EL EXPEDIENTE.

Q

RECIBE LA "CONVOCATORIA".
RECABO	 FIRMA	 DEL
REPRESENTANTE	 DE	 LA
UNIDAD	 ADMINISTR A TIVA
SOLICITANTE	 CUYOS
CONOCIMIENTOS TECNICOS
ESPECIALIZADOS	 AUXILIEN
PARA DAR RESPUESTA A LOS
"LJEST /ONAMI ENTOS

;) 4

11.<1)

FY ANTEADOS	 POR	 LOS
PARTICIPANTES	 Y	 DEL
ÓRGANO	 DE	 CONTROL
INTERNO.	 TURNA	 LA
"CONVOCATORIA" AL ÁREA
DE ADQU ISICIONES.

RECAE	 "CONVOCATORIA"
FIRMADA.	 OBTIENE	 DOS
FOTOCOPIAS Y LAS ENTREGA
AL REPRESENTANTE DE LA
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y AL ÓRGANO
DE CONTROL INTERNÓ Y
ARCHIVA EL ORIGINAL
ESPERA LA FECHA EN QUE SE
CELEBRARÁ	 EL	 ACTO	 DE
CELEBRACIÓN DE LA (UNTA
DE ACLARACIONES.

RECIBE	 COPA	 DE	 LA 
' 'CONVOCATORIA'', 	 SE 
ENTERA RESGUARDA Y SE
PRESENTA EN , FECHA DE

'	 CELEBRACIÓN DE LA JUNTA
DE ACLARACIONES.

RECIBE	 COPIA	 DE	 LA
"CONVOCATORIA'.	 SE

1U1
ENTERA,	 RESGUARDA	 Y
PRESENTA EN LA FECHA DE
CELEBRACIÓN DE LA J UNTA
DE ACLARACIONES.

;
ACUDE	 AL	 ÁREA	 DE

Ill ADQUISICIONES	 EN	 LA
FECHA ESTABLE-ODA EN LAS
BASES	 DE	 LICITACIÓN
PÚBLICA	 PARA	 LA
CELEBRACIÓN DEL ACTO DE
JUNTA DE ACLARACIONES

EN	 LA	 FECHA	 Y	 HORA
ESTABLECIDA PARA CELEBRAR
EL	 ACTO	 DE	 JUNTA	 DE
ACLARACIONES, RECIBE A LOS
PROVEEDORES Y LOS INVITA A
REGISTRARSE EN LA "LISTA DE
ASISTENCIA"
CORRESPONDIENTE
ASIMISMO SE PRESENTAN LOS
REPRESENTANTES	 OE	 LA
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOUQTANTE Y DEL ÓRGANO
DE CONTROL INTERNO.

111.(;)

REGISTRA SU ASISTENCIA Y

	

LA	 ' LISTA

	

ENTREGA 	 DE

U 4
ASISTENCIA	 ALÁREA DE
ADQUISICIONES.
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA

SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

il

(;)
RECIBE "LISTA DE ASISTENCIA'.
Y L A ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES.

'P

RECIBE "LISTA DE ASISTENCIA"
V LA ENTREGA JUNTO CON

SECRETARIO EJECUTIVO PARA
DAR INICIO ALA JUNTA DE
ACLARACIONES

EL	 EXPEDIENTE AL

/

11.Q

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

44 •

•

l
LA	 JUNTA	 DE

ACLARACIONES Y CONCEDE
LA	 PALABRA	 A	 LOS
OFERENTES (PROVEEDORES).FORMULAN POR ESCRITO O

DE	 MANERA	 VERBAL
CUESTIONAMIENTOS
REFERENTES A LOS ASPECTOS
TÉCNICOS	 Y
ADMINISTRATIVOS
ESTABLECIDOS EN LAS BASES
V/0 "CONVOCATORIA".

O

SE ENTERA Y CONCEDE LA
PALABRA	 AL
REPRESENTANTE	 DE	 LA
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE	 PARA	 QUE
ACLARE	 LOS
CUESTIONAMIENTOS
REALIZADOS POR PARTE DEQ

43

LOS	
''''''"I")PROVEEDORES).

ACLARA	 LOS
CUESTIONAMIENTOS	 DE
ORDEN	 TÉCNICO
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.

I''',....„............................

► Q

RECIBE EL "ACTA DE JUNTA
DE	 ACLARACIONES'',Q' O

?

RECABA	 FIRMA	 DE	 LOS
PARTICIPANTES	 Y	 LA
ENTREGA	 AL	 JEFE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES

RECIBE EL "ACTA DE JUNTA
DE	 ACLARACIONES",
FOTOCOPIA	 Y	 ENTREGA
COPIA A CADA UNO DE LOS
OFERENTE	 APERSONAS
FISICAS	 O	 JURIDICO
COLECTIVAS) Y El ORIGINAL
AL SECRETARIO EJECUTIVO.

/

RECIBE COPIA DEL	 "ACTA
DE	 JUNTA	 DE
ACLARACIONES"	 Y
RESGUARDA.
E	 CONECTA	 CON	 LA
OPERACION NÚMERO 53.

/
Cji

(;)
RECIBE "ACTA DE JUNTA DE
ACLARACIONES' . ORIGINAL.
ANEXA	 "LISTA	 DE
ASISTENCIA" Y EXPEDIENTE.

il

Y	 TURNA	 LOS
DOCUMENTOS AL ARFA DE
ADQUISICIONES.
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA.L
INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

RECIBE "ACTA DE JUNTA DE
ACLARACIONES'.	 'LISTA	 DE
ASISTENCIA"	 Y	 EXPEDIENTE
ORIGINALES.	 PUBLICA	 EL
"ACTA	 DE	 JUNTA	 DE
ACLARACIONES" 	 EN	 LA
PÁGINA	 DEL	 SISTEMA
COMPRANET
ELABORA "ORDEN DEL DÍA" Y
LAS	 'INVITACIONES' 	 PARA
LOS	 INTEGRANTES	 DEL
COMITÉ DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS PARA QUE ASISTAN
AL ACTO DE PRESENTACIÓN,
APERTURA Y EVALUACIÓN DE
PROPUESTAS.	 DICTAMEN	 Y
FALLO.	 Y	 ENTREGA	 AL
SECRETARIO EJECUTIVO PARA
LA	 AUTORIZACIÓN	 DEL
PRESIDENTE DEL COMITÉÉ.
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 ÁREA DE
ADQUISICIONES.
ESPERA LA FECHA PARA EL
ACTO	 DE	 PRESENTACIÓN.
APERTURA Y EVALUACIÓN DE
PROPUESTAS. 	 DICTAMEN	 Y
FALLO

CJ

RECIBE LA "ORDEN DEL DIA" E
"INVITACIONES" Y ENTREGA
UNA	 COMA	 DE	 LOS
DOCUMENTOS A CADA UNO
DE	 LOS INTEGRANTES DEL
COMITÉ DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS.
ARCH/vA LOS ORIGINALES DE
LA	 -ORDEN	 DEL	 DIA"	 E
"INVITACIONES".

VVV

Y FALLÓ.

CIB	 "ORDEN DEL DIA" E
"INVITACIONES"	 SE
ENTERAN Y ESPERAN EL DIA
Y HORA PARA REALIZAR EL
ACTO DE PRESENTACIÓN,
APERTURA Y EVALUACIÓN
C" PROPUESTAS. DICTAMENEN	 LA	 FECHA Y HORA

ESTABLECIDA EN LAS BASES
DE LICITACIÓN PÚBLICA SE
PRESENTAN EN EL MEA DE
ADQUISICIONES

RECIBE A LOS OFERENTES
(PERSONAS	 FÍSICAS	 Y/O
JURÍDICO	 COLECTIVAS)	 Y
LOS INVITA A REGISTRARSE
EN	 LA	 "LISTA	 DE
ASISTENCIA".

SÓ ATIENDE INDICACIONES Y

lig1/4'11;

SE REGISTRA EN LA "USTA
DE	 ASISTENCIA"	 Y	 LA
ENTREGA	 AL	 ARCA	 DE
ADQUISICIONES.RECIBE	 "LISTA	 DE

ASISTENCIA" FIRMADA Y LA 	
ENTREGA	 AL	 JEFE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE	 '/LISTA	 DE
ASISTENCIA" Y LA ENTREGA
JUNTO CON EL EXPEDIENTE
ORIGINAL AL SECRETARIO
EJECUTIVO	 PARA	 DM
INICIO	 AL	 ACTO	 DE
PRESENTACIÓN. APERTURA
Y	 EVALUACIÓN	 DE
PROPUESTAS. DICTAMEN Y
FALLO.

RECIBE	 EL	 EXPEDIENTE
ORIGINAL	 Y	 "USTA	 DE
ASISTENCIA".	 REALIZA	 LA
DECLARATORIA DE INICIO
DEL ACTO a DIA HORA Y
LUGAR ESTABLECIDOS EN
LAS	 BASES	 PARA	 LA
CELEBRACIÓN DEL MISMO
DA LECTURA AL REGISTRO
DE ASISTENCIA AL ACTO EN
VOZ ALTA COMUNICANDO
EL NÚMERO DE OFERENTES
Y PRONUNCIA EL NOMBRE
O RAZÓN SOCIAL DE CADA
OFERENTE	 PRESENTE
SOLICITÁNDOLES	 LA
PRESENTACIÓN T ENTREGA
DE LOS SOBRES CERRADOS
QUE	 CONTIENEN	 LAS
PROPUESTAS	 TÉCNICA	 Y
ECONÓMICA
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FISICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

ENTREGA	 SOBRE	 DE
PROPUESTA	 TÉCNICA	 Y
ECONÓMICA AL SECRETARIO
EJECUTIVO.	 I

(1/4;)
RECIBE	 PROPUESTAS,
RESGUARDA	 LAS
ECONÓMICAS Y PRONUNCIA
EN VOZ ALTA UNO A UNO EL
NOMBRE O RAZÓN 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 SEÑALADO EN LAS
BASES RESPECTIVAS.

RECIBE	 SU	 PROPUESTA
TÉCNICA Y LA ENTREGAN A
LOS	 INTEGRANTES	 DEL
COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS CONFORME SE
LE SOLICITA.

RECIBEN	 PROPUESTAS
TÉCNICAS,	 REALIZAN	 EL
ANALISISY VERIFICAN QUE
LAS MISMAS CUENTEN CON
LA	 INFORMACIÓN.
DOCUMENTACIÓN Y DEMÁS
REQUISITOS	 SOLICITADOS
EN	 LAS	 BASES.	 DAN	 A
CONOCER	 LOS
RESULTADOS Y ENTREGAN
OFERTAS	 TECNIC,AS	 AL
SECRETARIO EJECUTIVO.

63

RECIBE OFERTAS TECNICAS
Y COMUNICA DE MANERA
VERBAL A LOS OFERENTES
LA FECHA Y HORA EN QUE
SE	 LES	 INFORMARÁ	 EL
RESULTADO DEL ANÁLISIS Y
EVALUACIÓN DE OFERTAS
TÉCNICAS

SE ENTERA DE , FECHA DE
LA	 EVALUACIÓN	 DE
OFERTAS	 TÉCNICAS	 E
ESPERA.
SE	 CONECTA	 CON	 LA
OPERACIÓN NÚMERO 70.

o
COMENTAN	 LOS
RESULTADOS	 DE	 LA
REVISIÓN	 DE	 OFERTAS
TÉCNICAS.	 DETERMINAN
CUALES CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS SEÑALADOS EN
LAS BASES Y CUALES SERÁN
DESECHADAS.	 DAN	 A
CONOCER	 EN	 FORMA

66 4 VERBAL	 LOS	 RESULTADOS
DEL	 ANÁLISIS	 Y
EVALUACIÓN. 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
PRESENTACIÓN	 GE
PROPUESTAS	 I ÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS, APERTURA Y
REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
TÉCNICAS" EN ORIGINAL Y
LA ENTREGA AL SECRETARIO
EJECUTNO.
RETIENE	 TEMPORALMENTE
EL	 EXPEDIENTE	 Y	 LAS
OFERTAS TÉCNICAS.

0

RECIBE	 EL	 ACTA
CIRCUNSTANCIADA 	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y

ECONÓMICAS. APERTURA Y

REVISIÓN DE PROPUESTAS
TÉCNICAS', REVISA Y. EN SU

CASO.	 SE	 CORRIGE	 Y

ENTREGA	 A	 LOS
INTEGRANTES DEL COMITÉ
DE	 ADQUISICIONES	 Y

SERVICIOS.

68

RECIBEN	 -ACTA
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y

ECONÓMICAS, APERTURA Y

REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
TECNICAS"	 REVISAN,
VALIDAN Y LA ENTREGAN
AL SECRETARIO EJECUTIVO.

RECIBE	 "ACTA
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DF
PROPUESTAS TÉCNICAS 	 Y

ECONÓMICAS. APERTURA Y

REVISIÓN DE	 PROPUESTAS
TÉCNICAS-. RESGUARDA Y

ESPERA	 FECHA	 PARA	 EL
ACTO.
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PROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

REPRESENTANTE

70

EN LA FECHA. HORA Y LUGAR
SEÑALADOS PARA CONOCER
LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACIÓN DE PROPUESTAS
TÉCNICAS SE PRESENTAN LOS
OFERENTES	 E INICIA EL
ACTO

DA LECTURA DEL -ACTA
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN DE PROPUESTAS
TÉCNICAS" EN VOZ ALTA
RECABA LA FIRMA DE LOS
INTEGRANTES DEL COMITÉ DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
Y DE LOS REPRESENTANTES
DE LAS EMPRESAS

PRONUNCIA DE SER EL CASO.
EN VOZ ALTA EL NOMBRE O
RAZÓN SOCIAL DE	 LOS
UCITANTES	 QUE
/NCUMPUERON CON	 LA
INFORMACION.
DOCUMENTACIÓN Y DEMÁS
REQUISITOS SOL/CITADOS EN
LAS BASES DANDO	 A
CONOCER LAS RAZONES Y
FUNDAMENTOS	 QUE
JUSTIFIQUEN	 TAL
CIRCUNSTANCIA	 Y
COMUNICA	 EL
LIESECHAMIENTO DE DICHAS
PROPUESTAS TÉCNICAS

o
PRONUNCIA EN VOZ ALTA.
UNO A UNO EL NOMBRE O
RAZÓN SOCIAL DE	 LOS
OFERENTES	 QUE
CUMPLIERON CON	 LA
INFORMACIÓN,
DOCUMENTACIÓN Y DEMÁS
REQUISITOS	 SOUCITADOS
EN LAS BASES, PROCEDE
ABRIR LOS	 SOBRES	 DE
PROPUESTAS ECONÓMICAS
MOSTRANDO QUE	 RAIL!
QUEDADO	 VADOS Y
ENTREGA	 LOS
DOCUMENTOS A	 LOS
INTEGRANTES DEL COMITÉ
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS	 PARA	 SU
REVISIÓN

--111	 (;)1

RECIBEN	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS REALIZAN EL
ANAUSIS VERIFICANDO LOS
REQUISITOS	 SOLICITADOS
EN LAS BASES, COMUNICAN
EL RESULTADO Y ENTREGAN
LAS	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS	 AL
SECRETARIO FIECUTTVO.

RECIBE LAS PROPUESTAS
ECON,,ICAS Y COMUNICA
A LoS OFERENTES EL
Momio DE CADA UNA DE
LAS	 PROPUESTAS	 POR
PAET1AA INFORMA	 DE
MANERA VERSAL	 LOS
RESALTADOS CEL ANÁLISIS
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATER .ALES Y
LE	 ENTREGA	 LAS
PROPUESTAS ECONÓMICAS

SE	 ENTERA DE	 LOS
RESULTADOS DEL ANÁLISIS Y
RECIBE LAS PROPUESTAS
ECONÓMICAS. ELABORA EL
-ACTA CIRCUNSTANCIADA
DE	 PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONÓMICAS APERTURA Y
REVISIÓN DE PROPUESTAS
ECONÓMICAS- Y "CUADRO
DE	 EVALUACIÓN	 DE
OFERTAS-. Y LOS ENTREGA
Al. SECRETARIO EJECUTIVO
PARA SU REVISIÓN.
RETIENE LAS PROPUESTAS
ECONÓMICAS
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INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICION ES Y SERVICIOS

ÁREA DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

REPRESENTANTE
PERSONA FÍSICA O

JURÍDICO COLECTIVAJEFE DEL DEPARTAMENTO

(2*
RECIBE Y	 RETIENE "ACTA
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACION	 DE
PROPUESTAS TECNICAS 	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS", FORMULA EL
PROYECTO DE DICTAMEN
QUE SERVIRÁ DE BASE PARA
EL	 FALLO	 DE
ADJUDICACIÓ N EN EL QUE
SE HACE CONSTAR	 LA
RESEÑA CRONOLÓGIC A DE
LOS	 ACTOS	 DEL
PROCEDIMIENTO.	 EL
ANÁLISIS	 DE	 LAS
PROPUESTAS.
PRONUNCIANDO	 LAS
RAZONES	 Y	 EL
FUNDAMENTO	 DE	 LAS
PROPUESTAS	 QUE	 SE
DESECHARON EN TANTO
QUE LA ADJUDICACIÓ N SE
EFECTUARÁ A FAVOR DEL
LICITANTE QUE REÚNA LOS
REQUISITOS	 SOLICITADOS
EN LAS BASES Y	 HAYA
OFRECIDO	 LAS MEJORES
CONDICIONES	 PARA	 LA
CONVOCANTE,	 El
PROYECTO DE DICTAMEN SE
ENTREGA AL	 SECRETARIO
EJECUTIVO

(2-
RECIBE EL 'DICTAMEN' 	 EL

1
 CUAL DEBERÁ CONTENER.
!.- NOMBRE DE LOS
LICITANTES	 O	 INVITADOS
CUYAS	 PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONÓMICAS
FUERON	 DESECHADAS
SEÑALANDO LAS RAZONES
Y FUNDAMENTO.

NOMBR E DE	 LOS
LICITANTES	 O INVITADOS
CUYAS	 PROPUESTAS
TÉCNICAS Y ECONOMICAS
FUERON APROBADAS.

NOMBRE DEL LICITANTE
O INVITADO A QUIEN SE
ADJUDICA EL CONTRATO E
IDENTINCAC IO. DE CADA
UNA DE LAS PARTIDAS O
CONCEPTOS	 Y MONTOS
ASIGNADOS.
4. INFORM ÁCION 'ARA LA
SUSCRIPCIÓN	 DEL
CONTRATO,
PRESENTACIÓN	 DE
GARANTIAS Y. EN SU CASO.
ENTREGA	 DE ANTICIPOS
CONFORME A LAS BASES DE
LA LICITACIÓN PÚBLICA.
ENTREGA	 EL 'TALLO	 DE
ADJUDICACIÓN" 	 AL
SECRETARIO	 EJECUTIVO Y
ARCHIVA TEMPORALMENTE
EL 'DICTAMEN".

SECRETARIO EJECUTIVO

RECIBE	 ACTA
CIRCUNSTANCIADA 	 DE
PRESENTACION	 DE
PROPUESTAS TÉCNICAS Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN DE	 PROPUESTAS
ECONOMICAS". REVISA Y EN
SU CASO. CORRIGE	 Y	 LA
ENTREGA	 A	 LOS
INTEGRANTES DEL COMITÉ DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

RECIBE	 EL	 "ACTA
CIRCUNSTANCIADA 	 DE
PRESENTACION	 DE
PROPUESTAS TECNICAS	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN DE PROPUESTAS
ECONÓMICAS-. 	 DA
LECTURA EN VOZ ALTA A LA
MISMA. RECABA LA FIRMA DE
LOS OFERENTES	 E
INTEGRANTES DEL COMITÉ,
INFORMA LA FECHA EN QUE
SE DARÁ A CONOCER EL
FALLO Y TURNA EL ACTA AL
JEFE DEL	 DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES

RECIBE	 EL	 DICTAMEN
VALIDA O MODIFICA 51 ES EL
CASO. Y LO ENTREGA A
LOS INTEGRANTES DEL
COMITÉ DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS.

INTEGRANTES

RECIBEN	 "ACTA
CIRCUNSTANCIADA 	 DE
PRESENTACION	 DE
PROPUESTAS TÉCNICAS Y
ECONÓMICAS, APERTURA Y
REVISIÓN DE PROPUESTAS
ECONÓMICAS', REVISAN, Y
ENTREGAN AL SECRETARIO
EJECUTIVO

RECIBEN	 DICTAMEN.
VALIDAN Y LO ENTREGAN
AL JEFE DEL D PARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES.
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P ROCEDIMIENTO 4.2: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA.

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ARFA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE
PERSONA FÍSICA O

JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

91 •

L.9I

(12

RECIBE	 -FALLO	 DE
ADJUDICACIÓN' REVISA. Y EN
SU CASO. LO MODIFICA. Y
RECABA	 FIRMA	 DE
ALITORIZACION	 DEL
PRESIDENTE DEL COMITE DE

II ADQUISICIONES Y SERVICIOS,
Y LO ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES PARA
QUE	 ELABORE	 LA
'COMUNICACIÓN	 DEL 
FALLO". 

RECIBE	 "FALLO	 DE
ADJUDICACIÓN". REQUISITA

OREL	 FMATO
"COMUNICACIÓN	 DEL
FALLO"	 Y	 ENTREGA	 AL
SECRETARIO	 EJECUTIVO.
RETIENE	 Y	 ARCHIVA
TEMPORALMENTE EL "FALLO
DE ADJUDICACIÓN".

RECIBE	 "COMUNICACIÓN
DEL FALLO. FIRMA Y ESPERA
LA	 FECHA	 Y	 HORA
SEÑALADA	 PA.
COMUNICAR EL FALLO A
LOS PROVEEDORES.

EN	 LA	 FECHA	 Y	 HORA
PROGRAMADAS, COMUNICA
EL	 FALLO	 A	 LOS
REPRESENTANTES	 DE	 LAS
EMPRESAS	 PARTICIPANTES
■PROVEEDORES) 	 E

 INTEGRANTES DEL COMITÉ.
RECIBE COPIA DEL "FALLO
DE	 ADJUDICACIÓN".	 SE
ENTERA Y RETIRA. ENTREGANDO UNA COPIA

DEL	 "FALLO	 DE
ADJUDICACIób/", FIRMAN LA
"COMUNICACIÓN	 DEL
FALLO" Y LA ENTREGA LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO

/
/ RECIBEN COPIA DEL 'FALLO

DE	 ADIUDICACION '	 SE
ENTERAN, RESGUARDAN Y
SE RETIRAN

9$ RECURSOS MATERIALES.

/RECIBE	 "COMUNICACIÓN
DEL FALLO" Y "FALLO DE
ADJUDICACIÓN", ANEXA EL
EXPEDIENTE "CUADRO DE
EVALUACIÓN DE OFERTAS",
"ACTAS
CIRCUNSTANCIADAS",
"DICTAMEN",	 COMA	 DEL
ACUERDO Y OFERTAS AL
ÁREA DE ADQUISICIONES.

RECIBE	 EL	 EXPEDIENTE.
'COMUNICACIÓN	 DEL
FALLO",	 "CUADRO	 DE
EVALUACIÓN DE OFERTAS'.
"DICTAMEN".	 "FALLO	 DE
ADJUDICACIÓN -, COMA DE
ACUERDO	 Y	 OFERTAS.
INTEGRA EXPEDIENTE Y LO
TURNA	 AL	 IEEE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE

•RECURSOS MATERIALES. Q

RECIBE	 EXPEDIENTE	 Y
RESGUARDA.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO	 DE
"SUSCRIPCIÓN	 DE
CONTRATOS	 PA.
ADQUISICIÓN DE BIENES
Y SERVICIOS".

(	 FIN	 )

MEDICI N:

Númer mensual de solicitudes de adquisición de
bienes /o servicios realizadas por licitación pública
Númer mensual de solicitudes de adquisición de
bienes , /o servicios recibidas

X 100 = 
Porcentaje	 de	 adquisiciones	 realizadas
mensualmente mediante licitación pública

Registro de evidencias:

La adquis ción de bienes y/o servicios mediante licitación pública o invitación restringida queda registrada en el expediente
adquisitiva del concurso realizado bajo esta modalidad.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Lista de Asistencia.
Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas.
Acta de Aceptación o Desecamiento de Propuestas Técnicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas.
Dictamen.
Cuadro Comparativo de Propuestas Técnica y Económica del Procedimiento Adquisitivo.

— Acta de Fallo de Adjudicación.
Acta relativa a la Comunicación del Fallo.

<11›
GOBIERNO DEL	 1	 f ir e rin, ESTADO DE MÉXICO

0
Fecha

ILista de asistencia al acto de	 de Licitacion Pública Nacional número Di
(	 3

Año

lia> lia>del instituto de la Función Registral del Estado de México.

Invitación:
Solicitado por: 	 (7)

No.
Prog.

Nombre, Denominación o
Razón Social

Representante o Participante Teléfono Hora Firma

I. a O , o lig> 0

16.

Instituto de la Función Registral del Estado de México
Calle Vicente Guerrero No. 102,
Colonia Santa Ana Tlapaltitlán
Toluca, Estado de México, C.P. 50160
Teléfonos (01 722) 280 52 30, 	 280 52 40,	 280 46 66

(IFREM/DAyF/001)



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO j

p Compromiso
Gobierno que cumple

DESCRIPCIÓNNo. CONCEPTO

Tipo de Acto

Número de Licitación

Día

Mes

Año

Invitación

Solicitado

Nombre o Razón Social

Representante

Teléfono

Hora

Firma

Anotar el nombre del acto que corresponda de la Licitación Pública.

Anotar el número de licitación pública.

Anotar el día en que se está llevando a cabo el acto.

Anotar el mes en que se está llevando a cabo el acto.

Anotar el año en que se está llevando a cabo el acto.

Anotar la descripción general del bien o servicio solicitado.

Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.

Anotar el nombre, denominación o razón social de la persona física o jurídico
colectiva que está participando.

Anotar el nombre del representante de la persona física o jurídico colectiva que
esta participando.

Anotar el número telefónico de la persona física o jurídico colectiva que esta
participando.

Anotar la hora en que se está registrando.

Anotar la firma de la persona física o jurídico colectiva que está participando.12

2

3

4

5

6

7

8

9

l o
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"LISTA DE ASISTENCIA"

(IFREM/DAyF/00 I)

Objetivo: Llevar el control de las personas físicas o jurídico colectivas que participan en el acto respectivo.

Distribución: Se elabora en original para el expediente del procedimiento adquisitivo de licitación pública.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE PRESENTACIÓN DE PROPUESTAS TÉCNICAS Y ECONÓMICAS, APERTURA Y REVISIÓN DE PROPUESTAS
TÉCNICAS

En la ciudad ce Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, a las r horas del día	 de	 de dos mil diez, reunidos en las
oficinas que ocupa el Instituto de la nción Registral, del Estado de México, ubicadas en la calle de Vicente Guerrero No. 02, Colonia Santa Ana
Tlapaltitlan, T >luca, México, el	 , Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto; 	 , representante
del Área Finar ciera;	 , representante del Órgano de Control Interno del Instituto; el representante de la unidad administrativa
interesada en la  O	 7	 ; así como los representantes de las empresas participantes; con fundamento en lo dispuesto por los
artículos 13.36 fracción IV del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, y 87 fracciones 1, II, 111, IV, V y VI de su Reglamento, con
el propósito de realizar la presentación de propuestas técnica y económica, la apertura de propuesta técnica, revisión de la información, documentación y demás
requisitos solicitados en las bases, lo anterior bajo el siguiente orden del día:

Declaratoria de inicio del acto.
Lectura del registro de asistencia y declaratoria de asistencia del número de oferentes.
Presentaciól de propuestas técnica y económica.
Apertura da propuesta técnica.
Revisión de propuesta técnica.
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En desahogo del primer punto del orden del día, el Secretario Ejecutivo, procedió a declarar el inicio del "acto de presentación, apertura y evaluación de
propuestas, dictamen y fallo" y a partir de este momento el Comité de Adquisiciones y Servicios, se declara en sesión permanente.

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

REPRESENTADA POR

Enseguida, en desahogo del tercer punto del orden del día el Secretario Ejecutivo pronunció en voz alta la razón social de los oferentes presentes,
solicitándoles la presentación y entrega de los sobres cerrados que contienen sus propuestas técnica y económica, quedando éstos bajo su custodia,
mencionándoles que a partir de este momento no podrán adicionar documento alguno a la propuesta.

A continuación para desahogar el cuarto punto del orden del día, el Secretario Ejecutivo en voz alta mencionó, la razón social, de los oferentes cuya
propuesta se procedió a abrir:

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

Compromiso
Gobierno que curnpie

En desahogo del quinto punto del orden del día, el Secretario Ejecutivo y los demás integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, revisaron en
presencia de los oferentes, la propuesta técnica verificando que la misma, cuente con la información, documentación y demás requisitos solicitados en
las bases; los resultados de dicha revisión se plasmaron en el cuadro de evaluación de propuestas técnica y económica, que forma parte de la presente.

Una vez realizada la revisión de los requisitos formales y documentos que integran la propuesta técnica se procedió a foliarlos.

En consecuencia, el Secretario Ejecutivo anunció el nombre y el total de fojas de la propuesta recibida siendo las siguientes:

, la cual entregó un total de

 

fojas, detectándose que

   

El Comité de Adquisiciones y Servicios, en cumplimiento a lo dispuesto por los artículos 13.36 fracción IV del Libro Décimo Tercero del Código
Administrativo del Estado de México, 47 fracción 111 y 87 fracción X de su Reglamento, proseguirá enseguida a realizar el análisis y evaluación de la
propuesta técnica, por lo que se informa a los oferentes que el resultado de esta etapa se les comunicará a las	 horas con de este mismo día
en la sala donde se desarrolla el presente acto.

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

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente siendo las	 horas del día 	 de 	  de dos mil	 , firmando
para debida constancia los servidores públicos asistentes y los oferentes que intervinieron y quisieron hacerlo.

SECRETARIO EJECUTIVO

NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DEL ÓRGANO DE CONTROL INTERNO

NOMBRE Y FIRMA



REPRESENTANT E DEL ÁREA FINANCIERA

EL ÁREA USUARIA

OBIERNO DEL
TADO DE MÉXICO

Compromiso
Gobienlc, qu ,2 cu/nple

NOMBRE Y FIRMA

17 de agos

 

o de 2011
GAC ETA
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	 	 ÁREA USUARIA REPRESENTANTE Y CARGO FIRMA

LAS EMPRESAS:

E, DENOMINACI ÓN O RAZÓN
SOCIAL

REPRESENTANTE
LEGAL

FIRMA
NOMB

25 )

(iFREM/DAyF/002)

"A i

Objetivo:
Función R

Distribuc

Origi
Prim

Segu
Terc
Cua
Quin

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

TA CIRCUNSTANCIADA DE PRESENTACIÓN DE PROPUESTAS TÉCNICAS Y ECONÓMICAS,
APERTURA Y REVISIÓN DE PROPUESTAS TÉCNICAS"

(IFREM/DAyF/002)

Garantizar las mejores condiciones técnicas y económicas de los bienes y/o servicios que adquiera el Instituto de la
gistral del Estado de México, mediante el acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo.

ón: Se elabora en original y cinco copias:

al.- Secretario Ejecutivo.
a copia.- Unidad Administrativa.

a copia.- Área Financiera.
ra copia.- Área Jurídica.

copia.- Órgano de Control Interno.
copia.- Empresa participante.

No. Concepto Descripción

2

3
4

5
6
7

8

9

ora

la

es
ecretario Ejecutivo

epresentante

epresentante

ien y/o Servicio

roveedor

epresentante

Anotar la hora en que comenzó la celebración del acto.

Anotar el día en que se está llevando a cabo la celebración del acto.

Anotar el mes en que se está llevando a cabo la celebración del acto.

Anotar el nombre del Secretario Ejecutivo.
Anotar el nombre del representante del área financiera.
Anotar el nombre del representante del Órgano de Control Interno.

Anotar la descripción genérica del bien y/o servicio requerido.

Anotar el nombre o razón social del proveedor participante.

Anotar el nombre del representante legal de la empresa:
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Anotar el nombre o razón social del oferente cuya propuesta se procede a abrir.

Anotar el nombre o razón social del oferente cuya propuesta fue recibida.

Anotar el número de fojas que contiene la propuesta recibida.

Anotar que cumple o incumple con todos y cada uno de los requisitos solicitados.
Anotar la hora en que se comunicará los resultados de esta etapa.
Anotar la hora en que se cierra el acta.

Anotar el día en que se cierra el acta.

Anotar el mes en que se cierra el acta.

Anotar el nombre y firma del representante del Órgano de Control Interno.
Anotar el nombre y la firma del Secretario Ejecutivo.

Anotar el nombre y firma del representante del Área Jurídica.

Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.

Anotar el nombre y cargo del representante de la unidad administrativa usuaria.

Colocar la firma del representante de la unidad administrativa solicitante.

Anotar el nombre o razón social del proveedor participante.

Anotar el nombre completo del representante legal de la empresa.

Colocar la firma del representante legal de la empresa.

	

10
	

Proveedor

	

11
	

Proveedor

	

12
	

Fojas

	

13
	

Motivo

	

14
	

Hora

	

15
	

Hora

	

16
	

Día

	

17
	

Mes

	

18
	

Nombre y firma

	

19
	

Nombre y firma

	

20
	

Nombre y firma

	

21
	

Área Usuaria

	

22
	

Representante

	

23
	

Firma

	

24
	

Razón social

	

25
	

Representante

	

26
	

Firma

•
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO Compromiso

Gobiem() que cumpie

ACTA DE ACEPTACIÓN O DESECHAMIENTO DE PROPUESTAS . TÉCNICAS. APERTURA y REVISIÓN DE PROPUESTAS ECONÓMICAS 

En la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, a la	 horas del di	 de 	  de dos mil diez, reunidos en lasoficinas que ocupa el Instituto de la Función Re istral, dO.ierno del Estado de México, ubicadas en la calle de Vicente Guerrero No. 102, 	 ColoniaSanta Ana Tlapaltitlan, Toluca, México, el 	 , Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y	 stituto;Servicios, representante del Área Financiera; 	 , representante del Órgano de Control Interno del Instituto; 	el	 rep	 tante de la unidad administrativa	 interesada en la	 ADQUISICIÓN y/o CONTRATACIÓN	 ; así como los representantes de las empresas participantes; con fundamento en lo dispuesto por los artículos 13.36
fracción V del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, y 87 fracciones VI, VII y VIII de su Reglamento, con el propósito de dara conocer el nombre de la empresa cuya propuesta técnica cumplió, declarando	 , por parte del Comité, como resultado del análisis yevaluación de la propuesta técnica, bajo el siguiente orden del día:

Declaratoria de la aceptación y/o desechamiento de la propuesta técnica.
Apertura e propuesta económica.
Revisión de la propuesta económica.

Comunicación de la aceptación de la propuesta económica e invitación a presentar nueva propuesta económica, en su caso.
Presentación de nueva propuesta económica, en su caso.
Comunicación del precio unitario cotizado por partida.

En desahogo dd primer punto del orden del día, el Secretario Ejecutivo, en voz alta pronunció la razón social de los oferentes participantes,
comunicándoles su desechamiento y aceptación, respectivamente, por parte del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la siguiente manera:

9
", incumple con los puntos:

Derivado de lo anterior, se actualiza !a causal de desechamiento establecida en el punto 6.2.1. de las bases que menciona como causa de desechamiento
de propuestas de oferentes "La omisión o incumplimiento de alguno de los requisitos, documentos o lineamientos establecidos en las
presentes bases, así como no indicar de manera textual las condiciones comerciales y económicas en los términos de los puntos 1.3.
y 1.4. de estas bases"; en consecuencia con fundamento en el artículo 13.36 fracción III del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del
Estado de México_y en los puntos de las bases referidos, se determina procedente desechar su propuesta.

(\	 " cumple con todos y cada uno de los documentos, lineamientos y demás requisitos solicitados en las bases.
Motivo por el cual se acepta su propuesta.

Acto seguido, desahogando el segundo punto del orden del día, el Secretario Ejecutivo pronunció la razón social del oferente participantes, cuya
propuesta económica se procedió a abrir:
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w	 "
En seuida,	 desahogo del tercer punto del orden del día, el Secretario Ejecutiv o y los demás integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios,

g
revisaron en presencia del oferente la propuesta económica, verificando

 que la misma, cuente con la información, documentación y demás requisitos

solicitado s e	 las bases; los resultados
 de dicha revisión se plasmaron en el cuadro de evaluación de propuestas técnicas y económicas, que forma parte

del cuarto	
del orden del día, derivado del estudio del cuaro comparativo mencionad

o en el numeral que antecede, se informa al

En desahoga
oferente: "	 ____ 	

" que cumple con todos ye ada uno de los documentos, line • tos y demás requisitos solicitado
sde la presen e.

en las bases y el precio m• calo se encuentra dentro del precio de referencia, emitido mediante oficio No.

El quinto p nto del orden del día, queda sin desahogarse, en virtud de que no hubo necesida
d de una contra-oferta.

esaho	
del sexto punto del orden del día, se da a conocer el precio unitario por partida, de la empresa cuya propuesta económi

ca fue aceptada:

En d	 g 

Con un precio unitario por despensa de $

El Comité de Adquisiciones y Servicios, en cumplimiento
 a lo dispuesto por los artículos 13.36 fracciones V y VI del Libro Décimo Tercero del Código

Administ tivo del Estado de México, 47 fracción III y 87 fracción X de su Reglamento, proseguirá enseguida a efectuar el dictam
en y fallo

Mentes, por lo que se informa al oferente que el resultado de esta etapa se le comunicará a las
	 horas del día	 de

de dos mil diez, en la Direcció n de Administración, y Finanzas, a través del fallo.

e acta es revisada por el Secretario Ejecutiv o y supervisada por los demás integrantes del Comité de Ad uisicion e

e

s y Servici

diez, firmando para

os.

do otro asunto que tratar se cierra la presente siendo las	
del día	 de d dos mil 

stancia los servidores públicos asistentes y los oferentes que intervinie ron y quisieron hacerlo.

SECRETARIO EJECUTIVO

NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DEL
ÓRGANO DE CONTROL INTERNO

NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DEL ÁREA FINANCIERA

NOMBRE Y FIRMA

Y CARGO

FIRMA



	22	 i Representante
23 Í Firma
24 i Nombre, ...

	

1 25	 Representante

	

26	 Firma

	

27	 El Área Usuaria
28 I Las empresas

Hora
2	 I Día
3	 I Mes
4	 I Secretario Ejecutivo
5 Representante

	

6	 Representante

	

7	 Bien y/o Servicio

	

8	 Proveedor

	

9	 1 Representante

	

I10	 I Proveedor
11 I Proveedor

	

12	 Fojas

	

13	 ... detectándose que...

	

14	 Hora

	

15	 Hora

	

16	 Día
17 I Mes
18
19
20
21

Nombre y firma
Nombre y firma
Nombre y firma
Área Usuaria

Concepto

Anotar la hora en que comenzó la celebración del acto.
Anotar el día en que se esta llevando a cabo la celebración del acto.

I Anotar el mes en que se esta llevando a cabo la celebración del acto.
1 Anotar el nombre del Secretario Ejecutivo.

Anotar el nombre del representante del área financiera.
Anotar el nombre del representante del Órgano de Control Interno.Anotar la descripción genérica del bien y/o servicio requerido.
Anotar el nombre o razón social del proveedor participante.

1 Anotar el nombre del representante legal de la empresa.
Anotar el nombre o razón social del oferente cuya propuesta se procede abrir.

recibida.

I Anotar el nombre o razón social del oferente cuya propuesta fue recibida.
1 Anotar el número de fojas que contiene la pro1

Anotar que ump e o incumple con todos y cada uno de los requisitos solicit
Anotar la hora en que se comunicará los resultados de esta etapa. 	

ados

Anotar la hora en que se cierra la presente acta.
Anotar e! día en que se cierra la presente acta.
Anotar el mes en que se cierra la presente acta.

1 Anotar el nombre y la firma del Secretario Ejecutivo.
1 Anotar el nombre y firma del representante del Órgano de Control Interno.
I Anotar el nombre y firma del representante del Área Financiera.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
Anotar el nombre y cargo del representante de la Unidad Administrativa usuaria.Asentar la firma dei representante de la Unidad Administrativa solicitante.

i Anotar el nombre o razón social del proveedor participante.
I
I

/ Anotar el nombre completo del representante legal de la empresa.
Asentar la firma del representante legal de la empresa.
Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante, su representante y la firma de éste.1 Anotar el nombre o razón social, representante legal y firma.

Descripción
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"ACTA DE ACEPTACIÓN O DESECAMIENTO DE PROPUESTAS TÉCNICAS,APERTURA Y REVISIÓN DE PROPUESTAS TÉCNICAS"

(IFREM/DAyF/003)

17 de agosto de 201 I

Objetivo: D
ocumento mediante el cual se asientan los resultados del análisis de las propuestas 

presentadaspor los
en un proceso adquisitivo.

p participantes

Distribución: Se elabora en original y cinco copias:
Original.- Secretario Ejecutivo.
Primera copia.- Unidad Administrativa
Segunda copia.- Área Financiera
Tercer copia.- Área Jurídica
Cuarta copia.- Órgano de Control Interno
Quinta copia.- Empresa participante.
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EXPEDIENTE NÚM.
DICTAMEN NÚM.

 

O

 

Vistos para dictaminar	 'nitiva los documentos del presente procedimiento adquisitiv
4 7	 , referente a la 	

RESULTANDO

arado con motivo del requerimiento formulado por la
•

, se requirió a la Direc
ativa al giro:

, correspondiente al programa de gasto de

Administración y Finanzas
al subgiro:Que mediante la solicitud de Adquisición de Bienes y Servicios

del I istitude la Función Registral, la(tce,

9	 , contando con un presupuesto de $

Que el período de venta de bases	 la presente Licitación Pública Nacional, fueron los días 	 de
referido tiempo se invitaron a	 empresas como consta en la bitácora que se encuentra integrada en el expediente.

III. De las empresas invitadas, sólo la empresa denominada " 	
Administración y Finanzas.

 

!adquirió bases en las oficinas que ocupa la Dirección de

  

de dos mil diez; en el

IV. Que zon fech
denominada

de dos mil siete, se llevó a cabo el acto de junta de aclaraciones, al cual asistieron las empresase

VI.

de	 de dos mil diez, el Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Función Registral, se reunió

a	 c. 	  e	 'acto	 de	 presentación,	 apertura	 yción	 de	 propuestas, 	 dictamen	 y	 fallo",	 de	 la

22	 , con la presentación de	 debidamente registrados en términos del articulo 84 del

Reglamento del orden	 o multicitado, desarrollándose este acto en el siguiente orden cronológico:

El Secretario Ejecutivo, procedió a declarar el inicio del "Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo".

Er seguida el Secretario Ejecutivo procedió a dar lectura al registro de asistencia al acto.

c.	 Posteriormente el Secretario Ejecutivo, procedió a declarar la asistencia de los oferentes siguientes:

Representada Por 	

Enseguida se procedió a solicitar la presentación y entrega de los sobres cerrados que contienen la propuesta técnica y económica de los
oferentes participantes.

Inmediatamente después se abrió el sobre que contenía la propuesta técnica de las empresas participantes, para proceder a continuación a
realizar la revisión de los documentos administrativos, con la finalidad de cerciorarse que éstos cumplen con los requisitos de carácter
documental, levantando el acta respectiva, comunicándoles a los oferentes que el resultado del análisis y evaluación se les informaría cuando el
Comité concluyera con el mismo.

Inmediatamente después este Órgano Colegiado efectuó el análisis y evaluación 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 evaluación de propuestas técnica y
económica que se encuentra integrado al expediente.
Enseguida el Secretario Ejecutivo procedió a dar a conocer a los oferentes el resultado del análisis y evaluación de la propuesta técnica,
mediante la declaratoria en voz alta del desechamiento de dos propuestas, así como la aceptación de las otras dos, por este Órgano
Colegiado.

h.

	

	 Se continuó, con la apertura de la propuesta económica de las empresas, cuya propuesta técnica fue aceptada y se realizó el análisis y
evaluación de la misma, plasmándose el resultado en el cuadro de evaluación de propuestas técnica y económica.

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 Función Registra 	 ado por:	 rector de Administración y Finanzas

dal Instituto de 6— unción Registral y Presidente del mismo; _	 _ , Secretario	 Ejecutivo del Comité:
	 ( 28	 sentante del Área Financiera; _ 	 _	 _	 . representante del Área

30Jurídica; 	 	 	 , represen	 del Órgano de Control Interno; así como el

representante de la unidad	 istrativa interesada en la adquisición de los bienes que nos ocupan; es competente para emitir

d dictamen de la ___ _ _	 , que servirá como fundamento para la emisión del fallo en
términos de lo dispuesto por los articulos 13.23 fracción III del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México y 47
fracciones IV y VIII de su Reglamento.

V. Que con fecha
para	 llevar

d.

g.
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2.	 Que de conformidad con el punto 7.1 de las bases, los criterios para la evaluación y selección de las propuestas son los siguientes:

La capacidad administrativa, financiera, legal y técnica del oferente, para atender el requerimiento; así como su antigüedad y especializaciónen el ramo.

Las especificaciones y características de los bienes, verificando que satisfagan lo solicitado.

El reunir los requisitos legales, técnicos y económicos requeridos en las presentes bases, y ser la propuesta solvente más baja.

Las condiciones comerciales y económicas de las propuestas aceptadas como solventes, sean las más 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 características exigidas por el mismo.

Que tomando en cuenta los criterios plasmados en los considerandos 2 y 3 se analizaron y evaluaron las propuestas técnica y económica de lo
cual resultó que:

Ét

", incumple

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 omisión o incumplimiento de alguno de los requisitos, documentos o lineamientos establecidos en las
presentes bases, así como no indicar de manera textual las condiciones comerciales y económicas en los términos de los puntos 1.3.
y 1.4. de estas bases"; en consecuencia con fundamento en el artículo 13.36 fracción III del Libro Décimo Tercero del Código 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

Asimismo, en relación con lo untos 7.1.1. a 7.1.4. de las bases se advierte lo siguiente:

La empresa "	 w	 ."; 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 adjudicación con fundamento en el presente Dictamen; debe notificarse a
la empresa adjudicada, que deberá comparecer ante la Dirección de Administración y Finanzas del Instituto de la Función Registral, en un
término no mayor a 10 días hábiles, contados a partir del día hábil siguiente a la notificación del fallo respectivo, para firmar el contrato, en el que se
convendrá el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de las disposiciones contenidas en la ley de la materia, su reglamento, las
demás 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 días hábiles.

C--)TERCERO.- El oferente adjudicado, deberá cumplir estrictamente con el plazo de entrega de los bienes que será: 	
s7	

, y al
desfasarse en las entregas se estará incumpliendo con el contrato, por lo que se aplicarán las sanciones correspondientes.

CUARTO.- El oferente adjudicado, deberá entregar la garantía de cumplimiento del contrato, dentro del plazo de diez días hábiles posteriores a la
suscripción del contrato, conforme a lo establecido en el punto 8.4 de las bases respectivas.

QUINTO.- El oferente adjudicado, deberá entregar la garantía contra defectos o vicios ocultos, dentro del plazo de cinco días 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 demás Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del
Instituto de la Función Registral.

Así lo provey	 a el Co
concluida el	 de

Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Función Registral, en sesión iniciada e
dos mil diez, por unanimidad de votos.

       

COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

PRESIDENTE EL REPRESENTANTE DEL ÁREA FINANCIERA

  

NOMBRE Y FIRMA

 

NOMBRE Y FIRMA
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EL REPRESENTANTE DEL ÓRGANO DE
CONTROL INTERNO

17 de ag

NOMBRE Y FIRMANOMBRE Y FIRMA

E REPRESENTANTE DEL ÁREA JURÍDICA

NOMBRE Y FIRMA

EL R EPRESENTANTE DE LA

NOMBRE Y FIRMA

(IFREM/DAyF/004)

I NSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"DICTAMEN"

(IFREM/DAyF/004)

de las propu stas.
Objetivo: 

E. la base para emitir el fallo de adjudicación, en éste se hace constar una reseña cronológica de los actos y el análisis

Distribució : Se elabora en original y cuatro copias:

Original Secretario Ejecutivo.

Primera copia.- Unidad Administrativa.
Segunda copia.- Área Financiera.

Tercera opia.- Área Jurídica.

Cuarta copia.- Órgano de Control Interno.

Descripción
Anotar si se trata de una adquisición de un bien o la contratación de un servicio.
Asignar número de expediente para control interno.
Anotar el número de dictamen respectivo.
Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
Anotar la especificación genérica del bien y/o servicio a adquirir o contratar.
Anotar el número solicitud con que ingreso el requerimiento.
Anotar la adquisición o contratación a que hace referencia.

Anotar el número y nombre del giro correspondiente.
Anotar el número y nombre del subgiro correspondiente.
Anotar con número el presupuesto con que se cuenta.
Anotar el tipo de gasto al que se refiere.
Anotar los días del período de venta de bases.
Anotar el mes del período de venta de bases.

Anotar el número de empresas invitadas como consta en la bitácora.

Anotar el nombre o razón social del proveedor que adquirió bases en las oficinas de la
Coordinación Administrativa.

Anotar el día en que se llevó a cabo la junta de aclaraciones.
Anotar el mes en que se llevó a cabo la junta de aclaraciones.
Anotar el nombre del proveedor que asistió a la junta de aclaraciones.
Anotar el día en que se lleva a cabo el acto de presentación, apertura y evaluación depropuestas, dictamen y fallo.

Anotar el mes en que se lleva a cabo el acto de presentación, apertura y evaluación de
propuestas, dictamen y fallo.

No.

2
3
4
5
6
7

8
9
10
1 I
12
13
14
15

16
17
18
19

20

Concepto
Bien y/o Servicio
Expediente
Dic men
Áre. Solicitante
Bien o Servicio
Solic tud
Adq isición o
cont atación

Giro
Subgi o
Pres puesto
Tipo •e Gasto
Días
Mes
Prove dor
Prove dor

Día
Mes
Prove dor
Día

Mes
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Anotar el nombre y número de la modalidad correspondiente.
Anotar el número 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 número 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 Área Financiera.
Anotar el nombre completo del representante del Área Jurídica.
Anotar el nombre completo del representante del Órgano de Control Interno.

Anotar la modalidad y el número de la licitación pública.
Anotar el nombre o razón social del proveedor que incumplió.
Anotar la causa y fundamento por la cual incumple la propuesta presentada.
Anotar el nombre o razón social del proveedor que cumplió.
Anotar si la empresa cumple con todos los requisitos solicitados.
Anotar el nombre o razón social del proveedor que presenta las mejores condiciones para el

Gobierno del Estado de México.

Anotar el nombre o razón social del proveedor que cumple.
Anotar los años de antigüedad que tiene el proveedor en su Anexo Tres.
Anotar los meses de antigüedad que señala en el Anexo Tres.

Anotar la fecha de inició de operaciones.
Anotar si se trata de la adquisición de un bien o de la contratación de un servicio.
Anotar si se trata de una Licitación Pública o Invitación Restringida.
Anotar el importe total con número de la adjudicación.
Anotar el importe total con letra de la adjudicación.
Anotar el nombre o razón social de la empresa adjudicada.
Anotar la cantidad de los bienes o servicios adjudicados.
Anotar la clave de verificación 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 duración del servicio.

Anotar el día en que inició el acto.
Anotar el día en que terminó el acto.
Anotar el mes en que inició y terminó el acto.
Anotar el nombre y firma del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios

Anotar el nombre y firma del representante del Área Financiera.
Anotar el nombre y firma del Secretario Ejecutivo.
Anotar el nombre del representante del Órgano de Control Interno.
Anotar el nombre de la Unidad Administrativa solicitante.
Anotar el nombre y firma del representante del Área Jurídica.
Anotar el nombre y firma del representante del Área Usuaria.

21
	 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
	

Año

39
	

Mes

40
	

Fecha

	

41
	 Bien o Servicio

42
	 Modalidad

43
	

Importe

44
	 Importe

45
	 Proveedor

46
	 Cantidad

47
	 Clave de verificación

48
	 Precio Unitario

49
	 Importe Total

50
	 Importe Total

51
	 Plazo de Entrega

52
	

Día

53
	

Día

54
	

Mes
55
	 Presidente

56
	 Represent nte

57
	 Representante

58
	 Representante

59
	

Área Usuaria

60
	 Representante

61
	 Representante
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COMPrOnliSO
GOBIERNO DEL
ESTAD() DE MÉXICO

 

c
CUADR •
REFEREN

COM PARATIVO DE
EA

 

UESTAS TÉCNICA Y ECONÓMICA DEL PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO NO.o

   

EL OF:
CERTIFI
CONSTI
PÚBLICa
MODIFIa
2004), E

_____

PERMIT
ORIGIN
PODER

I	 DEL REP
ORIGIN
INMEDIA
QUE SE
ADMINIS
RECEPTO
PRESENT
(INTERNE
ENCUEN
PARA SU
ORIGINA
SEÑALEN
RAZÓN S
INFORMA
REPRESEN
ADQUISIC
OTROS E
GARANTIA

A) L

III.	 ES

DOCUMÉTA~E-LA
OFERTA TÉCNICA SOLICITADA

DE CRIPCIÓN DETALLADA DEL BIEN Y/0 SERVICIO SOLICITADOEN EL ANEXO UNO.•NO 4j11.111~KE
U. CO DICIONES COMERCIALES

GAR DE

. DESC

II

ZO DE.

ITO DE AUSENCIA DE IMPEDIMENTOS

ITO DE IDENTIFICACIÓN DE CAPACIDAD

IFICADO DE EMPRESA MEXIQUENSE (OPCIONAL)

UMENTACIÓN ANEXO UNO-A
MENTOS QUE DEBERÁ PRESENTAR ELICIPANTE DENTRO DE Sti PROPUESTA TÉCNICA.

ENTE PARTICIPANTE DEBERA PRESENTAR ORIGINAL O COPIAADA Y COPIA SIMPLE PARA SU COTEJO INMEDIATO DEL ACTA
UTIVA O INSTRUMENTO PÚBLICO INSCRITO EN EL REGISTRO
DE LA PROPIEDAD, ASÍ COMO SUS MODIFICACIONES (LASACIONES AL ACTA CONSTITUTIVA SERÁN A PARTIR DEL AÑO DELA CUAL SE ENCUENTRA ESTABLECIDO EL OBJETO SOCIAL QUE LE

PRESTAR EL SERVICIO MOTIVO DE LA PRESENTE I NVITACIÓNL O COPIA CERTIFICADA Y COPIA SIMPLE PARA SU COTEJO DEL
PEDIDO POR NOTARIO O CORREDOR PÚBLICO E IDENTIFICACIÓNE
SENTANTE DE LA EMPRESA, QUE LE PERMITA SUSCRIBIR OFERTAS.

DEL CURRICULUM ACTUALIZADO DEL OFERENTE EN EL QUE SE
SUS PRINCIPALES CLIENTES, DONDE SE INDIQUE EL NOMBRE 

OCIAL DE LAS EMPRESAS O INSTITUCIONES. SI SE CUENTA CON LAION PODRÁ SEÑALAR EL NOMBRE DEL ADMINISTRADOR OANTE LEGAL PREFERENTEMENTE O, DEL ENCARGADO DEE NES Y NÚMEROS TELEFÓNICOS.

DOCUMENTApON DE LA
OFERTA ECONÓMICA SOLicrrADA

CER

DO
DOC
PAR

I. ORIGIN
INMEDI

CUMPLE	 NO CUMPLE

10

OFERENTE
L O COPIA CERTIFICADA Y COPIA SIMPLE CERTIFICADA

	 SU COTEJOTO DE LA CÉDULA DE REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.

O COPIA CERTIFICADA Y COPIA SIMPLE PARA SU COTEJOO, DE LA DECLARACIÓN ANUAL DEL EJERCICIO FISCAL 2009, EN LACONTENGA EL SELLO DE RECEPCIÓN DEL SERVICIO DERACIÓN TRIBUTARIA (SAT) Ó POR LA INSTITUCIÓN BANCARIA,DE DICHA I NFORMACION Y PARA EL CASO DE QUE SE HAYA
DO LA DECLARACIÓN ANUAL POR MEDIO ELECTRÓNICO), ÉSTA DEBERÁ CONTENER EL ACUSE DE RECIBO EN EL QUE SE
RE EL SELLO DIGITAL Y DEBERÁ ANEXAR COPIA SIMPLE DE LA MISMAOTE O.

CRITOS O DOCUMENTOS QUE SE HAN NECESARIOS PARAR EL BIEN O EL SERVICIO.

IPCIÓN GENÉRICA DEL BIEN Y/O SERVICIO.
.	 PRECI

ENC
.	 IMPO

UNITARIO Y TOTAL DEL BIEN Y/O SERVICIO (DEBERÁNTRARSE PREFERENTEMENTE EL I.V.A. .
TE TOTAL NETO CON NÚMERO Y LETRA.

. INDIC CIÓN EXPRESA QUE LOS PRECIOS OFERTADOS INCLUYEN I.V.A.
. FORM DE PAGO.
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..._
Concepto

1	 Fecha

2	 Número

3	 Bien o Servicio

4	 Proveedor

5	 Número

6	 Clave

7	 Descripción

8	 Unidad de Medida

9	 Cantidad

10	 Cumplimiento

11	 Lugar

12	 Plazo

13
14	

Escrito
Escrito

15	 Certificado

16	 Cédula

17	 Acta

18	 Poder

19	 Declaración

20	 Currículo

No.
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VIGENCIA DE LA PROPUESTA

VIGENCIA DE PRECIOS.

TITULAR DEL ÓRGANO DE CONTROL INTERNO
C27)._

NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DEL ÁREA JURÍDICA
31

NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DEL ÁREA FINANCIERA

NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DE EL ÁREA USUARIA

NOMBRE Y FIRMA

SECRETARIO EJECUTIVO

NOMBRE Y FIRMA	 (IFREMIDAyFI005)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"CUADRO DE EVALUACIÓN DE PROPUESTAS TÉCNICAS Y ECONÓMICAS

DEL PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO"
(IFREM/DAyF/005)

Objetivo: Concentrar información
 de las propuestas técnicas y económicas presentadas por los oferentes, a fin de evaluar sus

beneficios y apoyar en la toma de decisiones.

Distribución: Se elabora en original y cinco copias:

Original.- Secretario Ejecutivo

Primera copia.- Unidad Administrativa

Segunda copia.- Área Financiera

Tercer copia.- Área Jurídica
Cuarta copia.- Órgano de Control Interno

Descripción

Anotar día, mes y año en que se celebra el acto.

Anotar el número de adjudicació n directa de que se trata.

1 

Anotar si se trata de la adquisición de un bien o la contratación de un servicio.

1 
Anotar el nombre o razón social de la empresa participante.

Anotar el número progresivo que corresponda.
Anotar el número de la clave de verificación.
Anotar la descripción genérica del bien y/o servicio.
Anotar la unidad de medida del bien y/o servicio.
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 desarrollará el servicio.

Anotar el plazo de entrega del bien o la duración del servicio.
Anotar si cumple o no con el escrito de ausencia de impedimentos.
Anotar si cumple o no con escrito de identificación de capacidad.
Anotar si cumple o no con el certificado de empresa mexiquense (opcional).
Anotar si cumple o no con el Registro Federal de Contribuyentes.
Anotar si cumple o no con el Acta Constitutiva o Instrument o Público.

Anotar si cumple o no con el Poder Notarial.
Anotar si cumple o no con la Declaración Anual del Ejercicio Fiscal

i Anotar si cumple o no con el currículo de la empresa o persona física.



21 Escrito Anotar si
22 Descripción Anotar si
23 Precio Unitario Anotar si
24 Importe Anotar si
25 I.V.A. Anotar si
26 Forma de Pago Anotar si
27 Vigencia Anotar si
28 Vigencia Anotar si
29 Órgano Anotar el
30 Representante Anotar el
31 Representante Anotar el
32 Representante Anotar el
33 Secretario Ejecutivo Anotar el

cumple o no con el escrito x.
cumple o no con la descripción del bien y/o servicio.
cumple o no con el precio unitario y total del bien y/o servicio.
cumple o no con el importe total neto con número y letra.
cumple o no con el I.V.A. incluido en sus precios.
cumple o no con la forma de pago dentro de su oferta.
cumple o no con la vigencia de la propuesta.
cumple o no con la vigencia de los precios.
nombra y firma del representante del Órgano de Control Interno.
nombre y firma del representante del Área Financiera.
nombre y firma del representante del Área Jurídica.
nombre y firma del representante del Área Usuaria.
nombre y firma del Secretario Ejecutivo.

•
•
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

ompromiso

FALLO DE ADJU ICACIÓN

 

o

 

EXPEDIENTE NUM.

 4
En la ciudad de Toluca de Lerdo, México, siendo las 	 °horas del día 	  de 	
Administración y Finanzas, tomando en cuenta que se ha substanciado el procedimiento de Adju
que el Comité de Adquisiciones y Servicios ha emitido el dictamen de adjudicación número
fundamento en lo dispuesto por los artículos 88 y 94 fracción V del Reglamento del Libro Décimo
México, Imite el presente fallo en los siguientes términos:

RESULTANDO

de dos mil di 	 suscrito Director de
6Directa número

	 , tomanc;o en cuenta éste y con
Tercero del Código Administrativo del Estado de

Que por solicitud de Adquisición de Bienes y Servicios No. 	 r	 , presentada el día trec	 rero del año en cur 	 quirió a
la Dirección de Ad o ción y Finanzas del Instituto de la Función 	 1, la 	 , relativa al giro: 	 ,
y al	 :	 • contando con un presupuesto de $ 	 	 , correspondiente al programa de gasto de

Que el día	 de	 del año en curso, la convocante invitó formalmente a la empresa: "	 ", a presentar
propuestas técnica y económica en el presente procedimiento de adjudicación directa, de acuerdo con lo dispuesto e os artículos 13.40 y
13.45 fracción 1 del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México y 94 fracciones 1, II, III, y IV de su Reglamento.

Que con fecha W de w	 de dos mil diez, el Comité de Adquisiciones y Servicios, procedió a llevar a cabo el "acto de
presentaAmiw apertura y evaluación de propuestas", de la adjudicación directa AD-000-2010, con la participación de la empresa

‘1111P
CONSIDERANDO

Que el Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Función Registral; es competente para emitir el dictamen de adjudicación
de la presente Adjudicación Directa, que servirá como fundamento para la emisión del presente fallo en términos de lo dispuesto por
los artículos 13.23 fracción III del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, 47 fracciones IV y VIII y 94
fracción V de su Reglamento.

Que con fundamento en el punto V. numeral I. de la invitación de la presente adjudicación directa el Comité de Adquisiciones y
Servicios realizó el análisis y evaluación de las propuestas tomando en cuenta los criterios siguientes:

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

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

Tomando en cuenta los criterios de los considerandos Nos. II y III se realizó el análisis y evaluación de ofertas del que resultó, que:

La	 empresa 	 • , cumple	 con	 los	 requisitos	 solicitados

Con lo que respecta a su oferta económica, cumple con los requisitos solicitados en la invitación 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 artículos 129, de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, 94 fracción V,
del Reglamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, en la ACP-079 del Acuerdo por el que se establecen las
Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y • • . nismos A xili 	 Poder Ejecutivo Estatal y en el
punto V., numeral I., de la invitación respectiva, se DETERMINA QUE ES DABLE A 	 AR	 de la presente Adjudicación
Directa a favor de la empresa que a continuación se menciona, por un importe total de $ 	 (____	  PESOS 00/100 M.N.).

C.V.CANTIDAD PRECIO UNITARIO $ IMPORTE TOTAL $

TOTAL

SEGUNDO.- La empresa adjudicada, queda debidamente notificada, que deberá comparecer ante la Dirección de Administración y Finanzas dei
Instituto de la Función Registral, en un plazo no mayor a diez días hábiles, contados a partir del día hábil siguiente de la notificación del fallo respectivo,
para firmar el contrato, en el que se convendrá el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de las disposiciones contenidas en el
Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México, su Reglamento, las demás leyes que resulten aplicables y las exigidas en la
Invitación de la presente Adjudicación Directa.

TERCERO.- La empresa adjudicada, deberá cumplir estrictamente con la duración 	 , que será: 	
sz

en caso de incumplimiento se hará acreedora a las sanciones establecidas en el punto VII de la invitación respectiva.

CUARTO.- La garantía de cumplimiento del contrato, la deberá entregar, la empresa adjudicada, dentro de los diez días hábiles siguientes a la firma del
contrato, en los términos señalados en el punto VI. numeral 1. inciso c. de la invitación respectiva.

Así lo resuelve y firma a los

 

días del mes de

 

de dos mil diez, la convocante.

     

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
NOMBRE Y FIRMA

(IFREM/DAyF/006)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"FALLO DE ADJUDICACIÓN"

(IFREM/DAyF/006)
Objetivo: Documento mediante el cual se formaliza la selección del proveedor de bienes y/o servicios.
Distribución: Se elabora en original y cinco copias:

Original.- Secretario Ejecutivo
Primera copia.- Unidad Administrativa
Segunda copia.- Área Financiera
Tercera copia.- Área Jurídica
Cuarta copia.- Órgano de Control Interno
Qi inta copia.- Empresa Participante (Varia de acuerdo al número de participantes)

No. Concepto Descripción
1 Bien y/o Servicio Anotar si se trata de la adquisición de un bien o la contratación de un servicio.
2 Número Anotar el número de Adjudicación Directa
3 Hora Anotar la hora en que se emite el fallo.
4 Día Anotar el día en que se emite el fallo.
5 Mes Anotar el mes en que se emite el fallo.
6 Número Anotar el número de la adjudicación directa de que se trate.
7 Dictamen Anotar el número de dictamen de la adjudicación directa.
8 Solicitud Anotar el número de solicitud con que ingreso el requerimiento.
9 Bien y/o Servicio Anotar si se trata de la adquisición de un bien o la contratación de un servicio.
10 Giro Anotar el nombre y número del giro respectivo.
11 Subgiro Anotar el nombre y número del subgiro respectivo.
12 Presupuesto Anotar con número el presupuesto con el que cuenta el Área Usuaria solicitante.
13 Gasto Anotar el tipo de gasto que corresponda.
14 Día Anotar el día en que la convocante invitó a las empresas a presentar propuestas
15 Mes Anotar el mes en que la convocante invitó a las empresas a presentar propuestas.

Proveedor Anotar el nombre o razón social de las empresas que invitaron a presentar propuestas.
16 Día Anotar el día en que se procedió a llevar a cabo el acto.
17 Mes Anotar el mes en que se procedió a llevar a cabo el acto.
18 Proveedor Anotar el nombre o razón social de la empresa que participa en el acto.
19 Proveedor Anotar el nombre o razón social de la empresa que se realizó el análisis y evaluación.
20 Cumplimiento Anotar si cumple o no con todos los requisitos señalados en la invitación, y su fundamento.
21 Bien o Servicio Anotar si se trata de la adquisición de un bien o la contratación de un servicio.
22 Importe Anotar el importe total adjudicado con número.
23 Importe Anotar el importe total adjudicado con letra.
24 Proveedor Anotar el nombre o razón 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 verificación 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 adquisición de un bien o la contratación de un servicio.
32 Plazo o Duración Anotar el plazo de entrega del bien o la duración del servicio.
33 Día Anotar el día 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.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO

• Compromiso
Gobler-no que_ CLIMpie

• , REFERENTE A LAACT	 ELATIVA A LA COMUNICACIÓN DEL FALLO DE LA

En la ciudad de Toluca de Lerdo, México a las O horas, del día
	

Ode  O  de dos mil diez, reunidos en las
oficinas que ocupa la Dirección de Administración y Finanzas del Instituto de la Función Registral, del Gobierno del Estado de
México, sita en VicGuerrero 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 artículos 94 fracción V y 88 del Reglamento del Libro Décimo Tercero
del Código Administrativo del Estado de México, se procede a dar a conocer el fallo conforme al siguiente:
Orden del día:

Lista de asistencia.

Lectura al contenido del Fallo de Adjudicación.

Entrega de copia del Fallo de Adjudicación a los oferentes asistentes.
Firma del Acta.

I. El representante de la convocante, registró la puntual asistencia de los representantes de las empresas:

A continuación se dio lectura al contenido del fallo de adjudicación emitido por el Director de Administración y
Finanzas del Instituto de la Función Registral.

Posteriormente se entregó copia simple del fallo a los representantes de las empresas:

No habiendo otro asunto
fallo de adjudicación a las

atar, el represen	 e la conv
horas, del día	 de

dio por terminado el acto en el que se comunicó el
de dos mil diez, firmando al margen y al calce los

       

que en ella intervinieron para debida constancia legal.

LA CONVOCANTE

SECRETARIO EJECUTIVO

NOMBRE Y FIRMA

LA EMPRESA PARTICIPANTE:

NOMBRE Y FIRMA

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA

(IFREM/DAyF/007)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"ACTA RELATIVA A LA COMUNICACIÓN DEL FALLO"

(IFREM/DAyF/007)
Objetivo: Documento mediante el cual se comunica a los oferentes el resultado del proceso adquisitivo.

Distribución: Se elabora en original y dos copias:

Original.- Secretario Ejecutivo

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

No, Concepto Descripción

1 odalidad Anotar el tipo de modalidad y el número de la misma.

2 ien o Servicio Anotar si se trata de la adquisición de un bien o la contratación del servicio.
3 ora Anotar la hora en que se procede a dar a conocer el fallo.
4. o la Anotar el día en que se procede a dar a conocer el fallo.
5 es Anotar el mes en que se procede a dar a conocer el fallo.

6 ecretario Ejecutivo Anotar el nombre completo del Secretario Ejecutivo

7 roveedor Anotar el nombre o razón social del proveedor que registra su asistencia.
'roveedor Anotar el nombre o razón social del proveedor que se le entregó copia del fallo.

8 ora Anotar la hora en que se da por terminado el acto.
9 10 la Anotar el día en que se da por terminado el acto.

I O es Anotar el mes en que se da por terminado el acto.
1	 I ecretario Ejecutivo Anotar el nombre completo y la firma del Secretario Ejecutivo.

12 'roveedor Asentar la firma del representante de la empresa que registró su asistencia.

13 ombre o Razón Anotar el nombre o razón social del proveedor que registró su asistencia al cierre del acto.

14 ocial

PROC DIMIENTO 4.3: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN
REST NGIDA

OBJET VO:
Adquiri bajo las mejores condiciones técnicas y económicas los bienes y/o servicios necesarios para el cumplimiento de las
funcionas del Instituto de la Función Registral del Estado de México, mediante la modalidad de Invitación Restringida, de
confor idad con la normatividad establecida en la materia, asegurando las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad.

ALCA CE:

Apl ca a los representantes de las empresas participantes, así como a los representantes de las unidades administrativas
usuarias, integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, y servidores públicos del Departamento de Recursos
Ma eriales responsables de proporcionar los bienes y servicios requeridos.

REFER NCIAS:

Código  Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Se icios, Capítulo Séptimo de los Procedimientos de Adquisición, Sección Segunda. Artículos 13.40 a 13.44. Periódico
O cial "Gaceta del Gobierno", 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Re:lamento del Libro Décimo Tercero del Código Administrativo del Estado de México. Título Sexto. Capítulo Primero.
Se ción Tercera. Artículos 83 a 89 y 91. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 22 de diciembre de 2003.

Re:lamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Capítulo III. Artículo 13, fracción III.
Pe iódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

N rmas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Po er Ejecutivo Estatal. Norma ACP-070. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 24 de febrero de 2005.

M nual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al
O jetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10 de agosto de
20 9.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es responsable de realizar la adquisición de bienes y servicios mediante la modalidad de
Invitación Restringida para atender las solicitudes de bienes y servicios presentadas por las unidades administrativas del Instituto_
El Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios deberá:

Recibir, autorizar y firmar el fallo de adjudicación de los procedimientos adquisitivos de Invitación Restringida.
El Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios deberá:

Efectuar los actos de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo de los procedimientos
adquisitivos de Invitación Restringida.

Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberán:

Analizar y revisar las propuestas técnica y económica.

Revisar y firmar cuadro comparativo, acta circunstanciada y dictamen.

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales deberá:

Elaborar actas circunstanciadas del procedimiento adquisitivo de Invitación Restringida.

Elaborar cuadro comparativo del procedimiento adquisitivo de Invitación Restringida.

Elaborar dictamen del procedimiento adquisitivo de Invitación Restringida.

Elaborar fallo del procedimiento adquisitivo de Invitación Restringida.
Elaborar comunicación del fallo del procedimiento adquisitivo de Invitación Restringida.

El responsable del Área de Adquisiciones:

Notificar a las diferentes unidades administrativas de los diferentes procedimientos adquisitivos de Invitación 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 deberán:
Registrar su asistencia.
Entregar propuestas técnica y económica en sobre cerrado.

DEFINICIONES:

Acta Circunstanciada: Documento que contiene el desarrollo de la apertura de las propuestas técnicas y económicas.
Acta de Comunicación del Fallo: Documento mediante el cual se comunica a los oferentes el resultado del proceso
adquisitivo.

Bases: Documento público expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la información sobre el
objeto, alcance, requisitos, términos y demás condiciones del procedimiento para la adquisición, enajenación o el arrendamiento
de bienes y la contratación de servicios.

Comité de Adquisiciones y/o Servicios: Órgano colegiado con facultades de opinión que tiene por objeto auxiliar al
Instituto de la Función Registral del Estado de México en la preparación y substanciación de los procedimientos de adquisiciones
de bienes y contratación de servicios.

Contrato: Documento que estable los derechos y obligaciones de las partes contratantes.
Garantía: Documento que asegura y protege los bienes o servicios contra algún riesgo.
Invitación Restring da: Modalidad adquisitiva de bienes y de contratación de servicios, mediante invitaciones a tres personas
cuando menos, que serán seleccionadas de entre las que se inscriban en el catalogo de proveedores que realiza el Instituto de la
Función Registral del Estado de México, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes.

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

INSUMOS:

Expediente del proceso adquisitivo (integrado por el registro de Catálogo de Proveedores, Bases, Boletín de Empresas
Objetadas, Invitación, Bitácora, Registro de Venta de Bases y precios de referencia).

RESULTADOS:

Acta de Fallo de Adjudicación.
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CCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Su cripción de Contratos para la Adquisición de Bienes y Servicios.

POLÍICAS:
Lo. proveedores que hayan adquirido bases se deberán registrar dentro de los treinta minutos anteriores a la hora señalada
pa a la celebración del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo. Para tal efecto los
intleresados deberán presentar el original o copia certificada del acuse del recibo de pago de bases.

— A artir de la hora de cierre de registro señalada para la celebración del acto de presentación, apertura y evaluación de
pr puestas, dictamen y fallo, no se aceptará la participación de otras personas que hayan adquirido bases, aún cuando éste
nci haya iniciado.
S¿ o podrán asistir al acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo, las personas que hayan
ad.uirido las bases correspondientes.

-- Dirante el desarrollo del acto, el Secretario Ejecutivo podrá imponer los medios de apremio y medidas disciplinarias
pertinentes, conforme lo establece el Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Er el momento en que se de lectura al registro de asistencia y no se encuentre presente algún oferente, el Secretario
Ejecutivo certificará tal circunstancia y no se le permitirá participar en el acto de presentación, apertura y evaluación de
propuestas, dictamen y fallo, aún cuando haya registrado su participación.

— A partir de la presentación y entrega de los sobres de propuestas técnicas y económicas, los representantes de las
enpresas participantes no podrán adicionar documento alguno a éstas.

Er caso de que las propuestas económicas no sean convenientes para los intereses de la convocante, el Comité de
Adquisiciones y Servicios, por conducto del Secretario Ejecutivo, lo hará 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 comunicará el precio de mercado y se
le, concederá el tiempo razonable para que presenten una nueva propuesta económica.

Una vez conocidas las propuestas económicas y si los precios ofrecidos resultan inconvenientes para la convocante, el
C Dmité de Adquisiciones y Servicios concederá a los licitantes otro tiempo razonable para que por segunda y última vez
presenten nuevas propuestas económicas.
Las nuevas propuestas económicas solamente serán consideradas si se formulan por el propietario o representante legal del
licitante.
Las nuevas propuestas económicas deberán formularse por escrito y por partida, considerando precio unitario y total,
in :luyendo el impuesto al valor agregado, las que deberán entregarse al Secretario Ejecutivo, quien llevará un registro de las
m smas, hecho que se hará 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
procederá a declarar desierto el procedimiento adquisitivo.

SE levantará un acta circunstanciada del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo, la cual
deberá ser firmada por los servidores públicos que intervienen, así como por los licitantes; sin embargo, la falta de firma de
alguno de los asistentes no invalidará el acto.

Ciando se desechan las propuestas por no cumplir con algún requisito solicitado en las bases, tanto en la oferta técnica
como en la económica, la convocante retendrá los sobres que contienen las propuestas técnicas y económicas de la
empresa que incumplió durante un plazo de 18 días hábiles contados a partir de la fecha de notificación del fallo.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE
INVITACIÓN RESTRINGIDA

No.

1

Unidad Administrativa/
Puesto

Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

Actividad

Con base en el expediente del procedimiento adquisitivo elabora el ANEXO
UNO de las bases (que contiene la descripción específica 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 señala el Libro Décimo Tercero, imprime, anexa
expediente y turna al jefe del Departamento de Recursos Materiales.

INTE

Departamento de Recursos	 Recibe expediente y bases, verifica el contenido de las bases y determina.
Materiales/Jefe	 del	 ¿Esta de acuerdo con las bases?
Departamento

2



8	 Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

9	 Departamento de
Materiales/Jefe
Departamento

10	 Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

Departamento de
Materiales/Jefe
Departamento

Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

Proveedor (Persona
Jurídico Colectiva)

Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

15	 Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

16	 Proveedor (Persona
Jurídico Colectiva)

17	 Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

18	 Departamento de
Materiales/Jefe
Departamento

19	 Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

20	 Departamento de
Materiai es/Área
Adquisiciones

II

12

13

14
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3	 Departamento de
Materiales/Jefe
Departamento

4	 Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

5	 Departamento de
Materiales/Jefe
Departamento

	Recursos	 No, indica modificaciones y/o adecuaciones; y remite los documentos al Área de

	

del	 Adquisiciones.

Recursos
de

Recibe expediente y bases, y realiza las modificaciones.
Se conecta con la operación número 2.

	

Recursos	 Sí, establece fecha de venta de bases y, en su caso, de junta de aclaraciones, así

	

del	 como del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y
fallo.
Entrega las bases y el expediente al Área de Adquisiciones.

	

Recursos	 Recibe bases y expediente, rubrica en el apartado de elaboró y revisó. Solicita

	

de	 vía telefónica al representante de la unidad administrativa solicitante, acuda a
validar las bases y tiene expediente.

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

	

Recursos	 Atiende y recaba firma del representante de la unidad administrativa solicitante

	

de	 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 Área de Adquisiciones.

	

Recursos	 Recibe bases validadas y expediente, elabora los oficios de invitación para los

	

de	 proveedores (personas físicas o jurídico colectivas) a participar y los turna al Jefe
de Departamento de Recursos Materiales.
Retiene expediente y bases.

	

Recursos	 Recibe oficios de invitación, recabar firma del Presidente del Comité de

	

del	 Adquisiciones y Servicios, remite los documentos al Área de Adquisiciones.

Recibe oficios de invitación firmados, obtiene copia para acuse de recibo y los
envía a los proveedores (persona física o jurídico colectiva).
Obtiene acuses y archiva.

	

Física o	 Reciben oficio de invitación, se enteran y archivan.
Espera fecha para comprar las bases.
Se conecta con la operación 20.

	

Recursos	 Requisita en el sistema el formato "Registro de Venta de Bases" y espera el día

	

de	 de venta de bases.
Se conecta con la operación 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
Cotización" y envía por fax o correo electrónico, espera respuesta.

	

Física o	 Reciben "Solicitud de Cotización" para precios de referencia o de mercado, se
entera y envía respuesta.

Recibe cotizaciones vía fax o correo electrónico, 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 Área de Adquisiciones.

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

En la fecha señalada, atiende a los proveedores (persona física o jurídico
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.

6	 Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

7	 Unidad Administrativa Solicitante

Recursos
del

Recursos
de

Recursos
de

Recursos
de

Recursos
del

Recursos
de

Recursos
de
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

34

35

36

37

Proveedor (Persona
Jurídico Colectiva)

Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

Proveedor (Persona
jurídico Colectiva)

Departamento
Materiales/Área
Adquisiciones
Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

Departamento
Materiales/Área
Adquisiciones

Física o Recibe oficio firmado, acude a la Caja General de Gobierno, entrega oficio y
recibe "Formato Universal de Pago", realiza el pago en institución bancaria,
obtiene comprobante de pago y lo entrega en el Área de Adquisiciones.

Recursos Recibe comprobante de pago, obtiene fotocopia y la integra en el expediente,
de imprime el formato de "Registro de Venta de Bases", entrega copia de las bases y

el original del comprobante de pago al proveedor solicitándole que se registre
en el formato.
Espera concluya el plazo de venta de bases (mínimo tres días hábiles).

Física o Recibe comprobante de pago original, y copia de las bases.
Prepara sus ofertas y espera la fecha señalada para la junta de aclaraciones y para
la celebración del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas,
dictamen y fallo.
Se conecta con la operación número 32.
Concluido el plazo de venta de bases, cierra el formato de "Registro de Venta de
Bases", lo integra al expediente en forma cronológica y turna expediente al Jefe
del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe expediente, verifica si se realizará junta de aclaraciones y decide:
¿Habrá junta de aclaraciones?

No, espera fecha del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas,
dictamen y fallo.
Se conecta con la operación número 36.

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

de Recursos
de

de Recursos
del

de Recursos
del

de Recursos
del

Proveedor (Persona Físicas
Jurídico Colectiva)
Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones
Proveedor (Persona Físicas o

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Órgano	 de	 Control
Interno/Titular
Unidad	 Administrativa
Solicitante/Representante

de Recursos
de

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 Órgano de Control Interno,
turna la Convocatoria al Ama de Adquisiciones.
Recibe Convocatoria firmada, obtiene dos fotocopias y entrega al representante
de la unidad administrativa solicitante y al Órgano de Control Interno
respectivamente. Espera la fecha para celebrar junta de aclaraciones.
Se conecta con la operación número 33.

Recibe copia de la Convocatoria, se entera y espera la fecha de celebración de la
junta de aclaraciones.
Recibe copia de la Convocatoria, se entera y espera la fecha de celebración de la
junta de aclaraciones.
Se conecta con la operación número 33.

o	 En la fecha establecida en las bases de invitación restringida para el acto de la
junta de aclaraciones se presentan en el Área de Adquisiciones.
En la fecha y hora establecida, recibe a los proveedores (personas físicas o
jurídico colectivas) y los invitan a registrarse en la "Lista de Asistencia"
correspondiente.

Registra su asistencia y entregan la "Lista de Asistencia" al Área de Adquisiciones.

30

3I

32

33

Jurídico Colectiva)
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).

Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones
Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento
Comité de Adquisiciones Y
Servicios/Secretario Ejecutivo



5I	 Proveedor (Persona Física o
Jurídico Colectiva)

52	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

53	 Proveedor (Persona Física o
Jurídico Colectiva)

de

55	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

56	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

54	 de RecursosDepartamento
Materiales/Área
Adquisiciones

Página 52
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38	 Proveedores (Persona Física o 	 Formulan por escrito o de manera verbal cuestionamientos referentes a los
Jurídico Colectiva)	 aspectos técnicos y administrativos establecidos en las bases y/o Convocatoria.

Se conecta con la operación número 5I.
39	 Comité de Adquisiciones	 y	 Se entera y concede la palabra al representante de la unidad administrativa

Servicios/Secretario Ejecutivo 	 solicitante para que aclare los cuestionamientos realizados por parte de los
oferentes (proveedores).

40	 Unidad	 Administrativa	 Aclara los cuestionamientos de orden técnico Y administrativo de su
Solicitante/Representante	 competencia y cede la palabra al Secretario Ejecutivo.

41	 Comité de Adquisiciones	 Y	 Aclara los cuestionamientos de orden administrativo generales, modifica, en su
Servicios/Secretario Ejecutivo 	 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 la
entrega al Jefe 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 Área de Adquisiciones.

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

Y Reciben "Orden del Día" e "Invitaciones" y esperan el día y hora para celebrar el
Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo.

49	 Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

50	 Comité de Adquisiciones
Servicios /Integrantes

42	 Departamento de Recursos
Materiales/efe	 del
Departamento

43	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

44	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

45	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

46	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

47	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

48	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Recursos
de

Elabora el "Orden del Día" y las "Invitaciones" para los integrantes del Comité
de Adquisiciones y Servicios para que asistan al Acto de Presentación, Apertura y
Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo, y entrega al Secretario Ejecutivo
para la autorización del Presidente del Comité.

Recibe la "Orden del Día" y las "Invitaciones", procede a validarlas mediante
antefirma, obtiene la firma del Presidente del Comité de Adquisiciones y
Servicios y entrega al Área de Adquisiciones.
Espera la fecha para el Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de
Propuestas, Dictamen y Fallo.

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

En la fecha y hora establecida en las bases se presenta en el Área de
Adquisiciones.

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 Área
de Adquisiciones.
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 presentación, apertura y
evaluación de propuestas, dictamen y fallo.
Recibe el expediente original y "Lista de Asistencia", realiza la declaratoria de
inicio del acto en el día, hora y lugar establecidos en las bases para la celebración
del mismo.
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57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

70

71

72

73

Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

de Recursos
del

Comité de Adquisiciones Y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Comité de Adquisiciones Y
Servicios/Integrantes

Comité de Adquisiciones Y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Proveedor (Persona Física o
Jurídico Colectiva)
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

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Proveedor (Persona Física
Jurídico Colectiva)
Comité de Adquisiciones
Servicios/Integrantes

Proveedor (Persona Física
Jurídico Colectiva)
Comité de Adquisiciones
Servicios/Integrantes

Y

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Y

Da lectura al registro de asistencia al acto en voz alta comunicando el número de
oferentes y pronuncia el nombre o razón social de cada oferente presente,
solicitándoles la presentación y entrega de los sobres cerrados que contengan las
propuestas técnica y económica.
Entrega sobre de propuestas técnica y económica al Secretario Ejecutivo.

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

o	 Recibe su propuesta técnica y la entrega a los integrantes
Adquisiciones y Servicios conforme se los van solicitando.
Reciben propuestas técnicas, analizan y verifican que las mismas cuenten con la
información, documentación y demás 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 informará el resultado del análisis y evaluación de ofertas
técnicas.

o	 Se enteran de la fecha de la evaluación de ofertas técnicas y esperan.
Se conecta con la operación número 68.
Comentan en forma verbal los resultados de la revisión de ofertas técnicas,
determinan cuales cumplen y cuales son desechadas, dan a conocer los
resultados del análisis y evaluación, entregan el expediente y las ofertas técnicas
al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
Recibe expediente y ofertas técnicas, se entera de ios resultados del análisis,
elabora "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas" en original y la entrega
al Secretario Ejecutivo.
Archiva temporalmente el expediente y las ofertas técnicas.
Recibe "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas", revisa y, en su caso,
corrige y entrega a los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Reciben "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas" revisan, validan y
entregan al Secretario Ejecutivo.
Recibe "Acta Circunstanciada de presentación de propuestas Técnicas
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas" y espera fecha para
acto.
Acude en la fecha, hora y lugar señalados para conocer los resultados de la
evaluación de propuestas técnicas.
Da lectura en voz alta del "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas
Técnicas y Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas", recaba la
firma de los integrantes del Comité y los representantes de las empresas.
Pronuncia en voz alta el nombre o razón social del o los licitantes que
incumplieron con la información, documentación y demás 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 razón social de los oferentes que
cumplieron con la información, documentación y demás requisitos solicitados en
las bases, procede abrir los sobres de propuestas económicas mostrando que
han quedado vacíos y entrega los documentos a los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios para su revisión.
Reciben propuestas económicas, realizan el análisis verificando los requisitos
solicitados en las bases, comunican el resultado y entregan las propuestas
económicas al Secretario Ejecutivo.
Recibe las propuestas económicas y comunica a los oferentes el monto de cada
una de las propuestas por partida, entera de manera verbal los resultados del
análisis al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y le entrega las
propuestas económicas.
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Proveedor (Persona Física o
Jurídico Colectiva)
Comité de Adquisiciones Y
Servicios/Secretario Ejecutivo

del Comité de

Y
la

la

Y
el
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de Recursos
del

74	 Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

Y75	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Secretario Ejecutivo

Y76	 Comité de Adquisiciones
Servicios/ Integrantes

Y77	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Secretario Ejecutivo

de Recursos
del

78	 Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

Se entera de los resultados del análisis y recibe las propuestas económicas,
elabora el "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas" y "Cuadro de
Evaluación de Ofertas", y los entrega al Secretario Ejecutivo para su revisión.
Retiene las propuestas económicas.

Recibe "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas" y "Cuadro de
Evaluación de Ofertas", revisa y, en su caso corrige, y entrega los documentos a
los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Reciben "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas" y "Cuadro de
Evaluación de Ofertas", revisan, validan y entregan al Secretario Ejecutivo.
Recibe "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas" y "Cuadro de
Evaluación 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 la
fecha en que se dará a conocer el fallo,.
Turna los documentos al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe y retiene "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas
y Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas".

82	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

83	 Comité r'e Adquisiciones
Servicios/F 7esidente

84	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Secretario Ejecutivo

85	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

86	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Secretario Ejecutivo

87	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Secretario Ejecutivo

79

80

81 Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo
Comité de Adquisiciones y
Servicios/ Integrantes

de Recursos
del

Y

y Recibe "Comunicación del Fallo", firma y resguarda.
Espera la fecha y hora señalada para comunicar el fallo.
En la fecha y hora programadas, comunica el fallo a los representantes de las
empresas participantes e integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios,
entrega copia del "Fallo de Adjudicación", recaba firmas en la "Comunicación del
Fallo" y turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Y Recibe "Fallo de Adjudicación" y lo entrega al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales indicándole emita la "Comunicación del Fallo".

Recibe "Fallo de Adjudicación", elabora "Comunicación del Fallo" y entrega al
Secretario Ejecutivo. Retiene temporalmente el "Fallo de Adjudicación".

Y

Formula el proyecto de "Dictamen" que servirá de base para el fallo de
adjudicación en el que se hace constar la reseña cronológica de los actos del
procedimiento, el análisis de las propuestas, asentando las razones y el
fundamento de su desechamiento.
La adjudicación se efectuará a favor del licitante que reúna los requisitos
solicitados en las bases y haya ofrecido las mejores condiciones para la
convocante.
Turna el proyecto de "Dictamen" al Secretario Ejecutivo.
Recibe el proyecto de "Dictamen", modifica o valida y lo entrega a los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Reciben "Dictamen", validan con su firma y lo entregan al Jefe del Departamento
de Recursos Materiales.

Recibe "Dictamen" para la elaboración del fallo de adjudicación por escrito, el
cual deberá contener como mínimo, lo siguiente:

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

Nombre de los invitados cuyas propuestas técnicas y económicas fueron
aprobadas.

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

Información para la suscripción del contrato, presentación de garantías y, en
su caso, entrega de anticipos conforme a las bases.
Entrega "Fallo de Adjudicación" al Secretario Ejecutivo.
Retiene temporalmente el "Dictamen".
Recibe "Fallo de Adjudicación", revisa, modifica en su caso, valida y somete a
autorización del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Recibe "Fallo de Adjudicación", firma y entrega al Secretario Ejecutivo.
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88

89

Departamento
Materiales/Jefe
Departamento
Departamento
Materiales/Área
Adquisiciones

de

de

Recursos
del

Recursos
de

Recibe "Comunicación del Fallo", anexa expediente, "Cuadro de Evaluación de
Ofertas", "Actas Circunstanciadas", "Dictamen" y "Fallo de Adjudicación", copia
del acuerdo y ofertas, turna la documentación al Area de Adquisiciones.
Recibe el expediente, "Comunicación del Fallo", "Cuadro de Evaluación de
Ofertas", "Dictamen", "Fallo de Adjudicación", copia de acuerdo y ofertas,
ordena e integra al expediente y archiva.

Se	 conecta	 con	 el	 procedimiento	 de	 "Suscripción	 de	 Contratos	 para	 la
Adquisición de Bienes y/o Servicios".

DIAG MA:

PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA

SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

(	 INICIO	 )

(P
CON BASE EN EL EXPEDIENTE
DEL	 PROCEDIMIENTO
ADQUISITIVO	 ELABORA	 EL
ANEXO UNO DE LAS BASES
(QUE	 CONTIENE	 LA
DESCRIPCIÓN ESPECIFICA DEI
BIEN VIO 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 SEÑALA EL
UBRO	 DÉCIMO	 TERCERO,
IMPRIME ANEXA EXPEDIENTE
Y	 TURNA	 AL	 JEFE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES.

2E

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

SI
¡ESTA DE

ACUERDO CON
LAS BASES?

NO

INDICA MODIFICACIONES Y/0
ADECUACIONES Y REMITE LOS
DOCUMENTOS AL ÁREA DE
ADQUISICIONES.

4 
•

RECIBE EX PEDIENTE Y BASES. Y
REALIZA	 LAS
MODIFICACIONES
SE CONECTA	 CON	 LA
OPERACIÓN NÚMERO 2

1

ESTABLECE FECHA DE VENTA
DE BASES Y. EN SU CASO. DE
JUNTA	 DE ACLARACIONES
MI COMO DEL ACTO DE
PRESENTACIÓN. APERTURA Y
EVALUACIÓN	 DE
PROPUESTAS.	 DICTAMEN	 Y
FALLO
ENTREGA	 LAS BASES Y EL(;) "e
EXPEDIENTE	 AL	 ÁREA	 DE
ADQUISICIONES.

RECIBE BASES Y EXPEDIENTE
RUBRICA EN EL APARTADO
DE	 ELABORO	 Y	 REVISO
SOLIC/TA VIA TELEFÓNICA AL
REPRESENTANTE	 DE	 LA
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.	 ACUDA	 A
VALIDAR LAS BASES Y EllENE
EXPEDIENTE

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

 le
o

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	 LEPE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE BASES VALIDADAS Y
EXPEDIENTE	 REVISA	 LBS
FECHAS	 PROGRAMADAS.
FIRMA Y DEVUELVE AL MEA
DE ADQUISICIONES.
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PROCEDIMIENTO 4.3: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOSDEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

RECIBE BASES VALIDADAS Y
EXPEDIENTE	 ELABORA	 LOS
OFICIOS	 DE	 INVITACIÓN
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
INVITACIÓN, RECABAR FIRMA
DEL PRESIDENTE DEL <OMITE
DE	 ADQUISICIONES	 Y
SERVICIOS,	 REMITE	 LOS•Q DOCUMENTOS AL ÁREA DE
ADQUISICIONES

RECIBE	 OFICIOS	 DE
INVITACIÓN	 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

INVITACIÓN. SE ENTERAN Y
ARCHIVAN.
ESPERA	 FECHA	 PARA
COMPRAR LAS BASES
SE	 CONECTA	 CON	 LA
OPERACIÓN 20.

20

REQUISITA EN EL SISTEMA EL
FORMATO	 "REGISTRO	 DE
VENTA DE BASES' Y ESPERA EL
DÍA DE VENTA DE BASES.
SE	 CONECTA	 CON	 LA
OPERACIÓN 22

22

BUSCA	 EN	 f NI ERNET	 LOS
PROVEEDORES QUE PUEDAN
COTIZAR	 LOS	 BIENES	 O
SERVICIOS	 PARA	 OBTENER
LOS PRECIOS DE REFERENCIA
O DE MERCADO. ELABORA
"SOLICITUD	 DE
COTIZACIÓN" Y ENVIA POR
FAX	 O	 CORREO
ELECTRÓNICO.	 ESPERA
RESPUESTA

RECIBEN	 -SOLICITUD	 DE
COTIZACIÓN" PARA PRECIOS
DE	 REFERENCIA	 O	 DE
MERCADO. SE	 ENTERA	 Y
ENVIA RESPUESTA.

RECIBE	 COTIZACIONES	 VIA
FAX	 O	 CORREO
ELECTRÓNICO. 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 S 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
ADQUISICIONEE

11
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INSTITU TO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL C:IL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ÁREA DE ADQU I SICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FÍSICA O
JURIDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

i \R)

(;)

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

EN	 LA	 FECHA	 SEÑALADA.
ATIENDE	 A	 LOS
PROVEEDORES	 (PERSONA
FISICA	 O	 JURIDICO
COLECT IVA) I NTERESADOS EN
ADQUIRIR BASES. LE MUESTRA
LAS BASES ELABORA OFICIO
DIR I GIDO	 AL	 CAJERO
GENERAL	 DE	 GOBIERNO
SOLICITANDO	 SE	 EMITA	 EL
"FORMATO	 UNIVERSAL	 DE
PAGO'	 A	 NOMBRE	 DEL
INTERESADO.	 RUBRICA.
OBTIENE F I RMA DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS	 MATERIALES	 Y
ENTREGA AL PROVEEDOR.

RECIBE	 OFICIO	 FIRMADO.
ACUDE A LA CAJA GENERAL
DE	 GOBIERNO.	 ENTREGA
°nao Y RECIBE ''FORMATO
UNIVERSAL	 DE	 PAGO".
REALIZA	 EL	 PAGO	 EN
INSTITUCIÓN	 RANCAJO"
OBTIENE COMPROBANTE DE
PAGO Y LO EN TREGA EN EL
ÁREA 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 SOLICITÁNDOLE
QUE	 SE	 REGISTRE	 EN	 EL
FORMATO.
ESPERA CONCLUYA EL PLAZO
DE VENTA DE BASES (MiNIMO
TRES DIAL HÁBILES).

RECIBE	 COMPROBANTE	 DE
PAGO ORIGINAL Y COPIA DE
LAS BASES,
PREPARA	 SUS	 OFERTAS	 Y
ESPERA LA FECHA SEÑALADA
PARA	 LA	 ¡ANTA	 DE
ACLARACIONES Y PARA LA
CELERRACION DEL ACTO DE
PRESENTACIÓN, APERTURA Y
EVALUACION	 DE
PROPUESTAS.	 DICTAMEN	 Y
F
SE	 CONECTA	 CON	 LA
ALLO.

OPERACIÓN NÚMERO 32,)2../1

(;)

+

/

1\9

V
CONCLUIDO EL PLAZO DE
VENTA DE BASES, CIERRA EL
FORMATO DE ''REGISTRO DE
VENTA	 DE	 BASES'	 LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE EN
FORMA	 CRONOLÓGICA	 Y
TURNA EXPEDIENTE AL	 JEFE
DEL	 DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE EXPEDIENTE VERIFICA
SI SE REALIZARÁ JUNTA DE
ACLARACIONES Y DECIDE:

,HABRÁ JUNTA

SI

ACLARACIONES!
DE

JI NO

•
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INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
ÓRGANO DE

CONTROL INTERNO PROVEEDOR
COMITÉ DE

ADQUISICIONES Y
SERVICIOSDEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE TITULAR PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO

ESPERA FECHA DEL ACTO DE
PRESENTACIÓN. APERTURA Y
EVALUACIÓN	 DE
PROPUESTAS,	 DICTAMEN	 Y
FALLO.
SE	 CONECTA	 CON	 ,
OPERACIÓN NÚMERO 36.

ELABORA CONVOCATORIA Y
, ENTREGA AL SECRETARIO
EJECUTIVO.
RETIENE EL EXPEDIENTE

RETIBE	 CONVOCATORIA,
RECABA	 FIRMA	 DEL

32

REPRESENTANTE	 DE	 ,
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE	 CUYOS
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS
ESPECIALIZADOS	 AUXILIEN
PARA DAR RESPUESTA A LOS
CUESTIONAMIENTOS
PLANTEADOS Y DEL ÓRGANO
DE	 CONTROL	 INTERNO.
TURNA .A. CONVOCATORIA
AL ÁREA DE ADQUISICIONES

RECIBE	 CONVOCATORIA
FIRMADA OBTIENE	 DOS
FOTOCOPIAS Y ENTREGA AL
REPRESENTAN VE	 DE	 ,
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y AL ÓRGANO
DE	 CONTROL	 INTERNO
RESPECTIVAMENTE
ESPERA	 LA	 FECHA	 PARA
CELEBRAR	 JUN.	 DE
ACLARACIONES.

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

EN LA FECHA ESTABLECIDA
EN LAS BASES DF INVITACIÓN
RESTRINGIDA PA. EL ACTO
DE	 LA	 (UNTA	 DE

PRESENTAN	
SE

ADQUISICIONES

RECIBE	 COPIA	 DE	 LA
CONVOCATORIA. SE ENTERA
Y	 ESPERA	 LA	 FECHA	 DE
CELEBRACIÓN DF LA JUNTA
DE ACLARACIONES. PRESENTAN FNFN EL ÁREA DE

)41.-

EN	 ,	 FECHA	 Y	 HORA
ESTABLECIDA RECIBE A LOS
PROVEEDORES	 (PERSONAS
MSICA3	 O	 lualowo
COLECTIVAS) Y LOS INVITAN
A REGISTRARSE EN , "LISTA
DE	 ASISTENCIA'
CORRESPONDIENTE

REGISTRA SU ASISTENCIA Y
ENTREGAN	 ,	 "LISTA	 DE
ASISTENCIA. '	 AL	 ÁREA	 DE
ADQUISICIONES

RJECIAsBF,Y,,ERINcT,IFGAAL,J,F;LIS0TEAL

NTO    	 DE
RECURSOS
DEP A 	

A M EMATERIALES.

•

RECIBE	 ,	 'LISTA	 OF
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 OEL REGISTRO DE

Ul

ASISTENCIA	 A	 LA	 HORA
MARCADA PARA INICIAR EL
ACTO	 DE	 JUNTA	 DE
ACLARACIONES
DA A CONOCER EL OBJETO
DE	 ,	 JUNTA	 DE
ACLARACIONES Y CONCEDE
LA	 PALABRA	 A	 LOS
OFERENTES (PROVEEDORES)
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO

(,2)

RECIBE LA ' ORDEN DEL DIA"
LAS	 INV, TACIONES...

ENTREGA COPIA DE ESTAS A
CADA	 UNO	 DE	 LOS

\-1)TEGP . ANTES DEL COMITE DE RECIBEN "ORDEN DEL DIA' E
ADQUISICIONES	 Y " INVITACIONE	 Y ESPERAN EL
SERVICIOS

E7

DIA Y HORA	 ARA CELEBRAR
EL ACTO DE PRESENTACIÓN.
APERTURA Y E ALUACI ÓN DE
PROPUESTAS.	 DICTAMEN	 Y
FALLOEN	 LA	 FECHA	 Y	 HORA

ESTABLECIDA EN LAS BASES SE

RECIBE	 A	 LOS	 OFERENTES
PRESENTA EN EL ARFA
ADQUISICIONES.

¡ PROVEEDORES) Y LOS INVITA
A REOS ./ RARSE EN LA -LISTA
DE ASISTENCIA'.

REC I BE .. LISTA DE AS I STENCIA.'
FIRMADA Y LA ENTREGA AL

J EFE DEL DEPARTAMENTO
RECURSOS MATERIALES

RECIBE	 " ISTA	 DE
ASISTENCIA" Y LA ENTREGA
J UNTO CON EL EXPEDIENTE
ORIGINAL AL SECRETARIO
EJ ECUTIVO PARA DAR INICIO
AL ACTO DE PRESENTACIÓN,
APERTURA Y EVALUACIÓN DE
PROPUESTAS,	 DICTAMEN Y
FALLO.

ATIENDE INDICACIONES Y SE
REGISTRA EN LA "LISTA DE
AS I STENCIA "f LA ENTREGA AL
ARFA DE ADQUISICIONES

Ç4
ENTREGA	 SOBRE	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICA
ECON ÓMICA	 AL
SECRETARIO E JECUTIVO.

Ç	
REC IBE SU	 PROPUESTA
T É CNICA Y LA ENTREGA A
:05 INTEGRANTES DEL
VOMITE DE ADQUISICIONES
Y SERV ICIOS CONFORME SE
LOS vAN SOLICITANDO

62 I

SE ENTERAN DE LA FECHA
DE LA EVALUACION DE
OFERTAS	 TECNICAS	 Y
ESPERAN
SE CONECTA CON LA
OPERACIÓN NUMERO RE

)/( 

RECIBEN	 PROPUESTAS
TECNICAS, ANALIZAN
VERIFICAN QUE LAS MISMAS
CUENTEN	 CON	 LA
INFORMACIÓN,
DOCUMENTACIÓN Y DEMÁS
REQUISITOS	 SOLICITADOS
EN LAS BASES. DAN	 A
CONOCER	 LOS
RESULTADOS Y ENTREGAN
OFERTAS TECNICAS	 AL
SECRETARIO EJ ECUTIVO

RECIBE	 E l 	 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
DA LECTURA AL REGISTRO
DE ASISTENCIA AL ACTO EN
VOZ ALTA COMUNICANDO
EL NUMERO DE OFERENTES
Y PRONUNCIA EL NOMBRE
O RAZÓN SOCIAL DE CADA
OFEE ENTE	 PRESENTE.
SOLICITANDOL ES	 LA
PRESENTACIÓN Y EN TREGA
DE LOS SOBRES CERRADOS
QUE CONTENGAN	 LAS
PROPUESTAS TÉCNICA	 Y
ECONOMICA

	 (2
RECIBE	 PROPUESTAS.
RESGUARDA	 LAS
ECONÓMICAS	 Y
PRONUNCIA EN VOZ ALTA
UNO A UNO EL NOMBRE O
RAZÓN SOCIAL DE	 LOS
OFERENTES.	 ABRE	 LOS
SOBRES DE	 PROPUESTAS
T ÉCNICAS.	 MOSTRANDO
QUE ESTOS HAN QUEDADO
VAT IOS.	 ENSEGUIDA
ENTREGA	 A	 CADA
OFERENTE	 LOS
DOCUMENTOS DE	 SU
PROPUESTA T ÉCNICA	 Y SE
LOS VA REQUIRIENDO EN EL
ORDEN SE ÑALADO EN LAS
BASES RESPECTIVAS.

RECIBE OFERTAS TECNICAS
Y COMUNICA DE MANERA
VERBAL A LOS OFERENTES
LA FECHA Y HORA EN QUE
SE LES INFORMARA EL
RESULTADO DEL ANÁLISIS Y
EVALUACI ÓN DE OFERTAS
TECNICAS

17 de agosto de 2011 GACETA
11) EL GO ES ERI .1 <C>

PROVEEDOR

REPRESENTANTE INTEGRANTES
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INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTPATIVASOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA

INTEGRANTES SECRETARIO EJECUTIVO

COMENTAN	 EN	 FORMA
VERBAL LOS RESULTADOS DE

0 LA	 REVISIÓN	 DE	 OFERTAS
TECNICAS.	 DETERMINAN
CUALES CUMPLEN Y CUALES
SON DESECHADAS, DAN A
CONOCER LOS RESULTADOS
DEL ANÁLISIS Y EVALLIACION.
ENTREGAN EL EXPEDIENTE Y
LAS OFERTAS TÉCNICAS AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE	 EXPEDIENTE	 Y
OFERTAS	 TECNICAS.	 SE
ENTERA DE LOS RESULTADOS
DEL	 ANALISIS.	 ELABORA
"ACTA	 CIRCUNSTANCIADA
DE	 PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN	 DF	 PROPUESTAS
TECNICAS" EN ORIGINAL Y LA
ENTREGA	 AL	 SECRETARIO
EJECUTIVO.
ARCHIVA TEMPORALMENTE EL
EXPEDIENTE Y LAS OFERTAS
TÉCNICAS.

U

RECIBE	 ''ACTA
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACION	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
TÉCNICAS'', REVISA Y. EN SU
CASO,	 LA	 CORRIGE	 Y
ENTREGA	 A	 LOS
INTEGRANTES DEL COMITÉ
DE	 ADQUISICIONES	 Y
SERVICIOS.

RECIBEN	 -ACTA
CIRCUNSTANCIADA 	 DE
PRESENTACIÓN 	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
TÉCNICAS"	 REVISAN,
VALIDAN Y LA ENTREGAN AL 	 	
SECRETARIO EJECUTIVO.

•(12

RECIBE	 "ACTA
CIRCUNSTANCIADA 	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
TÉCNICAS" Y ESPERA FECHA
PARA EL ACTO

/ACUDE EN LA FECHA HORA
Y LUGAR SEÑALADOS PARA
CONOCER	 LOS
RESULTADOS	 DE	 LA
EVALUACIÓN	 DE
PROPUESTAS TÉCNICAS

DA LECTURA EN VOZ ALTA
DEL	 "ACTA
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS, APERTURA Y
REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
TÉCNICAS". 	 RECABA	 LA
FIRMA DE LOS INTEGRANTES
DEL	 COMITÉ	 Y	 LOS
REPRESENTANTES 	 DE	 LAS
EMPRESAS.

PRONUNCIA EN VOZ ALTA
EL	 NOMBRE	 O	 RAZÓN
SOCIAL	 DEL	 O	 LOS
LICITANTES	 QUE
INCUMPLIERON	 CON	 LA
INFORMACIÓN.
DOCUMENTACIÓN Y DEMÁS
REQUISITOS	 SOLICITADOS
EN LAS BASES. DANDO A
CONOCER LAS RAZONES Y
FUNDAMENTOS	 QUE
JUSTIFIQUEN	 TAL
CIRCUNSTANCIA	 Y

COMUNICA	 EL
DESECHAMIENTO	 DE
DICHAS	 PROPUESTAS
TÉCNICAS.

''/ 

1\19
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F

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAR DEL ESTADO DE MÉXICO 	 l

COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOSDEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES PROVEEDORUNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

REPRESENTANTEÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA INTEGRANTES SECRETARIO EJECUTIVO

PRONUNCIA EN VOZ ALTA.
UNO A UNO EL NOMBRE O
RAZÓN SOCIAL DE	 LOS
OFERENTES QUE CUMPLIERON
CON	 LA INFORMACIÓN,
DOCUMENTACIÓN Y DEMÁS
REQUISITOS SOLICITADOS EN
LAS BASES, PROCEDE ABRIR
LOS SOBRES DE PROPUESTAS
ECONÓMICAS MOSTRANDO
QUE HAN QUEDADO VACUOS
Y	 ENTREGA	 LOS
DOCUMENTOS	 A	 LOS
INTEGRANTES DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
PARA SU REVISIÓN.

RECIBEN	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS. REALIZAN EL
ANÁLISIS VERIFICANDO LOS
REQUISITOS	 SOLICITADOS
EN LAS RASES. COMUNICAN
EL RESULTADO Y ENTREGAN

1 LAS	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS	 AL
SECRETARIO EJECUTIVO,

	 (;)

RECIBE LAS PROPUESTAS
ECONÓMICAS Y COMUNICA
A LOS OFERENTES El MONTO
DE CADA UNA DE	 LAS
PROPUESTAS POR PARTIDA,
ENTERA DE MANERA VERBAL
LOS	 RESULTADOS	 DEL
ANÁLISIS	 AL JEFE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES Y LE
ENTREGA	 LAS PROPUESTAS
ECONÓMICAS

SE	 ENTERA DE	 LOS
RESULTADOS DEL ANÁLISIS Y
RECIBE LAS PROPUESTAS
ECONÓMICAS, ELABORA EL
-ACTA CIRCUNSTANCIADA
DE	 PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS TÉCNICAS Y
ECONÓMICAS, APERTURA Y
REVISIÓN DE PROPUESTAS
ECONÓMICAS" Y "CUADRO
DE	 EVALUACIÓN	 DE
OFERTAS", Y LOS ENTREGA
AL SECRETARIO EJECUTIVO
PARA SU REVISIÓN.
RETIENE LAS PROPUESTAS
ECONÓMICAS.

RECIBEN	 "ACTA
CIR CUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS TÉCNICAS Y
ECONÓMICAS, APERTURA Y
REVISIÓN DE PROPUESTAS
ECONÓMICAS" Y "CUADRO
DE	 EVALUACIÓN	 DE
OFERTAS",	 REVISAN,
VALIDAN Y ENTREGAN AL
SECRETARIO EJECUTIVO.

RECIBE Y RETIENE "ACTA
CI RCUNSTANCIADA	 DEPRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN	 DE PROPUESTAS
ECONÓMICAS".
FORMULA EL PROVECTO DE
"DICTAMEN"	 QUE SERVIRÁ
DE BASE PARA EL FALLO DE
ADJUDICACIÓN EN EL QUE
SE HACE CONSTAR	 LA
RESEÑA CRONOLÓGICA DE
LOS	 ACTOS	 DEL
PROCEDIMIENTO, 	 EL
ANÁLISIS	 DE	 LAS
PROPUESTAS, 	 ASENTANDO
LAS RAZONES Y	 EL
FUNDAMENTO DE	 SU
DESEcHAmIENTO.
LA ADJUDICACIÓN	 SE
EFECTUARÁ A FAVOR DEL
LICITANTE QUE REÚNA LOS
REQUISITOS SOLICITADOS
EN LAS BASES Y HAYA
OFRECIDO LAS MEJORES
CONDICIONES PARA	 LA
CONVOCANTE.
TURNA EL PROYECTO DE
"DICTAMEN"	 AL
SECRETARIO EJECUTIVO.

RECIBE	 "ACTA
CIR CUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS TÉCNICAS 	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN DE PROPUESTAS
ECONÓMICAS" 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	 LA
FECHA EN QUF SE DARA A
CONOCER EL FALLO..
TURNA LOS DOCUMENTOS
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES.

RECIBE	 "ACTA
C IRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACION	 DE
PROPIJUTAS TÉCNICAS Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN DE PROPUESTAS
ECONOMICES" Y "CUADRO
DE	 EVALUACIÓN	 DE
OFERTAS". REVISA Y. EN SU

1
 CASO CORRIGE, Y ENTREGA

LOS DOCUMENTOS A LOS
INTEGRANTES DEL COMITÉ
DE	 ADQUISICIONES	 Y
SERVICIOS.



L)

(2.	 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

 

► 	 (21

   

RECIBE'FALLO	 DE
ADJUDICACIÓN'	 REVISA
MODIFICA EN	 SU	 CASO
VAL I DA Y	 SOMETE A
AUTOR IZAC I ÓN	 DEL
PRESIDENTE DEL COMITE DE
ADQUISIC I ONES Y SERVICIOS

PRESIDENTE

RECIBE	 EL	 EXPEDIENTE.
"COMUNICACIÓN	 DEL
FALLO",	 CUADRO	 DE
EVALUACION DE OFERTAS-
"DICTAMEN".	 TALLO DE
ADJUDICACION", COPIA DE
ACUERDO Y OFERTAS.
ORDENA	 E	 INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ARCHA

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO	 DE
"SUSCRIPCIÓN	 DE
CONTRATOS	 PARA
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS".

G IC ETA
LE ELI_	 «Z>EIZIEFt.	 orm,
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INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVADEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES SOLICITANTE

PERSONA FÍSICA O INTEGRANTES	 SECRETARIO EJECUTIVO

ÁREA DE ADQUISICIONES	 JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE JURÍDICO COLECTIVA

(241 
RECIBE 'DICTAMEN' PARA LA
ELABORACIÓN DEL FALLO DE
ADJUDICACIÓN POR ESCRITO,
EL CUAL DEBE. CONTENER
COMO KNIMO, LO SIGUIENTE
I. NOMBRE DE LOS INVITADOS
CUYAS PROPUESTAS TÉCNICAS
Y ECONOMICAS FUERON
DESECHADAS, LAS RAZONES Y
FUNDAMENTO INVOCADOS
PARA ELLO.
2 NOMBRE DE LOS INVITADOS
CUYAS PROPUESTAS TECNICAS
Y	 ECONÓMICAS	 FUERON
APROBADAS.
3. NOMBRE DEL INVITADO A
QUIEN	 SE	 ADJUDIQUE	 El
CONTRATO E IDENTIFICACION

RECIBE	 "FALLO	 DE
ADJUDICACIÓN",	 FIRMA	 Y

ENTREGA	 AL	 SECRETAR IO
EJECUTIVO.

►
DE	 CADA	 UNA	 DE	 LAS

RECIBE	 "FALLO DEPARTIDAS O CONCEPTOS Y
MONTOS ASIGNADOS. ADJUDICACIONE	 Y LO
4	 INFORMACIÓN	 PARA	 LA

ENTREGA	 AL	 JEFE DEL
SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO. DEPARTAMENTO DE
PRESENTACION DE GARANTIAS RECURSOS	 MATERIALES
Y. EN SU CASO. ENTREGA DE INDICÁNDOLE	 EMITA LA
ANTICIPOS CONFORME A LAS 'COMUNICAC ION DEL
BASES.
ENTREGA	 "FALLO	 DE FALLO"

ADJUDICACIÓN"	 AL
SECRETARIO E J ECUTIVO.
RETIENE TEMPORALMENTE	 EL
"DICTAMEN".

1

(	 FIN	 )

RECIBE	 'FALLO	 DE
ADJUDICACIÓN", ELABORA
"COMUNICACIÓN	 DEL
FALLO'	 Y ENTREGA	 AL
SECRETARIO	 EJECUTIVO
RETIENE	 TEMPORALMENTE
EL	 'FALLO	 DE
ADJUDICACION"

•
RECIBE "COMUNICACIÓN
DEL	 FALLO".	 ANEXA
EXPEDIENTE, "CUADRO DE
EVALUACIÓN DE OFERTAS",
"ACTAS
CIRCUNSTANCIADAS".
"DICTAMEN' Y "FALLO DE
ADJUDICACIÓN'. COPIA DEL
ACUERDO Y OFERTAS,
TURNA	 LA
DOCUMENTACION AL ÁREA
DE ADQUISICIONES

RECIBE ' 'COMUNICACION DEL
FALLO". FIRMA Y RESGUARDA.
ESPERA LA FECHA Y HORA
SENALADA	 PARA
COMUN ICAR EL FALLO

EN LA FECHA Y HORA
PROGRAMADAS, COMUNICA
EL	 FALLO	 A	 LOS
REPRESENTANTES DE 	 LAS
EMPRESAS PARTICIPANTES E
I NTEGRANTES DEL COMITÉ
DE	 ADQU I SIC IONES	 Y
SER V ICIOS. ENTREGA COPIA
DEL	 "FALLO	 DE
ADJUDICACIÓN", RECABA
FIRMAS	 EN	 LA
"COMUNICAC I ON	 DEL
FALLO" Y TURNA AL JEFE
DEL	 DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATER I ALES.

MEDICIÓN:
Número mensual de solicitudes de adquisición de
bienes y/o servicios realizadas mediante invitación
restringida 
Número mensual de solicitudes de adquisición de
bienes y/o servicios recibidas

X 100 = Porcentaje	 de	 adquisiciones
mensualmente mediante invitación restringida
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Regis ro de evidencias:

La adq isicíón de bienes y/o servicios mediante invitación restringida queda registrada en el expediente adquisitivo del concurso
realiza .o bajo esta modalidad.

FOR ATOS E INSTRUCTIVOS:
Li ta de Asistencia (Referencia Página 30).

— A ta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas
( eferencia página 31).

A ta de Aceptación o Desecamiento de Propuestas Técnicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas (Referencia
p.c . na 34).

D tamen (Referencia página 37).

C adro Comparativo de Propuestas Técnica y Económica del Procedimiento Adquisitivo (Referencia página 41).
A.ta de Fallo de Adjudicación (Referencia Página 43).

A.ta relativa a la Comunicación del Fallo (Referencia Página 46).

PROC DIMIENTO 4.4: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA
OBJE IVO:
Provee con oportunidad los recursos para la realización de las actividades de las unidades administrativas del Instituto de la
Función Registral del Estado de México, asegurando los mejores beneficios de precio, calidad y oportunidad, mediante la
adjudica ión directa de bienes y servicios, con apego a lo establecido en la normatividad en la materia.
ALCA CE:

Apl ca a los servidores públicos del Departamento de Recursos Materiales del Instituto de la Función Registra! del Estado de
Mé ico, usuarios de los bienes y/o servicios a contratar mediante la modalidad de adjudicación directa, integrantes del
Co ité de Adquisiciones y Servicios y los representantes de las empresas participantes.

REFER NCIAS:
Có•igo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Se icios, Capítulo Séptimo de los Procedimientos de Adquisición, Sección Segunda. Artículos 13.45, fracciones 1 a Xl.
Per ódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Re amento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Capítulo III. Artículos 92, 93 y 94. PeriódicoOfi ial "Gaceta del Gobierno", 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

No mas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Pod r Ejecutivo Estatal. Norma ACP-070. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 24 de febrero de 2005.

Ma ual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al

200 •Obj tivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10 de agosto de

RESPO SABILIDADES:
El Depa amento de Recursos Materiales es responsable de proporcionar los bienes y servicios que requieran las unidades
administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México, mediante la adjudicación directa.
El Presid nte del Comité de Adquisiciones y Servicios deberá:

Recibir, autorizar y firmar el fallo de adjudicación de los procedimientos adquisitivos de adjudicación directa.
El Secret. io Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios deberá:

Efectuar los actos de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo de los procedimientos
adquisitivos de Adjudicación Directa.

Los integra ntes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberán:
Analizar y revisar las propuestas técnica y económica.

Revisar y firmar cuadro comparativo, acta circunstanciada y dictamen.
El Jefe del 'epartamento de Recursos Materiales deberá:

Elaborar actas circunstanciadas del procedimiento adquisitivo de Adjudicación Directa.

•
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Elaborar cuadro comparativo del procedimiento adquisitivo de Adjudicación Directa.

Elaborar dictamen del procedimiento adquisitivo de Adjudicación Directa.

Elaborar fallo del procedimiento adquisitivo de Adjudicación Directa.
Elaborar comunicación del fallo del procedimiento adquisitivo de Adjudicación Directa.

El responsable del Área de Adquisiciones:
Notificar a las diferentes unidades administrativas de los diferentes procedimientos adquisitivos de Adjudicación

Directa.
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 representantes de las empresas participantes deberán:

Registrar su asistencia.
Entregar propuestas técnica y económica, en sobre cerrado.

DEFINICIONES:

Adjudicación Directa: Excepción al procedimiento de licitación pública, 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 demás circunstancias pertinentes.

Acta Circunstanciada: Documento que contiene el desarrollo de la apertura de las propuestas técnicas y económicas.

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

adquisitivo.

Bases: Documento público expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la información sobre el
objeto, alcance, requisitos, términos y demás condiciones del procedimiento para la adquisición, enajenación o el arrendamiento

de bienes y la contratación de servicios.

Comité de Adquisiciones y/o Servicios: Órgano colegiado con facultades de opinión que tiene por objeto auxiliar al
Instituto de la Función Registral del Estado de México en la preparación y substanciación de los procedimientos de adquisiciones

de bienes y contratación de servicios.

Convocante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que instrumenta un procedimiento de adquisición,
enajenación o arrendamiento de bienes o de contratación de servicios, en el cual convoca, invita o elige a personas con interés y

capacidad para presentar propuestas.

Convocatoria: Documento público por el que la convocante llama a participar en un procedimiento de licitación pública, a

todas aquellas personas con interés y capacidad para presentar propuestas.

Contrato: Documento que estable los derechos y obligaciones de las partes contratantes.

Garantía: Documento que asegura y protege los bienes o servicios contra algún riesgo.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisición de bienes con las dependencias, entidades, tribunales administrativos

o ayuntamientos.

INSUMOS:
Expediente del proceso adquisitivo (integrado por el registro de Catálogo de Proveedores, Bases, Boletín de Empresas
Objetadas, Convocatoria y/o Invitación, Bitácora, Registro de Venta de Bases y precios de referencia).

RESULTADOS:
Acta de Fallo de Adjudicación Directa.

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Suscripción de contratos para la adquisición de bienes y servicios.

POLÍTICAS:
Las personas que hayan adquirido bases se deberán registrar dentro de los treinta minutos anteriores a la hora señalada
para la celebración del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo. Para tal efecto los
interesados deberán presentar el original o copia certificada del acuse del recibo de pago de bases.
A partir de la hora de cierre de registro señalada para la celebración del acto de presentación, apertura y evaluación de
propuestas, dictamen y fallo, no se aceptará la participación de otras personas que hayan adquirido bases, aún cuando éste

no haya iniciado.



Actividad

Con base al expediente del procedimiento adquisitivo de Adjudicación Directa
elabora el ANEXO UNO de las bases (que contiene la descripción específica 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 señala 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 Área de
Adquisiciones.

Recibe expediente y bases y realiza las modificaciones.
Se conecta con la operación número 2.

Sí, establece fecha del acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas,
dictamen y fallo. Entrega las bases y el expediente al Área de Adquisiciones.

Recibe bases y expediente, rubrica, y firma en el apartado de elaboró y revisó.
Solicita vía telefónica al representante de la unidad administrativa solicitante,
acuda a validar las bases.
Retiene expediente.

Unidad Administrativa/
Puesto

Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

Departamento
Materiales/Área
Adquisiciones

Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

Departamento
Materiales/Área
Adquisiciones

de Recursos
del

de Recursos
del

de Recursos
de

de Recursos
del

de Recursos
de

17 de

El
a

D
e

E
Ej

—A
e

E
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le
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L
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L
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E
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D
q
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2

3

4

5

6

gosto de 2011

acto de presentación, apertura y evaluación de propuestas, dictamen y fallo, sólo podrán asistir las personas que hayan
quirido las bases correspondientes.

rante el desarrollo del acto, el Secretario Ejecutivo podrá imponer los medios de apremio y medidas disciplinarias
ablecidas en el Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

el momento en que se de lectura al registro de asistencia y no se encuentre presente algún oferente, el Secretario
cutivo certificará tal circunstancia y no se le permitirá participar en el acto, aún cuando haya registrado su participación.

partir de la presentación y entrega de los sobres de propuestas técnicas y económicas, los representantes de las
presas participantes no podrán adicionar documento alguno a éstas.

caso de que las propuestas económicas no sean convenientes para los intereses de la convocante, el Comité de
quisiciones y Servicios, por conducto del Secretario Ejecutivo, lo hará del conocimiento de los licitantes, a fin de que por
rito y por separado reduzcan los precios de sus propuestas. Para tal efecto, se les comunicará el precio de mercado y se
concederá el tiempo razonable, para que presenten una nueva propuesta económica.

a vez conocidas las propuestas económicas y si los precios ofrecidos resultan inconvenientes para la convocante, el
mité concederá un tiempo razonable para que por segunda y última vez presenten nueva propuesta económica.

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

nuevas propuestas económicas deberán formularse por escrito y por partida, considerando precio unitario y total,
luyendo el impuesto al valor agregado, las que deberán entregarse al Secretario Ejecutivo, quien llevará un registro de
has propuestas, lo cual se hará constar en el acta respectiva.

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

lo señalado en los puntos anteriores, se levantará un acta circunstanciada que será firmada por los servidores públicos
e intervienen en el acto, así como por los licitantes. La falta de firma de alguno de los asistentes no invalidará el acto.

ando se desechan las propuestas por no cumplir con algún requisito solicitado en las bases, tanto en la oferta técnica
mo en la económica, la convocante retendrá los sobres que contienen las propuestas técnicas y económicas de la
presa que incumplió durante un plazo de 18 días hábiles contados a partir de la fecha de notificación del fallo.

ROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE
ICACIÓN DIRECTA
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7	 Unidad	 Administrativa
Solicitante/Representante

8	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

9	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

10	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

II	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

12	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

I3	 Proveedor/Persona Física	 o
Jurídico Colectiva

14	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

I5	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

16	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

I7	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

I8	 Departamento	 de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

19	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes	 del
Comité

Se entera y acude a validar las bases al Área 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, y la 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 y remite los
documentos al Área de Adquisiciones.

Recibe bases validadas y expediente,	 elabora las invitaciones para los
proveedores (persona física o jurídico 	 colectiva) que participarán en la
adjudicación directa y las entrega al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.
Retiene para su control las bases y el expediente.

Recibe las invitaciones, las rubrica y recaba la firma del Presidente del Comité de
Adquisiciones y Servicios y entrega al Área de Adquisiciones.

Recibe las invitaciones y busca en el padrón 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 "Solicitud de Cotización" y
envía por fax o correo electrónico la	 solicitud, asimismo, se envían las
invitaciones para participar en el proceso adquisitivo y espera respuesta.
Reciben "Invitaciones" para participar dentro del proceso adquisitivo y "Solicitud
de Cotización" para precios de referencia o de mercado, se enteran y envía
respuesta vía fax o por correo electrónico.
Envía cotización y prepara sus propuestas para participar en la Adjudicación
Directa.

Se conecta con la operación número 20.
Recibe cotizaciones vía fax o por correo electrónico, captura los precios
unitarios de las cotizaciones recibidas de cada uno de los bienes, promedia y
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 vía fax.
Recibe sobre con los "Precios de Referencia", firma e integra dentro del sobre y
lo cierra perfectamente, entrega sobre al Área de Adquisiciones.

Recibe sobre perfectamente sellado, lo integra al expediente y resguarda.

Elabora el "Orden del Día" y las "Invitaciones" para los integrantes del Comité
de Adquisiciones y Servicios para que asistan al Acto de Presentación, Apertura y
Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo, y entrega los documentos al
Secretario Ejecutivo para la autorización del Presidente del Comité.
Recibe la "Orden del Día" y las "Invitaciones", valida mediante antefirma, obtiene
la firma del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios y las remite al
Área de Adquisiciones.
Espera la fecha para el Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de
Propuestas, Dictamen y Fallo.

Se conecta con la operación número 25.
Recibe la "Orden del Día" y las "Invitaciones" y entrega una copia del de los
documentos a cada uno de los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios.
Archiva los originales para su control.
Reciben "Orden del Día" e "Invitaciones" y esperan a que llegue el día y hora del
Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas, Dictamen y Fallo.

Se conecta con la operación número 25.



33	 Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

de Recursos
del

34	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

agosto de 2011

Proveedores/Persona Física o
jurídico Colectiva
Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

Proveedor/Persona Física
Jurídico Colectiva

Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones
Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo
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11:,E I_ GC=t, EillEPLIVC, Página 67

En la fecha y hora establecida en las bases de la adjudicación directa se presentan
en el Área de Adquisiciones.

Recibe a los proveedores (oferentes) y los invitan a registrarse en la "Lista de
Asistencia".

Recibe "Lista de Asistencia" y la entrega junto con el expediente original al
Secretario Ejecutivo	 para dar inicio al acto de presentación, apertura y
evaluación de propuestas, dictamen y fallo.

Recibe el expediente original y la "Lista de Asistencia", realiza la declaratoria de
inicio del Acto de Presentación, Apertura y Evaluación de Propuestas, Dictamen
y Fallo en el día, hora y lugar establecidos en las bases para la celebración del
mismo.

Atiende indicaciones y se registra en la "Lista de Asistencia" y la entrega al Área
de Adquisiciones.

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

17 de

20

21

22

23

24

25

26

27

28	 Proveedor/Persona Física
Jurídico Colectiva

29	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Integrantes
Comité

Proveedor/Persona Física
Jurídico Colectiva
Comité de Adquisiciones
Servicios/Secretario Ejecutivo

Da lectura al registro de asistencia al acto en voz alta comunicando el número de
oferentes (proveedores) y pronuncia el nombre o razón social de cada oferente
presente, solicitándoles la presentación y entrega de los sobres cerrados que
contengan las propuestas técnica y económica.

Entrega sobre cerrados de propuesta técnica y económica al Secretario
Ejecutivo.

Y	 Recibe sobres cerrados, resguarda los de las propuestas económicas y pronuncia
en voz alta uno a uno el nombre o razón social de los oferentes, abre los sobres
de propuestas técnicas, mostrando que éstos han quedado vacíos, enseguida
entrega a cada oferente los documentos de su propuesta técnica y se los va
requiriendo en el orden señalado en las bases respectivas.

Recibe su propuesta técnica y la entrega a los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios conforme se los van solicitando.

	

Y
	

Reciben propuestas técnicas, analizan y verifican que las mismas cuenten con la

	

del
	

información, documentación y demás 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 informará el resultado del análisis y evaluación de las ofertas
técnicas.

Entrega los documentos a los integrantes del Comité.

Se enteran de la fecha de la evaluación de ofertas técnicas y se retiran.
Se conecta con la operación número 37.

	

Y
	

Comentan en forma verbal los resultados de la revisión de ofertas técnicas,

	

del
	

determinan cuales cumplen y cuales son desechadas, dan a conocer los
resultados del análisis y evaluación, entregan el expediente y las ofertas técnicas
al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe expediente, ofertas técnicas y se entera del resultados del análisis de las
propuestas técnicas elabora "Acta Circunstanciada de Presentación de
Propuestas Técnicas y Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas"
en original y la entrega al Secretario Ejecutivo.

30	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

3I	 Proveedor/Persona Física
Jurídico Colectiva

32	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Integrantes
Comité

Retiene y archiva temporalmente el expediente y las ofertas técnicas.

Recibe el "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión 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 Adquisiciones y	 Reciben "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas Y
Servicios/Integrantes 	 del

	 Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas" revisan, validan y la
Comité	 entregan al Secretario Ejecutivo.

Y	 Recibe "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas Y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas" y resguarda.
Espera fecha de celebración de acto.

o	 Acuden en la fecha, hora y lugar señalados para conocer los resultados de la
evaluación de propuestas técnicas.

Y	 Inicia el acto para dar a conocer los resultados y da lectura del "Acta
Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y Económicas, Apertura
y Revisión de Propuestas Técnicas" en voz alta.

36	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Secretario Ejecutivo

37	 Proveedor/Persona Física
Jurídico Colectiva

38	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Secretario Ejecutivo

39	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

43	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Pronuncia de ser el caso, en voz alta, el nombre o razón social del o los
oferentes que incumplieron con la información, documentación y demás
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 razón social de los
oferentes que cumplieron con la información, documentación y demás requisitos
solicitados en las bases, recaba la firma de los integrartes del Comité y de los
representantes de las empresas en el acta.

Procede abrir los sobres de propuestas económicas de las personas físicas o
jurídico colectivas que cumplieron con los requisitos solicitados, mostrando que
han quedado vacíos y entrega los documentos a los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios para su revisión.

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

Recibe las propuestas económicas y comunica a los proveedores (oferentes) el
monto de cada una de las propuestas por partida, informa de manera verbal los
resultados del análisis al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y le
entrega las propuestas económicas.

Se entera de los resultados del análisis y recibe las propuestas económicas,
elabora el "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas" y "Cuadro de
Evaluación de Ofertas", y los entrega al Secretario Ejecutivo para su revisión.
Retiene las propuestas económicas.

Recibe "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas" y "Cuadro de
Evaluación de Ofertas", los revisa y, en su caso, corrige y entrega a los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Reciben "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas" y "Cuadro de
Evaluación de Ofertas", revisan, validan y entregan al Secretario Ejecutivo.

Recibe el "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas" y "Cuadro de
Evaluación 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
dará a conocer el fallo y turna los documentos al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.

40	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes	 del
Comité

41	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

42	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

44	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes 	 del
Comité

45	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo
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46

49

Recibe "Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y
Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas" y "Cuadro de
Evaluación de Ofertas", elabora el proyecto de "Dictamen" que servirá de base
para el "Fallo de Adjudicación" en el que se hace constar la reseña cronológica
de los actos del procedimiento, el análisis de las propuestas, anotando las
razones y el fundamento de su desecamiento.

En cuanto a la adjudicación se efectuará a favor del proveedor (persona física o
jurídico colectiva) que reúna 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 Adquisiciones y Servicios.

Reciben "Dictamen", validan con su firma y lo entregan al Jefe del Departamento
de Recursos Materiales.

Recibe el "Dictamen" para la elaboración del "Fallo de Adjudicación" por escrito,
el cual deberá contener como mínimo:

I. Nombre de los invitados cuyas propuestas técnicas y económicas
fueron desechadas, las razones y fundamento.
Nombre de los invitados cuyas propuestas técnicas y económicas
fueron aprobadas.
Nombre del proveedor a quien se adjudique el contrato e identificación
de cada una de las partidas o conceptos y montos asignados.

4. Información para la suscripción del contrato, presentación de garantías
y, en su caso, entrega de anticipos conforme a las bases.

Entrega el "Fallo de Adjudicación" al Secretario Ejecutivo y resguarda el
"Dictamen".

47

48

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Comité de Adquisiciones y
Servicios/Integrantes	 del
Comité

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

50	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Secretario Ejecutivo

51	 Comité de Adquisiciones
Servicios/Presidente

Y	 Recibe "Fallo de Adjudicación", revisa, y, en su caso, hace observaciones, Y
somete a autorización del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Y	 Recibe "Fallo de Adjudicación", firma y entrega al Secretario Ejecutivo.

52	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Recibe "Fallo de Adjudicación" y lo turna al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales indicándole elaborar la "Comunicación del Fallo".

53	 Departamento
Materiales/Jefe
Departamento

de Recursos
del

Recibe "Fallo de Adjudicación", elabora "Comunicación del Fallo" en original y lo
entrega al Secretario Ejecutivo.
Archiva temporalmente el "Fallo de Adjudicación".

54	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

55	 Comité de Adquisiciones y
Servicios/Secretario Ejecutivo

Recibe "Comunicación del Fallo", firma, resguarda y espera la fecha y hora
señalada 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 Adjudicación", firman la "Comunicación del Fallo" y la entrega al Jefe
del Departamento de Recursos Materiales.

     

56	 Departamento de
Materiales/Jefe
Departamento

Recursos
del

Recibe "Comunicación del Fallo", anexa expediente, "Cuadro de Evaluación de
Ofertas", "Actas Circunstanciadas", "Dictamen", "Fallo de Adjudicación" y las
propuestas técnicas y económicas, turna los documentos al Área de
Adquisiciones.

   

57	 Departamento de
Materiales/Área
Adquisiciones

Recursos
de

Recibe documentos, integra en forma ordenada al expediente y archiva.
Se conecta con la operación I del procedimiento "Suscripción de Contratos para
la Adquisición de Bienes y Servicios".
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA

SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

INICIO

CON BASE AL EXPEDIENTE
DEL	 PROCEDIMIENTO
ADQUISITIVO	 DE
ADJUDICACIÓN	 DIRECTA
ELABORA EL ANEXO UNO DE
LAS BASES (QUE CONTIENE LA
DESCRIPCIÓN ESPECIFICA DEL
BIEN 120 SERVICIO). IMPRIME.
REVISA Y OBTIENE FIRMA DEL
REPRESENTANTE	 DE	 LA
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE PA. VALIDAR
SU	 CONTENIDO,	 Y	 LO
INTEGRA Al EXPEDIENTE.
ELABORA	 LAS	 BASES
CONFORME LO SEÑALA EL
LIBRO	 DÉCIMO	 TERCERO,
IMPRIME. ANEXA EXPEDIENTE

TURNA	 AL	 /EFE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES

RECIBE EXPEDIENTE Y BASES.
VERIFICA EL CONTENIDO DE
LAS BASES Y DETERMINA.

SI
(ESTÁ DE

ACUERDO CON
LAS BASES)

NO 0
INDICA MODIFICACIONES VO
ADECUACIONES Y REMITE LOS
DOCUMENTOS AL PL. DE
ADQUISICIONESRECIBE EXPEDIENTE Y BASES, Y

REALIZA	 LAS
MODIFICACIONES.
SE	 CONECTA	 CON	 .
APELACIÓN NÚMERO 2.

•
® ESTABLECE FECHA DEL ACTO

DE	 PRESENTACIÓN.
APERTURA Y EVALUACIÓN DE
PROPUESTAS.	 DICTAMEN	 Y
FALLO. ENTREGA ÑAS BASES Y
EL EXPEDIENTE AL ÁREA DE
ADQUISICIONES.

RECIBE BASES Y EXPEDIENTE.
RUBRICA.	 Y	 FIRMA	 EN	 EL
APARTADO DE ELABORA Y
REVISÓ
SOLICITA VÍA TELEFÓNICA AL
REPRESENTANTE	 DE	 LA
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.	 ACUDA	 A
VALIDAR LAS BASES.
RETIENE EXPEDIENTE.

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

 •(12

ATIENDE Y RECABA FIRMA
DEL REPRESENTANTE DE LA
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE EN EL ANEXO
UNO DE LAS BASES, 	 Y LA
INTEGRA JUNTO CON LAS
BASO AL EXPEDIENTE Y LO
TURNA	 Al	 JEFE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES. RECIBE BASES VALIDADAS Y

EXPEDIENTE,	 REVISA	 LAS
FECHAS	 PROGRAMADAS	 Y
REMITE LOS	 DOCUMENTOS
AL ÁREA DE ADQUISICIONES

Çfj
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PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ÁREA DE ADQUISICIONES PERSONA FISICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTESJEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE

RECIBE BASES VALIDADAS Y
EXPEDIENTE. ELABORA LAS
INVITACIONES PARA	 LOS
PROVEEDORES	 (PERSONA
FISICA	 O	 JURIDICO
COLECTIVA)	 QUE
PARTICIPARAN	 EN	 LA
ADJUDICACIÓN DIRECTA Y
LAS ENTREGA AL JEFE	 DEI
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES
RETIENE PARA SU CONTROL
LAS BASES T EL EXPEDIENTE

RECIBE LAS INVITACIONES Y
BUSCA EN EL PADRÓN DE
PROVEEDORES	 Y	 EN
INTERNET LOS PROVEE	 RES
OUE PUEDAN COTIZAR LOS
BIENES O SERVICIOS	 PARA
OBTENER LOS	 PRECIOS	 DE
REFERENCIA O DE MERCADO.
REQUISITA EL	 FORMATO
"SOLICITUD DE CO EIZACION'

ENVIA POR FAX O CORREO
ELECTRÓNICO LA SOLICITUD.
AS/MISMO, 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 Y 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

RECIBE LAS INVITACIONES.
LAS RUBRICA Y RECABA LA
FIRMA DEL PRESIDENTE DEL
COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS Y ENTREGA AL
ÁREA DE ADQUISICIONES

RECIBE SOBRE CON	 LOS
"PRECIOS DE REFERENCIA-.
FIRMA E INTEGRA DENTRO
DEL SOBRE Y LO CIERRA
PERFECTAMENTE. ENTREGA
SOBRE AL ÁREA	 DE
ADQUISICIONES.

RECIBEN	 "INVITACIONES"
PARA PARTICIPAR	 DENTRO
DEL PROCESO ADQUISITIVO Y
"SOLICITUD DE COTIZACIÓN"
PARA PRECIOS DE REFERENCIA
O DE MERCADO, SE ENTERAN
Y ENVIA RESPUESTA vIA FAX
O	 POR	 CORREO
ELECTRONICO
ENVIA	 COTIZACION	 Y
PREPARA	 SUS PROPUESTAS
PARA PARTICIPAR	 EN LA
ADJUDICACIÓN DIRECTA.
SE CONECTA CON LA
OPERACION NÚMERO 20.

RECIBE	 SOBRE
PERFECTAMENTE SELLADO.
LO INTEGRA AL EXPEDIENTE
Y RESGUARDA.
ELABORA EL 'ORDEN	 DEL
Di.," Y LAS "INVITACIONES.'
PARA LOS INTEGRANTES DEL
COMITÉ DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS PARA QUE ASISTAN
AL ACTO DE PRESENTACIÓN,
APERTURA Y EVALUACIÓN DE
PROPUESTAS. DICTAMEN Y
,ALLO, Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS	 AL
SECRETARIO EJECUTIVO PARA
A AUTORIZACIÓN	 DEL
'RESIDENTE DEL COMITÉ.

RECIBE LA "ORDEN DEL DIA-
Y	 LAS	 INVITACIONES-.
VALIDA	 MEDIANTE
ANTEFIRMA, OBTIENE LA
FIRMA DEL PRESIDENTE DEL
COMITÉ DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS Y LAS REMITE AL
ÁREA DE ADQUISICIONES.
ESPERA. LA FECHA PARA EL
ACTO DE	 PRESENTACIÓN
APERTURA Y EVALUACIÓN DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO.
SE	 CONECTA	 CON LA
OPERACIÓN NÚMERO O.



RECIBE LA"ORDEN DEL DIA"
Y LAS INVITACIONES	 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

Çc)

CM) 
RECIBE A LOS PROVEEDORES
(OFERENTES) Y LOS INVITAN A
REGISTRARSE EN LA "LATA DE
ASISTENCIA.'

C-241

EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA EN LAS BASES

E	 LA	 ADJUDICACION
DIRECTA SE PRESENTAN EN EL
AREA DE ADQUISICIONES.

ATIENDE INDICACIONES SE
REGISTRA EN LA .. LISTA DE
ASISTENCIA' . Y LA ENTREGA
AL AREA DE ADQUISICIONES

	 (2

RECIBEN 'ORDEN DEL DIA" E
'INVITACIONES' Y ESPERAN A
QUE LLEGUE EL DIA Y HORA
DEL	 ACTO	 DE
PRESENTACIÓN, APERTURA Y
EVALUACIÓNDE
PROPUESTAS. DICTAMEN Y
FALLO
SE CONECTA CON	 LA
OPERACIÓN NUMERO 25

PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO
PERSONA FÍSICA O

JURÍDICO COLECTIVA
INTEGRANTESREPRESENTANTE SECRETARIO EJECUTIVO

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
PRESENTACIÓN. APERTURA
Y	 EVALUACIÓN
PROPUESTAS. DICTAMEN Y
FALLO

ENTREGA SOBRE CERRADOS
DE PROPUESTA TÉCNICA Y
ECONÓMICA AL SECRETARIO
EJECUTIVO

RECIBE EL EXPEDIENTE
ORIGINAL Y LA "LISTA DE
ASISTENCIA". REALIZA	 LA
DECLARATORIA DE INICIO
DEL	 ACTO	 DE
PRESENTACIÓN, APERTURA

	

EVALUACIÓN	 DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y
FALLO EN El DIA, HORA Y
LUGAR ESTABLECIDOS FN
LAS BASES PARA	 LA
CELEBRACIÓN DEL MISMO
DA LECTURA AL REGISTRO
DE ASISTENCIA AL ACTO EN
VOZ ALTA COMUNICANDO
EL NUMERO DE OFERENTES
(PROVEEDORES)	 Y
PRONUNCIA EL NOMBRE O
RAZÓN SOCIAL DE CADA
OFERENTE	 PRESENTE.
SOLICITÁNDOLES	 LA
PRESENTACIÓN Y ENTREGA
DE LOS SOBRES CERRADOS
QUE CONTENGAN	 LAS
PROPUESTAS TÉCNICA	 Y
ECONÓMICA.

RECIBE	 SU	 PROPUESTA
TECNICA Y LA ENTREGA A
LOS	 INTEGRANTES	 DEL
COMITÉ DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS CONFORME SE LOS
VAN SOLICITANDO.

RECIBE SOBRES CERRADOS.
RESGUARDA LOS DE LAS
PROPUESTAS
ECONÓMICAS	 Y
PRONUNCIA EN VOZ ALTA
UNO A UNO EL NOMBRE
O RAZÓN 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 SEÑALADO EN
LAS BASES RESPECTIVAS
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PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDiANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOSDEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD

SOLICITANTE

A REA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

Ls9

(;)1
RECIBEN	 PROPUESTASTÉCNICAS. 	 ANALIZAN	 Y
VERIFICAN QUE LAS MISMAS
CUENTEN	 CON	 LA
INFORMACIÓN.IQ • DOCUMENTACION Y DEMÁS
REQUISITOS SOLICITADOS EN

RECIBE OFERTAS TÉCNICAS Y
LAS BASES, DAN A CONOCER
LOS	 RESULTADOS	 Y
ENTREGAN	 OFERTAS 
TÉCNICAS	 AL	 SECRETARIO
EJECUTIVO

Q
COMUNICA	 DE	 MANERA
VERBAL A LOS OFERENTES LA
FECHA Y HORA EN QUE SE LES
INFORMARA EL RESULTADO
DEL ANALISIS Y EVALUACIÓN
DE LAS OFERTAS TÉCNICAS.
ENTREGA LOS DOCUMENTOS
A	 LOS	 INTEGRANTES	 DEL
COMITÉ.

SE ENTERAN DE LA FECHA DE
LA EVALUACIÓN DE OFERTAS
TÉCNICAS Y SE RETIRAN.
SE	 CONECTA	 CON	 LA
OPERACIÓN NUMERO 37. (—)

33

//

/

COMENTAN	 EN	 FORMA
VERBAL LOS RESULTADOS DE 
LAREVISIÓN	 DE	 OFERTAS
TECNICAS.	 DETERMINAN
CUAL ES CUMPLEN Y CUALES
SON DESECHADAS, DAN A

LOS RESULTADOS
DEL ANALISIS Y EVALUACIÓN,
ENTREGAN EL EXPEDIENTE Y
LAS OFERTAS TECNICAS AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

r

,s...

II

I

1

1Q

RECIBE EXPEDIENTE, OFERTAS
TÉCNICAS Y SE ENTERA DEL
RESULTADOS DEL ANALISIS DE
LAS PROPUESTAS TÉCNICAS
ELABORA	 "ACTA
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS, APERTURA Y
REVISIÓN	 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
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
TÉCNICAS".	 REVISA,	 EN	 SU
CASO. HACE OBSERVACIONES
Y	 	LA	 ENTREGA	 A	 LOS
INTEGRANTES DEL COMITÉ DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

•
"Q

RECIBEN	 "ACTA
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTA:JON	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNOCAS	 Y
ECONOMICAS, APERTURA Y
REVISION	 DE	 PROPUESTAS
TECNICAS - REVISAN. VALIDAN
y	 LA	 ENTREGAN	 AL
SECRETARIO EJECUTIVO.

RECIBE	 "ACTA
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TECNICAS	 Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
TECNICAS" Y RESGUARDA
ESPERA	 FECHA	 DE
CELEBRACIÓN DE ACTO.

ACUDEN EN LA FECHA HORA
Y LUGAR SEÑALADOS PARA
CONOCER LO RESULTADOS
DE	 LA	 EVALUACION	 DE
PROPUESTAS TECNICAS.

•



Página 74 GACETA
E, E L G O ES lEitr.I0 17 de agosto de 2011

  

PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVASOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

O

INICIA EL ACTO PARA DAR A
CONOCER LOS RESULTADOS
Y DA LECTURA DEL ..ACTA
CIRCUNSTANCIADA 	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS, 	 APERTURA Y
RÉVIDON	 DE	 PROPUESTAS
TÉCNICAS" EN VOZ ALTA.
PRONUNCIA DE SER EL CASO.
IN VOZ ALTA, EL NOMBRE O
RAZÓN SOCIAL DEL O LOS
OFERENTES	 QUE
INCUMPLIERON	 CON	 LA
INFORMACIÓN,
DOCUMENTACIÓN Y DONAS
REQUISITOS SOLICITADOS EN
LAS	 BASES,	 DANDO	 A
CONOCER LAS RAZONES Y
FUNDAMENTOS	 QUE
JUSTIFIQUEN	 TAL
CIRCUNSTANCIA	 Y
COMUNICA	 EL
DESECHAMIENTC DE DICHAS
PROPUESTAS TÉCNICAS.
ASIMISMO.	 PRONUNCIA	 EN
VOZ ALTA UNO A UNO EL
NOMBRE O RAZÓN SOCIAL
DE	 LOS	 OFERENTES	 QUE
CUMPLIERON	 CON	 LA
INFORMACIÓN,
DOCUMENTACIÓN Y DEMÁS
REQUISITOS SOLICITADOS EN
LAS BASES. RECABA LA FIRMA
DE	 LOS	 INTEGRANTES	 DEL
COMITÉ	 Y	 DE	 LOS
REPRESENTANTES	 DE	 LAS
EMPRESAS EN EL ACTA.

O

PROCEDE ABRIR LOS SOBRES
DE	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS	 DE	 LAS
PERSONAS	 FÍSICAS	 O
JURÍDICO COLECTIVAS QUE
CUMPLIERON	 CON	 LOS
REQUISITOS	 SOLICITADOS.
MOSTRANDO	 QUE	 HAN
QUEDADO	 VACÍOS	 Y
ENTREGA	 LOS
DOCUMENTOS	 A	 LOS
INTEGRANTES DEL COMITÉ
DE	 ADQUISICIONES	 Y
SERVICIOS	 PARA	 SU
REVISIÓN.

IQ
RECIBEN	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS, REALIZAN EL
ANALISIS VERIFICANDO LOS
REQUISITOS	 SOLICITADOS
EN LAS BASES. COMUNICAN
EL RESULTADO Y ENTREGAN
LAS	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS	 AL
SECRETARIO EjECUTIVO.

RECIBE	 LAS	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS Y COMUNICA
A	 LOS	 PROVEEDORES
(OFERENTES) EL MONTO DE
CADA	 UNA	 DE	 LAS
PROPUESTAS POR PARTIDA,
INFORMA	 DE	 MANERA
VERBAL	 LOS RESULTADOS
DEL ANÁLISIS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES Y LE
ENTREGA LAS PROPUESTAS
ECONÓMICAS.

SE	 ENTERA	 DE	 LOS
RESULTADOS DEL ANÁLISIS Y
RECAE	 LAS	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS	 ELABORA	 EL
"ACTA CIRCUNSTANCIADA TE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS. 	 APERTURA	 Y
REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS- Y 'CUADRO DE
EVALUACIÓN DE OFERTAS, Y
LOS ENTREG A Al SECRETARIO
EJECUTIVO PARA SI) REVISIÓN.
RETIENE	 LAS	 PROPUESTAS
ECONÓMICA-3

RECIBE	 "ACTA
CIRCUNSTANCIADA 	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS, APERTURA Y
REVISIÓN	 DE	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS" Y "CUADRO
DE	 EVALUACIÓN	 DE
OFERTAS", LOS REVISA Y. EN
SU	 cos	 CORRIGE	 Y
EN	

a
TREGA	 A	 LOS

INTEGRANTES DEL COMITÉ DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS.
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P
ROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRA, DEL ESTADO DE MÉXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO PERSONA FÍSICA O
JURÍDICO COLECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

REPRESENTANTE

RECIBE	 CIA
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS	 TÉCNICAS
ECONÓMICAS APERTURA Y
REVISIÓN DE PROPUESTAS
ECONCNICAP Y 'CUADRO
DE	 NALUACON	 DE
...›FERTAS 	 1,BORA	 EL
QUE DE	 'DICTAMEN"
QUE SERVIRA DE BASE PARA EL
''FALLO DE ADJUDICACIÓN -
EN EL QUE SE HACE CONSTAR
LA RESEÑA CRONOI OGICA
DE LOS	 ACTOS	 DEL
PROCEDIMIENTO, EL ANÁLISIS
DE	 LAS	 PROPUESTAS.
ANOTANDO LAS RAZONES Y
EL FUNDAMENTO DE	 SU
DESECAMIENTO.
EN	 CUANTO A	 LA
ADJUDICACIÓN	 SE
EFECTUARÁ A FAVOR	 DEL
PROVEEDOR (PERSONA FISICA
O JURIDICO COLECTIVA) QUE
REÚNA LOS	 REQUISITOS
SOLICITADOS EN LAS BASES Y
MAYA OFRECIDO LAS MEJORES
CONDICIONES	 PARA	 LA
CONVOCAN IE,	 TURNA	 EL
-DICTAMEN" AL SECRETARIO
EJECUTIVO.
RESGUARDA	 LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS
PARA SU CONTROL

RECIBE	 EL"ACTA
C I RCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS TÉCNICAS
ECONOMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN DE	 PROPUESTAS
ECONÓMICAS' Y "CUADRO
DE	 EVALUACIÓN	 DE
OFERTA,, DA LECTURA DEL
ACTA EN VOZ ALTA RECABA
LA	 FIRMA	 DE	 LOS
PROVEEDORES ,OFERENTES) E
INTEGRANTES DEL COMITÉ,
INFORMA LA FECHA EN QUE
SE DURA A CONOCER EL
FALLO Y	 TURNA	 LOS
DOCUMENTOS AL JEFE DEL.
DEPARTAMENTO
RECURSOS MATERIALES.

RECrBE ' ,DICTAMEN', VALIDA
CON	 SU FIRMA. Y	 LO
ENTREGA	 A	 LOS
INTEGRANTES DEL COMITE
DE	 ADQUISICIONES	 Y
SERVICIOS

RECIBEN	 •AC
CIRCUNSTANCIADA	 DE
PRESENTACIÓN	 DE
PROPUESTAS TÉCNICAS Y
ECONÓMICAS. APERTURA Y
REVISIÓN DE PROPUESTAS
ECONÓMICA,	 'CUADRO
DE	 EVALUACIÓN	 DF
OFERTAS", REVISAN. VALIDAN
Y ENTREGAN AL SECRETARIO
EJECUTIVO.

RECIBEN	 'D/C,TptIEN''.
VALIDAN CON SU FIRMA Y
LO ENTREGAN Al JEFE DE,
DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES.

RECIBE EL -DICTAMEN.'
PARA LA ELABORACIÓN DEL
'TALLO DE AD/LIDICACION -
POR ESCRITO, EL CUAL
DEBERÁ CONTENER COMO
MIN/MO:

NOMBRE DE LOS
INVITADOS	 CUYAS
PROPUESTAS TÉCNICAS	 Y
ECONÓMICAS	 FUERON
DESECHADAS. LAS RAZONES
Y FUNDAMENTO.
2 NOMBRE DE LOS
INVITADOS	 CUYAS
PROPUESTAS TÉCNICAS
ECONÓMICAS	 FUERON
APROBADAS
3 NOMBRE DEL PROVEEDOR
A QUIEN SE ADJUDIQUE EL
CONTRATO	 E
IDENTIFICACIÓN DE CADA
UNA DE LAS PARTIDAS O
CONCEPTOS Y MONTOS
ASIGNADOS.

INFORMA
CION PARA LA SUSCRIPCIÓN
DEL	 CONTRATO,
PRESENTACIÓN	 DE
GARANTIAS Y. EN SU CASO.
ENTREGA DE ANTICIPOS
CONFORME A LAS BASES
ENTREGA EL	 'TALLO	 DE
ADJUDICACIÓN'	 AL
SECRETARIO EJECUTIVO	 Y
RESGUARDA	 EL

RECIBE	 ALEO	 DE
ADJUDICACIÓN' . REVISA., Y.
EN SU CASO HACE
OBSERVACIONES. SOMETE
A AUTORIZACION DEL
PRESIDENTE DEL COMITE DE
ADQUISICIONES
SERVICIOS.

RECIBE	 ALLO	 DE
ADJUDICACIÓN" Y	 LO
TURNA	 JEFE DEL
DEPARTAMEN O	 DE
RECURSOS	 MATERIALES
INIDICANDOL	 ELABORAR
LA -COMUNICACIÓN DEL
FALLO'.

PRESIDENTE

RECIBE	 'FALLO	 DE
ADJUDICACIÓN . . FIRMA Y
ENTREGA AL SECRETARIO
EJECUTIVO
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PROCEDIMIENTO 4.4: ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO
PROVEEDOR COMITÉ DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTANTE
PERSONA FÍSICA O

JURÍDICO COLECTIVA
SECRETARIO EJECUTIVO INTEGRANTES

si 	

RECIBE	 DOCUMENTOS.
INTEGRA	 EN	 FORMA
ORDENADA AL EXPEDIENTE
Y ARCHIVA

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO	 DE
"SUSCRIPCIÓN	 DE
CONTRATOS	 PARA
ADQUISICIÓN DE BIENES
Y SERVICIOS".

RECIBE	 'TALLO	 DE
ADJUDICACIÓN. ELABORA
"COMUNICACIÓN	 DEL
FALLO" EN ORIGINAL Y LO
ENTREGA	 AL SECRETARIO
EJECUTIVO
ARCHIVA TEMPORALMENTE EL
'TALLO DE ADJUDICACIÓN'

Sb

RECIBE ''COMUNICACIÓN
DEL	 FALLO'.	 ANEXA
EXPEDIENTE. "CUADRO DE
EVALUACIÓN DE OFERTAS'.
"ACTAS
CIRCUNSTANCIADAS".
"DICTAMEN'. "FALLO DE
ADJUDICACIÓN'	 Y LAS
PROPUESTAS TÉCNICAS Y
ECONÓMICAS. TURNA LOS
DOCUMENTOS AL ARTA DE
ADQUISICIONES

RECIBE ..COMUNICACIÓN DEL
FALLO'. FIRMA RESGUARDA Y
ESPERA LA FECHA Y HORA
SEÑALADA	 PARA
COMUNICAR EL FALLO.

ss

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
ADJUDICACIÓN'. FIRMAN LA
"COMUNICACIÓN	 DEL
FALLO" Y LA ENTREGA AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

(	 FIN	 )

X 100 =
Número mensual de solicitudes de adquisición de
bienes y/o servicios recibidas

Registro de evidencias:
La adquisición de bienes y/o servicios mediante adjudicación directa queda registrada en el expediente adquisitivo del concurso

realizado bajo esta modalidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Lista de Asistencia (Referencia 'ágina 30).

— Acta Circunstanciada de Presentación de Propuestas Técnicas y Económicas, Apertura y Revisión de Propuestas Técnicas

(Referencia página 31).
Acta de Aceptación o Desecamiento de Propuestas Técnicas, Apertura y Revisión de Propuestas Económicas (Referencia

página 34).
Dictamen (Referencia página 37).
Cuadro Comparativo de Propuestas Técnica y Económica del Procedimiento Adquisitivo (Referencia página 41).

— Acta de Fallo de Adjudicación (Referencia página 43).

Acta relativa a la Comunicación del Fallo (Referencia página 46).

MEDICIÓN:
Número mensual de solicitudes de adquisición de
bienes y/o servicios realizadas por adjudicación
directa Porcentaje de adquisiciones realizadas mensualmente

mediante adjudicación directa



Página 77PROCEDIMIENTO 43: SUSCRIPCIÓN DE CONTRATOS PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
OBJET VO:

Consolicar las compras de bienes o de prestación de servicios mediante la celebración de contratos en términos de lanormatividad establecida en la materia. 
ALCANCE:

Aplica a los servidores públicos del Departamento de Recursos Materiales que llevan a cabo la celebración de contratos con
los F roveedores de bienes y/o servicios del Instituto.

REFERE NCIAS:

Cócigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios, Capitulo Noveno de los Contratos, Artículos 13.59 al 13.69. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 13 de
diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Cód go Administrativo del Estado de México. Reglamento del Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios, Titulo Noveno de los Contratos, Artículos 115 al 121. Periódico Oficial de la "Gaceta del
Gob erno", 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal. Norma ACP-071. Periódico 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 la normatividad establecida en la materia.

El Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios deberá:

Firmar el "Contrato de Adjudicación".
El Jefe del Departamento de Recursos Materiales deberá:

Revisar el "Contrato de Adjudicación"

Recabar la firma del Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios en el "Contrato de Adjudicación".
El responsable del Área de Adquisiciones:

Elaborar el "Contrato de Adjudicación".
El Represertante Legal de la empresa deberá:

Firmar el "Contrato de Adjudicación".
DEFINICIONES:
Contrato: 

Documento que estable los derechos y obligaciones de las partes contratantes.
Representante Legal: 

Persona que en ejercicio de funciones públicas, ostenta la dirección de la entidad y en el cual radica lacapacidad ju -ídica para comprometerla y representarla.
INSUMOS

Fallo de adjudicación.
RESULTADOS:

Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios.
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adquisición de Bienes y/o Servicios mediante Licitación Pública.

Adquisición de Bienes y/o Servicios mediante Invitación Restringida.

— Adquisición de Bienes y/o Servicios mediante Adjudicación Directa.
POLÍTICAS:

El representante legal de la empresa adjudicada deberá suscribir el contrato
la notificación del fallo.

Los dere:hos y obligaciones que se deriven del contrato no podrán cederse
derechos de cobro, en cuyo caso deberá contar con el consentimiento delMéxico.
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dentro de los diez días hábiles siguientes al de

en forma parcial ni total, con excepción de los
Instituto de la Función Registra' del Estado de



Materiales/Área
Adquisiciones

2	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

3	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

4	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

5	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

6	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

7	 Empresa/Representante
Legal

8	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

9	 Empresa/Representante
Legal

10	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

I 1	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

Departamento de Recursos
de

Elabora "Contrato de Adjudicación 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 Adjudicación de Bienes y/o Servicios", revisa

determina:
¿Es correcto?
No, indica correcciones y lo remite al Área de Adquisiciones.

Recibe el "Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios" corrige y entrega
al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
Se conecta con la operación número 2.
Sí, rubrica el "Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios" y lo entrega al
Área de Adquisiciones para que cite al representante legal de la empresa
adjudicada para que firme el contrato dentro de los diez días hábiles siguientes
al de la notificación del fallo.
Recibe el "Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios" y se comunica vía
telefónica 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 podrá oír y recibir notificaciones.

Resguarda el contrato y espera al representante legal de la empresa.

Se entera y acude al Área 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 podrá oír y recibir notificaciones) y le entrega original del
"Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios" para que lo firme.

Recibe original del "Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios", lo firma
y entrega al Área de Adquisiciones.
Recibe original del "Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios" y lo
turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Resguarda los documentos recibidos.
Recibe el "Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios" y lo turna al
Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios para que lo firme.

y
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.5: SUSCRIPCIÓN DE CONTRATOS PARA LA ADQUISICIÓN DE

BIENES Y SERVICIOS Actividad
No.	 Unidad Administrativa/

Puesto
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12	 Comité de Adquisiciones y
Servicius/Presidente

13	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

14	 Departamento de Recursos
Materiales/Área	 de
Adquisiciones

Recibe el "Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios", lo firma y
entrega al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe el "Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios" y lo entrega al

Área de Adquisiciones.

Recibe el "Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios" firmado por el
Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios, lo fotocopia en tres tantos

y distribuye:

Original del contrato y documentos recibidos.- Integra al expediente y

archiva.
Primera copia del contrato.- Representante legal de la empresa.
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•	 Segunda copia del contrato.- Área de Almacén,.
•	 Tercera copia del contrato.- Representante de la 	 unidadadministrativa solicitante.

DIAG MA:
PROCEDIMIENTO 4.5: SUSCRIPCIÓN DE CONTRATOS PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
EMPRESA COMITÉ DE ADQUISICIONES Y

SERVICIOS
ÁREA DE ADQUISICIONES

REPRESENTANTE LEGALJEFE DEL DEPARTAMENTO
PRESIDENTE

ELABORA	 'CONTRATO	 DE
ADJUDICACIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS"
CON BASE EN EL RESOLUTIVO DEL 'TALLO
DE ADJUDICACIÓN' Y LO ENTREGA AL
¡EFE DEL D EPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

RECIBE	 EL	 -CONTRATO	 DEADJUDICACIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS"
CORRIGE Y ENTREGA AL	 JEFE DEL
DEPARTAMENTO	 DE	 RECURSOS
MATERIALES
SE CONECTA CON LA OPERACIÓN
NÚMERO 2.

rRECIBE EL "CONTRATO DE ADJUDICACIÓN
DE BIENES v/0 SERVICIO, REVEA Y

IDETERMINA

INDICA CORRECCIONES Y LO REMITE AL
ARFA DE ADQUISICIONES

RUBRICA	 EL	 ''CONTRATO	 DE I

Y LO ENTREGA AL UREA
	 DEAADJUDICACIÓNDE BIENES 5/0 SER VIC/0,

ADQUISICIONES PARA QUE CITE
	 AL
L 

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
ADJUDICADA	 PARA QUE FIRME	 EL
CONTRATO DENTRO DE LOS DIEZ DIAS

NOTIFICACIÓN DEL FALLO.
MANEES	 DEL TES Al DE	 lA

/

RECIBE	 EL	 'CONTRATO	 DEADJUDICACIÓN DE NENES Y/O SERVICIO,
SE COMUNICA VIA TELEFÓNICA 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 FN EL CUAL PODRÁ OIR Y
RECIBIR NOTIFICACIONES
RESGUARDA EL CONTRATO Y ESPERA Al
R EPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA.

I

SE ENTERA Y ACUDE AL ÁREA DE
ADQUISICIONES DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES CON LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS.

ATIENDE AL REPRESENTANTE LEGAL DE LA
EMPRESA	 ADJUDICADA	 RECIBE
DOCUMENTOS (COFIA DEL	 ACTA
CDN TITUTIVA PODER LEGAL f OFICIO
E ./ EL QUE SE ENCUENTRE EL DOMICILIO

EL CUAL	 PODRÁ OIR	 Y RECIBIR
141DTI ICACIONESI	 Y LE	 ENTREGA
ORIGINAL DEL	 "CONTRATO DE
A)JUDICACION DE BIENES 1/O SERVICIOS.'
ORA QUE LO FIRME.

C)*	

RECIBE ORIGINAL DEL 'CONTRATO DE
j ADJUDICACIÓN	 DE	 BIENES	 Y/O

SERVI00,, LO FIRMA Y ENTREGA Al
E ÁREA DE ADQUISICIONES
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COMITÉ DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOSEMPRESAINSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

ÁREA DE ADQUISICIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO REPRESENTA NTE LEGAL	 PRESIDENTE

RECIBE ORIGINAL DEL "CONTRATO DE
ADJUDICACIÓN DE BIENES DIO SERVICIOS"
Y LO TURNA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES
RESGUARDA	 LOS	 DOCUMENTOS

RECIBIDOS

RECIBE EL ''CONTRATO DE ADJUDICACIÓN

PRESIDENTE	
DY/0 SERVICIOS" COMITÉJ	 DCIOS" YL0m TIRNA ALR	 DE	 	

ADQUISICIONE S Y SERVICIOS PARA QUE LO
FIRME.

•
C2 4	  RECIBE EL -CONTRATO DE ADJUDICACIÓN

DE BIENES VIO SERVICIOS" Y LO ENTREGA
AL ÁREA DE ADQUISICIONES

RECIBE	 EL	 "CONTRATO	 DE
ADJUDiCACION DE BIENES Y/0 SERVICIOS"
FIRMADO POR EL PRESIDENTE DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS,	 LO

FOTOCOPIA EN	 TRES TANTOS Y
DISTRIBUYE:
- ORIGINAL DEL CONTRATO Y
DOCUMENTOS RECIBIDOS: INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ARCHIVA
- PRIMERA COPIA DEL CONTRATO:
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA.
- SEGUNDA COPIA DEL CONTRATO: UREA
DE ALMACÉN
- TERCERA COMA DEL CONTRATO:
REPRESENTANTE	 DE LA	 UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

( FIN )

rRECIBE EL -CONTRATO DE ADJUDICACIÓN
DE BIENES VIO SERVICIOS", LO FIRMA Y •
ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

	 RECURSOS MATERIALES.

MEDICIÓN:

  

Número mensual de contratos elaborados X 100 = Porcentaje de contratos celebrados

  

Número mensual de concursos celebrados

Registro de evidencias:

La suscripción de contratos queda registrada en los Contratos de Adjudicación de Bienes y/o Servicios firmados por las partes

involucradas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Contrato de Adjudicación de Bienes y/o Servicios.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO
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CONTRATO DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS NUMERO DE COA ROL
AÑO
2010 IFREM/DAyFiCB/20 	 /2010

DATOS GENERALES DEL CONTRATISTA
NOMBRE. DENOMINACIÓN O RAZON SOCIAL:	 3 ", S.A. de C.V.
INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA CONSTITUCIÓN DE LA PERSONA MORAL COLECTIVA:Escritura Publica numero ,	 de fecha de de	 , pasada ante la te del Licenciado 	 Notario Publico número , de

REGISTRO FEDERA E CONTRIBUY CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACIÓN: 	 I
o

NALIDAD: Mexicana
DOMICILIO FISCAL (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD MUNICIPIO Y ENTIDAD
DOMICILIO EN EL ESTADO DE MEXICO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL Y LOCALIDAD):
TELEFONO: (O/ )

FEDERATIVA)

CORREO ELECTRÓNICO (E-MAIL):

INSTRUMENTO OUE ACREDITA LA REPRESENTACIÓN.
Escritora Pública número , Libro , de fecha de de , pasada ante la te  de	 ciado	 , Notario Público numero 	de 

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACION

TELEFAX:
NOMBRE DEL REPRESENTANTE: C

PROCEDIMIENTO AD
dicación Directa

IFREM/DAyF/

TIPO DE GASTO (CORRIENTE O DE INVERSION)•
Corriente

UNIDAD AD
NUMERO D	 SICIÓN:
IFREMDAyF/202 21/ /2010

RATIVA.

OBJETO DE LA ADOUC>--
PLAZO DE ENTREGA:
LUGAR DE ENTREGA.

iVO . 	LEGISW ON APLICA	 ESTATAL O ACUERDO O DICTAMEN DFE	 ). (NUMERO Y FECHA):E AD/IFRENVDAyFICADQ/0 //O
ORIGEN DE LOS RE 	 OS (ESTATAL, FEDERAL 15-/ 	  26 de diciembre de 2010
CONCURRENTE 	 I PARTIDA PRESUPUESTAL.
Estatal	 126 05020102014 202G00000 1 sig 5001

ELEMENTOS BÁSICOS DE LA CONTRATACIÓN

GIRO COMERCIAL.
SUBGIRO COMERCIAL

de la Función FI 	 del Estado de Me

IMPORTE TOTAL DE LA ADQUISICI	 00 M.N.1 incluye el Impuesto al Valor Agregado
FORMA DE PAGO Dentro de los chas 25 dial hábiles posse alargarán anticipas ni habrá reconocimiento de intereses 
PLAZO DEL PAGO. Dentro de los días 25 dias hables posteriores a la entrega total del productose otorgarán anticipos ni hebra reconocimiento de intereses
ANTICIPO No hay anticipo por lo que queda sin efectos la cláusula Ouint	 ! presente contrato
AJUSTE DE PRECIOS No hay ajustes de precios, por lo que queda 	 s la dansula Sexta contenida en el relie.o del presente contrato

o

contrato y sus anexos correspondientes
GARANTIA DE CALIDAD DE LA ADQUISICION (PLAZO) 

La empresa garantizara lo calidad de los bienes comprometiéndose a cumplir estnctamente fas condiciones estabrecidas en el presente

GARANTIA DE ANTICIPO DE CONTRATO (TIPO E IMPORTE): La empresacheque de caja, fa correspondiente garrota de anadeo del presente contrato. expedida a	
dentro de los diez chas postenoreS a la simulación del cordrato a través de aanza cheque certificado oInstituto de la Función Registral del Estado de México por un importe de $ (pesos 00/100 M N.). 

ANEXOS DEL CONTRATO
NEXO UNO: DESCRIPCION DE LOS BIENES,

OBSERVACIONES

veda sin efectos el párrafo segundo de la cláusula octava del contenido al reverso del presente contrato
Loada sin efectos la cláusula tercera del contenido al reverso del presente contrato, por no tratarse de un contrato abierto

entrega total del producto y presentación de la factura en el Departamento de Presupuestos del Instituto de la Función Registral.

cion de la factura en el Departamento de Presupuestos del Instituto de la Fió letón Registral. No

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO (TIPO E IMPORTo che q ue de cae, la corre ondiente arantía de curn tirniento del resente co	 mpresa entregará dentro de los diez dios posteriores a la suscdpción del contrato a través de fianza, cheque certificado
ARANTIA CONTRA DEFECTOS O VICIOS OCULTOS: La e mp

edida a favor del Insattito de la Función Registro! del Estado de México por un importe de $ (pesos 061/100 M.N.). 
cheque de caja, la correspondiente garantia contra defectos o vicios ocult resa

os, expedida a favor
tro

 deleI nstitutoInstituto de ladías Función
naturales

Regi
sigi.	

satad
recepc ió

o de Méxictoto por un importe de $ 
(pe osde los bienes, a trave 

sos 6
fianza, cheque certificado

0/100 M.N 1

en regará den	 los cinco	 C4_ale 	 al

ENAS CONVENCIONALES ( I NCUMPLIMIENTO Y SCISION): Las referidas al reverso del presente contrato

ION DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)

POR EL CONTRATANTE

LIC. JORGE ALBERTO CONTRERAS BARRIGADIRECTOR DE A DMINISTRACIÓN Y FINANZAS DEL
INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

POR EL CONTRATISTA

C.
R EPRESENTANTE LEGAL

I NSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRA/ DEL ESTADO DE MÉXICO
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS	 CALLE VICENTE GUERRERO 102. COLONIA SANTA ANA TLAPALTITLAN

TOLUCA. ESTADO DE MÉXICO, C850160,
TELÉFONOS (01 7221 280.52 50, 280.5240: ).80.27.76; 11759.87; FAX Extensión 54059
wWw.edornex.gob.mx



LIC. JORGE ALBERTO CONTRERAS BARRIGA
DIRECTOR DF ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS DEL

INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

POR EL CONTRATANTE e POR EL CONTRATISTA O

C.
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

"", S.A. DE C V
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ANEXO UNO

No.	 CLAVE
PROG.	 DE

VER.

Ir luyo

DESCRIPCIÓN LIPIIDAD
DE

MEDIDA

4 7--

CANT, PRECIO
UNITARIO
SIN I.V.A.

owo
LV.A.

$
PRECIO

UNITARIO
CON LV.A.

•

PRECIO
TOTAL CON

I.V.A. $

o
_________3	 ______(

TOTAL	 '

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"CONTRATO DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y10 SERVICIOS"
Objeti o: Formalizar los procesos adquisitivos con el proveedor da bienes y servicios.
Distrib ción: Se elabora en original y dos copias:

Ori inal.- Área de Adquisiciones.

Pri era copia.- Unidad Administrativa solicitante.

Seg nda copia.- Proveedor adjudicado.

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
I Fecha Anotar día, mes y año en que se elabora el contrato.
2 Número de contrato Anotar el número de contrato que corresponda.
3 Denominación o razón social Anotar nombre o razón social del proveedor.
4 Escritura pública Anotar el número de escritura pública.
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 física.
7 Domicilio fiscal Anotar el nombre de la calle, número, colonia, localidad y entidad federativa de

ubicación del proveedor.
8 Domicilio en ... Anotar el nombre de la calle, número, colonia, localidad de la ubicación del

proveedor en la entidad.
9 Teléfono ... Anotar el número de teléfono con clave lada, telefax y correo electrónico
I O Nombre del ... Escribir el nombre del representante legal de la empresa.
I	 I 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.

17 de gosto de 2011
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13 Subgiro

14 Unidad Administrativa

5 Número de requisición

I6 Procedimiento adquisitivo

17 Legislación

18 Acuerdo o dictamen

19 Tipo de gasto

20 Origen de los recursos

21 Partida presupuestal

22 Objeto de ...

23 Plazo de entrega

24 Lugar de entrega

25 Importe total ...

26 Forma de pago

27 Plazo de pago

28 Anticipo

29 Ajuste de Precios

30 Garantía de Calidad de la
Adquisición

31 Garantía de Cumplimiento

32 Garantía Contra Defectos o
Vicios Ocultos

33 Penas Convencionales

34 Anexos del Contrato

35 Observaciones

36 Por el contratante

37 Por el contratista

38 ... la empresa ...

39 Que su actividad comercial es

40 Número Prog.

41 Clave de Ver.

42 Descripción

43 Unidad de Medida

44 Cant.

45 Precio Unitario sin IVA

46 IVA

47 Precio unitario con IVA

48 Precio total con IVA

49 Total

50 Por el contratante

51 Por el contratista

Especificar, en su caso, el subgiro de la empresa.

Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante.

Anotar el número consecutivo que corresponda.

Especificar el número de procedimiento adquisitivo que le corresponda.

Especificar si se aplica la legislación estatal o federal.

Anotar el número y fecha del acuerdo o dictamen de adjudicación.

Anotar el tipo de gasto: corriente o de inversión.

Especificar si es estatal, federal o concurrente.

Anotar el número de partida presupuestal a afectar.

Especificar el propósito de la adquisición.
Especificar el tiempo concedido al proveedor para el suministro de los bienes
y/o materiales.
Especificar el domicilio establecido para la recepción de los bienes y/o
materiales.
Anotar el importe total de la adquisición.

Especificar la forma de pago al proveedor.

Especificar el tiempo de pago al proveedor.

Anotar, en su caso, si se entregó

Anotar el ajuste de precios.

Anotar el plazo y las condiciones de la garantía.

Anotar las condiciones y el importe de la garantía.

Anotar las condiciones y el importe de la garantía.

Anotar, en su caso, las sanciones que se aplicarán en caso de incumplimiento del
contrato (se pueden escribir al reverso).
Anotar de manera generica los documentos anexos que integran el contrato.

Especificar cualquier información que se considere pertinente tomar en cuenta.

Anotar el nombre y firma del Director de Administración y Finanzas del
Instituto de la Función Registral del Estado de México.
Anotar el nombre y firma del representante legal de la empresa.

Anotar el nombre o razón social del proveedor adjudicado.

Anotar la actividad comercial del proveedor adjudicado.

Anotar el número consecutivo que corresponda.

Anotar la clave de verificación del material.

Anotar una breve relación de las características del material.

Anotar la unidad de medida (pieza, caja, paquete, etc).

Anotar la cantidad de piezas.

Anotar el precio unitario del material.

Anotar el importe del Impuesto al Valor Agregado.

Anotar el precio unitario con IVA.

Anotar el importe total con IVA

Anotar el importe de la suma total con IVA de los materiales.

Anotar el nombre y firma del Director de Administración y Finanzas.

Anotar el nombre y firma del representante legal de la empresa adjudicada.
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PRO •EDIMIENTO 4.6: CONTROL DEL ALMACEN
OBJE IVO:

Mante -r el control de los movimientos de entradas y salidas de los materiales solicitados por las unidades administrativas para
el desa rollo de sus funciones.

ALCA CE:

•	 A. ica a las unidades administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México, así como al Departamento
de Recursos Materiales responsable de mantener el control de los movimientos de entradas y salidas de los materiales.

REFE ENCIAS:

C. digo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Se idos, Capitulo Noveno de los Contratos, Artículo 13.64. Periódico Oficial de la "Gaceta del Gobierno", 13 de
di iembre de 2001, reformas y adiciones.

rmas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
er Ejecutivo Estatal. Normas ACP-097, ACP-098, ACP-099, ACP- I00 y ACP- I 01. Periódico Oficial "Gaceta de

bierno", 24 de febrero de 2005.
RESP • NSABILIDADES:

El Depa mento de Recursos Materiales es responsable supervisar la recepción, suministro y control de los materiales que se
encuent an bajo resguardo en el almacén.

El Jefe d -1 Departamento de Recursos Materiales deberá:

Controlar la entrada y salida de los materiales.

Llevar el control del almacén por medio de un sistema.
CIONES:
n: Espacio físico donde se resguardan los bienes.
Remisión: Documento por medio del cual el proveedor entrega el material contemplado en el contrato.
S:

Ma eriales y/o equipo.
RESUL ADOS:

Co trol del Almacén.

INTE CCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Su•cripción de Contratos para la Adquisición de Bienes y Servicios.
POLÍTI AS:

Los proveedores deberán entregar el material solicitado en un horario de 9:00 a 17:00 horas en el almacén que se
enc entra ubicado en el Instituto de la Función Registral del Estado de México.

Las unidades administrativas deberán presentar su requisición de material los últimos cinco días hábiles de cada mes al
De p artamento de Recursos Materiales.

La ntrega del material solicitado se realizará en el almacén en un horario de 9:00 a 17:00 horas previo cotejo y firma de
rmidad en el formato de solicitud.

OLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.6: CONTROL DE ALMACEN
Unidad Administrativa/

Puesto
Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

N
Po
G

DEFIN

Almac

Nota d

INSUM

con

DESAR

No. Actividad

Entrega material en el Área de Almacén.

2 Departamento de Recursos
Materiales/Área de Almacén

Recibe material y verifica que cumpla con las especificaciones, marca, modelo y
cantidades solicitados en el "Contrato de Adquisición de Bienes y/o Servicios" y
determina:
¿Cumple con las especificaciones?

3	 Departamento de Recursos	 No, devuelve el material e informa al Proveedor las causas de la devolución.
Materiales/Área de Almacén
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4	 Proveedor/Persona Física o	 Recibe material, se entera y retira.
Jurídico Colectiva

5	 Departamento de Recursos
Materiales/Área de Almacén

I3	 Unidad	 Administrativa
Solicitante/Titular

14	 Departamento de Recursos
Materiales/Área de Almacén

I5	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

16	 Departamento de Recursos
Materiales/Área de Almacén

17	 Unidad	 Administrativa
Solicitante/Titular

18	 Departamento de Recursos
Materiales/Área de Almacén

19	 Unidad	 Administrativa
Solicitante/Titular

20	 Departamento de Recursos
Materiales/Área de Almacén

2I	 Departamento de Recursos
Materiales/Jefe	 del
Departamento

Si, firma original y copia de la "Nota de Remisión", entrega la copia al
Proveedor y retiene el original.

Ingresa los bienes al almacén para su resguardo.

Recibe copia de la "Nota de Remisión" y se retira.

Captura en el Sistema de Control de Materiales (nombre del proveedor,
descripción, cantidad y precio unitario de los bienes) y archiva el original de la
"Nota de Remisión".
Requisita, dentro de los últimos cinco días de cada mes, original formato
"Requisición de Bienes de Consumo" y lo turna al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.
Recibe "Requisición de Bienes de Consumo" y la turna al Área de Almacén.

Recibe "Requisición de Bienes de Consumo" y califica según las existencias de
los artículos y especificaciones, y turna el formato al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales para su autorización.

Recibe "Requisición de Bienes de Consumo" calificada, autoriza o rectifica y
devuelve al Área de Almacén.

Recibe "Requisición de Bienes de Consumo" autorizada, requisita el formato
"Salida del Almacén", captura (unidad administrativa, descripción 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.

Recibe el material, firma de conformidad los formatos "Requisición de Bienes
de Consumo" y "Salida del Almacén", y los entrega al Área de Almacén.

Recibe los formatos "Requisición de Bienes de Consumo" y "Salida del
Almacén", los firma y turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe los formatos "Requisición de Bienes de Consumo" y "Salida del
Almacén", firma y remite los documentos al Área de Almacén.

Recibe "Requisición de Bienes de Consumo" y "Salida del Almacén", y los
archiva para su control.
Solicita mediante "Vale de Almacén" material con carácter de urgencia por
alguna causa imprevista, al Área de Almacén.

Se entera y entrega original del formato "Vale de Almacén" a la Unidad
Administrativa Solicitante para que lo requisite.

Recibe "Vale de Almacén", lo requisita y entrega al Área de Almacén.'

Recibe "Vale de Almacén", rubrica y captura datos en el Sistema de Control de
Materiales, requisita el formato "Salida de Almacén" en original y entrega los
documentos al Jefe del Departamento de Recursos Materiales para su
autorización.
Recibe "Vale de Almacén" y "Salida de Almacén", autoriza con su firma y
entrega al Área de Almacén.

6	 Proveedor/Persona Física o
Jurídico Colectiva

7	 Departamento de Recursos
Materiales/Área de Almacén

8	 Unidad	 Administrativa
Solicitante/Titular

9
	 Departamento de Recursos

Materiales/Jefe	 del
Departamento

10
	 Departamento de Recursos

Materiales/Área de Almacén

II
	 Departamento de Recursos

Materiales/Jefe	 del
Departamento

12
	 Departamento de Recursos

Materiales/Área de Almacén

22	 Departamento de Recursos	 Recibe "Vale de Almacén" y "Salida de Almacén" autorizadas, prepara el material

Materiales/Área de Almacén	 y lo entrega a la Unidad Administrativa Solicitante.



23	 Unidad	 Administrativa	 Recibe el material, y firma de recibido en el formato "Salida de Almacén" y lo
Solicitante/Titular	 entrega al Área de Almacén.

24	 Departamento de Recursos 	 Recibe el formato "Salida de Almacén", anexa "Vale de Almacén" y archiva los
Materiales/Área de Almacén 	 documentos.

DIAG MA:

PROCEDIMIENTO 4.6: CONTROL DEL ALMACÉN

PROVEEDOR INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

PERSONA FÍSICA O JURÍDICO
COLECTIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

ÁREA DE ALMACÉN JEFE DEL DEPARTAMENTO TITULAR

(	 INICIO	 )

T
ENTREGA MA FERIAL EN EL ÁREA DE
ALMACÉN.

RECIBE MATERIAL Y VERIFICA QUE
CUMPLA	 CON	 LAS
ESPECIFICACIONES, 	 MARCA,
MODELO	 Y	 CANTIDADES
SOLICITADOS EN EL "CONTRATO
DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y/0
SERVICIOS" Y DETERMINA:

,CUMPLE	 SI
ESPECTICACIn

NES,

NO

DEVUELVE EL MATERIAL E INFORMA
AL PROVEEDOR LAS CAUSAS DE LA
DEVOLUCIÓN

RECIBE MATERIAL SE ENTERA Y
RETiRA,

FIRMA ORIGINAL Y COPIA DE LA
"NOTA DE REMISIÓN", ENTREGA LA
COPIA AL PROVEEDOR Y RETIENE EL
ORIGINAL.
INGRESA LOS BIENES AL ALMACÉN
PARA SU RESGUARDO.

RECIBE COPIA DE LA "NOTA DE
REMISIÓN" Y SE RETIRA

VIENE	 DEL	 PROCEDIMIENTO
"SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS"

/I/
(;)

CAPTURA	 EN	 EL	 SISTEMA	 DE
CONTROL DE MATERIALES (NOMBRE
DEL	 PROVEEDOR,	 DESCRIPCIÓN.
CANTIDAD Y PRECIO UNITARIO DE
LOS	 BIENES)	 Y	 ARCHIVA	 EL
ORIGINAL	 DE	 LA	 "NOTA	 DE
REMISIÓN"..

REQUISITA,	 DENTRO	 DE	 LOS
ÚLTIMOS CINCO DIAS DE CADA

1 MES,	 ORIGINAL	 FORMATO
"REQUISICIÓN	 DE	 BIENES	 DE
CONSUMO" Y LO TURNA AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES.

RECIBE "REQUISICIÓN	 DE BIENES
DE CONSUMO" Y LA TURNA AL
AREA DE ALMACÉN.

.'.:1/
le(;)

RECIBE "REQUISICIÓN DE BIENES DE
CONSUMO" Y CALIFICA SEGÚN LAS
EXISTENCIAS DE LOS ARTICULOS Y
ESPECIFICACIONES. 	 Y	 TURNA	 EL
FORMATO	 AL	 JEFE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE	 RECURSOS
MATERIALES	 PARA	 SU
AUTORIZACIÓN RECIBE "REQUISICIÓN DE BIENES

DE	 CONSUMO"	 CALIFICADA,
AUTORIZA	 O	 RECTIFICA	 Y
DEVUELVE AL ÁREA DE ALMACÉN

I7 de osto de 20I I GACETA
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PROCEDIMIENTO 4.6: CONTROL DEL ALMACÉN

PROVEEDOR INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE M ÉXICO

PERSONA F ÍSICA O J UR ÍDICO
COLECTIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

ÁREA DE ALMACÉN J EFE DEL DEPARTAMENTO TITULAR

REC I BE "REQUI S I C I ÓN DE BIENES DE

1

CONSUMO"	 AUTORIZADA,
REQUISITA EL FORMATO "SALIDA
DEL ALMAC ÉN", CAPTURA (UNIDAD
ADMINISTRATIVA, 	 DESCRIPCIÓN 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.

(;)

1

-

REC IBE	 EL MATERIAL,	 FIRMA	 DE
CONFORMIDAD LOS FORMATOS
"REQUISICIÓN	 DE	 BIENES	 DE
CONSUMO"	 Y	 "SALIDA	 DEL
ALMAC ÉN", Y LOS ENTREGA AL
ÁREA DE ALMAC ÉN.

Ç)

RECIBE	 LOS	 FORMATOS
"REQUISICIÓN	 DE	 BIENES	 DE
CONSUMO"	 Y	 "SALIDA	 DEL
ALMACÉN", LOS FIRMA Y TURNA AL
J EFE	 DEL	 DEPARTAMENTO	 DE
RECURSOS MATERIALES.

REC IBE	 LOS	 FORMATOS
"REQUISIC I ÓN	 DE	 BIENES	 DE
CONSUMO"	 Y	 "SALIDA	 DEL
ALMACÉN", FIRMA Y REMITE LOS
DOCUMENTOS	 AL	 ÁREA	 DE
ALMACÉN.

"VALESOLICITA	 MEDIANTE	 DE
ALMAC ÉN"	 MATERIAL	 CON
CARÁCTER	 DE	 URGENCIA	 POR 
ALGUNA CAUSA IMPREVISTA AL 
ÁREA DE ALMAC ÉN.

RECIBE "REQUISICIÓN DE BIENES DE
CONSUMO "	 Y	 "SALIDA	 DEL
ALMACÉN", Y LOS ARCHIVA PARA
SU CONTROL

y
IQ

SE ENTERA Y ENTREGA ORIGINAL
DEL	 FORMATO	 "VALE	 DE
ALMAC ÉN"	 A	 LA	 UNIDAD
ADMINISTRATIVA	 SOLICITANTE
PARA QUE LO REQUISITE.

RECIBE	 "VALE DE ALMACÉN". LO
REQUISITA Y ENTREGA AL ÁREA DE
ALMAC ÉN.'

p	 21

REC IBE	 "VALE	 DE	 ALMACÉN",
RUBRICA Y CAPTURA DATOS EN El
S I STEMA	 DE	 CONTROL	 DE
MATERIALES ,	 REQU ISITA	 EL
FORMATO "SALIDA DE ALMAC ÉN"
EN ORIGINAL Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS	 AL	 J EFE	 DEL
DEPARTAMENTO	 DE	 RECURSOS
MATERIALES	 PARA	 SU

AUTORIZACIÓN.

RECIBE "VALE DE ALMAC ÉN" Y
"SALIDA DE ALMAC ÉN", AUTORIZA
CON SU FIRMA Y ENTREGA AL
ÁREA DE ALMACÉN.

RECIBE "VALE DE ALMA CÉN"	 Y
"SALIDA	 DE	 ALMAC ÉN •
AUTORIZADAS,	 PREPARA	 EL
MATERIAL Y LO ENTREGA A LA
UNIDAD	 ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE. RECIBE EL	 MATERIAL Y FIRMA DE

RECIBIDO EN EL FORMATO "SALI DA
DE ALMACÉN" Y LO ENTREGA AL
ÁREA DE ALMACÉN.

RECIBE EL FORMATO "SALIDA DE
ALMAC ÉN",	 ANEXA 	"VALE	 DE
ALMAC ÉN"	 Y	 ARCHIVA	 LOS
DOCUMENTOS.

(	 FIN	 )

MEDICIÓN:

Número mensual de requisiciones de almacén autorizadas 
Número mensual de requisiciones de almacén recibidas

x 100 = Porcentaje de requisiciones atendidas
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Regist o de evidencias:

El cont ol del almacén se lleva a cabo mediante el registro de los bienes en el Sistema de Control de Materiales y en los
format s "Requisición de Bienes de Consumo" y "Vale de Almacén".

FORM TOS E INSTRUCTIVOS:
Requisición de Bienes de Consumo.

Va e de Almacén.

REQUISICIÓN DE BIENES DE CONSUMO

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

FECHA DE ELABORACIÓN:

FECHA DE ENTREGA:
HOJA I DE I

FOLIO: O
P

(MERO
ROGRES. CONCEPTOS

UNIDAD
DE

MEDIDA
CANTIDAD
SURTIDA ÁREA

i® 0 0 0 O
2
3
4
5
6
7
8
9
10
II
12
13
14
15
16
17
18
19
20

OBSERVACIONES:
ÁREA

SOLICITANTE
10

AUTORIZA

4111
JEFE DEL

ENTREGO

o

RECIBE DE
CONFORMIDAD

l3

DEPARTAMENTO DE ÁREA DE ALMACÉN NOMBRE Y FIRMA
RECURSOS MATERIALES

Corrtpraarriisc)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"REQUISICIÓN DE BIENES DE CONSUMO"

Objetivo: Controlar la salida de material de bienes de consumo del almacén, mediante el llenado de una requisición de solicitud

de material.

Distribución: Se elabora en original y una copia:

Original.- Área de Almacén

Primera copia.- Unidad Administrativa solicitante

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN
I Departamento Solicitante Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.

2 Fecha de Elaboración Anotar día, mes y año en que se elabora la requisición.

3 Fecha de Entrega Anotar día, mes y año en que se entrega el material.

4 Folio Anotar el número consecutivo que le corresponda a la requisición.

5 Número Progresivo Anotar el número progresivo de cada partida solicitada.

6 Concepto Anotar la descripción 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 Área Anotar la cantidad que en realidad se entregó.

I O Área Solicitante Anotar el nombre y firma del servidor público que representa a la unidad
administrativa solicitante.

I	 I Autoriza Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

12 Entregó Anotar el nombre y firma del responsable del almacén.

13 Recibe de Conformidad Anotar el nombre y firma de quien recibe el material.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MÉXICO Corrapronnisc.

"VALE DEL ALMACÉN"
INSTITUTO DE LA FUNCIÓN REGISTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

ORDEN No.:

FECHA 	
DESCRIPCIÓN DEL

ARTICULO U. MEDIDA SOLICITADA
CANTIDAD CANTIbAD

ENTREGAD A 	 g

1111 0 11~~41 o

RECIBE
11111AUTORIZA

o
ENTREGA
o

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES

RESPONSABLE DEL
ALMACÉN

NOMBRE, FIRMA Y
DEPARTAMENTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"VALE DEL ALMACÉN"

Objetive: Llevar el control de los materiales que se encuentran en el almacén.
Distrib ión: Se elabora en original para control interno del almacén.

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

Orden

Fecha

Descripción

Unidad de Medida

5	 Cantidad Solicitada

6	 Cantidad Entregada

7	 Autoriza

8	 Entrega

9	 I Recibe

Anotar el número progresivo que corresponda.

Anotar día, mes y año en que se entrega el material.

Anotar las características del material que se entrega.

Anotar, según corresponda: pieza, paquete, caja, botella, entre otros.

Anotar el número de material que se requiere.

Anotar la cantidad real de material que se entrega.

Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Anotar el nombre y firma del responsable del almacén.

Anotar el nombre y firma del servidor público que recibe el material.

V. SIMBOLOGíA
Símbolo

Representa
Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN.

Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de ia acción que serealiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo se
anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
o no, identificando dos o más alternativas de solución, Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del s ímbolo lo que va a
suceder, cerrándose la descripción con el signo de interrogación.
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Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales
que se están realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se requiera
y para unir cualquier actividad.

Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como en
los casos de las líneas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participación ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervención en el procedimiento.

Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente
símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e

insoslayable.

Conector de procedimientos . Es utilizado para señalar que un procedimiento
proviene o es la continuación de otros. Es importante anotar, dentro del símbolo, el
nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edición. Julio de 201 I. Elaboración del Manual.

VII. DISTRIBUCIÓN

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales
de Administración y Finanzas del Instituto de la Función Registral del Estado de Méxi

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera:

I . Subdirección de Administración.
2. Departamento de Recursos Materiales.

se encuentra bajo resguardo de la Dirección
CO.

VIII. VALIDACIÓN

Lic. M. A. Antonio Gutiérrez Ysita
Director General del Instituto de la Función

Registral del Estado de México
(Rúbrica).

Lic. Jorge Alberto Contreras Barriga
Director de Administración y Finanzas

(Rúbrica).
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