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AL FINALIZAR EL RESOLUTIVO SEGUNDQ EN LA PARTE QUE DICE i A iV, SE OMITIO INCLUIR LOS
SIGUIENTES:

PROCEDIMIENTOS

Licitacién Pablica
Objetivo

Realizar las adquisiciones ylo contrataciones de servicios, mediante su adjudicacion, previa Convacatoria Publica,
con el fin de asegurar las mejores condiciones para el Instituto.

Politicas

. Para la tramitacion de una Licitaciéon Publica, la Convecante debera apegarse a los montos establecidos para
esta modalidad conforme a lo sefialado en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, del
Ejercicio Fiscal que corresponda y & lo aprobado por el Comité Unico de Adguisiciones.

. La Direccién de Administracion realizara a través de esta modalidad y preferentemente de manera consclidada
las adquisiciones integradas en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Instituto, de tal forma que permitan garantizar el abasto oporiuno y transparente de los insumos o
servicios que apoyan la operacion del Instituto, regulando los actos relativos a la planeacién, programacion,
presupuestacion, ejecucion y control.

. Aquellos bienes y servicios no contemplades en el Programa Anual de Adquisiciones, Amrendamientos y
Contratacién de Servicios del instituto, deberan ser aprobados, previa justificacién, segun el caso, por la
Direccion General, la Junta General, o bien, por el Consejo General.
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Las Unidades Administrativas del Instituto que requieran de bienes y servicios para el cumplimiento de su
actividad y el desempefio de sus funciones, deberan solicitarlos ante la Direccién de Administracién, mediante
oficia, el cual debera ser validado por sus titulares y contener la linea programatica, el programa especifico y la
actividad a ia que corresponda de acuerdo a su Programa Anual de Actividades y conforme a las disposiciones
contenidas en las Normas correspondientes.

La adquisicion de materiales o contratacion de servicios de foto, cine y grabacion dnicamente se tramitaré para
aquellas Unidades Administrativas cuya actividad sustantiva lo justifique plenamente.

La Convocante fijara en las bases de la Licitacion, la forma, caracteristicas y porcentajes a los que se sujetaran
las garantias que deban constituirse a favor del Instituto, asi como el procedimiento de devolucion; de igual
forma, detarminara lo conducente con relacion a la garantia de seriedad o de sostenimiento de la oferta.

L.a Unidad Administrativa Interesada, una vez suscrito el pedido y/o contrato, debera verificar que el proveedor
yio prestador de servicios cumpla con la enfrega de los bienes o servicios en las condiciones pactadas.

Las bases de la Licitacién Plblica tendran un costo de recuperacion y se pondran a disposicion de los
interesados a partir de la fecha de publicacion de la Convocatoria y hasta el dia habil anterior a la fecha de
celebracion de la junta de aclaraciones, y cuando esta no se celebre, la venta de bases concluira un dia habil
anterior a la celebracién del acto de presentacion y apertura de propuestas.

El Acto de Presentacién y Apertura de Propuestas, debera efectuarse cuando se tengan como minimo dos de
ellas para el casc de primera y segunda convocateria, mismas que deberan presentarse en sobre cerrado.

En la realizacién del Acto de Presentacian y Apertura de Propuestas de este procedimiento de Licitacion Publica,
ias ofertas seran presentadas ante representantes, de la Direccion de Administracion o en su caso, quien figure
como Convocante; de la Direccién general; de la Unidad de Contraloria Interna; como Organo de Control y
Vigilancia; de la Unidad de Asesorla Juridica y Consultiva, como Unidad de Consulta y Asistencia Legal; del
Comité Unico de Adguisiciones, como Organc verificador de que el Acto se desarrolle conforme a la
Normatividad legal aplicable; y de la Unidad Administrativa Interesada como encargada de validar el
cumpiimiento de las condiciones y especificaciones del objeto de la Licitacién.

La Convocante del Instituto, podra exceptuar a los proveedores y/o presiadores de servicios adjudicados de
otorgar la garantia de cumplimiento del contrato, siempre que suministren antes de la suscripcién del contrato la
totalidad de los bienes o servicios y el monto del contrato no exceda de dos mil veces el salario minimo vigente
en ia capital de! Estado.

Mo Responsable Descripcion de la Actividad
1 Unidad Administrativa Remite oficio de solicitud de hienes y/o contratacidon de servicios, anexando la
Interesada descripcion de los mismes, a la Direccion de Administracion.
3 Adquisiciones Calcula el monto de o solicitado, requisita formato de disponibilidad presupuestal y

lo turna al Grupo Estratégico.
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No.

Responsable

Descripcién de fa Actividad

Convocante

Adquisiciones

Elabora la documentacién preparatoria para e procedimiento, y la presenta al
Comité Unico de Adquisiciones para su revisidn y, en su caso, aprobacion
correspondiente.

Recaba las firmas de autorizacién de las Bases y de la Convocatoria
correspondiente y elabora los oﬁclos para su publicacicn en los medios de
comunicacion aprobados.

A) Una vez realizado el pago de las Bases, hace entrega de las mismas, a los
proveedores y/o prestadores de servicios interesados, asi como copia del formato
de recepcion, y se registra en el documento de control.

Recibe via fax o directaments, los cuestionamientos de los proveedores ylo
prestadores de servicios que recibieron Bases, con la finalidad de preparar las
respuestas, en caso de celebrarse junta de aclaraciones.

B) Al celebrarse la junta de aclaraciones, ievanta el Acta correspondiente, entrega
copia de ésta a cada uno de los participantes y archiva en el expediente el Acta
original.

10

1"

12

13

Provesdores y/o
Prestadores de
Seivicios

Adguisiciones

Comité Unico de
Adguisiciones

Convocante

Adaquisiciones

Proveedor y/o

Pragtador dé Servicios

Presentan Propuestas Técnicas y Econdmicas.

Efectia el desahogo del acto de presentacién y apertura de propuestas, levanta el
Acta correspondiente, entrega copia de ésta a cada uno de los participantes y
archiva en el expediente el Acta original.

Etabora el cuadro comparativo de propuestas y lo remite al Comité Unico de
Adquisiciones, anexando las ofertas Técnicas y Econdmicas aceptadas, para su
evaluacion y dictamen de adjudicacion correspondiente,

Evailia las propuestas conforme a los lineamientos de las bases respectivas y
emite, en su caso, el Dictamen de Adjudicacién correspondiente.

Elabora &l Fallo de adjudicacién con fundamento en ef Dictamen del Comité, lo
valida con las firmas respectivas y lo publica en los tablercs informativos internos
del Instituto y/o en los medios de comunicacion segin se acuerde en las Bases.

Elabora el pedido de los bienes o servicios a adquirirse © contratarse y solicita a {a
Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva la elaboracién de contrato; requisita y
entrega éste al proveedor o prestador de servicios y archiva los documentos
ariginales en el expediente.

Entrega los bienes y recaba en |a factura la firma y seiio de recibido de conformidad
del Almacén; o presta los servicios directaments en la Unidad- Admmastratwa
interesada, de qulen recaba firma y sello de recibido en ia factura.

14

15

16

Almacén

Unidad Administrativa
interesada

Proveedor y/o
Prestador de Servicios

Recibe los bienes, los revisa y coteja con copia del pedido contra factura, misma
gue firma de recibido y la devuelve.

Realiza 10s registros correspondientes.

Recibe a satisfaccion la prestacion de los servicios y acusa de recibido en la factura.

Entrega factura requisitada para su pago.
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No. Responsable Descripcidn de la Actividad

17 Adquisiciones Recibe factura validada, revisa requisites fiscales y administrativos e inicia
procedimiento de solicitud de cheque para pago a provesdores.

Diagrama del Procedimiento: Licitacién Pablica
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SABCS | Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios.
A Autoriza.
SDP Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.
c Afecta Compromiso Presupuestal.
DPLP Documentaclén Preparatoria para Licitacion Publica.
ALP Acuerdo para Licitacién Publica.
BCLP Bases y Convocatoria para Licitacién Publica.
CA Cuestionamientos Aclaratorios.
AC Acta.
PTE Propuestas Técnicas y Econdmicas.
CCP Cuadro Comparativo de Propuestas.
DA Dictamen de Adjudicacién.
POC Pedido o Contrato.
F. Factura.
BOS Bienes o Servicios.
R Firma de Recibido.
F Factura.
CcP Continta otro Procedimiento {Solicitud de Cheque para Pago a Proveedores).
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Invitacién Restringida

Objetivo

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacién de servicios, mediante el procedimiento de Invitacién
Restringida con estricto apego a |la normatividad aplicable que asegure el suministro de ios bienes yfo servicios en las
majores condiciones para el Instituto.

Politicas

Los montos establecidos para la modalidad de Invitacién Restringida deberén apegarse a o sefalado en el
Decreto de Presupussto de Egresos del Gobiemo del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal que
correspanda, asl como a los lineamientos especificos dictados al efecta por el Comité Unico de Adguisicicnes,

Aquellos bienes y servicios no contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Instituto, deberan ser aprobados y autorizados por |la Direccién General o por la
Junta General y/o segun sea et caso, por €l Consejo General,

La Direccion de Administracién sera responsable de verificar, en forma previa a su tramitacion, que los
requerimientos de bienes y servicios que se formulen cuenten con la comrespondiente disponibitidad
presupuestal, debiendo ajustarse a las partidas y montos autorizados, para el sjercicio fiscal de que se trate.

La Diraccion de Administracion, sera responsable de verificar en forma previa & su tramitacion, los costos
aproximados del requerimiento, lo que le permitird preestablecer en esta modalidad el procedimiento adquisitivo
correspondiente.

Las Unidades Administrativas del Instituto que requieran de bienes y servicios para el cumplimiento de su
actividad y el desempefio de sus funciones, deberan solicitarlos ante la Direccion de Administracién mediante
oficio, el cual debera ser validado por sus titulares y contener la linea programética, el programa especifica y la
actividad a la que corresponda de acuerdo a su programacién anual de actividades y conforme a las
disposiciones contenidas en las normas correspondientes.

Los bienes que soliciten las Unidades Administrativas Interesadas, deberan contar unicamente, con las
caracteristicas y accesorios basicos para su uso en fa funcidn a la que estén destinados, debiendo considerar
especificaciones claras y precisas, tendientes a optimizar su adquisicion. En su caso, se podra presentar una
muestra de los mismos.

Todo requerimiento deberé formularse con una anticipacion de cuando menos quince dias héabiles de la fecha en
que se pretenda contar con el bien o servicio correspondiente, salve en los casos de extrema urgencia
debidamente justificada, en que debido a la naturaleza de éste, no se dispanga de dicha término, principalmente
durante el pericde electoral.

La adquisicion de materiales de limpieza Unicamente se aulorizara para aguellas Unidades Administrativas
interesadas que no reciban el servicio de limpieza a través de la empresa contratada para tal efecto por el
fnstituto.

La adquisicién de materiales y contratacion de servicios de foto, cine y grabacién Unicamente se tramitara para
aquellas Unidades Administrativas cuya actividad sustantiva lo justifique plenamente.

Tratandose de requerimientos de bienes y/o contratacién de servicios, la Direccién de Administracion debera
corroborar previamente a su adquisicion, que no se cuente con existencias disponibles en cantidades suficientes
en el Almacén.

Cuando se trate de adquisiciones de urgencia debidas a contingencias o acontecimientos inesperados dentro del
proceso electoral, que de no realizarse pondrian en peligro las operaciones de un programa prioritaric o
acarrearian consecuencias graves para el desarrollo de las actividades sustantivas del Instituto, como caso de
excepcién de la Invitacion, podran adjudicarse directamente.

El Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas, deberd efectuarse cuando se tengan como minimo tres de
ellas, en caso contrario, se procederd a declarar desietto el pracedimiento y se expedird una Segunda Invitacion,
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la cual se llevara a cabo con un minimo de dos propuestas,

En la realizacion del Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas de este procedimiento de Invitacion
Restringida, las ofertas seran presentadas ante representantes, de la Direccién de Administracion o en su caso,
quien figure como Convocante; de la Direccién general; de la Unidad de Contraloria Interna; como Organo de
Control y Vigilancia; de la Unidad de Asesoria Juridica y Consultiva, como Unidad de Consulta y Asistencia
Legal; del Comité Unico de Adquisicienes, como Organo verificador de que el Acto se desarrolle conforme a la
Normatividad legal aplicable; y de la Unidad Administrativa Interesada como encargada de validar el
cumplimiento de las condiciones y especificaciones del objeto de la Invitacion.

La Convocante, fijara en las bases de la Invitacién Restringida, la forma, caracteristicas y porcentajes a los que
se sujetaran las garantias que deben constituirse a favor del Instituto, asi como el procedimiento de devolucion;
de igual forma, determinaré lo conducente con relacion a la garantia de seriedad o de sostenimiento de la oferta.

En las Invitaciones Restringidas, la Convocante, podra exceptuar a los proveedores yfo prestadores de servicios
adjudicados de otorgar la garantia de cumplimiento del pedido y/o contrato, siempre y cuando éstos suministren
antes de su suscripcion la totalidad de los bienes o servicios y el monto del contrato no exceda de dos mil veces
el salario minimo vigente en la capital del Estado de México.

La Unidad Administrativa Interesada, una vez suscrito el pedido y/o contrato, debera verificar que el proveedor o
prestador de servicios cumpla cen la entrega de los bienes o servicios en las condiciones paciadas.

Las bases de la Invitacion Restringida tendran un costo de recuperacion y se pondran a disposicién de los
interesados a partir de la fecha de la Invitacion y hasta un dia habil previo al acto de la celebracion de la Junta
de Aclaraciones y cuando ésta no se celebre, la venta de Bases concluird un dia habil anterior a la celebracién
del acto de presentacién y apertura de propuestas.

Invitacién Res_tririgld_é

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Uridad Administrativa | Remite oficio de solicitud de bienes y/o confratacién de servicios, anexando la
Interesada descripcion de los mismos, a la Direccién de Administracion.
2 Direccién de Recibe oficio de solicitud, la autoriza y turna al Area de Adquisiciones.
Administracion
3 Adquisiciones Recibe oficio de solicitud y cotiza para tener estimacion del precio, del tiempo de
entrega y de las condiciones de pago.
Requisita el formato de disponibilidad presupuestal, lo turna al Grupo Estratégico.
4 Grupo Estratégico Recibe formato de disponibilidad presupuestal, verifica que cumpla con las
especificaciones requeridas.
Asigna Partida Presupuestal y realiza la aplicacién correspondiente.
Valida formato y lo remite al Area de Adquisiciones.
5 Convocante Elabora invitacién y bases, las remite al Comité Unico de Adgquisiciones, para su
revisién y en su caso aprobacion correspondiente.
6 Comité Unico de Revisa la documentacién y en su caso, emite el acuerdo de autorizacion para la
Adquisiciones realizacion del procedimiento adquisitivo.
7 Adquisiciones Recibe invitacién y bases autorizadas.

Recaba las firmas de autorizacién de la invitacion y bases correspondientes;
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No. Responsable Dascripcién de la Actividad
A) Remite invitacién via fax o solicita como minimo a tres proveedores o
prestadores de servicios acudan per efla a la Direccién de Administracion;

B) En casoc de ser necesario, celebra el Acto de Junta de Aclaraciones y levanta
Acta.
8 Proveedores ylo Presentan Propuestas Técnicas y Econdmicas.
Prestadores de
Servicios
9 Adquisiciones Celebra el Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
Recibe las propuestas Técnicas y Econémicas de los Proveedores y/o Prestadores
de Servicios asistentes al Acto y levanta Acta.
Elabora Cuadro Comparalivo con las propuestas de los Proveedores yio
Prestadores de Servicios y lo remite al Comité Unico de Adquisiciones.
10 Comité Unico de Evalua las propuestas conforme a los lineamientos de las bases y emite, en su caso,
Adquisiciones ¢l Dictamen de Adjudicacion correspondiente.

1" Convocante Elabora el fallo de adjudicacion de la Invitacidn, con fundamento en el Dictamen del
Comité, lo valida con las firmas respectivas e informa a los proveedores
participantes mediante su publicacién en los tableros intermos

12 Adaquisiciones Elabora el Pedido respecto de los bienes o servicios y solicita a la Unidad de

Asesorla Juridica y Consultiva la elaboracién del contrato, requisita y entrega éste al
proveedor o prestador de servicios adjudicado y archiva los documentos originales
en el expediente.

13 Proveedor y/o Entrega los biengs y recaba en la factura la firma y sello de recibido de conformidad

prestador de servicios | del Almacén; o presta los servicios contratados directamente en la Unidad
Administrativa Interesada, de quien recaba en la factura original, firma y sello de
recibido.

14 Almacén Recibe los bienes, los revisa y coteja con copia del pedido contra factura, misma que
firma de recibido y la devuelve.

Realiza los registros correspondientes.
15 | Unidad Administrativa | Recibe a satisfaccién la prestacion de los servicios y acusa de recibido en la factura.
Interesada
16 Proveedor yfo Entrega factura requisitada para su tramite de pago.
prestador de servicios
17 Adquisicionas Recibe factura, debidamente validada, revisa requisitos fiscales y administrativos e

inicia procedimiento de solicitud de cheque para pago a proveedores.
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Diagrama del Procedimiento: Invitacién Restringida
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SABCS | Solicitud de Adquisicién de Bienes yio Contratacion de Servicios.
A Autoriza.
coT Cotizaciones.
SDP Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.
C Afecta Compromis¢ Presupuestal.
DPIR Documentacion Preparatoria para Invitacion Restringida.
AIR Acuerdo para Invitacion Restringida.
BIIR Bases e Invitacion para Invitacion Restringida.
CA Cuestionamientos Aclaratorios.
AC Acta.
PTE Propuestas Técnicas y Economicas.
CCP Cuadro Comparativo de Propuestas.
DA Dictamen de Adjudicacién.
POC Pedido o Contrato.
BOS Bienes o Servicios.
R Firma de Recibido.
F Factura.
8 Bienes.
RA Registros de Almacén.
CP Continua otro Procedimiento (Solicitud de Cheque para Pago a Proveedores).
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Adjudicacion Directa

Objetivo

Politicas

Aquellos bienes y servicios no contemplados en el Programa Anual de Adquisicicnes. Arrendamienios y
Contratacion de Servicios del Instituto, deberan ser aprobados por 1z Direccion General, o por la Junta General O
bien segun sea el caso, por el Consejo General

Las Unidades Administrativas del Instituto que requieran de bienes y servicios para el cumplimiento de su
actividad y el desempefio de sus funciones, deberan sclicitarlos ante la Direccion de Administracion. medianie
oficio, el cual debera de ser validado por sus titulares y contener la linea programatica, el programa especifico y la
actividad a la que corresponda de acuerdo a su Programa Anual de Actividades y conforme a las disposicicnes
contenidas en las Normas correspondientes.

En la realizacion del Acto de Presentacidn, Aperlura y Evaluacion de Propuestas de este procedimiento de
adjudicacion directa, las cotizaciones seran presentadas ante representantes de la Direccion de Administracion o
en su caso, quien figure come Convocante; de la Direccion General, de Iz Unidad de Contraloria Interna. como
Organo de Control y Vigilancia: de la Unidad de Asesorfa Juridica y Consultiva, como Unidad de Consulta Y
Asistencia Legal; del Comité Unico de Adquisiciones, coma Organo verificador de que el Acto se desarrolle
conforme a la Normatividad Legal aplicable; y de la Unidad Administrativa Interesada como encargada de validar
el cumplimiento de las condiciones y especificaciones del requerimiento objeto de la Invitacién, para participar en
el procedimiento de Adjudicacion Directa.

El Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas, debera efectuarse cuando se tengan como
minimo, dos colizacienes, para el caso de primera y segunda convocatoria, mismas que deberan presentarse en
sobre cerrado.

En las Adjudicaciones Directas, la Direccion de Administracion o quien figure como Convocante, podra exceptuar
a los oferentes adjudicados de presentar la garantia de cumplimiento del pedido y/o contrato, siempre y cuando
éstos suministren en forma inmediata la totalidad de los bienes y servicios y no exceda de dos mil dias de salario
minimo vigente de la capital del Estado de México.

La Unidad Administrativa Interesada, una vez suscrito el pedido y/o contrato, debera verificar que el proveedor o
prestador de servicios cumpla con la entrega de los bienes o servicios en las condiciones pactadas.

Adjudicacion Directa

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Unidad Remite solicitud debidamente validada por el Titular de la misma. -
Adminisirativa

Interesada
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No. Responsable Descripcion de 1a Actividad
2 Direccion de Recibe solicitud formal, verifica, autoriza y turna al Area de Adquisiciones para su
Administracion atencion.

3 ~

4 Grupo Estratégico Verifica lo procedente de la solicitud formai y, en su casgo, asigna suficiencia
presupuestal, realiza el compromiso de |a partida correspondiente y turna el formato.
debidamente validado al Area de Adquisiciones.

5 Adquisiciones Recibe autorizacion de disponibilidad presupuestal, elabora la invitacion para
participar en el procedimiento de Adjudicacién Directa, que contiene |as condiciones
basicas de la adquisicién y del procedimiento, y la presenta a la Direccion de
Administracion para su autorizacion.

5

7 Adguisiciones Realiza la invitacion para participar en el procedimiento de adjudicacion directa via
fax o solicita a los proveedores y/o prestadores de servicios acudan a la Direccidn de
Administracion personaimente por ella.

8 Proveedor y/o Presentan colizaciones en schre cerrado.

prestador de servicios

9 Adgquisiciones Efectia el desahogo del Acto de Presentacion, Aperura y Evaluacién de
Propuestas, adjudicando en ese momento &l requerimiento o excepcionalmente lo
reserva para Dictamen del Comité y levanta Acta, entregando copia de ésta a cada
uno de los participanies.

Elabora el Pedido correspondiente, entreqa copia de éste al Proveedor y/o prestador
de servicios adiudicade y archiva los documentos originales en su expediente.

10 Proveedor y/o Entrega los bienas y recaba en la factura la firma y sello de recibido de conformidad

prestador de servicios | del almacén o presta los servicios directamente en la Unidad Administrativa
Interesada, de guien recaba firma y sello de recibido en la factura original.
11 Almacén Recibe los bienes, los revisa y coteja con copia del pedido contra factura, misma que
firma de recibido y devuelve.
Realiza los regisiros correspondientes.
12 | Unidad Administrativa | Previa verificacién, recibe a satisfaccion el bien o servicio y firma de recibido en la
Interesada factura y la turna.
13 Proveedor y/o Entrega factura requisitada para su pago.
prestador de servicios
14 Adquisiciones Recibe factura debidamente validada, revisa requisitos fiscales y administrativos e

inicia procedimiento de solicitud de cheque para page a proveedores.
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$ABS | Solicitud de Adquisicién de Bignes y/o AC Acta.

Contratacion de Servicios. PC Pedide o Contrato.
A Autoriza. F Factura.
SDP Solicitud de Disponibilidad Presupuestal. BOS Bienes o Servicics.
c Afecta Compromiso Presupuestal. B Bienes.
SC Sclicitud de Cotizacion. R Firma de Recibido.
IPAD | Invitacion para el Procedimisnto de Invitacion CP Continda ofrc Procedimiento (Seficitud de Cheque

Restringida. para Pago a Proveedores).
COT __ | Cotizaciones.
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Adquisicion Directa

Objetivo

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios, mediante el procedimiento de Adguisicion Directa
con estricto apego a la normatividad aplicable que asegure el suministro de los bienes y/o servicios en las mejores
condicicnes para el Instituto

Politicas

La Direccion de Administracion sera responsable de verificar, en su caso, que los requerimientos de bienes
servicios gue se formulen dentro de esta modalidad cuenten con la correspondiente disponibilidad presupuestak
debiendo ajustarse a las partidas y montos autorizados.

En las adquisiciones directas, no obstante que su monto debera apegarse a lo aprobadc por el Comité Unico de
Adquisiciones y por ende no es necesario su concurso, se deberan verificar precios en ei mercado para estar en
posibilidades de adquirir bienes y/o contratar servicios en las mejores condiciones de precio y calidad.

Las Unidades Administrativas Interesadas del Institute que requieran de bienes y servicios para el cumplimiento
de su actividad y el desempefio de sus funciones, deheran solicitarlos ante Fa Direccion de Administracion.
mediante oficio, el cual debera ser validado por sus titulares y contener la Linea Programatica, el Programa
Especifico y la Actividad a la que corresponda de acuerdo a su lgrograma Anual de Actividades y conforme a las
disposiciones contenidas en las Normas correspondientes.

Los bienes que soliciten las Unidades Administrativas Interesadas, deberan contar, Unicamente, con las
caracteristicas y accesorios basicos para su uso en la funcién a la que estén destinados. debiendo considerar
especificaciones claras y precisas, tendientes a optimizar su adquisicion. En su caso, se podra presentar una
muestra de los mismos.

La adguisicion de materiales o contratacién de servicios de foto, cine y grabaciéon Unicamente se tramitara para
aquellas Unidades Administrativas cuya actividad sustantiva lo justifique plenamente.

Adquisicién Directa en Efectivo

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Unidad Administrativa | Remite oficio de solicitud de bienes y/o contratacion de servicios, anexando la
Interesada descripcion de los mismos, a la Direccion de Administracion
2 Direccion de Recibe oficio de solicitud, autoriza y lo turna al Area de Adquisicicnes.
Administracion

3 Adquisicicnes Recibe oficio de solicitud, cotiza para tener estimacion del precio, del tiempo de
entrega y de las condiciones de pago
Determina la modalidad de pago.
Si el pago es en efectivo, realiza la adquisicién del bien y/o servicio, conforme a lo
siguiente:
Requisita el formato Gasto(s) a Comprobar, lo turna a Tesoreria.

4 Tesoreria Recibe formato debidamente requisitado y entrega el efectivo.

5 Adquisiciones Recibe efectivo, realiza la adquisicion o la contratacion del servicio.

6 Proveedor yio Entrega los bienes solicitados y factura o presta los servicios directamente a la

Prestador de Servicios | Ynidad Administrativa Interesada de quien recaba firma y sello de recibido en la

factura.

7 Adquisiciones Entrega el bien solicitado al Almacén y la factura.

8 Almacén Recibe el bien solicitado, firma y sella de recibido la factura y la devuelve a
Adquisiciones.

g Unidad Administrativa | Recibe a satisfaccion la prestacion de los servicios, acusa de recibido en la factura y

Interesada la devuelve a Adquisiciones.
10 Adquisiciones Recibe factura, revisa requisitos fiscales y administrativos e inicia procedimiento de

Solicitud y Comprobacion de Gastos.
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SABS Solicitud de Adquisicion de Bienes yic Cantratacion de Servicios.
A Autoriza

Solicitud de Cotizacién

COT Cotizacion

SGC Solicitud de Gastos a Comprobar.
k3 Dinero en Efectiva |
F Factura
B

S

R

Biernes

Servicios.

i Firma de Recibido

L CG Comprabacion de Gastos.
I RA Registros de Almacén,

L CP Conlinda otra Procedimiento (Solicitud y Comprobacion de Gastos).

Adquisicién Directa’en Cheque

No. Responsable Descripcion de fa Actividad
1 Unidad Administrativa | Remite oficio de solicitud de bienes y/o contratacion de servicios, anexando la descripcian
Interesada de los mismos, a la Direccion de Administracion
2 Direccion de Recibe oficio de solicitud, autoriza y turna al Area de Adquisiciones.
Administracion )
3 Adquisiciones Recibe oficio de solicitud, cotiza para tener estimacion del precio, del tiempo de entrega y

de las condiciones de pago.
Determina la modalidad de pago.

Si el pago es por cheque, realiza la adquisicion o la contratacian del servicio y en su caso
entrega los bienes y recaba en la factura la firma y sello de recibido de conformidad del
Almacén, el servicio contralado se prestara directamente en la Unidad Administrativa
Interesada, de quien recaba firma y sello de recibido en la factura.

4 Almaceén Recibe los bienes, los revisa y coteja con copia del oficio de solicitud contra factura,
misma que firma y sella de recibido

Realiza los registros correspondientes y entrega a la Unidad Administrativa Interesada.

Unidad Administrativa | Recibe a satisfaccion la prestacion de los servicios y acusa de recibido en la factura y la
Interesada devuelve a Adquisiciones.

6 Adquisicicnes Recibe factura, debidamente validada, revisa requisitos fiscales y administrativos e inicia
procedimiento de Solicitud de Cheque para Pago a Proveedores.

[Sa]
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SABS Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de B Bien.

Servicios. R Firma de Recibido.
A Auteriza, RA Ragistros de Almacan.
sC Solicitud de Cotizacian. SCH Salicitud ¢e Cheque.
coT Cotizacion. CP Continua otro Procedimignto (Salicitud de Cheque para Pago
o Adgusicién Directa. a Proveadores}).
F Factura.
BOS Bien o Servicio,

Toluca de Lerde, México, a 10 de agosto del 2004
“TU HACES LA MEJOR ELECCION"
ATENTAMENTE
EL SECRETARIC GENERAL

LIC. EMMANUEL VILLICANA ESTRADA
(RUSRICA).



