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I. PRESENTACION

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

Por ello, el Licenciado Enrique Pefia Nieto, Gebernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositas. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad,

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar 1a estabilidad de las instituciones que han mostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en fa planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Recursos Materiales
¥ Servicios Generales, mediante la formalizacién y estandarizacién de sus procedimientos de trabajo.




22 de octubre de 2010 GACETA Pagina 3

DEL GO BIERMNMC

. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

= = = = e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e T R S AR T T T T T T T T T Y
__________________________________________________________________________________________________ :
[
DEMANDA DE
SERVICICS DE PLANTELES,

SOLICITUD DE UNIDADES
BIENES MUEBLES, ADMINISTRATIVAS
M@éﬂ?ﬁ:«% ?E *PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Socétlglgé\mﬁ

SERVICIOS *ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRACION DE SERVICIOS: Y PROVEEDORES
GENERALES + ADJUDICACION DIRECTA

» LICITACION PUBLICA

1 1
' i
] 1
i 1
. 1
% 1
1 1
1 1
i i
' :
5 + INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS ;
1 1
1 ]
1 1
1 1
1 1
1 1
1 ]
1 1
1 ]
] 1
1 1
1 1
) 1
1] 1
1 1

ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

PROCESO
SUSTANTIVO
PROCESOS ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS PERSONAL PRESUPUESTOS TECNOLOGICO
IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
PROCESO.

Abastecimiento de Bienes y Servicios: de la solicitud a la entrega de los bienes y servicios a la unidad administrativa interesada.

PROCEDIMIENTO.

-’

<+ Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacidn de Servicios.

% Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, modalidad adjudicacion directa.

<+ Adaquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, modalidad invitacidn a cuando menos tres personas.
% Adaquisicidn de Bienes y Contratacion de Servicios, modalidad licitacion publica.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Primera

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Y | oo marzo 2008,
CONTRATACION DE SERVICIOS. Cédigo: 205G14003/01
Pagina:

Objetivo:

Mejorar la procuracion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos anualmente, que repercutan en una adecuada
administracién, distribucion y maximizacién de los recursos asignados, mediante la planeacion y elaboracion del Programa Anual
de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al CECYTEM, encargado de coordinar, desarrollar e integrar el Programa Anual de Adquisicion de
Bienes y Contratacion de Servicios.
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Referencias:

*  Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7
de julio del 2005), Titulo segundo; Capitule Gnico.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico (publicado en el Diario Oficial de
la Federacidn el 30 de noviembre del 2006), Titulo segundo; Capitulo primero.

¢ Presupuestos de Egresos del GEM, y la Federacion (publicados en la Gaceta del Gobierno y en el Diario Oficial de fa
Federacion respectivamente, en los {ltimos dias de cada afio).

¢ Manual Generatl de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México (publicado
en la Gaceta del Gobierno el 12 de mayo del 2004).

Responsabilidades:

El DRMySG es la Unidad Administrativa responsable de realizar el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios
¥ su ejecucion.

La DAF debera:

s Coordinar, revisar y autorizar el Programa Anual de Adquisiciones del Colegio.
El DRF debera:

¢  Proporcionar al DRMySG el proyecto de presupuesto, revisar el Programa anual de Adquisiciones e indicar al DRMySG
los ajustes pertinentes a efectuar.

Los Planteles y Unidades Administrativas deberan:

e Elaborar y wurnar al DRMySG los Oficios de Solicitud de Recursos necesarios para la optima prestacion del servicio
para el que fue creado el Colegio, respetando los criterios de racionalidad y austeridad.

El Almacén debera: '
¢ Informar al DRMySG sobre la cantidad de bienes en existencia.

Definiciones:

Programa Anual de Adquisiciones: Documento que contiene en forma calendarizada ios montos de los recursos asignados
por capitule y partida presupuestal, y los meses en que se pretenden efectuar los diferentes procedimientos adquisitivos.

Presupuesto de Egresos: Documento oficial que contiene los montos de los recursos asignados a los Organismos y
Dependencias Oficiales {por capitulo presupuestal) para su gasto en la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, a través
de las modalidades de procedimientos adquisitivos contemplados por la Ley; asi como los montos (limites) autorizados para cada
una de las modalidades.

Calendarizacion: Programacién precisa y ordenada, de las adquisiciones previstas para un periodo de tiempo.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Organo Auxiliar del Colegio, que entre sus funciones tiene el revisar los programas y
presupuestos de adquisiciones, asi como formular las observaciones y recomendaciones convenientes; dictaminar previamente a
la iniclacidn del procedimiento adquisitivo sobre la procedencia de no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en alguno de
los supuestos de excepcion previstos en el articulo 4] de la Ley; proponer las politicas bases y linearmientos en materia de
adquisiciones y coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

GEM: Gobiernc del Estado de México.

CECYTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
COLEGIO: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolagicos del Estado de México.
CAS: Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio.

DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.

DRF: Departamento de Recursos Financieros.
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DRMYySG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

OSR: Oficio de Solicitud de Recursos.

LEY: Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley.

Procedimiento adquisitivo: Serie de actividades mediante las cuales se lleva a cabo la adquisicion de un bien o servicio.

Insumos:

* OSR a los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio.
Resultados:

s Autorizacion del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios.
Interaccién con otros procedimientos:

*  Adquisicion de bienes y contratacion de servicios en sus modalidades de: Adjudicacion Directa, Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas y Licitacién Pablica.

Politicas:

¢ Para mejorar la procuracidén del cumplimiento de metas y objetivos establecidos anualmente, el Colegio formulara su
Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciéon de Servicios en apego al Articulo 20 de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico, es decir debera: considerar las acciones previas, durante y posteriores a
la realizacién de dichas operaciones; tomar en cuenta los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo; considerar
la calendarizacion fisica y financiera de de los recursos necesarios; identificar las Unidades Administrativas responsables
de su instrumentacion; considerar sus programas sustantivos; tomar en cuenta la existencia en cantidad suficiente de los
bienes; observar los plazos estimados de suministro; procurar los avances tecnoldgicos incorporados en los bienes, ¥
en su caso los planos proyectos y especificaciones; solicitar en la adquisicién de los bienes que asi lo requieran [as
normas aplicables conforme a la Ley Federal de Metrologia y Normalizacion; y contemplar los requerimientos de
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles existentes.

e  El Programa Anual Estimado de Adquisiciones y Servicios del siguiente efercicio fiscal, debera ponerse a disposicion de
los interesados a través de la pagina en Internet del Colegio. a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio y el citado
programa deberi ser actualizado y difundido por el mismo medio, a2 mas tardar el 3| de marzo del ejercicio fiscal
vigente; lo anterior en apego al Articulo 21 de de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

¢ los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio, remitirin al DRMySG, sus estimaciones en materia de
requerimiento de cualquier indole, en la fecha en que este sefale.

s  El Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacidén de Servicios, debera ser remitido a la Direccién General de
Recursos Materiales del GEM a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio.

* No se atendera ninguna solicitud que no se encuentre completa (con especificaciones bdsicas necesarias para la
adquisicion)} y firmada por el titular del Plantel o la Unidad Administrativa correspondiente.

Desarrollo:

No. Responsable Actividad ]
[ Departamento de Recursos | Solicita a los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio, sus requerimientos para
Materiales y Servicios el ano siguiente mediante oficio original y copia, y obtiene acuse.
Generales
2 Planteles y Unidades Reciben en original y copia el oficio, firman acuse de recibo, elaboran requisich:me:—s—1
Administrativas llenando los formatos establecidos por el DRMySG. y los turnan al misme mediante OSR

en original y copia, y obtienen acuse.

3 Departamento de Recursos | Recibe en original y copia el OSR y los formatos de requisicion de bienes y servicios,
Materiales y Servicios firman acuse, verifican que se hayan requisitado respetando los criterios de racionalidad
Generales y austeridad, y determina: J
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4 Departamente de Recursos | No cumple con los criterios: notifica mediante oficio en original y copia al Plantel o
Materiales y Servicios Unidades Administrativas, para que realicen los ajustes pertinentes y obtiene acuse.
Generales
5 Planteles y Unidades Reciben en original y copia el oficic con las observaciones, firman acuse de recibo,
Administrativas realizan ajustes pertinentes y los turnan al DRMySG mediante oficio en original y copia, y
obtienen acuse. Se conecta en operacién numero 3.
6 | Departamento de Recursos |Si cumple con los criterios: concentra todos los requerimientos recibidos de los
Materiales y Servicios Planteles y Unidades Administrativas del Colegio, los agrupa de acuerdo a la partida
Generales presupuestal a la que corresponden, para asi determinar la cantidad total por cada uno
de los bienes requeridos y solicita mediante oficio en original y copia al almacén, le
proporcione la cantidad existente de cada uno de ellos y obtiene acuse.

7 Almaceén Recibe en original y copia oficie de solicitud de existencias, firma acuse, envia la
informacién al DRMySG mediante oficio en original y copia, y obtiene acuse.

8 | Departamento de Recursos | Recibe en original y copia oficio con la relacidn de existencias en almacén, firma acuse y

Materiales y Servicios con base en estas y |os requerimientos de los planteles y unidades administrativas del
Generales Colegio, determina las cantidades a adquirir, en las fechas programadas para estas en el
Programa Anual de Adquisiciones, y solicita via telefénica a proveedores cotizaciones de

los mismos.

9 Proveedores Se enteran de la solicitud, atienden y envian en hoja membretada via fax o
personalmente al DRMySG la cotizaciéon con precios unitarios de cada uno de los bienes
solicitados.

10 | Departamento de Recursos | Recibe cotizaciones de los proveedores, firma acuse, asigna valores a los requerimientos

Materiales y Servicios {precios vigentes del mercado) y determina el importe tetal por capitule y partida
Generales presupuestal de los bienes y servicios a adquirir, y solicita el Proyecto de Presupuesto
mediante oficio en original y copia, para con base en este elaborar el Programa Anual de
Adaquisicidn de Bienes y Contratacion de Servicios y obtiene acuse.
{1 | Departamento de Recursos | Recibe en original y copia el oficio de solicitud, firma acuse de recibo, atiende y turna el
Financieros proyecto de presupuesto al DRMySG mediante oficio en original y copia, y obtiene
acuse.

|2 i Departamento de Recursos | Recibe en original y copia, el oficio con la copia del proyecto de presupuesto, firma

Materiales y Servicios acuse de recibo, compara las cifras de este, contra el importe resultado de los
Generales requerimientos de los Planteles y Unidades Administrativas; efectia las correcciones
pertinentes, ajustindose a los montos contemplados en el Proyecto de Presupuesto, con
base en lo anterior elabora el Programa Anual de Adquisiciones y lo turna mediante

oficio en original y copia a la DAF para su autorizacion y obtiene acuse.

13 Direccién de Recibe en original y copia el oficio con el Programa Anual de Adquisiciones, firma acuse

Administracion y Finanzas | de recibido, lo revisa y determina:
14 Direccion de No cumple: mediante oficio en original y copia da indicaciones al DRMySG, para que
Administracion y Finanzas | realice las maodificaciones indicadas al Programa Anual de Adquisiciones y obtiene acuse.
IS | Departamento de Recursos | Recibe en original y copia oficio, firma acuse de recibo, efectia las modificaciones
Materiales y Servicios indicadas por la DAF al Programa Anual de Adquisiciones y lo turna a la misma
Generales mediante oficio en original y copia para su autorizacion y obtiene acuse. Se conecta con
la operacién nimero 13.
6 Direccion de Si cumple: lo firma de autorizado y lo remite mediante oficio en original y copia al
Administracién y Finanzas | DRMySG con instrucciones de que en sesion del CAS del Colegio, se de a conocer el
Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, para su ejecucién
y obtiene acuse.
17 | Departamento de Recursos Recibe en original y copia el oficio con el Programa Anual de Adquisiciones y
Materiales y Servicios Contratacion de Servicios con firma de autorizado, firma acuse de recibo y prepara para
Generales que en sesion del CAS del Colegio, se de a conocer el Programa Anual de Adquisicién
de Bienes y Contratacidn de Servicios del Colegio, para su gjecucion.

Fin del procedimiento.
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Medicion:
Se utilizara la formula de la media aritmética:

En donde:
a = Dias empleados en la elaboracién del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios (en el afio 2005).
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b = Dias empleados en la elaboracidn del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios (en el afio

2006).

¢ = Dias empleados en la elaboracién del programa anual de adquisicion de bienes y contratacion de servicios {en el afio 2007).

m = Promedio de dias empleados en la elaboracion del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios de

los Ultimos tres affos.

m=(a+b+c)/n) m = {(37 + 39 +36) / 3)
m = 37.3 dias

Registro de Evidencias:

Las solicitudes de bienes y servicios quedardn registradas en el formato de requisicién corresporndiente.

Formatos:

GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

- Lo 001

FECHA DE EMISION: ' (2)

o
o

FECHA DE RECIBIDO: {3)
No DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD
. MEDIDA
{4) 5) (8} (1)
OBSERVACIONES: (8)
(7) (10} () (12) (13)
soLICITO 770 ¥0. BO. ¥0. 80. AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA DEPTO. RECURSOS DIRECCION DE ADMON. Y
DEPTO. DE RECURSOS FINAKCIEROS FINANZAS
MATERIALES Y SERVICIQS
GENERALES NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FiRMA NOMBRE ¥ FIRMA
».) Compromiso
Goliorno gus cumple
Secretaria de Educacién Libramiento José Maria Morelos y Pavdn, No. 401 Sur, Col. Liano
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior Grande, Metepec, México, C.P. 52148, Tel. 01(722) 2175-8040 Ext. 1132
Colegio de Estudios lientificos y Tecnolagicos del Estzdo de México y F137, Fax: 01(722) 275-8040 Ext. 1152,

gemeductiomyil.edomex.gob.mx
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Instructivo de Llenado:

OBJETIVO DEL FORMATO:

Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio.
DISTRIBUCION: |

ORIGINAL: Para el DRMYSG.

PRIMERA COPIA: Para el almacén.

SEGUNDA COPIA: Para el Plantel o la Unidad Administrativa solicitante.

(1) .- Anotar el nombre la unidad administrativa o plantel de adscripcion de |a pérsona que solicita el bien o servicio.
(2) .- Anotar la fecha de elaboracién del formato de requisicién de bienes y/o servicios.
{3) .- Anotar la fecha en que se reciben los bienes o servicios solicitados,
(4) .- Anotar el niumero progresivo a los bienes o servicios solicitados.
(5) .- Anotar descripcion del bien o servicio solicitado.
(6) .- Anotar la unidad de medida (presentacién requerida), del bien o servicio solicitado.
(7) .- Anotar la cantidad del bien o servicio solicitado (de acuerdo a la unidad de medida seleccionada).
(8) .- Anotar especificaciones y/o caracteristicas especiales dei bien o servicio solicitado.
{9) .- Anotar el nombre compieto y firma de la persena que solicita el biep o servicio.
(10) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que da el Visto Bueno (Director de Plantel o Jefe de la Unidad
Administrativa a la que estd adscrita la persona que solicita el bien o servicio}, para que se suministre el bien o servicio.
(11) .- Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, que da el
visto bueno para el suministro del bien o servicio.
(12) .- Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Recursos financieros, que da el visto bueno para el
suministro del bien o servicio.
{12) - Anotar el nombre completo y firma del Director de Administracion y Finanzas, que autoriza el suministro del bien o

servicio.
Edicion: Primera
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACI(‘)N DE SERVICIOS, Fecha: marzo 2008.
MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA. Cédigo: 205G 14003/02
Pagina:
Objetivo:

Adquirir bienes ylo contratar servicios, para solventar las necesidades o requerimientos contemplados por los Planteles y
Unidades Administrativas, y que por su naturaleza deben realizarse mediante la Adjudicacién Directa de estos.

Alcance:

Aplica a los miembros del CAS del CECYTEM, servidores publicos del DRMySG responsables de las adquisiciones, asi como a
los particulares que suscriban pedidos y/o contratos por la adjudicacion del suministro del bien y/o servicio.

Referencias:

s Ley de Adquisicicnes Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7
de julio de 2005), Titulo tercero; Capitulo tercero, de las Excepciones a la Licitacion Plblica.

*  Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico (publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 30 de noviembre de 2006}, Titulo tercero; Capitulo segundo, de las Excepciones a la Licitacion Pablica.

s Presupuestos de Egresos del GEM, y la Federacién (publicados en la Gaceta del Gobierne y en el Diario Oficial de fa
Federacion respectivamente, en los {timos dfas de cada afio).

e  Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en la Gaceta del Gobierno el 12 de mayo del 2004).

Responsabilidades:

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en coordinacion con el CAS det CECYTEM, serar los
responsables de solventar este procedimiento adquisitivo.
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La DAF debera:

¢ Revisar y autorizar los pedidos y/o contratos que se generen por la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
bajo esta modalidad de procedimiento adquisitivo.

El DRF debera:

» Revisar e indicar al DRMySG sobre la suficiencia presupuestal y en su caso garantizar mediante firma de autorizado la
existencia de liquidez del Colegio, para efectuar la adquisicién de bienes y contratacion de servicios requeridos.

Los Planteles y Unidades Administrativas deberin:

e  Elaborar y turnar al DRMySG los Oficios de Solicitud de Recursos necesarios para fa optima prestacién del servicio
para el que fue creado el Colegio, respetando los criterios de racionalidad y austeridad.

El Almatén debera:

¢ Informar al DRMySG sobre la cantidad de bienes en existencia y recibir los bienes adquiridos cuidando que estos
cumplan con las especificaciones indicadas en los contratos.

Definiciones:

Programa Anual de Adquisiciones: Documento que contiene en forma calendarizada los montos de los recursos asignados
por capitulo y partida presupuestal, y los meses en que se pretenden efectuar los diferentes procedimientos adquisitivos.

Presupuesto de Egresos: Documento oficial que contiene los montos de los recursos asignades a los Organismos y
Dependencias Oficiales {por capitulo presupuestal) para su gasto en |a adquisicién de bienes y contratacion de servicios, a través
de las modalidades de procedimientos adquisitivos contemplados por la Ley; asi como los montos (limites) autorizados para cada
una de las modalidades.

Calendarizacion: Programacion precisa y ordenada, de las adquisiciones previstas para un periodo de tiempo.

Licitacion Pablica: Modalidad de procedimiente adquisitivo, mediante el cual se convoca publicamente a todos los interesados
a participar en los procedirhiento adquisitive que realiza e Colegio en el que se estima adquirir bienes o contratar servicios por
un monto superior a $ 1'060,000.00 (un millon sesenta mil pesos 00/100 M. N.) antes del IVA.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Organo Auxiliar del Colegio, que entre sus funciones tiene el revisar los programas y
presupuestos de adquisiciones, asi como formular las observaciones y recomendaciones convenientes: dictaminar previamente a
fa iniciacion del procedimiento adquisitive sobre la procedencia de no celebrar Licitaciones Publicas por encontrarse en alguno
de los supuestos de excepcion previstos en el Articulo 41 de la Ley; proponer las politicas bases y lineamientos en materia de
adquisiciones y coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Procedimiento adquisitivo: Serie de actividades mediante las cuales se lleva a cabo la adquisicidn de un bien o servicio.
Tabla de montos: importes publicados en el Diario Oficial de la Federacion que en base al presupuesto autorizado, indican los
limites para llevar a cabo las modalidades de los procedimientos adquisitivos que contempla la Ley.

GEM: Gobiernc 'del Estado de México.

CECYTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

COLEGIO: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

CAS: Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio.

DAF: Direccidén de Administracion y Finanzas.

DRF: Depar'ta.rnento de Recursos Financieros.

DRMySG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

OSR: Oficio de Solicitud de Recursos.

LEY: Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley.

BASES: El documento que contiene fas politicas y lineamientos que serdn aplicados en la adquisicion del bien o servicio
solicitado.

Insumos:

¢ OSRy el formato de Autorizacién Presupuestal.

Resuitados:

¢ Firma del contrato de adjudicacion por la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios requeridos y recibo de
los mismos.
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Interaccién con otros procedimientos:

Procedimientg de Almacenamiento de Bienes.

Politicas:

Para la adquisicion de bienes o servicios en esta modalidad se debera observar lo siguiente:

La Direccion de Administracion y Finanzas, con base en las necesidades y en la tabla de montos autorizada, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de |a Federacion de cada ejercicio fiscal, determinara cuando se realizara
una adquisicion en la modalidad de Adjudicacién Directa, no debiendo rebasar fos montos maximos sefalados para este
tipo de adquisicion.

Si el monto es mayor a $ 6,500.00 y hasta $ 20,000.00 (antes del IVA) se efectua Compra Directa de medo
simplificado, Informando mediante oficio al proveedor (con copia al almacén) que entregd la cotizacion mas
conveniente para el Colegio, sobre la adjudicacion de los bienes yio contratacion de servicios cotizados, para que
proceda a la entrega de los mismos en el almacén.

Si el monto es mayor a $ 20,000.00 y hasta $180,000.00 (antes del {VA) se efectia Compra Directa. Informando
mediante oficio al proveedor que entregd fa cotizacion mas conveniente para el Colegio, sobre la adjudicacion de los
bienes y/o contratacién de servicios cotizados. Para que acuda al DRMySG a formalizar la adjudicacién mediante la
firma de un pedido y/o contrato y se envia copia del mismo al almacén para que reciba los bienes adquiridos conforme
a las caracteristicas y cantidades descritas en este.

Desarrollo:
No. Responsable Actividad
| Departamento de Recursos | Solicita mediante oficio en original y copia a los Planteles y Unidades Administrativa
Materiales y Servicios sus requerimientos para el afio siguiente, y obtiene acuse.
Generales
2 Planteles y Unidades Reciben oficio en original y copia, firman acuse de recibo, elaboran requisiciones
Administrativas llenando los formatos establecidos por el DRMySG y lo turnan al mismo, mediante
oficio en original y copia y obtienen acuse.
3 Departamento de Recursos | Recibe en original y copia, oficio con los formatos de requisicion de bienes y
Materiales y Servicios servicios, firma de recibido, verifica que se hayan requisitado respetando los
Generales criterios de racionalidad y austeridad y determina;
4 Departamento de Recursos | No cumple: notifica mediante oficio en original y copia al Plantel o Unidades
Materiales y Servicios Administrativas, para que se realicen los ajustes pertinentes y obtiene acuse.
Generales
5 Planteles y Unidades Reciben en original y copia el oficio con las observaciones, firma acuse de recibo,
Administrativas realizan los ajustes pertinentes y turnan mediante oficio original y copia los formatos
corregidos al DRMySG para su autorizacion y obtienen acuse. Se conecta en
operacion nimero 3.
6 Departamento de Recursos | Si cumple: envia mediante oficio original y copia, los formatos de requisicion
Materiales y Servicios autorizado al almacén, para que verifique si se tienen existencias del bien solicitado
Generales y obtiene acuse.
7 Almacén Recibe mediante oficic en original y copia la solicitud, firma acuse de recibo, verifica
que se cuente con existencias y determina:
8 Almaceén $i cuenta con existencias: prepara requerimiento con los bienes solicitados |os turna
al Plantel o Unidad Administrativa y obtiene acuse.
9 Plante! y Unidad Administrativa | Recibe bienes, revisa, firma acuse y se retira.
10 Almacén No cuenta con existencias; envia mediante oficio en original y copia al DRMySG
formato sellado con la leyenda sin existencia y obtiene acuse.
I Departamento de Recursos | Recibe en original y copia oficio con el formato sellado con la leyenda sin existencia,
Materiales y Servicios firma acuse de recibo y cotiza con proveedores de su catdlogo {via telefénica).
Generales
12 Proveedores Se enteran, atienden solicitud y envian en hoja membretada (via fax o

personalmente). al DRMySG la cotizacidn con precios unitarios cada unc de los
bienes solicitados.
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No. Responsable Actividad
13 Departamento de Recursos | Recibe las cotizaciones, elabora el formato de solicitud de autorizacidn
Materiafes y Servicios presupuestal para garantizar la liquidez del Colegio y acude al DRF para la
Generales autorizacion correspondiente.
14 Departamento de Recursos | Recibe el formato de solicitud de autorizacion presupuestal y determina:
Financieros
I5 Departamento de Recursos | No existe liquidez: devuelve a! DRMySG el formato de solicitud de autorizacion
Financieros presupuestal sin firma de autorizacion.
16 Departamento de Recursos | Recibe el formate de solicitud de autorizacion presupuestal sin firma de
Materiales y Servicios autorizacion, e informa al Plantel o Unidad Administrativa, que no procede su
Generales solicitud mediante oficio originat y copia y obtiene acuse.
17 Plantel o Unidad Recibe en original y copia, oficio de la no procedencia de su solicitud y firma acuse
Administrativa de recibo, y se retira,
18 Departamento de Recursos | Si existe liquidez: devuelve el formato de solicitud de autorizacion presupuestal, con
Financieros firma de autorizado al DRMySG.
19 Departamento de Recursos | Recibe [a solicitud de autorizacién presupuestal, con la firma de autorizado, efect(a
Materiales y Servicios Compra Directa. informando mediante oficio original y copia al proveedor que
Generales entrego la cotizacion mas conveniente para el Colegio, sobre la adjudicacién de fos
bienes y/lo contratacion de servicios cotizados. Para que acuda al DRMySG a
formalizar la adjudicacién mediante la firma de un pedido y/o contrato y obtiene
acuse de recibo.
20 Proveedor Adjudicade Recibe en original y copia el oficio de adjudicacion, firma acuse de recibo y acude al
DRMySG a formalizar mediante firma el contrato y/o pedido correspondiente.
21 Departamento de Recursos | Elabora pedido y/e contrato en original y tres copias, o firma, acude a la DAF para
Materiales y Servicios obtener firma de autorizacion.
Generales
22 Direccion de Administracion y | Recibe pedido y/o contrato en original y tres copias, revisa, autoriza y turna al
Finanzas DRMySG.
23 Departamente de Recursos | Recibe pedido y/o contrate en original y tres copias validado, lo da a firmar al
Materiales y Servicios proveedor adjudicado y le entrega su copia.
Generales
24 Proveedor Adjudicado Recibe contrato lo firma al DRMySG y obtiene copia de este.
25 Departamento de Recursos | Turna mediante oficio en original y copia al almacén, copia del contrato firmado y
Materiales y Servicios obtiene acuse.
Generales
26 Almacén Recibe copia del pedido y/o contrato mediante oficio en original y copia, firma acuse
de recibo y espera la entrega del proveedor.
27 Proveedor Acude al almacén y hace entrega de los bienes.
28 Almacén Recibe bienes, coteja las especificaciones de estos con lo indicado en el contrato y
determina:
29 Almacén No cumple: indica al proveedor las causas por las que no recibe los bienes.
30 Proveedor Atiende indicaciones del almacén y entrega bienes. Se conecta con la operacion 28.
31 Almacén Si cumple: sella y firma la factura del proveedor, la entrega e informa de esto
mediante oficio en original y copia al DRMySG y obtiene acuse. Se conecta con el
procedimiento de almacenamiento de bienes,
32 Proveedor Recibe factura original con sello y firma de recibido por parte del Almacén y turna al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
33 Departamento de Recursos | Recibe en original y copia oficio del almacén informando sobre la recepcién de los
Materiales y Servicios bienes, firma acuse de recibo, recibe al proveedor lo atiende y obtiene de este,
Generales factura original con sello y firma de recibido en el almacén, firma acuse de recibo y
turna esta al DRF mediante oficio en original y copia, solicitando el pago
correspondiente, anexando a este copia del contratc y obtiene acuse. Fin del
procedimiento.
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Medicion:

Mediante el porcentaje de atencién de requerimientos a los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio:
Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas X 100 = % capacidad de respuesta del departamento.

Registro de Evidencias:

Las soficitudes de bienes y servicios quedardn registradas en el formato de requisicion correspondiente.
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Formatos:

GOBIERNO DEL 2
ESTADO DE MEXICO CECYTEM
REQUISICION DE BIENES Y/0 SERVICIOS

FECHA DE EMISION: (2)
FECHA DE RECIBIDO: {3)
X DESCRIPCION UNIDAD DE owmoap |
: MEDIDA
|
) {3) {8} (1)
OBSERVACIONES: (8)
(%) (10) (i) (1} (13)
SoLICTo RENSO ¥O. BO. Y0, BO. AUTORIZG
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEPTO. RECURSOS DIRECCIGN DE ADMON. Y
DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS FINANZAS
MATERIALES ¥ SERVICIOS NOMBRE Y FIRMA
GEKERALES NOMBRE Y FIRMA KOMBRE Y FIRMA
' Compromiso
Gobierne que cumple
Seeretaria de Educacién Libramiento José Maria Morelos y Pavon No. 401 Sur, Col. Llano
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior Grande, Metepec, México, C.P. 52148, Tel. 01(722) 275-8040 Ext. 1132
Colegio de Estudios {ientifices y Ternologicos del Estado de Méico ¥ 1137 Fax: 01(711) 275-8040 Ext.1152.
gemeductimail.cdomex.gob.mx

OBJETIVO DEL FORMATO:

Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades Administrativas de! Colegio.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL : Para el DRMYSG.

PRIMERA COPIA: Para el almaceén.

SEGUNDA COPIA: Para el Plantel o la Unidad Administrativa solicitante.

Instructivo de Llenado:

{1} .- Anotar el nombre la unidad administrativa o plantej de adscripcion de la persona que
solicita el bien o servicio.
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(2) .- Anotar la fecha de elaboracion del formato de requisicién de bienes yfo servicios.
(3) .- Anotar la fecha en que se reciben los bienes o servicios solicitados.
(4) .- Anotar el nimero progresivo a los bienes o servicios solicitados.
(5) .- Anotar descripcién del bien o servicio solicitado.
(8) .- Anotar la unidad de medida (presentacion requerida), del bien o servicio solicitado.
(7) .- Anotar la cantidad del bien o servicio solicitado {de acuerdo a la unidad de medida seleccionada).
(8) .- Anotar especificaciones y/o caracteristicas especiales del bien o servicio solicitado.
(9) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que solicita el bien o servicio.
(10) .-Anotar el nombre completo y firma de la persona que da el Visto Bueno (Director de Plantel o Jefe de la Unidad
Administrativa a ia que esta adscrita la persona que solicita el bien o servicio), para que se suministre el bien o servicio.
(11) .-Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, que da el
visto bueno para el suministro del bien o servicio.
(12) .-Anotar el nombre completo y firma del jefe del Departamento de Recursos financieros, que da el visto bueno para el
suministro del bien o servicio.

{13) .-Anotar el nombre completo y firma del Director de Administracién y Finanzas, que autoriza el suministro del bien o
servicio.

Formatos:

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

AUTORIZACION PRESUPUESTAL

FRCHMA: )
AUTORIZACION PFRESUPUESTAL DEL PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO N {1)
MODALIDAD: &)
PRESUPUESTO MONTO A BERCER
PARTIOA i
PRESUPUESTAL AMPLIACION DISPONIBLE MAS AMPLIACION
AUTOGRIZADO | BERCIDO DISPFONIBLE COMPROMETIDO DHSP ONSRLE
{4 5 (6} 16)) 3) " (10} {an
ELABORD SUPERVISO Vo. Bo.
(2 (3 (14)
NOMBRE v FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SOLICITANTE DE LA SECCION DE IEFE DEL DEFPART AMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOE FINANCIEROS
ADRQUISICIONES DE RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS GENERALES
R Lovhioswie g Cusmpde
Seeretaria de Educacién Libramiento José Maria Morelos y Pavén, No. 401 Sur, Col. Liane
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OBJETIVO DEL FORMATO:

Verificar liquidez presupuestal del Colegio, para poder realizar la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios, requeridos
por los Planteles y Unidades Administrativas.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el DRMYSG.
COPIA: Para el DRF.
Instructivo de Llenado:

{1) .- Anotar la fecha de elaboracion del formate.
(2) .- Anotar el numero del procedimiento adquisitivo
(3) .- Anotar la modalidad del procedimiento adquisitivo:
®  Adjudicacion Directa
e Jnvitacidn a Cuando Menos Tres Personas.
e Licitacion Pablica.
(4) .- Anotar el numero de la partida presupuestal, al que pertenece el bien a adquirir.
(5) .- Anotar el monto total autorizado en el presupuesto para esa partida.
(6) .- Anotar el mento total ejercido del presupuesto para esa partida.
{7} .- Anotar el monto total disponible del presupuesto para esa partida (5 - 6).
(8) .- Anotar el monto de la ampliacién presupuestal (de ser el caso) que haya tenido esa
partida.
(%) .- Anctar el monto total disponible del presupuesto mas el monto de la ampliacién que
haya tenido esa partida (7 + 8).
{10) .- Anotar el monto estimado del importe de los bienes o servicio a adquirir.
(1 1) .- Anotar el manto que quedaria disponible, después de haber efectuado la adquisicion de
los bienes o servicios.
(12) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que elaboré el presente formato.
(13) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que revisé los datos que aparecen en
el presente formato.
(14) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que da el visto bueno sobre la
existencia de liquidez presupuestal para efectuar la adquisicion.

Edicién: Primera
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, Fecha: marzo 2008.
MODALIDAD INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. Cédigo: 205G 14003/03
Pagina:
Objetivo:

Adquirir bienes y/o contratar servicios, para solventar las necesidades o requerimientos contemplados por los Planteles y
Unidades Administrativas, y que por su naturaleza deben realizarse mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

Alcance:

Aplica a todos los miembros del CAS del CECYTEM, servidores plblicos del DRMySG responsables de las adquisiciones, asi
como a los particulares que suscriban pedidos y/o contratos por la adjudicacion del suministro del bien y/o servicio.

Referencias:

»  Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico (publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 7
de julic de 2005), Titulo tercero; Capitulo tercero, de las Excepciones a la Licitacion Pablica.

s Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de noviembre de 2006}, Titulo tercero; Capitulo segundo, de las Excepciones a la Licitacién Publica.

e Presupuestos de Egresos del GEM, y la Federacién (publicados en la Gaceta del Gobierno y en el Diario Oficial de Ia
Federacion respectivamente, en los (ltimos dias de cada afio).

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (publicade
en la Gaceta del Gobierno et 12 de mayo de! 2004).
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Responsabilidades:

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en coordinacion con el CAS del CECYTEM, seran los
responsables de soiventar este procedimiento adquisitivo.

El CAS deberi:
s  Realizar la Junta de Aclaraciones, levantar y firmar el Acta Circunstanciada, asi como por los proveedores.
*  Recibir el Acta Circunstanciada firmada, obtener copias y entregarlas a los proveedores.
»  Realizar el acto de presentacion y apertura de las propuestas solicitadas a los proveedores.

La DAF debera:
#  Revisar y auterizar los pedidos y/o contratos que se generen por la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
bajo esta modalidad de procedimiento adquisitivo.

La Contraloria deberi:
¢ Recibir las bases, revisar e indicar mediante oficio al DRMYSG sobre las modificaciones a efectuar en las bases.

Ei DRF debera:
¢ Revisar e indicar al DRMySG sobre la suficiencia presupuestal y en su caso garantizar mediante firma de autorizado la
existencia de liquidez del Colegio, para efectuar la adquisicién de bienes y contratacion de servicios requeridos.

El Almacén debera:
* |Informar al DRMySG sobre la cantidad de bienes en existencia y recibir los bienes adquiridos cuidando que estos
cumplan con las especificaciones indicadas en los contratos.

Definiciones:

Programa Anual de Adquisiciones: Documento que contiene en forma calendarizada los montos de los recursos asignados
por capitulo y partida presupuestal, y los meses en gue se pretenden efectuar los diferentes procedimientos adquisitivos.

Presupuesto de Egresos: Documento oficial que contiene los montos de los recursos asignados a los Organismos y
Dependencias Oficizles (por capitulo presupuestal) para su gasto en la adquisicién de bienes y contratacién de servicios, a traves
de las modalidades de procedimientos adquisitivos contemplados por ia Ley; asi como los montos (limites) autorizados para cada
una de las modalidades.

Calendarizacion: Programacién precisa y ordenada, de las adquisiciones previstas para un periodo de tiempo.

Licitacion Publica: Modalidad de procedimiento adquisitivo, mediante el cual se convoca publicamente a todos Ios interesados
2 participar en los procedimiento adquisitive que realiza el Colegio en el que se estima adquirir bienes o contratar servicios por
un monto superior a $ 1'060,000.00 (un millon sesenta mil pesos 00/100 M. N.) antes del IVA.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Organo Auxiliar del Colegio, que entre sus funciones tiene el revisar los Programas y
Presupuestos de Adquisiciones, asi como formular las observaciones y recomendaciones convenientes; dictaminar previamente a
fa iniciacion del procedimiento adquisitivo sobre la procedencia de no celebrar Licitaciones Pdblicas por encontrarse en alguno
de los supuestos de excepcién previstos en el Articulo 41 de la Ley; proponer las politicas bases y lineamientos en materia de
adquisiciones y coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demds disposiciones aplicables.

Procedimiento Adquisitivo: Serie de actividades mediante las cuales se lleva a cabo la adquisicién de un bien o servicio.

Tabla de montos: Importes publicados en el Diario Cficial de la Federacién que en base al presupuesto autorizado, indican los
limites para llevar a cabo las modalidades de log procedimientos adquisitivos que contempla la Ley.

GEM: Gobierno del Estado de México.

CECYTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.
COLEGIO: Colegio de Estudios Cientificos y Techologicos del Estado de México.
CAS: Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DRF: Departamento de Recursos Financieros.

DRMySG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
OSR: Oficio de Solicitud de Recursos.

LEY: Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
REGLAMENTOQ: Reglamento de fa Ley.

BASES: El documento que contiene las politicas y lineamientos que serin aplicados en la adquisicion del bien o servicio
solicitado.
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insumos:

OSR y el formato de Autorizacion Presupuestal.

Resultados:

Firma del contrato d adjudicacién por la adguisicion de bienes y/o contratacion de servicios requeridos y recibo de los
Mismos.

Interaccién con otros procedimientos:

Procedimiento de Almacenamiento de Bienes.

Politicas:

ta Direccion de Administracion y Finanzas, con base en las necesidades y en la tabla de montos auterizada, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacién, determinara cuando se iealizard una adquisicion en la
modalidad de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, no debiendo rebasar los montos maximos sefalados para
este tipo de adquisicion.

Se deberi contar como minimo, con tres propuestas susceptibles de analizarse técnicamente de proveedores
diferentes, pere ofertando los mismos bienes a adquirir y/o servicios a contratar.

El CAS adjudicara el pedide y/o contrato o al proveedor que ofrezca las mejores condiciones legales, técnicas y
economicas para el Colegio.

El CAS procederi a declarar desierta una Licitacién y deberi expedir una segunda convocatoria cuando las propuestas
presentadas no reunan los requisitos de las bases de licitacion o sus precios conforme a la investigacién de precios
realizada, no fueren aceptables {(Articulo 38 de la Ley) o cuando vencido el plazo de venta de las bases de licitacion,
ningun interesado las adquiera o habiéndolas adquirido no se presenten proposiciones en el acto de presentacion y
apertura. Trataindose de licitaciones en las que se incluyan varias partidas, lo antes indicado resulta aplicable por cada
partida en lo individual {Articulo 47 del Reglamento de la Ley).

Las requisiciones no pedran ser divididas con la finalidad de realizar Adjudicaciones Directas con cotizacicnes de tres
proveedores (compras fraccionadas).

Esta modalidad de procedimientos adquisitivos, se haran conforme a lo establecido por la Ley ¥ su Reglamento, en el
que se estima adquirir bienes o contratar servicios por un monto superior a $ 180,000.00 (ciento ochenta mil pesos
00/100 M. N.} y hasta $ 1'060,600.00 {un milldn sesenta mil pesos 00/100 M. N.) antes del VA,

Las aclaraciones motivo del acto de Junta de Aclaraciones, seran consideradas como parte integrante de las propias
bases del procedimiento adquisitivo.

En el acto de Presentacidén y Apertura de Proposiciones, las propuestas técnicas y economicas aceptadas para su
posterior evaluacion seran firmadas por lo menos por un proveedor y por el servidor publico designado para esto por
fa convocante y se dara lectura al importe total de cada una de las propuestas. Asi también en el acta circunstanciada
que se levante como constancia de la celebracion del acto, se haran constar las propuestas aceptadas para su posterior
evaluacién y el importe de cada una de ellas, asi come las que hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron.
En el acta se sefialara lugar, fecha y hora en que se dard a conocer el fallo del procedimiento adquisitive, lo anterior en
términos de la fraccion lll y IV del articulo 35 de la Ley.

Desarrollo:

No. Responsable Actividad
| Departamento de Con base en las solicitudes de requisiciébn de Bienes y/o Servicios de los Planteles y
Recursos Materiales y Unidades Administrativas del Colegio procede a efectuar las adquisiciones que caen bajo
Servicios Generales esta modalidad de procedimiento adquisitivo, concentra todos los requerimientos
recibidos, los agrupa de acuerdo a la partida presupuestal a la que corresponden, para
asi determinar la cantidad total por cada uno de los bienes requeridos y solicita
mediante oficio en original y copia al almacén le proporcione la cantidad existente de
cada uno de ellos y obtiene acuse.
2 Almacén Recibe en original y copia oficio de solicitud de existencias, firma acuse de recibo,
atiende y envia existencias al DRMySG mediante oficio en original y copia y obtiene
acuse.
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No. Responsable Actividad
3 Departamento de Recibe mediante oficio en original y copia la relacién de existencias en almacén, firma
Recursos Materiales y | acuse de recibo y con base en estas y los requerimientos de los Planteles y Unidades
Servicios Generales Administrativas del Colegio, determina las cantidades a adquirir, en las fechas
programadas para estas en el Programa Anual de Adquisiciones. Formula el formato que
contiene las especificaciones, unidad de medida y cantidades de los bienes que seran
adquiridos y cotiza via telefonica con proveedores de su catilogo.

4 Proveedor Se enteran, atienden solicitud y envian en hoja membretada (via fax o personalmente) al
DRMySG la cotizacién con precios unitarios de cada uno de los bienes solicitados.

5 Departamento de Recibe la cotizacién, elabora ef formate de solicitud de autorizacién presupuestal y para

Recursos Materiales y | garantizar la liquidez del Colegio, acude al DRF para |a autorizacion correspondiente.
Servicios Generales
6 Departamento de Recibe solicitud de Autorizacion presupuestal, revisa y determina:
Recursos Financieros
7 Departamento de No existe liquidez: devuelve al DRMySG el formato de solicitud de autorizacidn
Recursos Financieros presupuestal sin firma de autorizado, para que efectiie los ajustes pertinentes.
8 Departamento de Recibe el formato de solicitud de suficiencia presupuestal sin la firma de autorizado,
Recursos Materiales y realiza los ajustes pertinentes y acude nuevamente al DRF para su autorizacién, Se
Servicios Generales conecta con la operacidén nimero 6.
9 Departamento de Si existe liquidez: firma de autorizado el formate de solicitud de suficiencia presupuestal
Recursos Financieros y lo entrega al DRMySG.
10 Departamento de Recibe el formato de suficiencia presupuestal con firma de autorizado, elabora las bases
Recursos Materiales y | que regularin el procedimiento adquisitivo, apegandose a lo establecido en la Ley,
Servicios Generales turnandolas para su revision mediante oficio en original y copia a la Contraloria Interna
del Colegio.

I Contraioria Interna Recibe oficio original y copia con las bases del procedimiento adquisitivo, firma acuse de
recibo, atiende y turna mediante oficio coriginal y copia al DRMySG las observaciones a
las mismas.

12 Departamento de Recibe en original y copia oficio con las observaciones realizadas por la Contraloria

Recursos Materfales y | Interna a las bases del procedimiento adquisitivo, firma acuse de recibo, efectia los
Servicios Generales cambios indicados a estas y ias lleva a la DAF para que las autorice mediante firma.
13 Direccion de Recibe las bases, atiende, las firma de autorizado y las devuelve al DRMySG.
Administracion y Finanzas
14 Departamento de Recibe de la DAF las bases autorizadas mediante firma, sefecciona det Cataloge de
Recursos Materiales y Proveedores, a los que considera que pueden cumplir con las condiciones requeridas
Servicios Generales para los bienes a adquirir; Elabora las invitaciones a los proveedores que fueron
seleccionados (por lo menos a tres), indicando en estas las condiciones para participar
en el procedimiento adquisitivo (bienes a adquirir, fechas y lugar donde se efectuaran los
actos, costo de las bases) y se las hace llegar a los mismos a través de fax o
personaimente.

IS Proveedor Recibe invitacion, avisa a través de fax al DRMySG su participacién, efectia el depdsito
bancaric en la cuenta del Colegio por concepte de pago de las bases del procedimiento
adquisitivo, obtiene ficha de depésito y la entrega al DRF.

16 Departamento de Recibe ficha de deposito y emite recibo de ingresos amparando el pago de las bases, y la

Recursos Financieros entrega al proveedor.
17 Proveedor Obtiene el recibo de ingresos y acude al DRMySG para conseguir las bases.
18 Departamento de Obtiene el recibo de ingresos, lo fotocopia, la archiva y entrega las bases junto con
Recursos Materiales y | original del recibo al proveedor.
Servicios Generales

19 Proveedor Recibe las bases junto con el original del recibo de ingresos y acude ante el CAS en la
fecha fijada para la junta de aclaraciones,

20 | Comité de Adquisiciones y | E! dfa programado para el acto de junta de aclaraciones, elaboran formato para el

Servicios registro de los proveedores que asisten, el acto se inicia con la presentacion de los
integrantes del CAS y se procede a dar respuesta a las preguntas que fueron enviadas
por los proveedores y las que surjan durante el acto; lo anterior se registra en Acta
Circunstanciada, al finalizar la junta, se lee ésta, la firman y se turna para rubrica por los
proveedores asistentes.
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21 Proveedor Recibe el acta circunstanciada, la firma y turna al CAS.
22 | Comité de Adquisiciones y | Reciben el Acta Circunstanciada firmada, obtiene fotocopias y entrega a proveedores,
Servicios obtiene acuse y archiva.

23 Proveedor Recibe fotocopia del Acta Circunstanciada, firma el acuse y acude ante el CAS en fecha a
la presentacion y apertura de proposiciones.

24 | Comité de Adquisiciones y | B! dia programado para el acto de presentacion y apertura de proposiciones, Elaboran

Servicios formato para el registro de los proveedores gque asisten al acto y se inicia éste con la
Presentacién de los integrantes del CAS; se pasa lista de los proveedores que asisten al
acto, se les solicita el sobre que contiene sus propuestas técnica y economica.

25 Proveedor Se entera, entregan sobre que contiene sus propuestas técnica y econémica at CAS.

26 | Comité de Adquisiciones y | Recibe los sobres y abre éstos, verificando de manera cuantitativa que contengan toda la

Servicios docurmentacion solicitada en las bases, lo anterior se registra en Acta Circunstanciada, al
finalizar el acto se lee ésta, la firman y se turna para ribrica de los proveedores.

27 Proveedor Recibe el Acta Circunstanciada, firma y turna al CAS. 1

28 | Comité de Adquisiciones y | Recibe el Acta Circunstanciada firmada, obtiene fotocopias, entrega a proveedores,

Servicios obtiene acuse, archiva y turna propuestas al DRMySG.
29 Departamento de Recibe y verifica que las propuestas aceptadas, cumplan con los requisitos solicitados en
Recursos Materialesy | las bases del procedimiento adquisitivo, para posteriormente adjudicar a aquel cuya
Servicios Generales propuesta resulte solvente porque relne, conforme a los criterios de adjudicacion
establecidos en las bases, las condiciones legales, técnicas y economicas requeridas por
la convocante, y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones
respectivas e informa al CAS el resultado de las propuestas.

30 | Comité de Adquisiciones y | Recibe el resultado de las propuestas y el dia programado para el acto de fallo, Elabora

Servicios formato para el registro de los proveedores que asisten, y en Junta Plblica da a conocer
el Fallo del procedimiento adquisitivo, levantindose el acta respectiva que firmaran los
asistentes, a quienes se entregara copia de la misma y se informara al DRMySG.

3l Departamento de Se entera y con base en el fallo de adjudicacion elabora pedido y/o contrato en original y

Recursos Materiales y | tres copias, lo firma, acude a la DAF para obtener firma de autorizacion.
Servicios Generales
32 Direccion de Recibe pedido y/o contrato en original y tres copias, revisa, autoriza y turna al DRMySG.
Administracion y Finanzas
33 Departamento de Recibe pedido y/o contrato en original y tres copias validado, lo da a firmar al proveedor
Recursos Materiales y | adjudicado y le entrega su copia.
Servicios Generales

34 Proveedor Recibe contrato lo firma y obtiene copia de este, archiva, entrega el original del contrato
al DRMySG.

35 Departamento de Recibe contrato, archiva y turna mediante oficio en original y copia al almacén, copia del

Recursos Materiales y | contrato firmade y obtiene acuse.
Servicios Generales

36 Almacén Recibe copia del pedido y/o contrato mediante oficio en original y copia, firma acuse de
recibo y espera la entrega del proveedor.

37 Proveedor Acude al almacén y hace entrega de los bienes.

8 Almacén Recibe bienes, coteja las especificaciones de estos con lo indicado en el contrato y
determina:

39 Almacén No cumple: indica al proveedor las causas por las que no recibe los bienes.

40 Proveedor Atiende indicaciones del almacén y entrega bienes. Se conecta con la operacién 38.

41 Almacén Si cumple: sella y firma la factura del proveedor e infarma de esto mediante oficio en
original y copia al DRMySG y obtiene acuse. Se conecta con el procedimiento de
almacenamiento de bienes.

42 Departamento de Recibe en criginal y copia oficio del almacén informando sobre la recepcion de los

Recursos Materiales y bienes, firma acuse de recibo, atiende al proveedor.
Servicios Generales

43 Proveedor Se entera y entrega factura original con sello y firma de recibido en el almacen al

DRMYySG.
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44 Departamento de Recibe la factura original con sello y firma de recibido en el almacén y turna esta al DRF
Recursos Materiales y mediante oficio en original y copia, solicitando el pago correspondiente, anexando a éste
Servicios Generales copia del contrato y obtiene acuse. Fin del Procedimiento.
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Departamento de Recursos |
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Generales
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CONOFICIOALDRF | | ‘

SOUCITANDO EL PAGO ;

~l

Medicion:

Mediante el porcentaje de atencidn de requerimientos a los planteles y Unidades Administrativas del Colegio:
Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas X 100 = % capacidad de respuesta del departamento.

Registro de Evidencias:

Las solicitudes de bienes y servicios quedardn registradas en ef formato de requisicién correspondiente.
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Formatos:
ANy
&0
% iR
GOBIERNO DEL Nl e
2 CERP
ESTADO DE MEXICO CECYTEM
REQUISICIGN DE BIENES YO SERVICIOS
: 00
FECHA DE EMISION: (1)
FECHA DE RECIBIDO: (1)
No DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD
’ : MEDIDA
(4) () (¢) (1)
OBSERVACIONES: (8)
(9) (10) g (17) {13)
SOLICITS REVISO ¥0. BO. ¥0. BO. AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEPTO. RECURSOS DIRECCION DE ADMON. ¥
DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS FINANZAS
MATERIALES ¥ SERVICIOS NOMBRE Y FIRMA
GENERALES NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
5%% .
' ’ Compromiso
Gobierno gue cumple
Secreotaria de Educacién Libramiento José Maria Marelos y Pavén Mo. 401 Sur, Col. Llano
Subsecretaria de Educacién Media Supericr y Superior Grande, Metepec, México, C.P. 52148 Tel, 01(722) 275-8040 Ext. 1132y
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicas del Estado de México 1137 Fax: 01(721) 275-8040 Ext. 1552,

gemeductimail.edomex.gob.mx

OBJETIVO DEL FORMATO:

Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL : Para el DRMYSG.

PRIMERA COPIA: Para el almacén.
SEGUNDA COPIA: Para el Plantel o la Unidad Administrativa solicitante.

instructivo de Llenado:

(1) .- Anotar el nombre la unidad administrativa o plantel de adscripcidn de la persona que solicita el bien o servicio.
(2) .- Anotar la fecha de elaboracion del formato de requisicién de bienes y/o servicios.

(3) .- Anotar la fecha en que se reciben los bienes o servicios solicitados.

(4) .- Anotar el nimere progresivo a los bienes o servicios sclicitados.

(5) .- Anotar descripcion del bien o servicio solicitado.

(6) .- Anotar la unidad de medida (presentacion requerida), dei bien o servicio solicitado.

{7) .- Anotar la cantidad del bien o servicio solicitado {de acuerdo a fa unidad de medida seleccionada).

(8) .- Anotar especificaciones y/o caracteristicas especiales del bien o servicio solicitado.
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(9) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que solicita el bien o servicio.

(10} .-Anotar el nombre completo y firma de ia persona que da el Visto Bueno (Director de Plantel o Jefe de la Unidad
Administrativa a la que estd adscrita la persona que solicita el bien o servicio), para que se suministre el bien o servicio.

(11) --Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y servicios Generales, que da el
visto bueno para el suministro del bien o servicio.

{12) .- Anotar ef nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Recursos financiercs, que da el visto bueno para el
suministro del bien o servicio.

(13) .- Anotar el nombre completo y firma del Director de Administracion y Finanzas, que autoriza el suministro del bien o
servicio.

»:M’«a»‘
o i ﬁ,@ by
OBIERING DEL .4.“;_;,;.*
ESTADO DE MEXICO CECPTEM

AUTORIZACION PRESUPUESTAL

AUTORIZACION PRESUPLESTAL DEL PROCEDIMIERTO ADQUISHTIVO N

PRE SUPUE STO

ELABORO SUPERWISQ Vo. Bo.

a2 (L] (sS4

HOMBRE ¥ FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
SCUCTTANTE DE LA SECCION DE JEFE OFL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
ADQUISICIONES DE RECURSOS MATERIBLES
¥ SERVICIOS GENERALES

@ Compromiso

Golierne gue sumple
Secretaria de Educacién Libramiento José Maria Morelos y Pavén, No. 401 Sur, Col. Llano
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior Grande, Metepec, México, C.P. 52148, Tel. 01(722) 275-8040 Ext. 1132
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos det Estado de México y 1137, Fax: 01(722) 275-8040 Ext. 1152
gemeductimail.edoemex.gob.mx

OBJETIVO DEL FORMATO:

Verificar liquidez presupuestal del Colegio, para poder realizar fa adquisicion de bienes o la contratacion de servicios, requeridos
por los Planteles y Unidades Administrativas.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL : Para el DRMYSG.
COPIA: Para el DRF.

Instructivo de Llenado:

(1) .- Anotar la fecha de elaboracién del formato.
(2) .- Anotar el nimero del procedimiento adquisitivo
(3) .- Anotar la modalidad del procedimiento adquisitivo:
¢ Adjudicacién Directa
® |nvitacién a Cuando Menos Tres Personas.
e Licitacién Pablica.
(4) .- Anotar el nimero de la partida presupuestal, al que pertenece el bien a adquirir.
(5) .- Anotar el monto total autorizado en el presupuesto para esa partida,
{6) .- Anotar el monto total ejercido del presupuesto para esa partida.
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{7) .- Anotar el monto total disponibie del presupuesto para esa partida (5 - 6).

(8) .- Anotar el monto de la ampliacion presupuestal (de ser el caso) que haya tenido esa partida.

(%) .- Anotar el monto total disponible del presupuesto mas el monto de la ampliacion que haya tenido esa partida (7 + 8).
(10) .- Anotar el monto estimado del importe de los bienes o servicio a adquirir,
(11} .- Anotar el monto que quedaria disponible, después de haber efectuado la adquisicion de los bienes o servicios.
(12) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que elaboro el presente formato.
(13) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que reviso los datos que aparecen en el presente formato.
(14) .- Anotar el nombre completo y firma de |a persona que da el visto bueno sobre la existencia de liquidez presupuestal para
efectuar la adquisicién,

Edicién: Primera
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, Fecha: marzo 2008.
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA. Cédigo: 205G 14003/04
Pagina:
Objetivo:

Adquirir bienes y/o contratar servicios, para solventar las necesidades o requerimientos contemplados por los Planteles y
Unidades Administrativas y que por su naturaleza deben realizarse mediante Licitacion Publica.

Alcance:

Aplica a los miembros del CAS del CECYTEM, servidores publicos del DRMyS$G responsables de las adquisiciones, asi como a
los particulares que suscriban pedidos y/o contratos por la adjudicacion del suministro del bien y/o servicio.

Referencias:

» Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 7
de julio de 2005), Titulo tercero; Capitulo segundo, de la Licitacion Pdblica.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico (publicado en el Diaric Oficial de
la Federacion el 30 de noviembre de 2006), Titulo tercero; Capitulo primero, de la Licitacion Pdblica.

e Presupuestos de Egresos del GEM, y la Federacion (publicados en la Gaceta del Gobierno y en el Diario Oficial de la
Federacion respectivamente, en los (ltimos dias de cada afio).

¢ Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en la Gaceta del Gobierno el 12 de mayo del 2004).

Responsabilidades:

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en coordinacién con el CAS del CECYTEM, serin los
responsables de solventar este procedimiento adquisitivo.

El CAS debera:
»  Realizar ka Junta de Aclaraciones, levantar y firmar el Acta Circunstanciada, asi como por los proveedores.
s  Recibir el Acta Circunstanciada firmada, obtener copias y entregarlas a los proveedores.
»  Realizar el acto de presentacién y apertura de las propuestas solicitadas a los proveedores.

La DAF debera:
s  Revisar y autorizar los pedidos y/o contratos que se generen por la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
bajo esta modalidad de procedimiento adquisitivo.

La Contraloria debera:
e  Recibir las bases, revisar e indicar mediante oficio al DRMYSG sobre las modificaciones a efectuar en las bases.

El DRF debers:
s  Revisar e indicar al DRMySG sobre la suficiencia presupuestal y en su caso garantizar mediante firma de autorizado la
existencia de liquidez del Colegio, para efectuar la adquisicién de bienes y contratacion de servicios requeridos.

El Almacén debera:
o Informar al DRMySG sobre la cantidad de bienes en existencia y recibir los bienes adquiridos cuidando que estos
cumplan con las especificaciones indicadas en los contratos.

Definiciones:

Programa Anual de Adquisiciones: Documento que contiene en forma calendarizada los montos de los recursos asignados
por capitulo y partida presupuestal, y los meses en que se pretenden efectuar los diferentes procedimientos adquisitivos.
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Presupuesto de Egresos: Documento oficial que contiene los montos de los recursos asignados a los Organismos y
Dependencias Oficiales (por capitulo presupuestal) para su gasto en la adquisicion de bienes y contratacién de servicios, a través
de las modalidades de procedimientos adquisitivos contemplados por la Ley; asi como los montos {limites) autorizados para cada
una de las modalidades.

Calendarizacion: Programacion precisa y ordenada, de las adquisiciones previstas para un periodo de tiempo.

Licitacién Publica: Madalidad de procedimiento adquisitivo, mediante el cual se convoca publicamente a todos los interesados
a participar en los procedimiento adquisitivo que realiza el Colegio en el que se estima adquirir bienes o contratar servicios por
un mento superior a $ 1'060,000.00 (un millon sesenta mil pesos 00/100 M. NL.) antes del IVA.

Comité de Adquisiciones'y Servicios: Organo Auxiliar del Colegio, que entre sus funciones tiene el revisar los Programas y
Presupuestos de Adquisiciones, asi como formular las observaciones y recomendaciones convenientes; dictaminar previamente a
la iniciacién del procedimiento adquisitivo sobre la procedencia de no celebrar Licitaciones Publicas por encontrarse en alguno
de los supuestos de excepcion previstos en el Articule 41 de la Ley; proponer las politicas bases y lineamientos en materia de
adquisiciones y coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demds disposiciones aplicables.

Procedimiento Adquisitivo: Serie de actividades mediante las cuales se lleva a cabo la adquisicion de un bien o servicio.
Tabla de Montos: Importes publicados en el Diario Oficial de la Federacién que en base al presupuesto autorizado, indican los
limites para llevar a cabo las modalidades de los procedimientos adquisitivos que contempla la Ley.

GEM: Gobierno del Estado de México.

CECYTEM: Colegio de Estudios Cienuficos y Tecnolédgicos del Estado de México.

COLEGIO: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

CAS: Comite de Adquisiciones y Servicios del Colegio.

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.

DRF: Departamento de Recursos Financieros.

DRMySG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

OSR: Oficio de Solicitud de Recursos.

LEY: Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley.

BASES: El documento que contiene las politicas y lineamientos que seran aplicados en 1a adquisicién del bien o servicio
solicitado.

Insumos:
*  OSRYy el formato de Autorizacién Presupuestal.
Resultados:

s  Firma del contrato de adjudicacion por la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios requeridos y recibo de
los mismos,

Interaccion con otros procedimientos:
¢  Procedimiento de almacenamiento de bienes.
Politicas:

» La Direccion de Administracidn y Finanzas, con base en las necesidades y en la tabla de montos autorizada, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacién, determinara cuando se realizara una adquisicion en la
modalidad de Licitacién Pablica.

s Debera emitirse una convocatoria publica mediante su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién; ademis esta se
deberi publicar en la pagina del sistema CompraNet de la Federacion: las bases que regularan el procedimiento
adquisitive y en su caso sus modificaciones, las actas de la Junta de aclaraciones, del Fallo de estas o cancelaciones de
las mismas y los datos relevantes del pedido y/o contrato adjudicado.

e El CAS adjudicara el pedido y/o contrato o al proveedor que ofrezca las mejores condiciones legales, técnicas y
econdmicas para el Colegio.

s Las requisiciones no podran ser divididas con la finalidad de realizar adjudicaciones directas y/o procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas (Compras Fraccionadas).

*  Los actos para la realizacion de esta modalidad de procedimientos adquisitivos, se haran conforme a lo establecido por
la Ley y su Reglamento.
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El CAS procedera a declarar desierta una Licitacién'y debera expedir una segunda convocatoria cuando las propuestas
presentadas no reunan los requisitos de las bases de licitacion o sus precios conforme a la investigacion de precios
realizada, no fueren aceptables (Articulo 38 de la Ley) o cuando vencido el plazo de venta de las bases de licitacion,
ningln interesado las adquiera o habiéndolas adquiride no se presenten proposiciones en e acto de presentacidn y
apertura. Tratandose de licitaciones en las que se incluyan varias partidas, o antes indicado resulta aplicable por cada
partida en lo individual {Articulo 47 del Reglamento de la Ley). :

Esta modalidad de procedimientos adquisitivos, se hardn conforme a lo establecido por fa Ley ¥ su Reglamento, en el
que se estima adquirir bienes o contratar servicios por un monto superior a $ 1'060,000.00 (un millén sesenta mil
pesos 00/100 M. N.) antes del IVA. .

Las aclaraciones motivo del acto de Junsa de Aclaraciones, serdn consideradas como parte integrante de las propias

bases def procedimiento adquisitivo y se deberd efectuar la transmision del archivo que contiene el acta de la junta de
aclaraciones a la pagina del Sistema CompraNet de la Federacién.

En el acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, las propuestas técnicas y economicas aceptadas para su
posterior evaluacion seran firmadas por lo menos por un licitante y por ¢l servidor pablico designado para esto por la
convocante y se dard lectura al importe total de cada una de las propuestas. Asi también en el acta circunstanciada que
se levante como constancia de la celebracion del acto, se hardn constar las propuestas aceptadas para su posterior
evaluacion y el importe de cada una de ellas, asi como las que hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron.
En el acta se sefialard lugar, fecha y hora en que se dara a conocer el fallo del procedimiento adquisitivo, lo anterior en
términos de la fraccion Il y IV del articulo 35 de |a Ley.

¢ Los resultados del falle de adjudicacién de los procedimientos adquisitivos realizados, se deberin reporta mediante la
pagina del Sistema CompraNet de la Federacion.
Desarrollo:
No. Responsable ' Actividad
I Departamento de Con base en las solicitudes de requisicion de bienes y/o servicios de los Planteles y
Recursos Materiales y Unidades Administrativas del Colegio procede a efectuar las adquisiciones que caen bajo
Servicios Generales esta modalidad de procedimiento adquisitivo, concentra todos los requerimientos
recibidos, los agrupa de acuerdo a ia partida presupuestal a la que corresponden, para
asi determinar la cantidad total por cada uno de los bienes requeridos y solicita
mediante oficio en original y copia al almacén le proporcione fa cantidad existente de
cada uno de ellos y obtiene acuse.

2 Almacén Recibe en original y copia oficio de solicitud de existencias, firma acuse de recibo,
atiende y envia existencias al DRMySG mediante oficio en original y copia y obtiene
acuse.

3 Departamento de Recibe mediante oficio en original y copia la relacién de existencias en almacén, firma |

Recursos Materiales y acuse de recibo y con base en estas y los requerimientos de los Plantefes y Unidades

Servicios Generales Administrativas del Colegio, determina las cantidades a adquirir, en las fechas
programadas para estas en el Programa Anual de Adquisiciones. Formula el formate que
contiene las especificaciones unidad de medida y cantidades de los bienes que serin
adquiridos y cotiza via telefonica con proveedores de su catdlogo.

4 Proveedor Se enteran, atienden solicitud y envian en hoja membretada (via fax o personalmente) al
DRMySG la cotizacion con precios unitarios de cada uno de los bienes solicitados. |

5 Departamento de Recibe la cotizacion, elabora el formato de solicitud de autorizacidn presupuestal y para

Recursos Materiales y | garantizar la liquidez del Colegio, acude al DRF para la autorizacién correspondiente.
Servicios Generales ) . B
6 | Departamento de Recibe solicitud de Autorizacién presupuestal, revisa y determina:
Recursos Financieros L
7 Dep: ‘tamento de No existe liquidez: devuelve al DRMySG el formato de solicitud de autorizacién
Recursas Financieros presupuestal sin firma de autorizado, para que efectlie los ajustes pertinentes.
8 Departamento de Recibe el formato de solicitud de suficiencia presupuestal sin la firma de autorizado,
Recursos Materiales y realiza los ajustes pertinentes y acude nuevamente al DRF para su autorizacion. Se
Servicios Generales | conecta con [a operacién numeroc 6.
9 Departamento de Si existe liquidez: firma de autorizado el formato de solicitud de suficiencia presupuestal
Recursos Financieros y lo entrega al DRMySG, B
4] Departamento de Recibe el formato de suficiencia presupuestal con firma de autorizado, elabora las bases
Recursos Materiales y gue regularan el procedimiento adquisitive, apegindose a lo establecido en la Ley,
Servicios Generales turnandolas para su revision mediante oficio en originat y copia a la Contraloria Interna
del Colegio.

| Contraioria Interna Recibe oficio original y copia con las bases del procedimiento adquisitivo, firma acuse de

recibo, atiende y turna mediante oficio original y copia al DRMySG las observaciones a
| las mismas. _ B I
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No. Responsable Actividad
12 Departamento de Recibe en original y copia oficio con las observaciones realizadas por la Contraloria
Recursos Materiales y Interna a las bases del procedimiento adquisitivo, firma acuse de recibo, efectia los
Servicios Generales cambios indicados a estas y las lleva a la DAF para que las autorice mediante firma.
i3 Direccion de Recibe las bases, atiende, las firma de autorizado y las devuelve al DRMySG .
Administracion y Finanzas N .
14 Departamento de Recibe de la DAF las bases autorizadas mediante firma; elabora la convocatoria al
Recursos Materiales y procedimiento adquisitivo, la publica en el Diario Oficial de la Federacion y en la pagina
Servicios Generales del Sistema CompraNet de la Federacién, para que los proveedores interesados en
participar, efectien el page correspondiente a la adquisicion de las bases.
I5 Proveedor Efectila pago de bases, acude al DRMySG por ellas.
16 Departamento de Recibe, atiende y hace entrega de las bases a los proveedores que efectuaron el pago de
Recursos Materiales y estas, recabando fotocopia del comprobante de pago correspondiente que emite el
Servicios Generales Sistema Compranet.
17 Proveedor Recibe las bases junto con el original del comprobante de pago y acude ante el CAS en
fecha, a la junta de aclaraciones.
I8 [ Comité de Adquisiciones y | El dia programado para el acto de junta de aclaraciones, elaboran formato para el
Servicios registro de los proveedores que asisten, el acto se inicia con la presentacion de los
integrantes del CAS y se procede a dar respuesta a las preguntas que fueron enviadas
por los licitantes y las que surjan durante el acto; lo anterior se registra en Acta
Circunstanciada, al finalizar la junta, se lee ésta, la firman y se turna para firma por los
proveedores asistentes.
19 Proveedor Recibe el Acta Circunstanciada la firma y turna al CAS.
20 | Comité de Adquisiciones y | Reciben el Acta Circunstanciada firmada, obtiene fotocopias, entrega a proveedores,
Servicios obtiene acuse y archiva.
2i Proveedor Recibe fotocopia del Acta Circunstanciada, firma el acuse y acude ante el CAS en fecha,
a la presentacion y apertura de proposiciohes.
22 | Comité de Adquisiciones y | El dfa programado para el acto de presentacion y apertura de proposiciones, Elaboran
Servicios formato para el registro de |os proveedores que asisten al acto y se inicia éste con la
Presentacidn de los integrantes del CAS; se pasa lista de los proveedores que asisten al
acto, se les solicita el sobre que contiene sug propuestas técnica y economica.
23 Proveedor Se enteran, entregan sobre que contiene sus propuestas técnica y econdmica al CAS,
24 | Comité de Adquisiciones y | Recibe los sobres y abre éstos, verificande de manera cuantitativa que contengan toda la
Servicios documentacién solicitada en las bases e indica la fecha en que se dara el fallo de
adjudicacion, lo anterior se registra en Acta Circunstanciada, al finalizar el acto se lee
esta, la firman y se turna para ribrica de los proveedores.
25 Proveedor Recibe el Acta Circunstanciada, firma y turna al CAS.
26 | Comité de Adquisiciones y | Recibe el Acta Circunstanciada firmada, obtiene fotocopias, entrega a proveedores, |
Servicios obtiene acuse, archiva y turna propuestas al DRMySG.
27 Departamento de Recibe y verifica que las propuestas aceptadas, cumplan con los requisitos sclicitados en
Recursos Materiales y las bases del procedimiento adquisitivo, para posteriormente adjudicar a aquel cuya
Servicios Generales propuesta resulte solvente porque reline, conforme a los criterios de adjudicacion
establecidos en las bases, las condiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas por
la convocante, y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones
respectivas e informa al CAS el resultado de las propuestas.
28 | Comité de Adquisiciones y | Recibe resultado de las propuestas y el dia programado para el acto de fallo, Elabora
Servicios formato para el registro de los proveedores que asisten, ¥ en Junta Piblica da a conocer
el Fallo del procedimiento adquisitivo, levantindose el acta respectiva que firmaran los
asistentes, a quienes se entregara copia de la misma y se informara al DRMySG.
29 Departamentc de Se entera y con base en el fallo de adjudicacion elabora pedido y/o contrato en original y
Recursos Materiales y tres copias, lo firma, acude a la DAF para obtener firma de autorizacion.
L Servicios Generales
30 Direccion de Recibe pedido y/o contrato en original y tres copias, revisa, autoriza y turna al DRMySG
Administracion y Finanzas
31 Departamento de Recibe pedido y/o contrato en original y tres copias validado, lo da a firmar al proveedor
Recursos Materiales y adjudicado y le entrega su copia.
- Servicios Generales
32 Proveedor Recibe contrato lo firma, obtiene copia de este, archiva, entrega el original del contrato
| al DRMySG.
33 Departamento de Recibe contrato, archiva y turna mediante oficio en original y copia al almacén, copia del
| Recursos Materiales y contrato firmado y obtiene acuse.
' Servicios Generales |
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34 Almacén Recibe copia del pedido y/o contrate mediante oficio en original y copia, firma acuse de
| recibo y espera la entrega del proveedor,
35 Proveedor Acude al almacén y hace entrega de los bienes.
36 Almacén Recibe bienes, coteja las especificaciones de estos con lo indicado en el contrato y
determina:
37 Almacén No cumple: indica al proveedor las causas por las que no recibe los bienes.
38 Proveedor Atiende indicaciones del almacén y entrega bienes. Se conecta con la operacion 36.
39 Almacén Si cumple: sella y firma la factura del proveedor e informa de esto mediante oficio en
original y copia al DRMySG y obtiene acuse. Se conecta con el procedimiento de
. almacenamiento de bienes.
40 Departamento de Recibe en original y copia oficio del almacén informando sobre la recepcion de los
Recursos Materiales y | bienes, firma acuse de recibo, atiende al proveedor.
Servicios Generales :
41 Proveedor Se entera y entrega factura original con sello y firma de recibido en el almacén al
DRMySG.
42 Departamento de Recibe la factura original con selle y firma de recibido en el almacén y turna esta al DRF
Recursos Materiales y | mediante oficio en original y copia, solicitando el pago correspondiente, anexando a éste
L Servicios Generales copia del contrato y obtiene acuse. Fin del Procedimiento.
Diagrama:
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Medicion:

Mediante el porcentaje de atencion de requerimientos a los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio:
Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas X 100 = % capacidad de respuesta del departamento.

Registro de Evidencias:

Las solicitudes de bienes y servicios quedardn registradas en el formato de requisicion correspondiente.
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FOLIO: 001
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FECHA DE RECIBIDO: (3)
No DESCRIPCION UNIDAD DE CARTIDAD
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()
{10) (1} (12) {13)
SOLICITO REVISO 0. BO. ¥0. B0. AUTONIZO
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GENERALES NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

) Compromiso
Gobiorao que cumpie

Secretaria de Educacion Libramiento José Maria Morelos y Pavén No. 401 Sur, Col. Llanc
Grande, Metepec, México, C.P. 52148; Tel. 01(722) 275-8040 Ext.1 132y

Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
Calegio de Estudios Cientificos y Tecndlogicos del Fstado de Mixico 1137, Fax: 01(722) 275-804¢ Ext. 1152,
gemeduct@mail.edoemex.gob.mx
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OBJETIVO DEL FORMATO:

Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL : Para el DRMYSG.

PRIMERA COPIA: Para el almacén,

SEGUNDA COPIA: Fara el Plantel o la Unidad Administrativa solicitante.

Instructivo de Llenado:

(1) .- Anotar el nombre la unidad administrativa o plantel de adscripcién de la persona que solicita el bien o servicio,
{2) .- Anotar la fecha de elaboracion del formato de requisicion de bienes yfo servicios.

(3) .- Anotar la fecha en que se reciben los bienes o servicios solicitados.

{4) .- Anotar el nimero progresivo a los bienes o servicios solicitados.

(5) .- Anotar descripcion del bien o servicio solicitado.

(6) .- anotar la unidad de medida (presentacion requerida), del bien o servicio solicitado.

{7) .- Anotar la cantidad del bien o servicio solicitado {de acuerdo a la unidad de medida seleccionada).

(8) .- Anotar especificaciones y/o caracteristicas especiales del bien o servicio solicitado.

(9) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que solicita el bien o servicio.

(10) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que da el Visto Buenc (Director de Plantel o Jefe de la Unidad
Administrativa a la que estd adscrita la persona que solicita el bien o servicio), para que se suministre el bien o servicio.

{11) .- Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, que da el
visto bueno para el suministro del bien o servicio.

(12) .- Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Recursos financieros, que da el visto bueno para el
suministro del bien o servicio. :

(13) .- Anotar el nombre completo y firma del Director de Administracion y Finanzas, que autoriza el suministro del bien o
servicio.
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ESTADO DE MEXICO L
CECYTEM
AUTORIZACION PRESUPUESTAL
FECHA: {1}
AUTORIZACION PRESUPUESTAL DEL PROCEDIMIENTO ADQUISTTIVD N° i3
MODALIDAD; 3}
PRESUPUESTO MONTO & EJERCER
m" s AMPLIACION DSPOMBLE MAS ANPLIACION '
AUTORIZADO | EJERUIDO | DISPONIBLE COMPROMETIDG | DISPONBLE
(3] L1} (6 {h Et]] & {10 {1t
ELABORO SUPERVISO Vo, Bo.
Ha {3 {4}
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SOUCTTANTE DE LA SECCION DE JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
ADGQUISICIONE S DE RECURSOS MATERIMLES
Y SERVICIOS GEMERALES

) Compromiso

Goblerno que cumple

Secretaria ge Educacién
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
{olegic de Estudies Gentificos y Tecnolégicos del Estado de México

Libramiento José Maria More|os y Pavén, No. 401 Sur, Col. Llano
Grande, Metepec, México, C.P. 52148, Tel. 01(722) 275-8040 Ext. 1132
y 1137, Fax: 01(7T22) 275-8040 Ext. 1152.
gemedugtimail.cdomex.gob.mx

OBJETIVO DEL FORMATO:

Verificar liquidez presupuestal del Colegio, para poder realizar la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios, requeridos

por los Planteles ¥ Unidades Administrativas.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL : Para el DRMYSG.

COPIA: Para el DRF.

Instructivo de Llenado:

(1) .- Anotar ia fecha de elaboracién del formato.

{2) .- Anotar el nimero del procedimiento adquisitivo
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(3) .- Anotar la modalidad del procedimiento adquisitivo:
e  Adjudicacion Directa
s Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.
¢ Licitacion Publica,
(4) .- Anotar el nimero de [a partida presupuestal, al que pertenece el bien a adquirir.
(5) .- Anotar el monto total autorizado en el presupuesto para esa partida.
(6) .- Anotar el monto total ejercido del presupuesto para esa partida.
(7) .~ Anctar el monto total disponible del presupuesto para esa partida (5 - é).
(8) .- Anotar el monto de la ampliacién presupuestal {de ser el caso) que haya tenido esa partida.
(9) .- Anotar el monto total disponible del presupuesto mds ei monto de la ampliacién que haya tenido esa partida {7 + 8).
{10) .- Anotar el monto estimado del importe de los bienes o servicio a adquirir.
(11} .- Anotar el monto que quedaria disponible, después de haber efectuado la adquisicion de los bienes o servicios.
(12) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que elabord el presente formato.
(13) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que reviso fos datos que aparecen en el presente formato.

{14) .- Anotar el nombre completo y firma de la persona que da el visto bueno sobre {a existencia de liquidez presupuestal para
efectuar la adquisicién.

Edicion: Primera
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL Focha: mareo 2008
ESTADO DE MEXICO. ' :
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Cédigo: 205G 14003 N
Y SERVICIOS GENERALES. Pagina:

Vi. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION
Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacién del procedimiento.

Conector de procedimientos: Indica que un procedimiento proviene o es Ia
continuacion de otros.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra ai finalizar la hoja hacia
donde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene e! proceso.

Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las
principales fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o
accion que se realiza.

Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.

Decisién: Pregunta o alternativa de solucién.

Qo a1 10
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] Interrupcién del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera
de continuar el tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

A

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a
que ya no se requiere o finaliza su intervencién en el proceso.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion: {marzo de 2008), elaboracion del manual.

VIII. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en la Direceién de Administracién y Finanzas del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Las copias controladas estaran distribuidas de la siguiente manera:

Primera copia: Direccion General del CECYTEM

Segunda copia: Departamento de Recursos Financieros.

IX, VALIDACION

Ing. Javier Cruz Cepeda.

Director General del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del
Estado de México.

(Rubrica).

L.A.E. Guillermo Fabian Ortega Saldafa.
Director de Administracion y Finanzas.
(Rubrica).

Lic. Enrigue Rivero Escalante
jefe del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
(Rabrica).
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