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PRESENTACION

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

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcciéon de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

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

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Recursos Materiales adscrito a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria General de Gobierno. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de esta unidad administrativa de la Secretaria General de Gobierno.

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

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Recursos Materiales
adscrito a la Subdireccién Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria
General de Gobierno en materia de administracion de los recursos materiales y servicios, mediante la formalizacion y
estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO
ADMINISTRACION

DE ADQUISICION
DE BIENES

INTEGRACION DE ADQUISICION DE BIENES Y/O

REQUISICIONESEN EL SISTEMA SOLICITUD DEBIENESY/O
ELECTRONICO VIGENTEPARA (9| SERVICIOSPOR CONTRATO |4 ::gékaaithED&)NMTF’ERi;
LA ADQUISICION DE BIENES Y PEDIDO

SERVICIOS SOLIDARIAS

A ) )
v Y Y

PROCESO

SUSTANTIVO ADMINISTRACION DE ADQU|S|C|ON DE BIENES
PROCESOS .
ADMINISTRA CION DE ABASTECIMIENTO DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS PERSONAL BIENES Y SERVICIOS PRESUPUESTOS TECNOLOGICO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracién de Adquisicion de Bienes.- De la solicitud de bienes y servicios a la adquisicion por medio de
una o un proveedor, asi como su gestion mediante el programa de compras solidarias.

Procedimientos:
. Integracion de Requisiciones en el Sistema Electrénico Vigente para la Adquisicion de Bienes y Servicios.
. Solicitud de Bienes y/o Servicios por Contrato Pedido.

. Adquisicion de Bienes y/o Servicios mediante el Programa de Compras Solidarias.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL . :
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES F(a,cha. Julio de 2017
Cédigo: 202600402
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE REQUISICIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO

Realizar adquisiciones, arrendamientos y servicios, obteniendo los mejores resultados operativos, administrativos y
financieros, a fin de asegurar las mejores condiciones y beneficios para el Gobierno del Estado de México, a través de la
captura de las requisiciones en el sistema electrénico vigente.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Recursos Materiales de la Secretaria General de Gobierno,
responsables de integrar las requisiciones en el sistema electrénico vigente.

REFERENCIAS

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulos 13, 16 y 18. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

— Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 17.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Departamento de Recursos Materiales. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 junio de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento a las solicitudes de
adquisicion de bienes y servicios de la Secretaria General de Gobierno.

La o el titular de la Coordinacién Administrativa debera:
- Firmar los oficios para solicitar a las unidades administrativas la calendarizacion para procesos adquisitivos.

- Firmar el oficio informando a la o el titular del Departamento de Investigaciones de Mercado y Padrén de Proveedores,
el ingreso en el sistema electrénico vigente de la solicitud de requerimientos.

- Revisar la convocatoria de acto de presentacion para el procedimiento requerido y entregarla a la o el titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para su tramite correspondiente.

La o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

— Revisar y rubricar los oficios dirigidos a las y los titulares de las unidades administrativas, solicitando calendarizacién
para procesos adquisitivos.

- Firmar el oficio solicitando el estudio de mercado de acuerdo a los giros requeridos, dirigido a la o el titular del
Departamento de Investigaciones de Mercado y Padron de Proveedores de la Direccion General de Recursos
Materiales.

—  Turnar el estudio de mercado por unidad administrativa al Departamento de Recursos Materiales para su tramite.

- Revisar y rubricar el oficio dirigido a la o el titular del Departamento de Investigaciones de Mercado y Padrén de
Proveedores informando del ingreso en el sistema electronico vigente la solicitud de requerimientos.
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Recibir la convocatoria de acto de presentacion para el procedimiento requerido.

Elaborar el oficio dirigido a la o el titular del Departamento de Investigaciones de Mercado y Padrén de Proveedores
informando nombre y cargo del suplente.

el titular del Departamento de Recursos Materiales debera:

Recibir de la Direccion General de Recursos Materiales, el nUmero de usuario y contrasefia actualizados para ingresar
al sistema electroénico vigente y turnar al Auxiliar del Departamento de Recursos Materiales para su admision.

Firmar el oficio con observaciones del procedimiento revisado en el acto de presentacion, dirigido a la o el titular del
Departamento de Dictamen y Apoyo a Comités de la Direccion General de Recursos Materiales.

Enviar oficios a las unidades administrativas, anexando el concentrado anual de requerimientos por categorias para
gue sea integrado.

Recibir de la Subdireccién de Finanzas, la suficiencia presupuestal por unidad administrativa para las partidas de
materiales y suministros y turnar a la o el Auxiliar para el tramite correspondiente.

Elaborar y rubricar oficios dirigidos a las y los titulares de las unidades administrativas solicitando la calendarizacion
para los procesos adquisitivos.

Elaborar y rubricar oficio dirigido a la o el titular del Departamento de Investigaciones de Mercado y Padron de
Proveedores de la Direccién General de Recursos Materiales, solicitando el estudio de mercado de acuerdo a los giros
requeridos.

Asistir a la reunién como suplente y tomar conocimiento del proceso requerido.

Acordar con la o el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales las observaciones, elaborar
oficios y enviarlos a la o el Jefe del Departamento de Dictamen y Apoyo a Comités de la Direcciébn General de
Recursos Materiales.

el Auxiliar del Departamento de Recursos Materiales deberé:

Realizar el concentrado anual de requerimientos por categorias y entregar a la o el titular del Departamento de
Recursos Materiales.

Integrar la documentacion generada durante el proceso adquisitivo al expediente y entregarla a la o el responsable de
elaboracién de contratos.

Recibir el concentrado con los requerimientos, reunir informacién por categoria de todas las unidades administrativas y
elaborar un consolidado general.

Elaborar el oficio solicitando a la o el titular de la Subdireccion de Finanzas, la suficiencia presupuestal de cada unidad
administrativa, recabar firma de la o el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales y
entregar.

Recibir el estudio de mercado, revisar y comparar con la suficiencia presupuestal.
Elaborar el concentrado general ajustando la informacion.

Digitalizar la documentacion soporte, adjuntar los archivos de suficiencia presupuestal por cuatrimestre, el estudio de
mercado, la programacion y el oficio de liberacién de los recursos del ejercicio fiscal actual.

Obtener el reporte de programas, confirmando la fecha de ingreso, liberando la informacion y el sistema electrénico
vigente y generando un nimero de solicitud con el cual se dara seguimiento a la requisicion.

Revisar en su caso, el motivo de rechazo y corregir las observaciones realizadas en el Sistema Electronico vigente y
liberar la nueva requisicion.

Integrar la documentacion soporte en expediente con el nidmero de solicitud generado en el Sistema Electronico
vigente, acudir a oficialia de partes de la Direccién General de Recursos Materiales e ingresarlo.

DEFINICIONES

Estudio de mercado: Investigacion sustentada en informacion proveniente de fuentes confiables y serias (incluyendo
parametros internacionales), que permita tomar decisiones sobre el mejor procedimiento de adquisicién, y determinar los
precios de referencia.

Proceso Adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias, entidades, tribunales administrativos o
ayuntamientos, adquieren bienes o contratan servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

Proveedor (a): Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes y/o servicios con las dependencias, entidades,
tribunales administrativos o ayuntamientos, una vez adjudicado el procedimiento adquisitivo.
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INSUMOS

- Concentrado anual de requerimientos por categorias.
RESULTADOS

- Requisitar en el sistema electronico vigente, la adquisicion de bienes y servicios para la Secretaria General de
Gobierno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Solicitud de Bienes y/o Servicios por Contrato Pedido.
POLITICAS
- No aplica
DESARROLLO
Integracién de Requisiciones en el Sistema Electrénico Vigente para la Adquisicion de Bienes y Servicios.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de  Recursos | Realiza el “Concentrado Anual de Requerimientos por Categorias” y entrega
Materiales/ Auxiliar a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.

2 Departamento de Recursos | Recibe Concentrado, elabora oficios dirigidos a las y los titulares de las
Materiales/ Titular unidades administrativas solicitando la calendarizaciébn para procesos

adquisitivos y entrega a la o el titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, anexando el concentrado anual.

3 Subdireccion  de Recursos | Recibe oficios, los rubrica y entrega a la o el titular de la Coordinacién
Materiales y Servicios | Administrativa.

Generales/ Titular

4 Coordinacion Recibe oficios solicitando la calendarizacion para procesos adquisitivos,
Administrativa/Titular firma e instruye a la o el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y

Servicios Generales para su envio a las unidades administrativas.

5 Subdireccion  de Recursos | Recibe oficios y da instrucciones a la o el titular del Departamento de
Materiales y Servicios | Recursos Materiales para que los remita a las unidades administrativas.
Generales/ Titular

6 Departamento de Recursos | Recibe instruccion con los oficios, anexa el “Concentrado Anual de

Materiales/ Titular Requerimientos por Categorias” para su integraciéon y envia a las unidades

administrativas.

7 Unidad Administrativa/Titular Recibe oficio, analiza informacién, requisita el “Concentrado Anual de
Requerimientos por Categoria” y/o devuelve a la o el titular del Departamento

de Recursos Materiales.

Materiales/ Titular

8 Departamento de Recursos | Recibe concentrado y entrega a la o el Auxiliar del Departamento de
Materiales/ Titular Recursos Materiales para su ingreso al sistema electronico vigente.
9 Departamento de Recursos | Recibe concentrado, retne informacion por categoria de las unidades
Materiales/ Auxiliar administrativas y elabora la consolidacién general.
Ingresa al sistema electrénico vigente, selecciona en el menu de catalogos la
opcién de Presupuesto, Operacién y Programa Anual de Adquisiciones-
Usuario, agrega un nuevo programa de adquisiciones e ingresa la clave del
producto.
Obtiene la descripcion del producto con las opciones:
Tipo de gasto, precio, cantidad programada, importe, programacion y
calendarizacion.
Registra informacién, elabora oficio solicitando a la o el titular de la
Subdireccion de Finanzas, la suficiencia presupuestal de cada unidad
administrativa y entrega a la o el titular del Departamento de Recursos
Materiales.
10 Departamento de Recursos | Recibe oficio solicitando suficiencia presupuestal de cada unidad

administrativa, rubrica y entrega a la o el titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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11 Subdireccion de  Recursos | Recibe oficio, rubrica y entrega a la o el titular de la Coordinacion
Materiales y Servicios | Administrativa.

Generales/ Titular

12 Coordinacion Administrativa/ | Recibe oficio solicitando suficiencia presupuestal, firma y envia a la
Titular Subdireccion de Finanzas.

13 Subdireccion de  Finanzas/ | Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal por unidad
Titular administrativa para las partidas de materiales y suministros. Instruye a la o el

Auxiliar del Departamento de Control y Registro Presupuestal para elaborar
suficiencia presupuestal.

14 Departamento de Control y | Elabora suficiencia presupuestal por unidad administrativa para las partidas
Registro Presupuestal/ Auxiliar de materiales y suministros, concluye y entrega a la o el titular de la

Subdireccion de Finanzas.

15 Subdireccion de  Finanzas/ | Recibe suficiencia presupuestal, revisa, rubrica y entrega a la o el titular de la
Titular Coordinacion Administrativa.

16 Coordinacion Administrativa/ | Recibe suficiencia presupuestal por unidad administrativa para las partidas
Titular de materiales y suministros y turna a la o el titular de la Subdireccién de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

17 Subdireccion  de  Recursos | Recibe suficiencia presupuestal por unidad administrativa y turna al
Materiales y Servicios | Departamento de Recursos Materiales.

Generales/ Titular

18 Departamento de Recursos | Recibe suficiencia presupuestal, instruye a la o el Auxiliar para que elabore
Materiales/ Titular oficio dirigido a la o el titular del Departamento de Estudios de Mercado y

Padrén de Proveedores de la Direcciébn General de Recursos Materiales,
solicitando el estudio de mercado de acuerdo a los giros requeridos.

19 Departamento de Recursos | Recibe suficiencia presupuestal, elabora oficio dirigido a la o el titular del
Materiales/ Auxiliar Departamento de Estudios de Mercado y Padron de Proveedores de la

Direccion General de Recursos Materiales, solicitando el estudio de mercado
de acuerdo a los giros requeridos, lo rubrica y entrega a la o el titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

20 Subdireccion de  Recursos | Recibe oficio solicitando el estudio de mercado de acuerdo a los giros
Materiales y Servicios | requeridos, rubrica y entrega a la o el titular de la Coordinacion
Generales/ Titular Administrativa.

21 Coordinacion Administrativa/ | Recibe oficio solicitando el estudio de mercado de acuerdo a los giros
Titular requeridos, firma y envia a la o el titular del Departamento de Estudios de

Mercado y Padrén de Proveedores de la Direccién General de Recursos
Materiales.

22 Direccion General de Recursos | Recibe oficio de solicitud de estudios de mercado, obtiene informacién y la
Materiales/ Departamento de | envia mediante oficio a la o el titular de la Coordinacién Administrativa.
Investigaciones de Mercado y
Padrén de Proveedores/ Titular

23 Coordinacion Administrativa/ | Recibe estudio de mercado y turna a la o el titular de la Subdireccion de
Titular Recursos Materiales y Servicios Generales.

24 Subdireccion de Recursos | Recibe el estudio de mercado turna a la o el Auxiliar del Departamento de
Materiales y Servicios | Recursos Materiales.

Generales/ Titular

25 Departamento de Recursos | Recibe el estudio de mercado por unidad administrativa, compara con la

Materiales/ Auxiliar suficiencia presupuestal, elabora concentrado general ajustando la
informacién; ingresa al sistema electrénico vigente, selecciona en el menu
Adquisiciones, Operacion, Asistente de Solicitudes de Compra y registra los
datos de la solicitud.
Digitaliza la documentacion soporte, adjunta la suficiencia presupuestal anual
y por cuatrimestre, el estudio de mercado, la programacion y el oficio de
liberacion de los recursos del ejercicio fiscal actual.
Obtiene ndmero de solicitud, con el cual se dara seguimiento a la requisicion.

26 Departamento de Recursos | Ingresa al sistema electrénico vigente, verifica el nimero de solicitud para
Materiales/ Auxiliar revision de la requisicién y determina:

¢La Solicitud es correcta?
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Departamento  de
Materiales/ Auxiliar

Recursos

No, corrige o completa la solicitud e informa a la o el titular del Departamento
de Recursos Materiales sobre las observaciones y envia nuevamente para
su revision dentro del sistema vigente, a la Direccion General de Recursos
Materiales. Se conecta con la actividad namero 22.

28

Departamento  de
Materiales/ Auxiliar

Recursos

Si, informa a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales que
puede ingresar el expediente completo con la documentacion impresa.

29

Departamento  de
Materiales/ Auxiliar

Recursos

Integra la documentacion soporte en expediente con el nimero de solicitud
generado en el sistema electrénico, acude a oficialia de partes de la
Direccion General de Recursos Materiales y lo ingresa, obteniendo acuse de
recibo.

30

Direccién General de Recurso
Materiales/ Departamento de

Recibe observaciones, analiza y envia convocatoria para dar a conocer el
fallo.

Dictaminacién y Apoyo a
Comités/ Titular

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/
AUXILIAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/
TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES/
TITULAR

COORDINACION

ADMINISTRATIVA/TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
TITULAR

REALIZA “CONCENTRADO ANUAL DE

REQUERIMIENTOS POR
CATEGORIAS” Y ENTREGA A LA O EL
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOA MATERIALES.

-

RECIBE CONCENTRADO, ELABORA
OFICIOS DIRIGIDOS A  LOS

TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS SOLICITANDO LA
CALENDARIZACION PARA PROCESOS
ADQUISITIVOS Y ENTREGA A LA O EL
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES, ANEXANDO EL
FORMATO DE  CONCENTRADO
ANUAL.

-9

RECIBE OFICIOS, LOS RUBRICA Y
ENTREGA A LA O EL TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

-9

@:

RECIBE OFICIOS Y DA
INSTRUCCIONES AL
DEPARTAMENTO DE  RECURSOS

@:

MATERIALES PARA QUE LOS ENVIE
A s UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

RECIBE  OFICIOS  SOLICITANDO
CALENDARIZACION PARA PROCESOS
ADQUISITIVOS, FIRMA E INSTRUYE A
LA O EL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION ~ DE  RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES PARA SU ENVIO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

RECIBE  OFICIOS  ANEXA  EL
“CONCENTRADO ANUAL DE
REQUERIMIENTOS POR
CATEGORIAS” PARA su

INTEGRACION Y REMITE A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

- @

RECIBE OFICIO, ANALIZA
INFORMACION, REQUISITA
“CONCENTRADO ANUAL DE

-

RECIBE CONCENTRADO Y ENTREGA

© =

RECIBE CONCENTRADO, REUNE
INFORMACION \ ELABORA
CONSOLIDADO GENERAL. INGRESA
AL SISTEMA ELECTRONICO, AGREGA
UN NUEVO PROGRAMA  DE
ADQUISICIONES E  INGRESA LA
CLAVE DE VERIFICACION DEL
PRODUCTO, OBTIENE LA
DESCRIPCION  DEL  PRODUCTO.
REGISTRA INFORMACION, ELABORA
OFICIO SOLICITANDO A LA O EL
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL DE CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y ENTREGA A LA
O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

A LA O EL AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE  RECURSOS
MATERIALES PARA SU INGRESO AL
SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE.

- ©

RECIBE OFICIO SOLICITANDO
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL DE
CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

RUBRICA Y ENTREGA A LA O EL
SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES.

- P

RECIBE OFICIO, RUBRICA Y ENTREGA

A LA O EL TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

- ©

SUBDIRECCION DE
FINANZAS/ TITULAR

RECIBE OFICIO SOLICITANDO
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, FIRMA
Y ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS.

&) =

REQUERIMIENTOS POR CATEGORIA
Y/O DEVUELVE A LA O EL TITULAR
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES.
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DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y REGISTRO
PRESUPUESTAL/AUXILIAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/
TITULAR

SUBDIRECCION DE
FINANZAS/ TITULAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES /

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS DE MERCADO Y
PADRON DE
PROVEEDORES/ TITULAR

TITULAR
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA  PRESUPUESTAL POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA LAS
Q -4 PARTIDAS DE  MATERIALES Y
SUMINISTROS. INSTRUYE A LA O EL
AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y REGISTRO
PRESUPUESTAL ELABORAR
ELABORA SUFICIENCIA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.
PRESUPUESTAL ~ POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA PARA LAS
PARTIDAS DE  MATERIALES Y
SUMINISTROS, CONCLUYE Y
ENTREGA A LA O EL TITULAR DE LA >
SUBDIRECCION DE FINANZAS.
RECIBE SUFICIENCIA —
PRESUPUESTAL, REVISA, RUBRICA Y gl @
ENTREGA A LA O EL TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA.
RECIBE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
POR  UNIDAD  ADMINISTRATIVA
PARA LAS PARTIDAS DE
MATERIALES Y SUMINISTROS Y »

TURNA A LA O EL TITULAR DE LA

RECIBE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
POR UNIDAD ADMINISTRATIVA Y
TURNA AL DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION  DE  RECURSOS
MATERIALES Y  SERVICIOS
GENERALES.
(18) =
|
DEPARTAMENTO DE
RECIBE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL RECURSOS MATERIALES/
E INSTRUYE A LA O EL AUXILIAR AUXILIAR
PARA QUE ELABORE OFICIO
DIRIGIDO A LA O EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE > @
INVESTIGACIONES DE MERCADO Y
PADRON DE PROVEEDORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES,  SOLICITANDO  EL
ESTUDIO  DE  MERCADO  DE RECIBE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
ACUERDO A LOS  GIROS ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA O
REQUERIDOS. EL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS DE MERCADO Y PADRON
DE PROVEEDORES DE LA DIRECCION
GENERAL  DE  RECURSOS
MATERIALES, ~ SOLICITANDO  EL
ESTUDIO DE  MERCADO  DE
ACUERDO A  LOS  GIROS
REQUERIDOS, LO RUBRICA Y
ENTREGA A LA O EL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION ~ DE  RECURSOS -
MATERIALES Y  SERVICIOS

GENERALES.

RECURSOS MATERIALES.

> @

RECIBE OFICIO SOLICITANDO EL
ESTUDIO DE  MERCADO DE

RECIBE OFICIO SOLICITANDO EL
ESTUDIO DE  MERCADO DE
ACUERDO A LOS GIROS

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
ESTUDIOS DE MERCADO, OBTIENE
INFORMACION Y LA ENVIA
MEDIANTE OFICIO A LA O EL
TITULAR DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

REQUERIDOS, FIRMA Y SE ENVIA A

LA (o] EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE
MERCADO Y PADRON DE

PROVEEDORES DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES.

ACUERDO A LOS GIROS
REQUERIDOS, RUBRICA Y ENTREGA
A LA O EL TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/
AUXILIAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/
TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES/
TITULAR

COORDINACION

ADMINISTRATIVA/TITULAR

DEPARTAMENTO DE

DICTAMINACION Y APOYO A

COMITES/ TITULAR

@

RECIBE ESTUDIO DE MERCADO Y

=

® <

RECIBE EL ESTUDIO DE MERCADO,
COMPARA CON LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, ELABORA
CONCENTRADO GENERAL, INGRESA
AL SISTEMA ELECTRONICO,
REGISTRA LOS DATOS DE LA
SOLICITUD. DIGITALIZA LA
DOCUMENTACION SOPORTE,
ADJUNTA LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL  ANUAL,  POR
CUATRIMESTRE, EL ESTUDIO DE
MERCADO, LA PROGRAMACION Y EL
OFICIO  DE  LIBERACION  DE
RECURSOS DEL EJERCICIO FISCAL Y,
OBTIENE UN  NUMERO  DE

v

INGRESA AL SISTEMA ELECTRONICO,
VERIFICA EL NUMERO DE SOLICITUD
PARA REVISION DE LA REQUISICION
Y DETERMINA:

NO sl

¢LA SOLICITUD ES CORRECTA?

@

CORRIGE O  COMPLETA LA
SOLICITUD E INFORMA A LA O EL
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y ENVIA
PARA SU REVISION DENTRO DEL
SISTEMA A LA DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS MATERIALES. SE
CONECTA CON LA  ACTIVIDAD
NUMERO 22.

-

Bl

INFORMA A LA O EL TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE  RECURSOS
MATERIALES QUE PUEDE INGRESAR
EL EXPEDIENTE COMPLETO CON LA
DOCUMENTACION IMPRESA.

- @

RECIBE EL ESTUDIO DE MERCADO Y
TURNA A LA O EL AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES.

TURNA A LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.

INTEGRA LA DOCUMENTACION
SOPORTE EN EXPEDIENTE CON EL
NUMERO DE SOLICITUD GENERADO
EN EL SISTEMA, LO INGRESA
OBTENIENDO ACUSE DE RECIBO.

-

RECIBE OBSERVACIONES, ANALIZA Y
ENVIA CONVOCATORIA PARA DAR A
CONOCER EL FALLO.

L

Cm D

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero de solicitudes de Adquisiciones ingresadas al

Sistema

Nimero de solicitudes procesadas por la Direccién
General de Recursos Materiales

Registro de evidencias:

X100 =

MEDICION

Porcentaje de solicitudes autorizadas

— Las solicitudes de adquisiciones procesadas quedan registradas en el sistema.

- No Aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL : :
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Fecha: Julio de 2017
Cadigo: 202600402
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO
OBJETIVO

Agilizar oportunamente las solicitudes de bienes y/o servicios presentadas por las unidades administrativas de la Secretaria
General de Gobierno, a fin de que puedan dar cumplimiento a las funciones que les han sido encomendadas.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Recursos Materiales responsables de realizar el tramite a las
solicitudes de bienes y/o servicios por Contrato Pedido de las unidades adscritas a la Secretaria General de Gobierno.

REFERENCIAS

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 33, fracciones IX y XIlI,
articulos 36, fraccion VIII, 38, 40, 48 fraccion VIl y 65 y 80. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de
2013.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, articulo 15,
Capitulo Segundo, articulo 56. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013.

- Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México. Pobalines 056, 057 y 058. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de
2013.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que
intervienen en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones,
Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como Internacionales, Seccion VII, Actos Publicos. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre de 2015.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. De las funciones de la Coordinacion
Administrativa, Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y Departamento de Recursos Materiales.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 junio de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de tramitar las adquisiciones de bienes
ylo servicios solicitadas por las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno, por la modalidad Contrato
Pedido.

La o el titular de la Coordinacién Administrativa debera:

- Recibir la solicitud de compra de bienes y/o servicios requeridos por la unidad administrativa y turnarla a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para su tramite correspondiente.

- Revisar y firmar el oficio de solicitud de estudio de mercado de bienes y/o servicios requeridos por la unidad
administrativa, y enviarla a la o el titular del Departamento de Investigaciones de Mercado y Padrén de Proveedores.

- Turnar las cotizaciones a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, para su tramite.
- Recibir, revisar y firmar de autorizado el contrato pedido firmado por la o el proveedor.
La o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

- Recibir y revisar la solicitud de compra de bienes y/o servicios requeridos por la unidad administrativa y turnarla a la o
el titular del Departamento de Recursos Materiales para su seguimiento.

- Recibir y rubricar el oficio solicitando a la o el titular del Departamento de Investigaciones de Mercado y Padrén de
Proveedores, el estudio de mercado de bienes y/o servicios requeridos por la unidad administrativa y entregarlo a la o
el titular de la Coordinacion Administrativa.

- Recibir estudio de mercado y cotizaciones y solicitar su seguimiento a la o el titular del Departamento de Recursos
Materiales.

- Recibir contrato pedido firmado por la o el proveedor y entregar a la o el titular de la Coordinacién Administrativa.
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La o el titular del Departamento de Recursos Materiales debera:

- Recibir la solicitud de compra de bienes y/o servicios requeridos por la unidad administrativa con suficiencia
presupuestal y cotizaciones, e instruir a la o el auxiliar llevar a cabo el tramite respectivo.

- Elaborar y rubricar el oficio solicitando a la o el titular del Departamento de Investigaciones de Mercado y Padrén de
Proveedores, el estudio de mercado de bienes y/o servicios requeridos por la unidad administrativa y entregar a la o
el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- Recibir estudio de mercado y cotizaciones emitido por el Departamento de Estudios de Mercado y Padrén de
Proveedores, e instruir a la o el Auxiliar realizar las invitaciones.

- Elaborar y firmar oficio para solicitar una o un representante del Organo de Control Interno para que esté presente
en la firma del contrato.

- Recibir contrato pedido firmado por la o el proveedor y entregar a la o el titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

La o el representante del Organo de Control Interno debera:

- Elaborar el Acta Administrativa correspondiente de la firma del contrato.

La o el responsable de Contratos del Departamento de Recursos Materiales debera:

- Contactar via telefonica o por correo electrénico con la o el proveedor para firma del contrato.
La o el auxiliar responsable del Departamento de Recursos Materiales debera:

- Recibir y revisar la solicitud de compra de bienes y/o servicios requeridos por la unidad administrativa, la suficiencia
presupuestal y cotizaciones con precio de referencia, elaborar solicitud de estudio de mercado de bienes y/o servicios
y entregarlo a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.

- Recibir y revisar el estudio de mercado y cotizaciones emitido por el Departamento de Estudios de Mercado y Padrén
de Proveedores, elaborar invitaciones y entregar a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.

- Elaborar el contrato del pedido y entrega a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales para recabar
firmas.

DEFINICIONES

Contrato Pedido: Instrumento que permite a las dependencias, entidades, tribunales administrativos y ayuntamientos,
adquirir bienes o contratar servicios por una cantidad que no exceda los montos establecidos en adjudicacién directa.

Procedimiento de adquisicion: Conjunto de etapas por las que las secretarias, las dependencias, organismos auxiliares,
tribunales administrativos o municipios, adquieren bienes, contratan servicios o adquieren en arrendamiento bienes
inmuebles para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

Proveedor(a): Persona que celebra contratos de adquisicibn de bienes con las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de compra de bienes y/o servicios.
RESULTADOS
- Contrato pedido autorizado y firmado por el proveedor.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- No Aplica.
POLITICAS
- No Aplica.
DESARROLLO
Solicitud de Bienes y/o Servicios por Contrato Pedido
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa | Envia mediante oficio a la o el titular de la Coordinacién Administrativa,
solicitante/Titular solicitud de compra de bienes y/o servicios requeridos por su unidad
administrativa, anexa suficiencia presupuestal y dos cotizaciones con
precio de referencia.
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2 Coordinacion Recibe solicitud de compra con anexos y turna a la o el titular de la
Administrativa/Titular Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3 Subdireccion de Recursos | Recibe solicitud de compra de bienes y/o servicios con anexos y turna a la
Materiales y Servicios | o el titular del Departamento de Recursos Materiales para su seguimiento.
Generales/Titular

4 Departamento de Recursos | Recibe solicitud de compra de bienes y/o servicios con anexo de
Materiales/ Titular suficiencia presupuestal y dos cotizaciones, turna e instruye a la o el

auxiliar llevar a cabo el tramite respectivo.

5 Departamento de Recursos | Recibe solicitud de compra, suficiencia presupuestal y dos cotizaciones
Materiales/ Auxiliar con precio de referencia, revisa y elabora solicitud de estudio de mercado

de bienes y/o servicios y determina:
¢ Es correcta la solicitud?

6 Departamento de Recursos | No, realiza observaciones y modificaciones a la solicitud y regresa a la o el
Materiales/ Auxiliar titular del Departamento de Recursos Materiales.

7 Departamento de Recursos | Recibe solicitud con las modificaciones realizadas por la o el Auxiliar,
Materiales/ Titular recaba firmas e ingresa nuevamente la solicitud. Se conecta con la

actividad 5.

8 Departamento de Recursos | Si, elabora oficio solicitando a la o el titular del Departamento de

Materiales/ Auxiliar Investigaciones de Mercado y Padrén de Proveedores, un estudio de
mercado de los bienes y/o servicios solicitados y entrega a la o el titular de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

9 Subdireccion de Recursos | Recibe oficio solicitando el estudio de mercado de bienes y/o servicios
Materiales y Servicios | requeridos por la unidad administrativa, lo rubrica y entrega a la o el titular
Generales/Titular de la Coordinacion Administrativa.

10 Coordinacion Recibe, firma oficio e instruye para que se envie a la o el titular del
Administrativa/Titular Departamento de Investigaciones de Mercado y Padrén de Proveedores.

11 Direccion General de Recursos | Recibe solicitud de estudio de mercado de bienes y/o servicios, lo realiza y
Materiales/ Departamento de | devuelve a la o el titular de la Coordinacion Administrativa a través de
Investigaciones de Mercado vy | oficio.

Padrén de Proveedores/Titular

12 Coordinacion Recibe oficio con estudio de mercado y turna a la o el titular de la
Administrativa/Titular Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para su

trdmite.

13 Subdireccion de Recursos | Recibe estudio de mercado y solicita a la o el titular del Departamento de
Materiales y Servicios Generales/ | Recursos Materiales darle seguimiento.

Titular

14 Departamento de Recursos | Recibe estudio de mercado, instruye a la o el Auxiliar a realizar el contrato
Materiales/ Titular pedido respectivo.

15 Departamento de Recursos | Recibe estudio de mercado con las cotizaciones que obtiene de la
Materiales/ Auxiliar Direccion General de Recursos Materiales, elabora contrato pedido e

informa a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.

16 Departamento de Recursos | Elabora oficio solicitando a una o un representante del Organo de Control
Materiales/ Titular Interno, asistir a la firma del Contrato, y envia.

17 Organo de Control Interno/ | Recibe, se entera, se presenta y elabora el acta correspondiente al acto de
Representante firma de contrato, el cual firmara el proveedor y el auxiliar y entrega a la o

el titular del Departamento de Recursos Materiales.

18 Departamento de Recursos | Recibe contrato pedido, rubrica y entrega a la o el titular de la Subdireccién
Materiales/ Titular de Recursos Materiales y Servicios Generales.

19 Subdireccion de Recursos | Recibe contrato pedido firmado por la o el proveedor, lo rubrica y entrega a
Materiales y Servicios Generales / | la o el titular de la Coordinacion Administrativa para su firma.

Titular

20 Coordinacion Recibe contrato pedido firmado por la o el proveedor, autoriza, firma y

Administrativa/Titular entrega a la o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

21 Subdireccion de Recursos | Recibe contrato firmado y entrega al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales/ | Materiales.

Titular
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22 Departamento

Materiales/ Auxiliar

de Recursos

Recibe contrato pedido firmado por la o el proveedor y por la o el titular de
la Coordinacion Administrativa, archiva en el expediente.

Fin del Procedimiento

DIAGRAMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

COORDINACION

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES/
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION DE
MERCADO Y PADRON DE
PROVEEDORES/ TITULAR

-l

®

-l
-t

TITULAR ADMINISTRATIVA/TITULAR SERVICIOS GENERALES/ TITULAR AUXILIAR
TITULAR
ENVIA MEDIANTE OFICIO
SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES
Y/O SERVICIOS REQUERIDOS POR SU >
UNIDAD ADMINISTRATIVA, ANEXA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y DOS
COTIZACIONES - CON  PRECIO  DE RECIBE SOLICITUD DE COMPRA CON
REFERENCIA. ANEXOS Y TURNA A LA -
SUBDIRECCION ~ DE  RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES.
RECIBE SOLICITUD DE COMPRA CON
ANEXOS Y  TURNA AL -
DEPARTAMENTO  DE  RECURSOS
MATERIALES PARA su
SEGUIMIENTO.

RECIBE SOLICITUD DE COMPRA DE
BIENES Y/O SERVICIOS CON ANEXO

DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y
DOS COTIZACIONES, TURNA E
INSTRUYE  LLEVAR ACABO EL
TRAMITE RESPECTIVO AL AUXILIAR.

-

SOLICITUD Y  ANEXOS,

RECIBE

REVISA Y ELABORA SOLICITUD DE
ESTUDIO DE MERCADO DE BIENES
Y/O SERVICIOS Y DETERMINA:

LA SOLICITUD ES CORRECTA?

¢

MODIFICACIONES REALIZADAS POR
LA O EL AUXILIAR, RECABA FIRMAS
E INGRESA NUEVAMENTE LA
SOLICITUD. SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD NUMERO 5.

L

REALIZA OBSERVACIONES Y
< MODIFICACIONES A LA SOLICITUD Y
REGRESA A LA O EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE  RECURSOS
MATERIALES.
RECIBE  SOLICITUD  CON LAS

SOLICITA A LA O EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACIONES DE MERCADO Y
PADRON DE PROVEEDORES, UN

RECIBE OFICIO SOLICITANDO EL
ESTUDIO DE MERCADO DE BIENES

-

(1)

FIRMA OFICIO E INSTRUYE PARA

@:

RECIBE SOLICITUD DE ESTUDIO DE
MERCADO DE BIENES Y/0
SERVICIOS, LO REALIZA Y DEVUELVE
A LA O EL TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA A
TRAVES DE OFICIO.

[

QUE SE ENVIE A LA O EL TITULAR
DEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACIONES DE MERCADO Y
PADRON DE PROVEEDORES.

_>®

Y/O SERVICIOS REQUERIDOS POR LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA,  LO
RUBRICA Y ENTREGA A LA O EL
TITULAR DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

ESTUDIO DE MERCADO DE LOS

BIENES Y/0 SERVICIOS
SOLICITADOS, ENTREGA A LA O EL
SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES.
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ORGANO DE CONTROL
INTERNO/ REPRESENTANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA/ TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/
AUXILIAR

RECIBE OFICIO CON ESTUDIO DE
MERCADO Y TURNA A LA O EL

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES PARA SU
TRAMITE.

- @

RECIBE ESTUDIO DE MERCADO Y
SOLICITA A LA O EL TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE  RECURSOS
MATERIALES DARLE SEGUIMIENTO.

- ®

RECIBE ESTUDIO DE MERCADO,
INSTRUYE A LA O EL AUXILIAR A
REALIZAR EL CONTRATO PEDIDO

- ®

RECIBE ESTUDIO DE MERCADO
PARA INTEGRAR LAS COTIZACIONES,

RESPECTIVO.
<
-

ELABORA CONTRATO PEDIDO E
INFORMA A LA O EL TITULAR DEL

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de solicitudes de bienes y servicios atendidas

y revisadas

Numero de solicitudes de bienes y servicios requeridos
por las unidades administrativas

Registro de evidencias:

X100 =

DEPARTAMENTO  DE  RECURSOS
@ ‘ ELABORA  OFICIO  SOLICITANDO MATERIALES.
Bl REPRESENTANTE DEL ORGANO DE
CONTROL INTERNO PARA ASISTIR A
RECIBE, SE ENTERA, SE PRESENTA Y LA FIRMA DEL CONTRATO Y ENVIA.
ELABORA EL ACTA
CORRESPONDIENTE. ~ SOLICITA LA
FIRMA DE LA O EL PROVEEDOR Y EL
AUXILIAR, Y  ENVIA AL » @
DEPARTAMENTO ~DE  RECURSOS Ll
MATERIALES.
RECIBE ~ CONTRATO  PEDIDO,
L RUBRICA Y ENTREGA A LA O EL
- TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
RECIBE ~ CONTRATO  PEDIDO
20 ) FIRMADO POR LA O EL PROVEDOR,
LO RUBRICA Y ENTREGA A LA O EL
TITULAR DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA PARA SU FIRMA.
RECIBE ~ CONTRATO  PEDIDO
FIRMADO POR LA O EL PROVEDOR,
AUTORIZA, FIRMA Y ENTREGA A LA
O EL SUBDIRECTOR DE RECURSOS - @
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES.
RECIBE CONTRATO FIRMADO Y
ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE >
RECURSOS MATERIALES.
RECIBE CONTRATO PEDIDO
FIRMADO POR LA O EL PROVEDOR Y
POR LA O EL TITULAR DE LA
COORDINACION  ADMINISTRATIVA.
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE.
L
MEDICION

Porcentaje de solicitudes autorizadas

Las solicitudes de bienes y servicios requeridos por cada unidad administrativa quedan registradas en el archivo del
Departamento de Recursos Materiales.

- Contrato Pedido Administrativo de Adquisicion de Bienes.

- Contrato Pedido Administrativo para la Prestacion de Servicios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO: CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE
ADQUISICION DE BIENES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES

Objetivo: Llevar a cabo el control de contratos para la adquisicién de bienes que requieran las unidades administrativas
solicitantes.

Distribucion y destinatarios: El formato se elabora en dos originales y una copia: uno para el expediente, otro para la o el
proveedor y la copia para la unidad administrativa solicitante.

No. Concepto Descripcion

1 Dia Indicar el dia en que se elabora el formato.

2 Mes Indicar el mes en que se elabora el formato.

3 Afio Indicar el afio en que se elabora el formato.

4 Numero de Control Colocar el consecutivo del niumero de control.

5 Nombre, Denominaciébn o Razo6n | Anotar el nombre y/o denominacién o razon social de la o el proveedor.
Social

6 Registro Federal de Contribuyentes Anotar el R.F.C. de la o del proveedor.

7 Clave Unica de Registro de | Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién (sélo si es Persona
Poblacién Fisica).

8 Nacionalidad Sefalar la Nacionalidad de la o del proveedor.

9 Domicilio Fiscal (calle, numero, | Anotar el Domicilio fiscal de la o del proveedor.
colonia, cédigo postal, localidad,
municipio y entidad Federativa

10 Domicilio en Estado de México (calle, | Anotar el Domicilio en Estado de México.
ndamero, colonia, cédigo postal y
localidad)

11 Teléfono Anotar el nimero telefénico.
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12 | Telefax Anotar en nimero de telefax.
13 | Correo Electrénico Anotar la direccion de correo.
14 Nombre del Propietario Anotar el nombre de la o del propietario.
15 Instrumento que acredita la Sefialar el instrumento que acredita la personalidad.
Personalidad
16 Nombre del Representante Anotar el nombre de la o el representante.
17 Instrumento que acredita la Sefialar el instrumento que acredita la representacion.
Representacion
18 | Numero de Requisicion Anotar el nimero de requisicion.
19 Giro Comercial Indicar el giro comercial.
20 | Subgiro Comercial Indicar el subgiro comercial.
21 Unidad Administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
22 Nombre del Solicitante Anotar el nombre de la o el solicitante.
23 | Teléfono Anotar el nimero telefonico de la o el solicitante.
24 | Tipo de Gasto (Corriente o de Indicar si el tipo de gasto es corriente o de inversion.
inversion)
25 | Origen de los Recursos (Estatal o Sefalar si el recurso es estatal o concurrente.
Concurrente):
26 Partida Presupuestal Anotar el nimero de partida presupuestal.
27 | Por la Contratante Colocar nombre y firma de la o del contratante (titular de la Coordinacion
Administrativa).
28 | Por el Proveedor Colocar nombre y firma de la o del proveedor.
29 | Dia Indicar el dia de suscripcion.
30 | Mes Indicar el mes de suscripcion.
31 | Afio Indicar el afio de suscripcion.
32 | Objeto de la Adquision de Bienes Anotar la razén o el objeto de la adquisicién de los bienes.
33 | Tiempo de Entrega Sefialar el tiempo que tardara la entrega del bien.
34 Lugar de Entrega Sefialar el lugar en donde se entregara el bien.
35 Importe Total (NUmero y Letra) Anotar el importe total del bien con nimero y letra.
36 | Forma de Pago Indicar la forma de pago.
37 | Plazo de Pago Sefalar el plazo del pago.
38 Garantia de Anticipo Indicar el monto de la garantia de anticipo, (con nimero y letra).
39 | Ajuste de Precios Indicar el ajuste de precios.
40 | Garantia contra defectos o vicios Indicar el monto de la garantia contra defectos o vicios ocultos, (con
ocultos namero y letra).
41 Por |a contratante Colo_ca_lr Ia_ firma de la o del contratante (titular de la Coordinacion
Administrativa).
42 Por el Proveedor Colocar la firma de la o del proveedor.
43 Colocar el tipo de persona fisica o moral, la o el representante legal o la
o el propietario seguiin corresponda.
44 | Dia Indicar el dia de suscripcion.
45 | Mes Indicar el mes de suscripcion.
46 | Afo Indicar el afio de suscripcion.
47 | Dia Indicar el dia de la elaboracién del anexo uno.
48 | Mes Indicar el mes de la elaboracion del anexo uno.
49 | Afo Indicar el afio de la elaboracién del anexo uno.
50 NUmero de Control Anotar el nUmero de control consecutivo.
51 N. P. Anotar el nimero de partida.
52 Clave de Verificacion Anotar la clave de verificacion del sistema vigente.
53 | Descripcion Anotar la descripcion del bien.
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54 U.M. Anotar la unidad de medida.
55 | Cantidad Indicar la cantidad del bien.
56 | Precio Unitario Senialar el precio unitario.
57 | Importe Anotar el importe del bien.
58 | Total Anotar el total.
59 Colocar la firma de la o del contratante (titular de la Coordinacion

Por la Contratante Administrativa).

60 | Por el Proveedor Colocar la firma de la o del proveedor.

61 Colocar el tipo de persona fisica o moral, representante legal o la o el
propietario segln corresponda.

62 | Dia Indicar el dia de suscripcion.

63 | Mes Indicar el mes de suscripcion.

64 | Afio Indicar el afio de suscripcion.

FORMATO: CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

Objetivo: Llevar a cabo el control de contratos para la adquisicion de servicios que requieran las unidades administrativas
solicitantes.

Distribucion y destinatarios: El formato se elabora en dos originales y una copia: uno para el expediente, otro para la o el
proveedor y la copia para la unidad administrativa solicitante.
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No. Concepto Descripcion
1 Dia Indicar el dia en que se elabora el formato.
2 Mes Indicar el mes en que se elabora el formato.
3 Afio Indicar el afio en que se elabora el formato.
4 NUmero de Control Colocar el consecutivo del nimero de control.
5 Nombre, Denominacion o Razon Anotar el nombre y/o denominacion o razén social de la o del proveedor.
Social
6 Registro Federal de Contribuyentes Anotar el R.F.C. de la o el proveedor.
7 Clave Unica de Registro de Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion (solo si es persona
Poblacién fisica).
8 Nacionalidad Sefalar la nacionalidad de la o del proveedor.
9 Domicilio Fiscal (calle, nimero, Anotar el domicilio fiscal de la o del proveedor.
colonia, cédigo postal, localidad,
municipio y entidad Federativa)
10 Domicilio en Estado de México (calle, | Anotar el Domicilio en Estado de México o Domicilio donde podran
namero, colonia, cddigo postal y recibir notificaciones de cualquier naturaleza.
localidad)
11 | Teléfono Anotar el nUmero telefénico.
12 | Telefax Anotar en numero de telefax.
13 | Correo Electronico Anotar la direccion de correo electrdnico.
14 Nombre del Propietario Anotar el nombre de la o del propietario.
15 Instrumento que acredita la Sefialar el instrumento que acredita la personalidad.
Personalidad
16 | Nombre del Representante Anotar el nombre de la o del representante.
17 Instrumento que acredita la Sefialar el instrumento que acredita la representacion.
Representacion
18 | Numero de Requisicion Anotar el nUmero de requisicion.
19 | Giro Comercial Indicar el giro comercial.
20 | Subgiro Comercial Indicar el subgiro comercial.
21 Unidad Administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa.
22 | Nombre del Solicitante Anotar el nombre de la o del solicitante.
23 | Teléfono Anotar el nUmero telefonico.
24 | Tipo de Gasto (Corriente o de Indicar si el tipo de gasto es corriente o de inversion.
inversion)
25 Origen de los recursos (Estatal o Senfalar si el recurso es estatal o concurrente.
Concurrente):
26 Partida Presupuestal Anotar el nimero de partida presupuestal.
27 | Por la Contratante Colocar nombre y firma de la o del contratante (Coordinador
Administrativo).
28 | Por el Proveedor Colocar nombre y firma de la o del proveedor.
29 | Dia Indicar el dia de suscripcion.
30 | Mes Indicar el mes de suscripcion.
31 | Afio Indicar el afio de suscripcion.
32 | Objeto de la Adquisicion de Bienes Anotar la razén o el objeto de la adquisicién del servicio.
33 | Tiempo de Entrega Sefialar el tiempo que tardara la prestacion del servicio.
34 Lugar de Entrega Senfalar el lugar en donde se realizara el servicio.
35 Importe Total (NUmero y Letra) Anotar el importe total del servicio con nimero y letra.
36 | Forma de Pago Indicar la forma de pago.
37 Plazo de Pago Senfialar el plazo del pago.
38 Garantia de Anticipo Indicar la garantia de anticipo.
39 | Ajuste de Precios Indicar el ajuste de precios.
40 | Garantia contra defectos o vicios Indicar la garantia contra defectos o vicios ocultos.
ocultos
41 Por la contratante Colocar la firma de la o del contratante (Coordinador Administrativo).
42 Por el Proveedor Colocar la firma de la o del proveedor.
43 Indicar el tipo de persona fisica 0 moral, representante legal propietaria o
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propietario segun corresponda.
44 Dia Indicar el dia de suscripcion.
45 Mes Indicar el mes de suscripcion.
46 | Afo Indicar el afio de suscripcion.
a7 Dia Indicar el dia de la elaboracién del anexo uno.
48 Mes Indicar el mes de la elaboracion del anexo uno.
49 Afio Indicar el afio de la elaboracién del anexo uno.
50 Numero de Control Anotar el nUmero de control.
51 N. P. Anotar el nimero de partida.
52 Clave de Verificacion Anotar la clave de verificacion.
53 Descripcion Anotar la descripcion del servicio.
54 U.M. Anotar la unidad de medida.
55 Cantidad Indicar la cantidad del servicio.
56 Precio Unitario Sefalar el precio unitario.
57 Importe Anotar el importe del servicio.
58 | Total Anotar el total.
59 | Por la Contratante Colocar la firma de la o del contratante (Coordinador Administrativo).
60 | Por el Proveedor Colocar la firma de la o del proveedor.
61 Indicar el tipo de persona fisica o moral, representante legal o propietario
segun corresponda.
62 Dia Indicar el dia de suscripcion.
63 Mes Indicar el mes de suscripcion.
64 | Afio Indicar el afio de suscripcion.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Julio de 2017
LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION Cédigo: 202600402
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS MEDIANTE EL PROGRAMA DE COMPRAS
SOLIDARIAS

OBJETIVO

Atender oportunamente las solicitudes de bienes y/o servicios presentadas por las Areas de la Coordinacion Administrativa
de la Secretaria General de Gobierno, contribuyendo en la mejora de los procesos de planeacién, programacion y
presupuestacion de los recursos econdmicos, impulsando el desarrollo de las y los proveedores sociales (micro, pequefia y
medianas empresas) mexiquenses.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Recursos Materiales responsables de adquirir los bienes y/o
servicios solicitados por las unidades staff de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria General de Gobierno, a través
del Contrato de Compras Solidarias.

REFERENCIAS

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que regulan la Contratacion de Proveedores Sociales. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 10 de julio de 2014.

—  Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México. Pobalines 056, 057 y 058. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de
2013.

—  Acuerdo complementario para el Control y Evaluacion, asi como de Responsabilidades en Materia de Adquisicion de
Bienes y Contratacién de Servicios en las Dependencias, Organismos Auxiliares en las Dependencias. Organismos
Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 10 de julio de 2014.

—  Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se Expide el Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que
Intervienen en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones,
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Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como Internacionales. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
septiembre de 2015.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, articulo 15,
Capitulo Segundo, articulo 56. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013.

Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se adicionan los articulos 2 fraccion XXIIl, 32 dltimo parrafo, 70 ultimo
parrafo y articulo 141 segundo parrafo de la fraccién IV y ultimo parrafo; se reforman los articulos 2 fracciones XXIV a
XXIX, 17 primer parrafo, 32 fracciones Il y V, 58 fraccién Xl, 92 segundo parrafo, 94 fraccion 1, 141 primer y segundo
parrafos y 156 tercer parrafo y se deroga la fraccion Xll del Articulo 58 del Reglamento de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de junio de 2014.

Decreto numero 85.- por el que se expide la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 202600402, Departamento de Recursos Materiales. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 junio de
2014.

Oficio Numero 203200/637/2014, signado por el Subsecretario de Planeacién y Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas, a través del cual especifica las partidas de gasto que han sido habilitadas en el Sistema de Planeacion y
Presupuesto Publico, que corresponden al programa “Compras Solidarias, una nueva oportunidad para tu negocio”, 9
de octubre de 2014.

Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del poder
Ejecutivo del Estado de México. Pobalines 056, 057,y 058. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de
2013.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de tramitar a través de las y los
proveedores sociales la adquisicion de bienes y/o servicios solicitados por las unidades staff.

Lao

Lao

el titular de la Coordinacién Administrativa debera:

Recibir solicitud de compra y suficiencia presupuestal para cada unidad staff por capitulo de gasto y conciliar con la o
el titular de la Subdireccién de Finanzas.

Revisar y firmar contrato de compra solidaria de bienes y/o servicios requeridos por la unidad staff.
el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Solicitar a las unidades staff, de acuerdo a su presupuesto autorizado, la requisicién de bienes y/o servicios para el
ejercicio correspondiente.

Recibir y revisar la solicitud de compra de bienes y/o servicios requeridos por la unidad administrativa y turnarla a la o
el titular del Departamento de Recursos Materiales para su seguimiento.

Recibir y rubricar contrato de compra solidaria de bienes y/o servicios requeridos por la unidad administrativa y
entregar a la o el titular de la Coordinacion Administrativa.

Recibir y firmar contrato con la o el proveedor social, indicar la forma de pago autorizada, RFC y facturas y entregar a
la o el titular de la Coordinacién Administrativa.

el titular del Departamento de Recursos Materiales debera:
Recibir solicitud de compra de bienes y/o servicios y la suficiencia presupuestal.

Solicitar a las y los proveedores dos cotizaciones de los bienes no registrados en el catalogo para verificar precios de
mercado.

Recibir y analizar cotizaciones de las y los proveedores sociales.

Notificar adjudicacion de las partidas, fecha y hora establecida a la o el proveedor social, para la entrega de los bienes
y su posterior firma del contrato.

Notificar a la o el proveedor solidario la fecha y lugar de firma del contrato.

Elaborar y firmar oficio para solicitar una o un representante del Organo de Control Interno para que esté presente en
la firma del contrato.
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- Recibir y revisar el contrato de compra solidaria y entregar a la o el titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

— Acudir al lugar notificado, recibir los bienes requeridos, revisar y elaborar solicitud de pago.

- Recibir documentacién y entregar a la Subdireccion de Finanzas para el pago de la o el proveedor social.

La o el representante del Organo de Control Interno debera:

- Elaborar el Acta Administrativa correspondiente de la firma del contrato.

La o el responsable de contratos del Departamento de Recursos Materiales debera:

- Elaborar el contrato de acuerdo a la cotizacion y entregar a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.
DEFINICIONES

Compras Solidarias: Es un Programa de oportunidades para los negocios y tiene por objeto reactivar la economia, generar
empleos e impulsar las micro y pequefias empresas. Las y los proveedores se registran a través de la Direccién General de
Recursos Materiales cumpliendo con una serie de requisitos con el beneficio de adquirir bienes o contratar servicios con
cargo total o parcial a recursos estatales.

Proveedor (a) Social: Son aquellos(as) que proveen al Estado, bienes y/o servicios para atender las necesidades de
insumos béasicos para la operacion de las Secretarias y Organismos auxiliares del Gobierno. Sélo se puede adquirir hasta un
monto de $580,000 ya con IVA, en tanto una o un proveedor normal no tiene limite en la capacidad de compra.

INSUMOS

Oficio de solicitud de Compra de bienes y/o servicios.

RESULTADOS
—  Adaquisicion de los bienes solicitados por las unidades staff a través de compras solidarias.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracion de Requisiciones en el Sistema Electrénico Vigente para la Adquisicion de Bienes y Servicios.
POLITICAS
- No aplica.

DESARROLLO
Adquisicion de Bienes y/o Servicios Mediante el Programa de Compras Solidarias

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Unidad Staff solicitante/ Titular

Envia mediante oficio a la o el titular de la Coordinacién Administrativa la
solicitud de bienes y/o servicios requeridos por unidad.

2 Coordinacion Administrativa/

Titular

Recibe solicitud de compra de bienes y/o servicios y lo turna a la o el titular
de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3 Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales/

Recibe solicitud de compra, revisa, turna a la o el titular del Departamento
de Recursos Materiales y le solicita elaborar el oficio de suficiencia

Materiales/ Titular

Titular presupuestal.
4 Departamento de Recursos | Recibe solicitud de compra, elabora oficio de solicitud de suficiencia
Materiales/Titular presupuestal, recaba la firma de la o del titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, entrega el oficio a la
Subdireccion de Finanzas y determina:
¢ Se cuenta con recursos para la adquisicion?
5 Departamento de Recursos | No, realiza transferencias para llevar a cabo las compras. Se conecta con
Materiales/ Titular la operacion nimero 6.
6 Departamento de Recursos | Si, ingresa al sistema electronico vigente, verifica que esté registrado el
Materiales/ Titular bien solicitado y determina.
¢El bien solicitado esta dado de alta en el catadlogo?
7 Departamento de Recursos | No, solicita a los proveedores dos cotizaciones de los bienes no registrados

en el catdlogo con precio de referencia para verificar precios del mercado..
Se conecta con la actividad nimero 9.
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8 Departamento de Recursos | Si, integra en el expediente la solicitud del o los bienes.

Materiales/ Titular Solicita cotizaciones a proveedores sociales telefénicamente o por correo
electroénico.

9 Proveedora/Proveedor Elabora cotizacion y entrega a la o el titular del Departamento de Recursos

Materiales.

10 Departamento de Recursos | Recibe cotizaciones de los proveedores sociales, analiza descripciones,

Materiales/ Titular cantidades y precios, determina la adjudicacion, notifica al proveedor
mediante correo electrénico e instruye la elaboracion del contrato a la o el
responsable de contratos en donde se especifiquen las condiciones
comerciales.
Elabora oficio solicitando un representante del Organo de Control Interno
para asistir a la firma del Contrato y envia.

11 Departamento de Recursos | Elabora, de acuerdo a la cotizacion, el contrato y lo entrega a la o el titular
Materiales/Responsable del Departamento de Recursos Materiales para que lo notifique a la o el

Proveedor.

12 Proveedora/ Proveedor Social Se entera y el dia sefialado acude a firmar el contrato.

13 Organo de Control Interno / | Recibe oficio, se entera, acude y elabora el acta correspondiente al acto de
Representante firma del contrato, el cual firma la o el proveedor y la o el auxiliar. Entrega

contrato a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.

14 Departamento de Recursos | Recibe contrato de compra solidaria firmado por la o el proveedor y entrega
Materiales/ Titular a la o el titular de la Subdirecciébn de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

15 Subdireccion de Recursos | Recibe contrato de compra solidaria de bienes y/o servicios requeridos por
Materiales y Servicios Generales/ | la unidad staff, rubrica y entrega a la o el titular de la Coordinacion
Titular Administrativa.

16 Coordinacion Administrativa/ | Recibe contrato de compra solidaria de bienes y/o servicios requeridos,
Titular firmay entrega a la o el titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

17 Subdireccion de Recursos | Recibe contrato de compra solidaria de bienes y/o servicios firmado por la
Materiales y Servicios Generales/ | o el titular de la Coordinacién Administrativa y entrega a la o el titular del
Titular Departamento de Recursos Materiales.

18 Departamento de Recursos | Recibe contrato y envia notificacion al proveedor social, en donde se le
Materiales/Titular adjudicé el procedimiento de los bienes y/o servicios a adquirir.

19 Proveedora/ Proveedor Social Recibe notificacion y acude en la fecha y lugar solicitado con los bienes

requeridos de acuerdo al contrato.

20 Departamento de Recursos | Acude al lugar notificado y recibe los bienes requeridos de acuerdo al
Materiales/ Titular contrato.

21 Proveedora/ Proveedor Social Elabora y emite factura de los bienes entregados y entrega a la o el titular

del Departamento de Recursos Materiales.

22 Departamento de Recursos | Recibe e integra factura, RFC y cédula de la o el proveedor social, realiza
Materiales/ Titular el formato de pago y lo envia a la Subdireccidon de Finanzas para que se

tramite el pago correspondiente mediante contrarecibo y/o transferencia.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

UNIDAD STAFF
SOLICITANTE/ LA O EL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA/ TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES/

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/

PROVEEDOR SOCIAL

TITULAR TITULAR TITULAR
ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA O EL
TITULAR DE LA  COORDINACION
ADMINISTRATIVA LA SOLICITUD DE -—
BIENES Y/O SERVICIOS REQUERIDOS ll
POR UNIDAD.
RECIBE SOLICITUD DE COMPRA DE
BIENES Y/O SERVICIOS Y LO TURNA >
A LA O EL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION ~ DE  RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES. RECIBE SOLICITUD DE COMPRA, >

REVISA, TURNA A LA O EL TITULAR
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y LE  SOLICITA
ELABORAR EL OFICIO DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

RECIBE SOLICITUD DE COMPRA,
SOLICITA SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL, RECABA FIRMA DE

LA O EL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION ~ DE  RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES, ENTREGA EL OFICIO Y
DETERMINA:

¢SE CUENTA CON RECURSO!
?

REALIZA  TRANSFERENCIAS ~PARA
LLEVAR A CABO LAS COMPRAS. SE
CONECTA CON LA OPERACION
NUMERO 6.

———

INGRESA AL SISTEMA ELECTRONICO
VIGENTE, VERIFICA QUE ESTE

REGISTRADO EL BIEN SOLICITADO Y
DETERMINA:

Sl

GELBIEN ESTA DADO DE
ALTA?

&)

SOLICITA A LOS PROVEEDORES DOS
COTIZACIONES DE LOS BIENES NO
REGISTRADOS EN EL CATALOGO
PARA  VERIFICAR PRECIOS DE
MERCADO. ANEXA LAS
COTIZACIONES AL EXPEDIENTE DE
COMPRAS. SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD NUMERO 9.

1

>

RECIBE SOLICITUD Y ANEXOS,
REVISA Y ELABORA SOLICITUD DE
ESTUDIO DE MERCADO DE BIENES
Y/O SERVICIOS Y DETERMINA:
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DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

RECIBE CONTRATO, RUBRICA Y

<

RECIBE CONTRATO, FIRMA Y
ENTREGA A LA O EL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION ~ DE  RECURSOS

ENTREGA A LA O EL TITULAR DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

_

MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES.

RECIBE CONTRATO Y ENTREGA A LA

RECURSOS MATERIALES/ COORDINACION RECURSOS MATERIALES Y RECURSOS MATERIALES/ PROVEEDOR SOCIAL
RESPONSABLE DE ADMINISTRATIVA/TITULAR SERVICIOS GENERALES/ TITULAR
CONTRATOS TITULAR
INTEGRA EN EL EXPEDIENTE LA
SOLICITUD DEL O LOS BIENES.
SOLICITA COTIZACIONES A LAS O -
LOS  PROVEEDORES ~ SOCIALES
TELEFONICAMENTE O POR MEDIO
DE CORREO ELECTRONICO. ]
ELABORA COTIZACION Y ENTREGA A
IA O EL TITUAR DEL
DEPARTAMENTO  DE  RECURSOS
MATERIALES.
P
RECIBE COTIZACIONES, ANALIZA,
DETERMINA LA ADJUDICACION,
NOTIFICA AL PROVEEDOR E
INSTRUYE LA ELABORACION DEL
CONTRATO.  ELABORA  OFICIO
SOLICITANDO UN REPRESENTANTE
DEL  ORGANO DE  CONTROL
INTERNO PARA ASISTIR A LA FIRMA
ELABORA, DE ACUERDO A LA DEL CONTRATO Y ENVIA.
COTIZACION, EL CONTRATO Y LO
ENTREGA A LA O EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO  DE  RECURSOS
MATERIALES ~ PARA QUE  LO
NOTIFIQUE A LA O EL PROVEEDOR. -
, SE ENTERA Y EL DIA SENALADO
ORGANO DE CONTROL ACUDE A FIRMAR EL CONTRATO.
INTERNO/ REPRESENTANTE
-¢
RECIBE OFICIO, SE ENTERA, ACUDE Y
ELABORA EL ACTA
CORRESPONDIENTE AL ACTO DE
FIRMA DEL CONTRATO, EL CUAL Q
FIRMA LA O EL PROVEEDOR Y EL
AUXILIAR. ENTREGA CONTRATO A
lA O EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO  DE  RECURSOS RECIBE CONTRATO Y ENTREGA A LA
MATERIALES. - O EL TITULAR DE LA SUBDIRECCION

DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.

O EL TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES.

> ()

RECIBE CONTRATO Y ENVIA
NOTIFICACION AL PROVEEDOR
SOCIAL, EN DONDE SE LE ADJUDICO
EL PROCEDIMIENTO DE LOS BIENES
Y/O SERVICIOS A ADQUIRIR.
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DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
) DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES/ COORDINACION RECURSOS MATERIALES Y
RESPONSABLE DE ADMINISTRATIVA/ TITULAR |  SERVICIOS GENERALES/ RECURS‘;IS‘nggR'ALES’ PROVEEDOR SOCIAL
CONTRATOS TITULAR

RECIBE NOTIFICACION Y ACUDE EN
LA FECHA Y LUGAR SOLICITADO
CON LOS BIENES REQUERIDOS DE
ACUERDO AL CONTRATO.

-

<

ACUDE AL LUGAR NOTIFICADO Y
RECIBE LOS BIENES REQUERIDOS DE

ACUERDO AL CONTRATO.
ELABORA Y EMITE FACTURA DE LOS
BIENES ENTREGADOS Y ENTREGA A
4 LA 0 EL TITULAR  DEL
DEPARTAMENTO  DE  RECURSOS
MATERIALES.

RECIBE E INTEGRA FACTURA, RFC Y
CEDULA DE LA O EL PROVEEDOR
SOCIAL, REALIZA EL FORMATO DE
PAGO Y L0 ENVIA A LA
SUBDIRECCION DE FINANZAS PARA
QUE SE TRAMITE EL PAGO

CORRESPONDIENTE  MEDIANTE
CONTRARECIBO ¥/0
TRANSFERENCIA.

FIN

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Porcentaje de bienes y/o servicios adquiridos para las
unidades administrativas de la Secretaria General de
Gobierno a través de compras solidarias

Numero de bienes y/o servicios adquiridos

NUmero de solicitudes de bienes y/o servicios X100 =

por contrato pedido recibidos

Registro de evidencias:

El nimero de bienes y/o servicios adquiridos quedan registrados, resguardados y administrados en el Departamento de
Recursos Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Contrato del Programa Compras Solidarias.
- Contrato Pedido Administrativo para la Prestacion de Servicios.

- Solicitud de Pago a Proveedores Sociales.
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FORMATO: CONTRATO DEL PROGRAMA COMPRAS SOLIDARIAS

O

AR —umanos
FECHA DE BLABORACION ROMIRD BE CONTRATO
w] @ | CONTRATO DEL PROGRAMA COMPRAS SOLIDARIAS
= - = ADNINISTRATVG OF ADQUESICION OE DENES )

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR SOCIAL

NOVIAL, DERIMMACION § RAZOW SO0

(V)

HGETAD FEOMAL DI CONTMIBUYINT CLAVE ONICA D LEGBTHO DE FORADON WAOONALIOAD:
08 o7 0

DOMCUO FOCAL (CALLE, MIMIND. COLOMA, COBD POBTAL LOCALIDAD, MUNCIND 1 INTIOAD FERERATNAY
(03

DOMCIO COMIRCAL (CALLE. WOMERD, COLONA, COMED POSTAL ¥ (OCALDADY

(1o

oS e CORED ETIOMD (1 -WAK)
(n a2 (3

NOMIAE DR PROMETARID 7/0 BEMESIWTANTY LbGAL
(14

FOTRUMENTO QUE ACRIDITA LA PIIONALIDAD ¥ REFRESENTACEM
(15

BOTMVENTO QUE ACRIDITA LA RIPURIENTACION DEL WEPRESENTANTE LEGAL

e

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACION
WO £E L MQUBICEN. 00 COMERIA JURCHD COMIRCAL
an as a9
UNBAD ADMIGTRAT A NOWERE DEL SOLKITANT £ THERND
(20) QD Q2
PG OF GATTO (CORMNTE O DF WWRIGK. | ORKEN DE 403 KECUASOS (RSTATAL FESEIAL O CORCURMENTEY | PARnIBA PRBSUIUESTAL
23 Q4 Q9

ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACION

ORATO D LA ADQUBISOR DE FENE) TIEWD D8 ENTREGA
(26) @7

IWPORTE TOTAL ONOMERD ¥ LETRAX FORMA DF PAGO:
249 (20)

PORAS COMVENODRALEY ¥ SAMCO MBS

AN CASO DF QUE MO FEME JL PESENTE CONTRATO PEDIDO PON CALGAD WRUTARLES AL NEWO, MEA JANOORADG M TERMINGS DF LO DOMUITO PO FL ARTICULO 157 DIL AFGLAMINTO OF LA LIv
OF CONTRATACOM PORLICA DEL BATADO OF WENICO: ATRASD: B LA FEOMA DF LA INTREGA Of BN ORATO DIL MESNTE CONTIATO MRIDO, JANGORARD COM UNA PIMA CONVERDONAL BIL
UNO AL WLIAR SOOAE fL NAORTE DEL CONTRATO MIDDO PEINDENTE OF ENTH) OR CADA DA DE DESFASAMENTO, ¥ UNA SANCION DE TAENTA 4 TAES ML VICES B JALAKO WHIMO GEMERAL
VIGENTE BN LA CANTAL DI K3TADO BF WEXXO KN LA MO D4 (A N CUMBO NCUWPLA CON CUALEIQUERA OF (A3 QRLICACIONED DERNVADAS DEL PRESIMTE CONTRATO #D00 ¥ (AS

DAPOMOONES CIGAES RELATAAS CONTEMIDAY OF LA LIY OF CONTRATAOOM POSLICA OfL ESTAGD BF wANKO ¥ WUMIRO3 ¥ U ADGLAMENTO. NO CUMILA CON rmmmuvc
FROMS ¥ HOAMUGS PACTADCS, L BEN WO CUMMA CON LAS CALACTIRBTICA) Y CONDIIONES CONTRATADAL POIPIRCRNTININTE OF WA APOCACOM BF A LA} OTIPULADAS
ANTES SERALADAS 11 GORIEAND DEL B3TADO D€ WENCD PODRA EXION 1 CUMPLIVENTD DEL CONTIATD FEDDO; [H (O3 TIRVINGS 1 JAJD (AD COMDRTIONES JUIMIADATL, WOUWLA CON CUALQUItMA
OF LAY CONDIDONED PACTADAD IN £ PAESENTE INOT BUWENTO COMT MACTUAL EL CONTIATO PEORO P MR ADANCOO 30 MISIORIANLDAD PALA [L CONERRO TEL E3TADD OE WENKO, CUANDO

INCUMPLA N ALTUWA 38 LAY S A SU MO0, ADIMAS TITA ORLGADO A PAGAR (03 DANGD Y FERAICOS CCASIORADOS AL GOFEANO DEL E3TADO DE WEWCO, LO ANTENIDN, 38
PRAUCIO OF QUE 3¢ DECKETE LA MCLISION DY 0. DE CHIREZAD CONTRATETAY Y/0 FRCVEIDORES OR.ETABOS Th €L ESTADO 1€ WEXEO ¥ OTRAS ENTIADEX
VALIDACION DEL CONTRATO DEL PROGRAMA COMPRAS SOUDARIAS (ANVERSO Y REVERSO)
PCR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR SOCIAL
EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO (32)
G1)

REPRESENTENTE LEGAL| "o or susaurcon

(33 (34 (35
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GOBERNO DEL T 'WMQ
ESTADO DE MEXICO ENGRANDE
FEOW 8 HARDBASON MAVERD BF CONTIATO
: = ANEXO UNO
=~ 1= = DESCRIPCION DE LOS BIENES 1)
0o | on | @@
REQUSIOON DESCRPCION um | camomo | PRECO | eoaE
LNTARIO
40 41 42) (43 44) 45
TOTAL 46)
VALIDACION DEL CONTRATO DEL PROGRAMA COMPRAS SOLIDARIAS
POR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR SOCIAL
EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
(a2
@

REPRESENTANTE LEGAL

RO 3 S CHraOw

o

AND

(43)

50

(50
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
CONTRATO DEL PROGRAMA COMPRAS SOLIDARIAS

Objetivo: Llevar a cabo el control de las compras solidarias de Adquisicion de Bienes para la Secretaria General de
Gobierno.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en dos originales y una copia: uno para el expediente, otro para la o el
proveedor y la copia para la unidad administrativa solicitante.

No. Concepto Descripcion
1 Dia Indicar el dia en que se elabora el formato.
2 Mes Indicar el mes en que se elabora el formato.
3 Afio Indicar el afio en que se elabora el formato.
4 NUmero de Contrato Colocar el consecutivo del niUmero de contrato.
5 Nombre, Denominacion o Razo6n | Anotar el nombre y/o denominacion o razén social de la o del proveedor
Social adjudicado.
6 Registro Federal de Contribuyentes Anotar el R.F.C. de la o del proveedor adjudicado.
7 Clave Unica de Registro de | Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion (solo en caso de
Poblacién personas fisicas).
8 . . Sefalar la nacionalidad de la o el apoderado legal cuando es persona
Nacionalidad (i
moral 0 en su caso cuando es persona fisica.
9 Domicilio Fiscal (calle, numero, | Anotar el domicilio fiscal de la empresa adjudicada.
colonia, codigo postal, localidad,
municipio y entidad Federativa
10 Domicilio en Estado de México (calle, | Anotar el domicilio en Estado de México de la empresa adjudicada.
ndamero, colonia, cddigo postal y
localidad)
11 Teléfono Anotar el nUmero telefénico de la empresa adjudicada.
12 | Telefax Anotar en nimero de telefax de la empresa adjudicada.
13 Correo Electronico Anotar la direccion de correo electrénico de la empresa adjudicada.
(e-mail)
14 Nombre del Propietario y/o | Anotar el nombre de la persona fisica y/o la o el representante legal de la
representante Legal empresa. adjudicada.
15 Instrumento  que acredita la | Sefialar el instrumento que acredita la constitucion legal de la persona
Personalidad y Representacion moral (Si es persona fisica acta de nacimiento).
16 Instrumento  que acredita la | Sefalar el instrumento que acredita la representacién del apoderado
representacion del Representante | legal.
legal
17 NUmero de Requisici(’)n Anotar el nimero de reqUiSiCién.
18 Giro Comercial Indicar el giro comercial al que pertenecen los bienes y/o servicios a
adquirir.
19 Subgiro Comercial Indicar el subgiro comercial al que pertenecen los bienes y/o servicios a
adquirir.
20 Unidad Administrativa Anotgr_ el nombre de la unidad administrativa que solicita los bienes
adquirir.
21 Nombre del Solicitante Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
22 | Teléfono Anotar el nUmero telefonico.
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23 | Tipo de Gasto (Corriente o de Indicar si el tipo de gasto es corriente o de inversion
inversion)

24 | Origen de los Recursos (Estatal o Sefalar si el recurso es estatal o concurrente.
Concurrente):

25 Partida Presupuestal Anotar el nimero de partida presupuestal.

26 Objeto de la Adquisicién de Bienes Anotar la razon o el objeto de la adquisicion de los bienes.

27 | Tiempo de Entrega Sefalar el tiempo de la entrega del bien.

28 Lugar de Entrega Sefialar el lugar en donde se entregara el bien.

29 Importe Total (NUmero y Letra) Anotar el importe total del bien con nimero y letra.

30 Forma de Pago Indicar la forma de pago.

31 | Por la Contratante Colocar la firma de la o del contratante (Coordinador Administrativo).

32 | Por el Proveedor Colocar la firma de la o del proveedor.

33 Dia Indicar el dia de suscripcion.

34 Mes Indicar el mes de suscripcion.

35 | Afio Indicar el afio de suscripcion.

36 | Dia Indicar el dia de elaboracion del formato.

37 | Mes Indicar el mes de elaboracion del formato.

38 | Afio Indicar el afio de elaboracion del formato.

39 | Numero de Contrato Anotar el nimero de contrato.

40 | Requisicion Anotar el nUmero consecutivo de la requisicion.

41 Descripcién Sefialar la descripcion de los productos.

42 | U.M. Anotar la unidad de medida.

43 | Cantidad Indicar la cantidad del bien.

44 Precio Unitario Senfialar el precio unitario.

45 Importe Anotar el importe del bien.

46 | Total Anotar el total.

a7 Por la Contratante Colocar la firma de la o del contratante (Coordinador Administrativo).

48 Por el Proveedor Social Colocar la firma de la o del proveedor.

49 | pia Indicar el dia de suscripcion.

50 Mes Indicar el mes de suscripcion.

51 Ao Indicar el afio de suscripcion.
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FORMATO: CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS

G

©NGRANDE
NUMERC DE CONTROL

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FECHA 0E ELABORMIICN

oAl  wes A0 CONTRATO PEDIDO

7o) & & ADMINSTRATIVO PARA LA PRESTACION DE SERVICOS (4
DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR

NOMERE. DDROMIACIIN O RAZON SOUAL

(5

REQSTRO FEDERAL DE CONTREUYENTES CLAYE (MICA D€ REQUTRO DE POBLACON NAQONALDWD

6 (7 (8)

(ago)uwo FECAL (CALLE, NOMERD, COLONA, CODIGD POSTAL LOCALOAD, MUNCPD) Y ENTOAD FEDERATIVAY

DOMOUO EN BL ESTRO 0 0€ MDICD (CALLE, NOMERD, COLOMA, CO0IGO POSTAL Y LOCALIDAD)
(10

TELEFONO: TELEFAX CORREC ELECTRONICO {E-MAIL)
1y (12) (13

NOMERE DEL PROPETR0. (14)

POTRMENTO QUE ACREDTA LA PERGOSALOAD
(13

NOMESE DEL REPRESENTANTE:
(16)

PETRWVENTO QUE ACREDTA LA SEPRESENTACION
(17)

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACION

SUBGR0 COMERGAL

NOVERO DE REQUSICIONR
(18) (19 (20

GRO CONERCAL

LNDAD AOMNE TRATIVA

21

NOMERE DEL SOLITANTL

(23

TRLONG
23)

T#O DE GASTO (OORRIENTE O DE INVERSIONY:

(24)

ORIGEN DE LS RECURSCS (ESTATAL O CONCLRSENTE!

(25

PARTOA PRELFUESTAL

26

VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO (ANVERSO Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR
27) (28)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
REPRESENTANTE LEGAL

FEOW DE SLECREQ0N

() “3

ANO

(29} (30}

{31)
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G

GOSERNO DEL NS R TRANASA ¢ L0
ESTADO DE MEXICO E2NGRANDE

ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACKON

CBETO OF LA ADOLBICION DE 3ENES
G2

TR0 DL INTREGA

G3

WR DE BNTREGH

34

APORTE TOTAL (NMIMERO ¥ LETRR
39

FORMA DE 1AGD

56

PO DE MGG

an

GARANTI D8 RO

8

ALDTE 0€ RMEQS

39

GUANTIA CONTRA DEFECTRS © WODS OCULTCS:
a0

PENAS COMVENODNALES ¥ SANQONES:

EN CASO DE QUE NO FIRME EL PRESENTE CONTRATO PEDIDD POR CALISAS INPLITABLES AL MISMD, SERA SANCIONADD EN TERMINOS CE LO
DSPUESTO POR EL ARTIOULO 167 DEL REGLAMVENTD DE LA LEY DE CONTRATACIKON PUBLICA DEL ESTADD DE MEXICO, EL ATRASC: EN LA FECHA
0E LA ENTREGA DEL BIEN OBJETD DEL PRESENTE CONTRATO PEDIDO, SERA SANOONADC CON UNA PENA CONVENCONAL DEL UNO AL MILLAR
SOBRE FL IMPORTE DEL CONTRATO PEDDO PENDIENTE DE ENTREGAR POR CADA DIA DE DESFASAMIENTO, ¥ UNA SANCION DE TREINTA A TRES ML
VECES El. SALARIO MINWO GENERAL VIGENTE EN LA CARMTAL DE. ESTADO DE MEXICO, EN LA FECHA DE LA INFRACCION, CUANDO INCLAPLA CON
OJALESQUERA DE LAS OBUGACIONES DERIVADAS DEL PRESENTE CONTRATO PEDIDO Y LAS DISPOSICIONES LEGALES RELATIVAS CONTENIDAS EN LA
LEY DE CONTRATACISN PUBLICA DEL ESTADO CE MEXICO Y MUNICPIOS Y SU REGLAMENTD, NO CUMPLA CON LA ENTREGA DEL BEN EN LAS
FECHAS Y HORARIOS PACTADDS EL BIEN NO CUNPLA QON LAS CARACTERISTICAS Y CONDICIONES CONTRATADAS INDEPENDIENTENENTE DE LA
APLICACION DE LA SANCION Y LAS PENAS ESTIPLLADAS ANTES SENALADAS £l GOBERNG DEL ESTADD DE MEXCO PODRA EXIGR £L
QUVPLUMENTC DEL CONTRATO PEDIDO, BN LOS TERMINGS Y BAJD LAS CONDIOONES SENALADAS, INCUMPLA CON CLUALQUIERA DE LAS
CONDICIONES PACTADAS EN EL PRESENTE INSTRUMENTD CONTRACTUAL EL CONTRATO PEDIDO PLEDE SER RESCINOIDO SN RESPONSABILIDAD
PARA £l GOBERND DE. ESTADO T MEXICO, CLANDO INOMPLA CON ALGUNA DE LAS DBLIGACIONES A 5. CARGO. ADEMAS ESTA OBLIGADO A
PAGAR LOS DANDS Y PERMICIOS OCASIONADOS AL GOBIERND DEL ESTADD DE MENCO, LO ANTEROR, SN PERJUICIO DE QUE S DECRETE LA
INCLLSION EN EL BOLETIN DE EMPRESAS CONTRATISTAS ¥/0O PROVEEDORES OEBJETADOS EN £L ESTADO DE MEXICO Y OTRAS ENTDADES

VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO

POR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR
(41) 42
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
PERSONA MORAL (47!

FECHA DE 2L0CR90I0N
Din Ve AN

(44) (45) | 146)
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-
GOBERNO DEL oo
ESTADO DE MEXICO GRANDE
FECHA DE ELABORACHN NOMERO DE CONTROL
o, ves | AN ANEXO UNO
: COSTO DEL SERVICIO (50)
147 (48) I (45
CLAVE DE | PRECIO
o e DESCRPCION UM. CANTIDAD |\ wramiy | MPORTE
51) 52) (53} 54) [35) 56 {57)
TOTAL:|$ (58)

VALIDACION DEL CONTRATO PEDIDO

POR LA CONTRATANTE POR EL PROVEEDOR
(59) (E0)
COORDINADOR ADMINISTRATIVO REPRESENTANTE LEGAL (61}
FECHA CE SIBCRIPGON
(62) (63 | 84)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
CONTRATO PEDIDO ADMINISTRATIVO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

Objetivo: Registrar los servicios que requieren las unidades administrativas solicitantes.

Distribucidon y Destinatario: El formato se elabora en dos originales y una copia: uno para el expediente, otro para la o el
proveedor y la copia para la unidad administrativa solicitante.
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No. Concepto Descripcion
1 Dia Indicar el dia en que se elabora el formato.
2 Mes Indicar el mes en que se elabora el formato.
3 Afio Indicar el afio en que se elabora el formato.
4 Numero de Control Colocar el consecutivo del nUmero de control.
5 Nombre, Denominacion o Razén Anotar el nombre y/o denominacion o razén social de la o del proveedor.
Social
6 Registro Federal de Contribuyentes Anotar el R.F.C. de la o del proveedor.
7 Clave Unica de Registro de Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién (solo si es persona
Poblacién fisica).
8 Nacionalidad Sefialar la Nacionalidad de la o del proveedor.
9 Domicilio Fiscal (calle, numero, Anotar el Domicilio Fiscal.
colonia, cadigo postal, localidad,
municipio y entidad Federativa
10 Domicilio en Estado de México (calle, | Anotar el Domicilio en Estado de México.
namero, colonia, cédigo postal y
localidad)
11 | Teléfono Anotar el nUmero telefonico.
12 | Telefax Anotar en numero de telefax.
13 Correo Electronico Anotar la direccién de correo electrénico.
14 | Nombre del Propietario Anotar el nombre de la o del propietario.
15 Instrumento que acredita la Senfialar el instrumento que acredita la personalidad.
Personalidad
16 Nombre del Represéntate Anotar el nombre de la o del representante.
17 Instrumento que acredita la Sefialar el instrumento que acredita la representacion.
Representacion
18 Nimero de Requisicién Anotar el nimero de requisicién.
19 Giro Comercial Indicar el giro comercial.
20 Subgiro Comercial Indicar el subgiro comercial.
21 Unidad Administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa.
22 Nombre del Solicitante Anotar el nombre de la o del solicitante.
23 | Teléfono Anotar el nimero telefénico.
24 | Tipo de Gasto (Corriente o de Indicar si el tipo de gasto es corriente o de inversion.
inversion)
25 | Origen de los Recursos (Estatal o Sefalar si el recurso es estatal o concurrente.
Concurrente):
26 Partida Presupuestal Anotar el nimero de partida presupuestal.
27 Por la Contratante Colocar nombre y firma del contratante (Coordinador Administrativo).
28 Por el Proveedor Colocar nombre y firma de la o del proveedor.
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29 | Dia Indicar el dia de suscripcion.

30 Mes Indicar el mes de suscripcion.

31 | Afo Indicar el afio de suscripcion.

32 Objeto de la Adquisicién de Bienes Anotar la razon o el objeto de la adquisicion de los bienes.

33 | Tiempo de Entrega Senfalar el tiempo que tardara la entrega del bien o servicio.

34 Lugar de Entrega Sefialar el lugar en donde se entregara el bien o servicio.

35 Importe Total (NUmero y Letra) Anotar el importe total del bien con nimero y letra.

36 Forma de Pago Indicar la forma de pago.

37 | Plazo de Pago Sefalar el plazo del pago.

38 | Garantia de Anticipo Indicar la garantia de anticipo.

39 | Ajuste de Precios Indicar el ajuste de precios.

40 | Garantia contra defectos o vicios Indicar la garantia contra defectos o vicios ocultos.
ocultos

41 Por la contratante Colocar la firma de la o del contratante (Coordinador Administrativo).

42 Por el Proveedor Colocar la firma de la o del proveedor.

43 | Persona Moral Colocar si se trata de persona moral.

44 | Dia Indicar el dia de suscripcion.

45 Mes Indicar el mes de suscripcion.

46 | Ano Indicar el afio de suscripcion.

47 Dia Indicar el dia de la elaboracion del anexo uno.

48 Mes Indicar el mes de la elaboracion del anexo uno.

49 Afio Indicar el afio de la elaboracién del anexo uno.

50 | Namero de Control Anotar el nimero de control.

51 N. P. Anotar el nimero de partida.

52 Clave de Verificacion Anotar la clave de verificacion.

53 | Descripcion Anotar la descripcion del bien.

54 U.M. Anotar la unidad de medida.

55 Cantidad Indicar la cantidad del bien.

56 Precio Unitario Sefialar el precio unitario.

57 Importe Anotar el importe del bien.

58 | Total Anotar el total.

59 Por la Contratante Colocar la firma de la o del contratante (Coordinador Administrativo).

60 | Por el Proveedor Colocar la firma de la o ddel proveedor.




Pagina 38 GACETA 30 de agosto de 2017

D CSCOnmIERMNO

61 Representante Legal Colocar nombre de la o el propietario o de la o del representante legal
62 | Dia Indicar el dia de suscripcion.

63 | Mes Indicar el mes de suscripcion.

64 | Afio Indicar el afio de suscripcion.

FORMATO: SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES SOCIALES

=] »

GOSERNO DEL
ESTADO DE MEXICO /GRANDE

SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES SOCIALES

Toluca, Méx., a (1) del20___.
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:
(2)
IMPORTE DEL PAGO DEL PROGRAMA COMPRAS SOLIDARIAS:

(3)

(4)
CONCEPTO Y JUSTIFICACION DE GASTOS:

(5)
PAGO PROVEEDOR SOCIAL:
Cheque: 1 racrura
No. __(6)
Transferencia Electronica E CLABE INTERBANCARIA
(7)
EMITASE EL PAGO A NOMBRE DE:
(8)
SOLICITA Vo. Bo.
(9)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE - f10) R
RECURSOS MATERIALES SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
AUTORIZA

(11) (12)
SUBDIRECTOR DE FINANZAS COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES SOCIALES

Objetivo: Registrar los pagos realizados a los proveedores de los bienes y/o servicios que se adquirieron mediante el
programa de compras solidarias.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original y copia: el original para la Subdirecciéon de Finanzas y la
copia para el expediente de compras solidarias

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Indicar la ciudad y fecha en que se hara la solicitud.
2 Unidad Administrativa Solicitante Colocar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
3 Cantidad con Numero Colocar la cantidad de dinero con nUmero que se va a pagar a la o el
proveedor.
4 Cantidad con Letra Colocar la cantidad de dinero con letra que se va a pagar a la o el
proveedor.

5 Concepto y Justificacion de Gastos Anotar el concepto o justificacion de los bienes y/o servicios a adquirir.

6 Factura Ndmero Anotar el nimero de factura.
7 Clabe Interbancaria Anotar la clabe Interbancaria.
8 Emitase el Pago a Nombre de: Anotar el nombre de la o del proveedor.
9 Solicita Anotar el nombre de la o del titular del Departamento de Recursos
Materiales.
10 | Vo.Bo Anotar el nombre del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
11 | Autoriza Anotar el nombre de la o del titular de la Subdireccién de Finanzas.
12 | Autoriza Anotar el nombre de la o del titular de la Coordinacién Administrativa que
autoriza.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Abril de 2017
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Cédigo: 202600402
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
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Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que
se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de

interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el &rea. Puede ser utilizada en la direcciéon que se
> requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera ediciéon, marzo de 2016. Elaboraciéon del Manual.
Segunda edicion, julio de 2017. Actualizacion del Manual.
DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Subdireccion de Administracion de Personal y
Modernizacion Administrativa.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Coordinacién Administrativa.
2. Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
3. Departamento de Recursos Materiales.
VALIDACION

LIC. Omar Ruiz Castillo
Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales
(Rabrica).

C. Lucero Romero Gonzélez
Jefa del Departamento de Recursos Materiales
(Rdbrica).



