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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, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la soluciéon de las demandas
sociales.
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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 solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion 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 tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo
Social, en materia de adquisicién de bienes y contratacion de servicios. 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 area de gobierno.

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

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales en
materia de adquisicién de bienes y contratacion de servicios, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos
trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de sus procedimientos y las situaciones de excepcién que
puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las servidoras publicas y a los servidores publicos
responsables de su ejecucion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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AADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION SERVICIOS
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ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
DE RECURSOS RECURSOS EQUIPAMIENTO CCOMUNICACIGN SOCIAL
MATERIALES Y SERVICIOS. FINANCIEROS TECNOLOGICO

MICROPROCESOS

INTEGRACIGN DEL
SUSTANTIVOS

PROCESO
SUSTANTIVO

PROCESOS ADMINISTRACION DE
ADIJETIVOS RECURSOS HUMANOS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion de bien y contratacion de servicios: De la integracion del Programa Anual de Adquisiciones a la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Procedimientos:
1. Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.
2. Adquisicion de bienes o contratacion de servicios por Adquisicion Directa.
3. Adquisicion de bienes o contratacion de servicios por Contrato Pedido.
4. Adquisicion de bienes o contratacion de servicios mediante Compras Solidarias.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA SUBDIRECCION | Fecha: Octubre de 2017

DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Cédigo: 215040200/01
Péagina:

PROCEDIMIENTO 01: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL.

OBJETIVO:

Garantizar el registro de los listados de bienes y/o servicios, asi como, sustentar los procesos de planeacion, programacion
y sistematizacion de las adquisiciones y contrataciones de la Secretaria de Desarrollo Social, a mas tardar el treinta y uno
de enero del gjercicio fiscal correspondiente, o bien, previo al requerimiento de contrataciones cuya vigencia inicie en el mes
de enero mediante la integracion del Programa Anual de Adquisiciones a través del SICAPEM.

ALCANCE:

Aplica al personal que labora en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales responsable de integrar el
Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.

REFERENCIAS:

® |ey de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo De la Planeacion y
Programacién, Articulos 11, 13 y 16. Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013.

® Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo de la
Planeacion, Programacion y Sistematizacion. Articulos 8, 12 y 13. Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013.

® Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Il De las Unidades Administrativas de la
Secretaria, Seccién Tercera De la Coordinacién de Administracion y Finanzas. Articulo 18, fraccion IV. Gaceta del
Gobierno, 26 de enero de 2015.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa; 215040200 Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 19 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de integrar el
Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.

La Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas debera:

® Tomar conocimiento y archivar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.

La Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

® Analizar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios donde informan las cantidades de cada producto y/o servicio
que se requiere para proveer al almacén o a la unidad administrativa usuaria y turnarlo al personal operativo para
integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.

® Analizar el oficio de la Subdireccién de Recursos Financieros con la informaciéon de la programacion del
presupuesto de la Secretaria de Desarrollo Social y turnarlo al personal operativo para su integracién al Programa
Anual de Adquisiciones.

® Elaborar y firmar el oficio de envié del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social
dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas a mas tardar el treinta y uno
de enero del gjercicio fiscal correspondiente.

La Subdireccion de Recursos Financieros debera:

® FElaborar y firmar el oficio de envié de la programacion del presupuesto en las diferentes partidas y proyectos que
corresponden a la Secretaria de Desarrollo Social dirigido a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

La Encargada o el Encargado del Almacén / Unidad Administrativa usuaria debera:
® FElaborar y firmar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios donde informa las cantidades de cada producto y/o

servicio que se requiere para proveer al almacén o a la unidad administrativa usuaria, dirigido a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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El Personal Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

® Revisar y archivar el oficio de solicitud de bienes y/o servicios de la encargada o encargado del almacén o la
unidad administrativa usuaria.

® Revisar y archivar el oficio con la programacion del presupuesto de la Secretaria de Desarrollo Social enviado por
la Subdireccion de Recursos Financieros.

® Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social por medio de
SICAPEM, tomando en cuenta el oficio de solicitud de bienes y/o servicios del Almacén o la unidad administrativa
usuaria y el oficio con la programacion del presupuesto de la Subdireccion de Recursos Financieros.

® Imprimir y turnar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEFINICIONES:

SICAPEM (Sistema Integral de Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propésito es
Contratacion y Administracion hacer mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la
Patrimonial del Estado de homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y
México): servicios.

Programa Anual de Listado de bienes y/o servicios que planea adquirir o contratar una dependencia,
Adquisiciones: entidad o unidad administrativa, basado en los proyectos que se desarrollaran
durante el afio.

INSUMOS:

Oficio de la encargada o del encargado del almacén donde se informa de los bienes que se requieren adquirir en el ejercicio
fiscal correspondiente, para ser tomados en cuenta en la integraciéon del Programa Anual de Adquisiciones.

Oficio de solicitud de la Unidad Administrativa usuaria donde se informa de los servicios que se requiere contratar en el
ejercicio fiscal correspondiente, para ser tomado en cuenta en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Oficio de la Subdireccidon de Recursos Financieros donde se informa de la distribucion del presupuesto para que se realice
la integracion del Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio fiscal correspondiente.

RESULTADOS:
Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social, para su ejercicio en el afio en curso.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

® Adquisicion de bienes o contratacion de servicios a través de Licitacion Publica, Invitacion Restringida o
Adjudicacion Directa.

® Adquisicion de bienes o contratacion de servicios por Adquisicion Directa.
® Adquisicion de bienes o contratacién de servicios por Contrato Pedido.

® Adquisicion de bienes o contratacién de servicios por Compras Solidarias.
POLITICAS:

® Personal de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de registrar en el
SICAPEM la informacion relativa al Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social para la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

® El Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social debera integrarse a mas tardar el treinta
y uno de enero del ejercicio fiscal correspondiente, conforme a lo estipulado en el articulo 13 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa y/o Actividad
Puesto
1 Encargada o encargado del Aimacén | Elabora y firma el oficio de solicitud de bienes y/o servicios donde
/ Unidad Administrativa usuaria informa las cantidades de cada producto y/o servicio que se requiere

para proveer al almacén o a la unidad administrativa usuaria con base en
las existencias y el historial de solicitudes de las areas usuarias de la
Secretaria de Desarrollo Social, obtiene copia de oficio y lo entrega en la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, archiva
copia.
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Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Recibe oficio, analiza el requerimiento para proveer al almacén de los
bienes y/o servicios y turna oficio de solicitud de bienes y/o servicios al
personal operativo para integrar el Programa Anual de Adquisiciones de
la Secretaria de Desarrollo Social.

y Servicios Generales

3 Personal operativo de la Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios, se entera, archiva y
Subdireccion de Recursos Materiales | espera oficio de programacion del presupuesto de la Subdireccion de
y Servicios Generales Recursos Financieros.

4 Subdireccion de Recursos Elabora y firma oficio donde informa la programacion del presupuesto en
Financieros las diferentes partidas y proyectos que corresponden a la Secretaria de

Desarrollo Social, para integrar el Programa Anual de Adquisiciones
conforme al presupuesto autorizado, obtiene copia de oficio y lo entrega
en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
archiva copia.

5 Subdireccion de Recursos Materiales | Recibe oficio con la programacion del presupuesto, analiza la
y Servicios Generales informacién e instruye y turna al personal operativo su integracion al

Programa Anual de Adquisiciones.

6 Personal operativo de la Recibe y revisa oficio con la programacion del presupuesto, extrae el
Subdireccion de Recursos Materiales | oficio del Almacén o la unidad administrativa usuaria y procede a
y Servicios Generales elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria

de Desarrollo Social por medio de SICAPEM.

Ingresa al SICAPEM en el apartado de Presupuesto, Operacion,
Programa Anual de Adquisiciones — Usuario y requisita los apartados
(Afo, Giro, Tipo de Recurso, Origen, Tipo de Gasto) de acuerdo a la
informacién que solicita cada uno de ellos.

7 Personal operativo de la Una vez requisitados los apartados del SICAPEM, da clic en el simbolo
Subdireccion de Recursos Materiales | de mas y en la pestafia de Datos Generales que se abre, requisita el
y Servicios Generales apartado de Descripcidn con el nombre del Giro presupuestal y da clic en

el simbolo de Guardar, asimismo en la pestafia de Proyectos que se
despliega da clic en “Seleccione” y selecciona el proyecto que
corresponda, a continuacion da clic en el simbolo de mas y da clic al
simbolo Guardar de los dos apartados que se despliegan (Partida
Presupuestal y Monto).

8 Personal operativo de la Una vez guardada la informacion (Partida Presupuestal y Monto),
Subdireccion de Recursos Materiales | requisita la pestafia de Detalle, el apartado “Tipo de bien” y de la pantalla
y Servicios Generales emergente requisita la cantidad de bienes o servicios, indicando por mes

cuantos se adquiriran, de acuerdo al oficio del Almacén o la Unidad
Administrativa usuaria.

9 Personal operativo de la Una vez programados la totalidad de los bienes o servicios, imprime el
Subdireccion de Recursos Materiales | Programa Anual de Adquisiciones en el apartado de Presupuesto —
y Servicios Generales Reportes, indicando el afio del ejercicio fiscal correspondiente, lo turna a

la o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

10 Subdireccion de Recursos Materiales | Recibe el Programa Anual de Adquisiciones impreso, elabora oficio para

y Servicios Generales enviar el Programa Anual de Adquisiciones a la Direccién General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, lo firma, obtiene copia
del oficio y envia original con el Programa Anual de Adquisiciones,
archiva copia.

11 Direccion General de Recursos Recibe oficio con el Programa Anual de Adquisiciones. Sella acuse y
Materiales de la Secretaria de regresa. Toma conocimiento del Programa Anual de Adquisiciones de la
Finanzas Secretaria de Desarrollo Social y archiva.

12 Subdireccion de Recursos Materiales | Recibe acuse del oficio y archiva.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 01: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

ENCARGADA O ENCARGADO DEL

PERSONAL OPERATIVO DE LA

DIRECAON GE NERAL DERECURSOS

ALMACEN / UNIDAD A DMINISTRATIVA " A;‘::::_'::ﬁgggﬁggg%ﬁ;im SUBDIRECAONDERECURSOS SUD'REFCIE&NGDEER';:CURSOS MATERIALES DE LA SECRETARIA DE
USUARIA MATERIALES Y SERVIOOS GE NERALES FINANZAS
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE
BIENES Y/O SERVICIOS, LO FIRMA,
OBTIENE COPIA DE OFICIO Y LO
ENTREGA, ARCHIVACOPIA. - 2
Ll
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
BIENES Y/O SERVICIOS, ANALIZA
REQUERIMIENTO Y TURNA OFICIO
PARA INTEGRAR EL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA ; 3
SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
BIENES Y/O SERVICIOS, SE EN TERA |
ARCHIVA Y ESPERA OFICIO DE = 4
PRO GRAMACION DEL
PRESUPUESTO.
ELABORA Y FIRMA OFICIO D ONDE
5 )t INFORMA LA PROGRAMACION

DEL PRESUPUESTO EN LAS
DIFERENTES PARTIDA S Y
PROYECTOS, OBTIENE COPIA DE
OFICIO, ENTREGA ORIGINAL Y
ARCHIVA COPIA.

RECIBE OFICIO CON LA
PRO GRAMACION DEL PRESUPUESTO, - 6
ANALIZA, INSTRUYE Y TURNA PARA
SU INTEGRACION AL PROGRAMA
ANUA L DE ADQUISICION ES

RECIBE OFICIO CON LA
PROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO, REVISA, EXTRAE EL
OFICIO DEL ALMACEN O LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA USUARIA
Y PROCEDE A ELABORAR E
INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES POR MEDIO DE
SICAPEM.

INGRESA AL SICAPEM EN EL
APARTA DO DE PRESUPUESTO,
OPERACION, PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES - USUARIO Y
REQUISITA LOS APARTADOS (ARNO,
GIRO, TIPO DE RECURSO, ORIGEN,
TIPO DE GASTO) DE A CUERDO A LA
INFORMACION QUE SOLICITA CADA
UNO DEELLOS.

UNA VEZ REQUISITADOS LOS
APARTADOS DEL SICAPEM, DA
CLIC EN EL SIMBOLO DEMAS Y EN
LA PESTANA DE  DATOS
GENERALES QUE SE ABRE
REQUISITA EL APARTADO DE
DESCRIPCION CON EL NOMBRE
DEL GRO PRESUPUESTAL Y DA
CLIC EN EL SIMBOLO DE GUARD AR,
ASIMISMO EN LA PESTANA DE
PROYECTOS QUE SE DESPLIEGA
DA CLIC EN “SELECCIONE" Y
SELECCIONA EL PROYECTO QUE
CORRESPONDA, A CONTINUACION
DA CLIC EN EL SIMBOLO DE MAS Y
DA CLIC AL SIMBOLO GUARDAR DE
LOS DOS APARTADOS QUE SE
DESPLIEGA N (PARTIDA
PRESUPUESTAL Y MONTO)

UNA VEZ GUARDA DA LA
INFORMACION (PARTIDA
PRESUPUESTAL Y MONTO),

REQUISITA LA PESTANA  DE
DETALLE, EL APARTADO “TIPO DE
BEN" Y DE LA PANTALLA
EMERGEN TE REQUISITA LA
CANTID AD DE BIENES O SERVICIOS,
INDICANDO POR MES CUANTOS SE
ADQUIRRAN, DE ACUERDO AL
OFICIO DEL ALMACEN
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PROCEDIMIENTO 01: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

ENCARGADA O EN CARGADO DEL . PERSONAL OPERATIVO DE LA . DIRECAON GENERAL DERECURSOS
ALMACEN / UNIDADADMINISTRATIVA ™ A;iﬁlgﬁ%ggv?ggcéﬁgxs SUBDIRECOOND ERECURSOS su wmi‘fﬁg\"‘:ﬁig‘:msos MATERIALES DE LA SECRETARIA DE
USUARIA MATERIALES Y SERVIAOS GENERALES FINANZAS
UNA VEZ PROGRAMADO S LA
TOTALIDAD DE LOS BIENES O
SERVICIOS, IMPRIME EL PRO GRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES EN EL
APARTADO DE PRESUPUESTO -
REPORTES, INDICANDO EL ANO
‘ 10 >< DEL EJERCICIO FISCAL
CORRESPOND IENTE, LO TURNA
RECIBE EL PROGRA MA ANUAL DE
ADQUISICIONES IMPRESO,
ELABORA Y FIRMA EL OFICIO DE
ENVIO DEL PROGRAMA A NUAL DE
ADQUISICIONES, OBTIENE COPIA
DEL OFICIO, ENTREGA ORIGINAL (11
CON EL PROGRAMA ANUAL DE Lol
ADQUISICIONES, ARCHIVA COPIA.
RECIBE Y TOMA CONOCIMIENTO
o DEL OFICIO CON EL PROGRAMA
12 )i ANUAL DE ADQUISICIONES. SELLA
ACUSE Y REGRESA
RECIBE ACUSE DEL OFICIO Y
ARCHIVA.

MEDICION:

Indicadores para medir el tiempo de integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo
Social.

Tiempo establecido para integrar el Programa Anual de Adquisiciones (31 dias naturales).

Tiempo utilizado en la integracion del
Programa Anual de Adquisiciones X 100 = % de tiempo utilizado en la integracion
31 dias naturales del Programa Anual de Adquisiciones.
(Tiempo estandar)
Registro de evidencias.

® Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social emitido por el Sistema SICAPEM.

® Acuse de recibo del oficio de envié del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social
dirigido al titular de la Direccion General de Recursos Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

® No Aplica.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA SUBDIRECCION | Fecha: Octubre de 2017

DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Cdédigo: 215040200/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO 02:  ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR ADQUISICION DIRECTA.
OBJETIVO:

Suministrar los bienes y/o servicios a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social para el desempefio
oportuno de sus actividades, mediante la adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios por Adquisicion Directa,
buscando las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad para la dependencia.

ALCANCE:

Aplica al personal que labora en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales encargados de realizar la
adquisicion de bienes y la contratacién de servicios por Adquisicion Directa, siempre y cuando el importe de la operaciéon no
rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado del ejercicio correspondiente.
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REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Ill De las Unidades Administrativas de la
Secretaria, Seccion Tercera De la Coordinacion de Administracion y Finanzas. Articulo 18, fracciones Il y IV.
Gaceta del Gobierno, 26 de enero de 2015.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VIl.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa; 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 19 de junio de 2017.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2017, Titulo Primero De las
Asignaciones del Presupuesto de Egresos, Capitulo Il De la Adquisicion de Bienes y Servicios, Articulo 48, Gaceta
del Gobierno, 28 de noviembre de 2016.

Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prérrogas, el
Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como
Internacionales, Seccién IV Comunicaciones, Apartado 13, Gaceta del Gobierno, 23 de septiembre de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de adquirir por
medio de adquisicién directa y entregar a las areas usuarias, los bienes o servicios que solicitan.

La Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas debera:

Revisar la solicitud de alta de bien o servicio por medio del SICAPEM.

Realizar observaciones del registro de alta del bien o servicio y remitirlas por medio del SICAPEM al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dar visto bueno y autorizar el Alta del bien o el servicio y remite por medio del SICAPEM al personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

Turnar el oficio donde solicitan las areas usuarias o la encargada o encargado del almacén la adquisicion de
bienes o la contratacion de servicios a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Firmar oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio y remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Turnar el oficio de cumplimiento de la entrega de los bienes o prestacion del servicio del area usuaria a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Turnar el oficio de solicitud de bienes o contratacion de servicio del area usuaria al personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Firmar formatos de “invitaciones a cotizar” bienes o contratacion de servicios y remitirlo al Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Firmar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y remitirlo al Personal Operativo de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Remitir oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para firma del titular
de la Coordinacion de Administracién y Finanzas.

Instruir al Personal Operativo elaborar oficio de fallo al proveedor adjudicado, de acuerdo a la informacioén
contenida en el formato “Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores”.

Firmar oficio de fallo de adjudicacion y remitirlo al personal operativo de la Subdireccidon de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su notificacion.

Turnar oficio de cumplimiento de bienes o contratacion de servicios y turno al personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para que lo archive en el expediente de la adquisicion
directa.
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® Firmar oficio para la remisidon del comprobante fiscal de los bienes o la contratacién del servicio a la Subdireccion

de Recursos Financieros.

Turnar oficio donde se remite copia de la transferencia electrénica o del contra-recibo de los bienes o la
contratacion del servicio al Personal Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
para su archivo en el expediente de la adquisicién directa.

La Subdireccion de Recursos Financieros debera:

Remitir oficio de respuesta de suficiencia presupuestal a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Recibir el oficio donde se le remite el comprobante fiscal de los bienes o la contratacion del servicio y
documentos de la adquisicion directa.

Realizar la transferencia electrénica o la emision del contra-recibo y enviar copia por medio de oficio a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Area Usuaria debera:

Elaborar oficio de solicitud de bienes o contratacion del servicio para la Coordinacién de Administracion y
Finanzas.

Recibir oficio donde le informa la Coordinacién de Administracion y Finanzas que no cuenta con suficiencia
presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio y archivarlo.

Elaborar oficio de cumplimiento de la adquisicion de bienes o la contratacién de servicios a la Coordinaciéon de
Administracién y Finanzas.

El Personal Operativo del Almacén o Area Usuaria debera:

Revisar que los bienes o servicio estén completos y de acuerdo a las caracteristicas solicitadas.
Instruir al Proveedor Adjudicado los bienes o el servicio que faltan por entregar.

Generar evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion del servicio e indicar de manera verbal al
Proveedor Adjudicado que esta completa la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.

Elaborar oficio de cumplimiento de los bienes o del servicio dirigido a la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

Enviar evidencia fotografica de la entrega de los bienes por medio de correo electrénico al Personal Operativo de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Personal Operativo de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir turno y oficio de solicitud del &rea usuaria y determinar si existe el bien o servicio en la base de datos del
SICAPEM.

Imprimir estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el servicio, solo cuando exista el
bien o servicio en la base de datos del SICAPEM.

Dar de alta en el SICAPEM las caracteristicas técnicas del bien o el servicio, solo cuando no exista el bien o
servicio.

Corregir y remitir las observaciones por medio del SICAPEM del alta del bien o el servicio a la Direccion General
de Recursos Materiales.

Realizar busqueda en el “Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los proveedores que se
seleccionaron para adquirir el bien o el servicio, imprimir reporte y archivar en expediente de la adquisicion directa.

Llenar el formato de “Invitacion a cotizar” para cada uno de los proveedores, y turnarlo a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Enviar el formato de “Invitaciones a cotizar”, debidamente firmadas, por medio del correo electrénico institucional a
cada proveedor, indicandoles que deben de acusar de recibido por el mismo medio.

Revisar y determinar si el correo electronico de los proveedores, con la documentacion solicitada esta completa y
correcta.
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Enviar correo electrénico al proveedor informandole de las inconsistencias en su documentacion.

Dar visto bueno e imprimir correo electrénico por medio del cual se recibi6 la documentacion solicitada, archivar
impresion y documentacion en el expediente de la adquisicion directa.

Requisitar los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” de
acuerdo a la documentacion de cada uno de los Proveedores.

Elaborar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccién de Recursos Financieros y
remitirlo para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Remitir oficio de solicitud de suficiencia presupuestal a la Subdireccion de Recursos Financieros. Obtener acuse
de recibido y archivar en expediente de la adquisicién directa.

Revisar y determinar si el oficio de respuesta de la Subdireccién de Recursos Financieros se asigna suficiencia
presupuestal.

Elabora oficio en donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio y remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para que gestione la firma de la titular o el titular de la Coordinaciéon de Administracion y
Finanzas.

Remitir oficio firmado en donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal, obtener
copia y remitirlo. Archivar acuse de recibido en expediente de la adquisicién directa.

Informar por medio de correo electrénico de la o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales que se cuenta con suficiencia presupuestal para continuar con la Adquisicién Directa.

Elaborar oficio de fallo al proveedor adjudicado de acuerdo a la informacion contenida en el formato de “Cuadro
Comparativo de propuestas de proveedores” y remitir oficio para firma de la o el titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Turnar digitalizado el oficio de fallo firmado por medio del correo electronico institucional al proveedor adjudicado,
indicandole que se requiere se conteste de recibido.

Imprimir y archivar correo electrénico donde el Proveedor Adjudicado acusa de recibido.
Archivar el oficio de cumplimiento de los bienes o servicio en el expediente de la adquisicion directa.
Revisar e imprimir evidencia fotografica de la entrega de los bienes y archivar en el expediente.

Enviar correo electronico al Proveedor Adjudicado indicandole que puede proceder a emitir el comprobante fiscal
correspondiente para el pago del bien o servicio entregado.

Revisar y determinar si el comprobante fiscal del Proveedor Adjudicado esta correcto y corresponde a los bienes o
el servicio adquirido.

Enviar correo electrénico al Proveedor Adjudicado informandole la inconsistencia que tiene el comprobante fiscal
que avala la adquisicion de los bienes o la prestacion del servicio.

Imprimir el comprobante fiscal y recabar las firmas de la o del titular de la Coordinacién de Administracion y
Finanzas, de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, del Area Usuaria, asi como el sello y
firma de la Encargada o del Encargado del Alimacén, en caso de ser bienes.

Elaborar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdireccién de Recursos Financieros y remitirlo a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Enviar oficio para pago del comprobante fiscal firmado a la Subdireccién de Recursos Financieros junto con el
comprobante fiscal original y copias simples del oficio de solicitud del area usuaria, oficio de suficiencia
presupuestal autorizada y oficio de cumplimiento. Archivar copia del oficio con acuse de recibido en el expediente
de la adquisicion directa.

Archivar copia de la transferencia electronica o del contra-recibo de los bienes o el servicio en el expediente de la
adquisicion directa.

Los Proveedores deberan:

Recopilar los documentos que se solicitan en el formato “Invitacién a cotizar”, cotizar los bienes o servicios que se
requieren y remitir al correo electrénico institucional la documentacioén solicitada.

Corregir las inconsistencias de su documentacion y remitirla por medio de correo electrénico.
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El Proveedor Adjudicado debera:

GAC ETA 15 de diciembre de 2017

Revisar correo electrénico con el oficio de fallo de adjudicaciéon y responder por el mismo medio acusando de

recibido.

Entregar los bienes o realizar el servicio en la fecha pactada de acuerdo al oficio del fallo de adjudicacion, ya sea
con el personal del Almacén cuando sean bienes 0, en caso de servicio, en el lugar que se destiné para este.

Solventar los bienes o el servicio que faltan por entregar.

Emitir comprobante fiscal del bien o servicio proporcionado y enviarlo al correo electrénico institucional.

Corregir las inconsistencias del comprobante fiscal, enviar comprobante fiscal corregido por correo electrénico.
DEFINICIONES:

Adquisicién directa:

Procedimiento de
adquisicion:
SICAPEM (Sistema Integral de
Contratacién

Administracion Patrimonial
del Estado de México):

Estudio de Mercado:

Suficiencia presupuestal:

INSUMOS:
Oficio de solicitud para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios del area usuaria.
RESULTADOS:
Adquisicion de bienes o contratacion de servicios por adquisicion directa, de acuerdo a la solicitud del area usuaria.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento de adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios en el que la
convocante, designa al proveedor de bienes o prestador del servicio, con base en las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes, de acuerdo al monto maximo autorizado para
procedimientos de Adquisicion Directa en el Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado de México del ejercicio presupuestal correspondiente.

Conjunto de etapas por las que las dependencias, adquieren bienes y/o contratan
servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propésito es hacer
mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante Ila
homologaciéon de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y
servicios.

Es el proceso de recoleccion y analisis de datos minucioso, proveniente de fuentes
confiables, utilizado para comprender el entorno relacionado al comportamiento de
mercado, con la finalidad de identificar bienes y servicios, oferentes, precios de
mercado y obtener demas informacion de utilidad que permita tomar mejores
decisiones en el desarrollo de los procedimientos adquisitivos, con el objeto de
aprovechar al maximo los recursos ejercidos.

Documento escrito emitido por la Subdireccion de Recursos Financieros en el que se
informa si se cuenta con la disponibilidad presupuestal para la adquisicion de los
bienes y/o contratacion de servicios.

® Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.
POLITICAS:
® |a Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera observar lo establecido en el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México, de acuerdo a los montos maximos de adquisicion directa, para la
contratacion de servicios o la adquisicion de bienes que realicen durante el ejercicio fiscal correspondiente.
DESARROLLO:
Unidad Administrativa .
No. ylo Puesto Actividad
1 Area Usuaria Elabora y firma oficio en original y copia donde solicita a la Coordinacion
de Administracion y Finanzas el suministro de bienes o la prestacion de
servicios para el desarrollo de sus funciones. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y archiva.
2 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio donde solicitan el suministro de bienes o la prestacion de

Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Social

servicios, se entera, revisa y elabora turno en original y copia, remite turno
original junto con el oficio del area usuaria a la Subdireccion de Recursos
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Materiales y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del
turno y lo archiva previo acuse de recibido.

3 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de solicitud de suministro de bienes o prestaciéon de
Materiales y Servicios Generales servicios del area usuaria, revisa, se entera y turna al personal operativo
para que realicen la adquisicion de los bienes o la contrataciéon de

servicios.

4 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de solicitud de suministro de bienes o la prestacion
Subdirecciéon de Recursos de servicios, genera expediente de compra y archiva documentacion, se
Materiales y Servicios Generales entera y determina:

¢Existe el bien o servicio en la base de datos del SICAPEM?
5 Personal Operativo de la Si existe el bien o servicio en el SICAPEM:
Subdireccién de Recursos Imprime estudio de mercado por medio del SICAPEM del bien a adquirir o
Materiales y Servicios Generales el servicio a contratar y lo archiva en el expediente de compra.
Conforme al catalogo de proveedores del SICAPEM seleccionan minimo
dos que cumplan con el giro que se esta solicitando, realiza busqueda en
el “Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los
proveedores que se eligieron, imprime reporte y archiva en expediente de
la adquisicion directa, requisita formato “Invitacién a Cotizar’ para cada
uno de los proveedores y los remite a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para firma.
Se conecta con la operaciéon nimero 12.
6 Personal Operativo de la No existe el bien o servicio en el SICAPEM:
Subdireccion de Recursos Registra en el SICAPEM las caracteristicas técnicas del bien o el servicio
Materiales y Servicios Generales que se requiere, de acuerdo a investigacion realizada en internet.
Y solicita por medio del SICAPEM a la Direccion General de Recursos
Materiales, la autorizacion del alta del bien o servicio.

7 Direccion General de Recursos Recibe solicitud de alta de bien o servicio por medio del SICAPEM, revisa

Materiales y determina:
¢Requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio?

8 Direccion General de Recursos Si requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio.

Materiales Realiza observaciones y remite el registro de alta del bien o servicio por
medio del SICAPEM al personal operativo de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

9 Personal Operativo de la Recibe observaciones del registro de alta del bien o servicio por medio del
Subdireccion de Recursos SICAPEM, corrige de acuerdo a la informacion recibida y remite el
Materiales y Servicios Generales registro.

Se conecta con la operacién numero 7.

10 | Direccién General de Recursos No requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio
Materiales Da visto bueno y autoriza el registro de alta del bien o el servicio y remite

por medio del SICAPEM.

11 Personal Operativo de la Recibe la autorizacion del registro de alta del bien o el servicio e imprime
Subdireccién de Recursos estudio de mercado por medio del SICAPEM donde se describen las
Materiales y Servicios Generales caracteristicas del bien a adquirir o el servicio a contratar.

Conforme al catdlogo de proveedores del SICAPEM se seleccionan
minimo dos que cumplan con el giro que se esta solicitando, realiza
busqueda en el “Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas”
de los proveedores que se eligieron, imprime reporte y archiva en
expediente de la adquisicion directa, requisita formato “Invitacion a
Cotizar” para cada uno de los proveedores, y remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

12 Subdireccion de Recursos Recibe formato de Invitaciones a cotizar de dos o tres oferentes, las firma
Materiales y Servicios Generales y remite al Personal Operativo.

13 | Personal Operativo de la Recibe formato de Invitaciones a cotizar debidamente firmadas, las

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

escanea y envia por medio del correo electronico institucional a cada
proveedor, indicandoles que deben de acusar de recibido por el mismo
medio.
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14 | Proveedores Reciben formato de Invitacion a cotizar y responden de recibido. Proceden

a recopilar los documentos y a cotizar los bienes o servicios que se
solicitan. Remiten al correo electrénico institucional la documentacion
solicitada.

15 Personal Operativo de la Recibe correo electronico de los proveedores con la documentacion y
Subdireccion de Recursos cotizacion solicitada, revisa y determina:

Materiales y Servicios Generales ¢Esta completa y correcta la documentacion y cotizacion?

16 | Personal Operativo de la No esta completa y correcta la documentacion y cotizacion.
Subdireccion de Recursos Envia correo electronico al proveedor informandole de las inconsistencias
Materiales y Servicios Generales en su documentacion.

17 | Proveedores Recibe correo electrénico con las inconsistencias de su documentacion y

cotizacion, corrige y remite por el mismo medio.
Se conecta con la operaciéon numero 15.

18 | Personal Operativo de la Si esta completa y correcta la documentacion y cotizacion
Subdireccion de Recursos Imprime correo electronico, documentacion y cotizacion solicitada.
Materiales y Servicios Generales Con la informacién contenida en las cotizaciones y documentacion de los

proveedores, requisita los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro
Comparativo de propuestas de proveedores” y conforme al precio de
mercado resultado del primer formato elabora oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccion de Recursos
Financieros y remite para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales, integra impresion de correo electrénico,
documentacion y cotizaciéon en expediente de la Adquisicion Directa.

19 | Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, lo firma y remite al
Materiales y Servicios Generales Personal Operativo.

20 | Personal Operativo de la Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal firmado, remite oficio
Subdireccion de Recursos a la Subdireccion de Recursos Financieros. Obtiene acuse de recibido en
Materiales y Servicios Generales copia del oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y archiva en

expediente de la Adquisicion Directa.

21 Subdireccién de Recursos Recibe y revisa oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, elabora
Financieros oficio de respuesta y turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales. Obtiene acuse de recibido y archiva con oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal recibido.

22 Personal Operativo de la Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, revisa y determina:
Subdireccion de Recursos ¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?

Materiales y Servicios Generales

23 Personal Operativo de la No se cuenta con suficiencia presupuestal
Subdireccion de Recursos Elabora oficio en donde se informa al Area usuaria que no se cuenta con
Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicién de los bienes o la

contratacion del servicio, remite oficio a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que gestione la firma de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas. Integra oficio de respuesta de
suficiencia presupuestal al expediente de la adquisicién directa.

24 | Subdireccion de Recursos Recibe oficio donde se informa al Area Usuaria que no se cuenta con
Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicién de los bienes o la

contratacién del servicio, y lo remite para firma a la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

25 | Coordinacion de Administracion y Recibe oficio donde se informa al Area Usuaria que no se cuenta con
Finanzas de la Secretaria de suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la
Desarrollo Social contratacién del servicio, firma y remite a la Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

26 Subdireccién de Recursos Recibe oficio firmado y lo remite al Personal Operativo para que sea

Materiales y Servicios Generales notificado.
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27 | Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia y remite original al area usuaria.
Subdireccion de Recursos Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en expediente de
Materiales y Servicios Generales la adquisicién directa.

28 | Area usuaria Recibe oficio donde se le informa que no se cuenta con suficiencia
presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la contratacién
del servicio, se entera y archiva.

29 | Personal Operativo de la Si se cuenta con suficiencia presupuestal.

Subdireccion de Recursos Informa por medio de correo electronico a la Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales Materiales y Servicios Generales que se cuenta con suficiencia
presupuestal para continuar con la adquisicion directa. Integra oficio en el
expediente de la adquisicién directa.

30 Subdireccién de Recursos Recibe correo electronico donde se informa que se cuenta con suficiencia
Materiales y Servicios Generales presupuestal para continuar con la adquisicion directa. Se entera e

instruye al Personal Operativo realizar el oficio de fallo al proveedor
adjudicado de acuerdo a la informacién contenida en el formato “Cuadro
Comparativo de propuestas de proveedores”.

31 Personal Operativo de la Recibe instruccién y procede a elaborar el oficio de fallo al proveedor
Subdireccion de Recursos adjudicado de acuerdo a la informacién contenida en el formato “Cuadro
Materiales y Servicios Generales Comparativo de propuestas de proveedores”, remite oficio para firma a la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

32 | Subdireccion de Recursos Recibe oficio de fallo de adjudicacion, firma y remite al Personal Operativo
Materiales y Servicios Generales para su notificacion.

33 | Personal Operativo de la Recibe oficio original firmado, lo escanea y lo remite por medio del correo
Subdireccion de Recursos electrénico institucional al proveedor adjudicado, indicando que se
Materiales y Servicios Generales requiere se conteste de recibido. Integra oficio original al expediente de la

adquisicion directa.

34 Proveedor Adjudicado Recibe correo electrénico con el oficio de fallo de adjudicacion, lo revisa y
responde por el mismo medio que se recibi6 el documento antes
mencionado. Espera fecha para la entrega de los bienes o la prestacion
del servicio conforme a la Invitacion.

Se conecta con la operaciéon numero 36.

35 Personal Operativo de la Recibe correo electronico donde el Proveedor Adjudicado acusa de
Subdirecciéon de Recursos recibido, revisa, imprime y archiva documento en el expediente de la
Materiales y Servicios Generales adquisicion directa. Espera entrega satisfactoria de los bienes o prestacién

del servicio.
Se conecta con la operaciéon numero 45.

36 Proveedor Adjudicado Entrega los bienes o realiza el servicio en la fecha pactada de acuerdo al
oficio del fallo de adjudicacion, ya sea con el personal del Aimacén cuando
sean bienes o en caso de servicio en el lugar que se destin6 para este.

37 Personal Operativo del Almacén / Reciben bienes o servicio, revisan que cumplan en cantidad y

Area usuaria caracteristicas conforme a la invitacion y determinan:
¢Estan completos los bienes o la prestacion del servicio?

38 Personal Operativo del Almacén / No estan completos los bienes o la prestacion del servicio.

Area usuaria Indica de manera verbal al Proveedor Adjudicado los bienes o el servicio
que faltan por entregar.

39 Proveedor Adjudicado Recibe instruccion de los bienes o el servicio que faltan por entregar.
Procede a solventar los faltantes.

Se conecta con la operacién niumero 37.
40 Personal Operativo del Almacén / Si estan completos los bienes o la prestacion del servicio.

Area usuaria

Genera evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion
del servicio y le indica de manera verbal al Proveedor Adjudicado que esta
completa la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.
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4 Proveedor Adjudicado Recibe indicacion, espera solicitud del comprobante fiscal y se retira.

Se conecta con la operacion numero 46.

42 Personal Operativo del Almacén / Elabora oficio de cumplimiento donde indica que los bienes o el servicio se

Area usuaria recibieron en tiempo y forma, obtiene copia y remite original a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y archiva previo acuse de recibido.

En referencia a la evidencia fotografica de la entrega de los bienes la
envia por medio de correo electronico al Personal Operativo.

43 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio de cumplimiento, revisa y elabora turno en original y copia,
Finanzas de la Secretaria de remite turno en conjunto con el oficio a la Subdireccién de Recursos
Desarrollo Social Materiales y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del

turno y archiva.

44 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de cumplimiento, revisa, se entera y turna al personal
Materiales y Servicios Generales operativo para que lo archive en el expediente de la adquisicion directa.

45 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de cumplimiento, se entera y archiva oficio en el
Subdireccion de Recursos expediente de la adquisicion directa. Revisa e imprime evidencia
Materiales y Servicios Generales fotografica de la entrega de los bienes y archiva en expediente.

Envia correo electrénico al Proveedor Adjudicado indicandole que puede
proceder a emitir el comprobante fiscal correspondiente para el pago del
bien o servicio entregado.

46 Proveedor Adjudicado Recibe correo electrénico, se entera y emite el comprobante fiscal y lo

envia al correo electrénico institucional.

47 Personal Operativo de la Recibe comprobante fiscal por correo electrénico, revisa y determina:
Subdireccion de Recursos ¢El comprobante fiscal esta correcto?

Materiales y Servicios Generales

48 Personal Operativo de la No esta correcto el comprobante fiscal
Subdireccion de Recursos Envia correo electronico al Proveedor Adjudicado informandole la
Materiales y Servicios Generales inconsistencia que tiene el comprobante fiscal que avala la adquisicion de

los bienes o la prestacion del servicio.

49 Proveedor Adjudicado Recibe correo electrénico, revisa y corrige la inconsistencia del

comprobante fiscal, envia por correo electrénico el documento corregido.
Se conecta con la operaciéon numero 47.
50 Personal Operativo de la Si esta correcto el comprobante fiscal.
Subdireccion de Recursos Imprime el comprobante fiscal y recaba las firmas de la o del titular de la
Materiales y Servicios Generales Coordinacién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Area Usuaria y sello y firma de la o del
Encargado del Almacén en caso de ser bienes.
Realiza oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdireccién de
Recursos Financieros, lo remite a la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales para firma. Retiene comprobante fiscal.

51 Subdireccién de Recursos Recibe oficio para la remisién del comprobante fiscal a la Subdireccién de
Materiales y Servicios Generales Recursos Financieros, lo firma y lo remite al Personal Operativo para su

notificacion.

52 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado y obtiene copia, extrae del expediente de la
Subdireccion de Recursos adquisicion directa el comprobante fiscal original, oficio de solicitud del
Materiales y Servicios Generales area usuaria, oficio de suficiencia presupuestal autorizada y oficio de

cumplimiento y obtiene copia. Turna a la Subdireccion de Recursos
Financieros Obtiene acuse de recibo en copia del oficio. Integra oficio
previo acuse de recibido en el expediente de la adquisicién directa.

53 Subdireccion de Recursos Recibe oficio, comprobante fiscal original firmado, oficio de solicitud del
Financieros area usuaria en copia, oficio de suficiencia presupuestal autorizada en

copia y oficio de cumplimiento en copia. Realiza e imprime la transferencia
electronica o la emision del contra-recibo y envia copia por medio de oficio
a la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales, archiva
transferencia electrénica o contra-recibo original y copias del oficio de
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solicitud del area usuaria, oficio de suficiencia presupuestal autorizada y
oficio de cumplimiento.

54 Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio donde se remite copia de la transferencia electrénica o del
contra-recibo, se entera y turna al Personal Operativo para su archivo en
el expediente de la adquisicion directa.

55 Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio donde se remite copia de la transferencia electronica o del
contra-recibo, archiva en el expediente de la adquisicion directa.
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Instructivo para el llenado del Formato
Invitacioén a cotizar.

Objetivo: Informar y recopilar las condiciones y documentacién para la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios de
los Proveedores

Distribucion y destinatario: Se genera en original, se escanea y el archivo electronico se envia por medio de correo
electronico al Proveedor, los tantos originales se integran al expediente de la Adquisicién Directa y se resguarda en el
Archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 de de 20 Anotar el dia, mes y afio en que se realiza la invitacion.

2 No. CD-0__/20__ Registrar el numero consecutivo y el afio que le corresponda a la
adquisicion directa.

3 Escribir el nombre completo del Proveedor a quien va dirigida la
Invitaciéon (nombre, primer apellido y segundo apellido).

4 Registrar si es Representante Legal o Persona Fisica.

5 Anotar Calle, numero interior, numero exterior, Colonia, Municipio,
Entidad Federativa, Codigo Postal que corresponda al domicilio del
proveedor.

6 para la Indicar el nombre de la partida presupuestal de la adquisicion directa de
acuerdo al tipo de bienes o servicio a adquirir.

7 No. CD-0__/20__ Registrar el numero consecutivo y afio que le corresponda a la
adquisicion directa.

8 Giro Escribir el giro presupuestal tanto en nimero, como en letra de acuerdo
al tipo de bienes o servicio a adquirir.

9 dirigidas a la Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Desarrollo
Social (Siglas del grado académico, nombre, primer apellido y segundo
apellido).

10 Lugar de prestacion del servicio o | Anotar el domicilio donde se prestard el servicio o se entregaran los

adquisicion de bienes bienes.

11 Fecha de prestacion del servicio o | Registrar dia, mes y afio y horario en que se prestara el servicio, en caso

adquisicion de bienes de que ser bienes indicar el lapso de dias que tiene el proveedor para
realizar la entrega.

12 Forma de Pago Indicar el numero de dias asi como la dependencia que tramita su pago
ante la Direccion General de Tesoreria.

13 Vigencia de la propuesta Anotar la vigencia que tiene de duracién la propuesta que realizara el
proveedor.

14 Vigencia de los precios Escribir la duracion que deben tener los precios de la cotizacion del
proveedor.

15 Plazo de pago Registrar la cantidad de dias para que se realice el pago la Coordinacion
de Administracion y Finanzas de la SEDESEM.

16 ATENTAMENTE Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Desarrollo
Social (Siglas del grado académico, nombre, primer apellido y segundo
apellido).
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17 N.P. Escribir el nimero consecutivo de las partidas de bienes o servicios.
18 Clave Indicar la clave de verificacion que le corresponda a los bienes o servicio

de acuerdo al estudio de mercado emitido por el SICAPEM.

19 Nombre Anotar el nombre del bien o servicio.

20 Unidad de medida Registrar la unidad de medida que corresponda de acuerdo al bien o
servicio.

21 Descripcion Escribir las caracteristicas técnicas del bien o servicio de acuerdo al

estudio de mercado emitido por el SICAPEM.

22 Cantidad Solicitada Indicar la cantidad de bienes o servicio solicitados.

s=rel O
a ESTADD OE MEXICD

ESTUDIO DE MERCADOD DE 1

COMPRA DIRECTA __ 2 /20

17

Instructivo para el llenado del Formato
Estudio de Mercado

Objetivo: Recopilar y comparar los precios para la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios de los Proveedores

Distribucion y destinatario: Se genera en original, se integra al expediente de la Adquisicion Directa y se resguarda en el
Archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Estudio de mercado de Escribir el Giro tanto en nimero, como en letra de
acuerdo al tipo de bienes o servicio a adquirir.

2 Adquisicién Directa /20 Registrar el numero consecutivo que le corresponda
a la Adquisicion Directa.

3 Espacio en blanco Indicar el nombre de los proveedores o la empresa

4 N.P. Escribir el nimero consecutivo de las partidas de
bienes o servicios.
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Clave

Indicar la clave de verificacion que le corresponda de
acuerdo al estudio de mercado emitido por el
SICAPEM.

Nombre

Anotar el nombre del bien o servicio.

Unidad de medida

Registrar la unidad de medida que corresponda de
acuerdo al bien o servicio.

Descripcion

Escribir las caracteristicas técnicas del bien o
servicio de acuerdo al estudio de mercado emitido
por el SICAPEM.

Cantidad Solicitada

Indicar la cantidad de bienes o servicio solicitada.

10, 12

Precio unitario con I.V.A.

Anotar el precio unitario con |.V.A. de la cotizacién de
cada uno de los Proveedores

11,13

Total

Realizar la operacién de la cantidad solicitada por el
precio unitario con .V.A.

14

Estudio de mercado

Indicar el precio unitario con I|V.A. promedio
tomando en cuenta los precios unitarios con I.V.A. de
los dos proveedores.

15

Total

Realizar la operacién de la cantidad solicitada por el
precio unitario con I.V.A. indicado en el estudio de
mercado.

16

Elaboro

Escribir el nombre completo y firma del personal
operativo que requisito el formato.

17

de de20__

Anotar dia, mes y afio en que se elaboro el formato.
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Instructivo para el llenado del Formato
Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores

Objetivo: Recopilar a fin de comparar las condiciones y el costo total para su adquisicion de bienes o la prestacion de
servicios de los Proveedores

Distribucion y destinatario: Se genera en original, se integra al expediente de la Adquisicion Directa y se resguarda en el
archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 __de de20__ Anotar el dia, mes y afio en que se elaboré el formato.

Registrar el nUmero consecutivo y el afio que le corresponda a la

2 Adquisicién Directa 120____ adquisicion directa.

3 Proveedores Indicar el nombre de los proveedores o la empresa.

Anotar el costo total de la adquisiciéon o contratacion de acuerdo a la

4 Total (IVA incluido) cotizacioén de los proveedores.

Escribir la clave de verificacion y las caracteristicas técnicas del bien
5 Descripcion de los bienes o servicios o0 servicio de acuerdo al estudio de mercado emitido por el
SICAPEM.

Registrar si cumple o no cumple el proveedor de acuerdo a la
documentacion y cotizacion de cada Proveedor.

Anotar el domicilio donde se prestara el servicio o se entregaran los

7 Lugar de prestacion del servicio bi
ienes.

Registrar el dia, mes y afio y horario en que se prestara el servicio,
8 Fecha de prestacion del servicio en caso de que ser bienes indicar el lapso de dias que tiene el
Proveedor para realizar la entrega.

Anotar los documentos que se solicitaron a los proveedores de

9 Documentacién P M
acuerdo al formato de “Invitaciéon a cotizar”.

Indicar el numero de dias asi como la dependencia que tramita su

10 Forma de Pago pago ante Direccion General de Tesoreria.

Anotar la cantidad de dias que tiene de duracién la propuesta que

11 Vigencia de la propuesta realizé el proveedor.

Escribir la duracion que deberan tener los precios de la cotizacion del

12 | Vigencia de los precios Proveedor.

Registrar la cantidad de dias para que realice el pago la

13 | Plazo de pago Coordinacion de Administracion y Finanzas de la SEDESEM.

Indicar el nombre completo de la persona fisica o juridico colectiva a

14 Oferente adjudicado S o
la que se le adjudicara la adquisicion.

15 Criterio de asignacion de los bienes Marcar con una X la opcién que corresponda.

Escribir el nombre completo y firma del personal operativo que

16 | Elaboro elabord el formato.

Anotar el nombre completo y firma del personal operativo que revisé

17 Revisé
el formato.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA SUBDIRECCION | Fecha: Octubre de 2017

DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Cédigo: 215040200/03
Péagina:

PROCEDIMIENTO 03: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.
OBJETIVO:

Suministrar los bienes y/o servicios a las areas usuarias de la Secretaria de Desarrollo Social para el desempefio oportuno
de sus actividades, mediante la adquisicién de bienes y servicios por Contrato Pedido, buscando las mejores condiciones de
precio, calidad y oportunidad para la dependencia.

ALCANCE:

Aplica al personal que labora en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales encargado de realizar la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios por Contrato Pedido, siempre y cuando el importe de la operacién no
rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del ejercicio
correspondiente.

REFERENCIAS:

® |ey de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Décimo De los Contratos Abiertos,
Acuerdos de Coordinacion y Contratos Pedido, Articulo 80. Gaceta del Gobierno, 03 de mayo de 2013.

® Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto de los
Procedimientos de Adquisicién, Capitulo Segundo De las excepciones a la Licitacién Publica, Seccion Segunda de
la Adjudicacion Directa. Articulo 92; Titulo Décimo Primero De los Contratos Abiertos, Acuerdos de Coordinacion y
Contratos Pedido, Articulo 141. Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013.

® Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Il De las Unidades Administrativas de la
Secretaria, Seccion Tercera De la Coordinacion de Administracion y Finanzas. Articulo 18, fracciones Il y IV.
Gaceta del Gobierno, 26 de enero de 2015.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa; 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 19 de junio de 2017.

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2017, Titulo Primero De las
Asignaciones del Presupuesto de Egresos, Capitulo 11l De la Adquisicion de Bienes y Servicios, Articulo 48, Gaceta
del Gobierno, 28 de noviembre de 2016.

e Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prérrogas, el
Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como
Internacionales, Seccién |l Reglas generales para el contacto con particulares, Apartados 5, 6, 7, 8 y 9, Seccion IV
Comunicaciones, Apartados 12, 13 y 14, Seccion V Celebracién de audiencias, Apartados 15, 16, 17 y 18, Gaceta
del Gobierno, 23 de septiembre de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de adquirir o
contratar por medio de Contrato Pedido y entregar a las Areas Usuarias, los bienes o servicios que solicita.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:
® Revisar la solicitud de registro de alta de bien o servicio por medio del SICAPEM.

® Turnar observaciones del registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM al personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

® Autorizar el registro de alta del bien o el servicio y turnar por medio del SICAPEM.
® Solicitar a los proveedores las cotizaciones de los bienes y/o servicios.

® FElaborar oficio de respuesta a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales anexando las
cotizaciones de los proveedores.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

® Autorizar el oficio donde solicitan la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios y turnarlo a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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® Firmar oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacién del servicio y remitirlo a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

®  Asistir a reunion para la firma de contrato.

® Turnar el oficio de cumplimiento del bien y/o servicio del area usuaria a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

La Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social debera:
® Elaborar y firmar el oficio para indicar el nombre y cargo del personal que asistira a la firma de contrato.

®  Asistir a reunion para la firma de contrato.

La Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

® Turnar el oficio de solicitud de bienes y/o servicio del area usuaria al personal operativo para que realicen la
adquisicion de los bienes o la contratacion de servicios.

® Firmar oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio y remitirlo al Personal Operativo.
® Firmar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y remitirlo al Personal Operativo.

® Turnar oficio donde se informa al Area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para firma de la o del
titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

® Firmar oficio de solicitud de documentos al Proveedor Adjudicado y remitirlo al Personal Operativo para su
notificacion.

® Instruir al Personal Operativo la elaboracion del oficio de fallo dirigido al proveedor adjudicado de acuerdo a la
informacién contenida en el formato Cuadro Comparativo.

® Firmar oficio de fallo de adjudicacion y remitirlo al Personal Operativo para su notificacion.

® Firmar oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma de contrato y remitir al Personal Operativo
para su notificacion.

®  Asistir a reunién para la firma de contrato.
® Entregar al Proveedor Adjudicado un tanto del Contrato debidamente firmado.

® Firmar oficio para enviar copia simple de los formatos de “Lista de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunion” a
la Contraloria Interna y remitir al Personal Operativo para su notificacion.

® Firmar oficio para la remisidon del comprobante fiscal a la Subdireccidon de Recursos Financieros.

La Subdireccion de Recursos Financieros de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

® Elaborar y remitir oficio de respuesta de suficiencia presupuestal a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

] Realizar la transferencia electrénica o la emision del contra-recibo al proveedor y enviar copia por medio de oficio.

El Area Usuaria debera:
® Elaborar oficio de solicitud de bienes y/o servicios y entregarlo a la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

® Elaborar oficio de cumplimiento de bienes y/o servicios a la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

El Personal Operativo del Almacén o Area usuaria debera:

® Recibir y revisar los bienes o servicio sean entregados en tiempo y forma de acuerdo a las caracteristicas
solicitadas.

® Generar evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.

® Elaborar oficio de cumplimiento de bienes y/o servicios dirigido a la Coordinacidon de Administracién y Finanzas.
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Enviar evidencia fotografica de la entrega de los bienes por medio de correo electronico al Personal Operativo de
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Personal Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir turno y oficio de solicitud de los bienes y/o servicios y verificar su existencia en la base de datos el
SICAPEM

Imprimir estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el servicio mediante el SICAPEM.

Realizar el registro de alta en el SICAPEM las caracteristicas técnicas del bien o el servicio, en caso de que no
exista en la base de datos del SICAPEM.

Elaborar oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio dirigido a la Direccion General de Recursos
Materiales y remitirlo a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Realizar busqueda en el “Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los proveedores que se
seleccionaron para adquirir el bien o el servicio, imprimir reporte y archivar en el expediente del Contrato Pedido.

Requisitar los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” de
acuerdo a las cotizaciones de cada uno de los Proveedores.

Elaborar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccion de Recursos Financieros y
remitirlo para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Elabora oficio en donde se informa al Area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacidn del servicio.

Requisitar el Formato de “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y recaba las firmas de la o del titular de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas, area usuaria y personal que recibio, revisé y autorizé el llenado del
formato.

Elaborar escrito de solicitud de documentos dirigido al Proveedor adjudicado que se eligid de acuerdo a los
criterios que nos arrojan los formatos de “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de
proveedores”, y remitir a la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Revisar y determinar si el correo electrénico de los proveedores con la documentacion solicitada estd completa y
correcta.

Dar visto bueno e imprimir correo electrénico por medio del cual se recibié la documentacién solicitada, archivar
impresion y documentacion en expediente del Contrato Pedido.

Informar por medio de correo electronico a la o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales que se recibié completa la documentacion del Proveedor Adjudicado.

Elaborar oficio de fallo al proveedor adjudicado y remitirlo para firma de la o del titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Escanear el oficio de fallo y remitirlo por medio del correo electronico institucional al proveedor adjudicado.
Notificar oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma de contrato.

Recibir oficio donde se informa el nombre y cargo del personal de la Contraloria Interna que asistira a la firma de
contrato, enterarse y archivar oficio en el expediente del Contrato Pedido.

» o«

Requisitar los formatos de “Lista de asistencia”, “Minuta de audiencia o reunién” y “Contrato Pedido administrativo
de adquisicién de bienes o servicios”. Imprimir formatos (en 2 tantos el Contrato) y remitir en conjunto con el
expediente del Contrato Pedido a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Imprimir evidencia fotografica de la entrega de los bienes y archivar en el expediente del Contrato Pedido.

Enviar correo electronico al Proveedor Adjudicado indicandole que puede proceder a emitir el comprobante fiscal
correspondiente para el pago del bien o servicio entregado.

Revisar que el comprobante fiscal del Proveedor Adjudicado esté correcto y corresponde a los bienes o el servicio
adquirido.
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Imprimir el comprobante fiscal y recabar las firmas de la o del titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas, de la o del titular de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, del Area Usuaria y
sello y firma de la o del Encargado del Almacén en caso de ser bienes.

Elaborar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdireccion de Recursos Financieros, y remitirlo a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Enviar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdireccion de Recursos Financieros junto con el
comprobante fiscal original y copias simples del oficio de solicitud del area usuaria, oficio de suficiencia
presupuestal autorizada y oficio de cumplimiento. Obtener acuse de recibo en copia del oficio. Archivar oficio
previo acuse de recibido en el expediente del Contrato Pedido

Archivar copia de la transferencia electronica o del contra-recibo en el expediente del Contrato Pedido.

El Proveedor Adjudicado debera:

® Remitir por medio de correo electronico los documentos solicitados.

® Corregir y remitir las inconsistencias de su documentacion por medio de correo electronico.

® Asistir a la firma de contrato, de conformidad a la fecha y lugar que indica el fallo de adjudicacion.

® Entregar al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales las fianzas de
cumplimiento y vicios ocultos.

® Entregar los bienes o realizar el servicio en la fecha pactada de acuerdo al oficio del fallo de adjudicacion, ya sea
con el personal del Almacén cuando sean bienes 0 en caso de servicio en el lugar que se destiné para este.

® Solventar la entrega de los bienes o el servicio faltantes, en su caso.

® Emitir comprobante fiscal del bien o servicio proporcionado y enviarlo al correo electronico institucional de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DEFINICIONES:

Contrato Pedido: Son aquellos instrumentos que permiten a las dependencias, a las entidades, a los
tribunales administrativos y a los ayuntamientos adquirir bienes o contratar
servicios por una cantidad que no exceda los montos establecidos para la
adjudicacion directa, de conformidad con lo previsto en la fraccion Xl del articulo
48 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Procedimiento de adquisicion: Conjunto de etapas mediante cual la dependencia adquiere bienes o contratan

servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

SICAPEM (Sistema Integral de Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propésito es
Contratacion y Administracion hacer mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la
Patrimonial del Estado de homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y
México): servicios.

Suficiencia presupuestal: Documento escrito emitido por la Subdirecciéon de Recursos Financieros en la que

se informa si se cuenta con la disponibilidad de recursos financieros para la
adquisicion de los bienes y/o servicios.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de bienes o contrataciéon de servicios del area usuaria, que debe contener las caracteristicas y cantidades.
RESULTADOS:

Adquisicion de bienes o contratacion de servicios por Contrato Pedido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria de Desarrollo Social.

POLITICAS:

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera observar lo establecido en la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo De los Contratos Abiertos, Acuerdos de
Coordinacion y Contratos Pedido, Articulo 80, el Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de
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México y Municipios. Titulo Sexto de los Procedimientos de Adquisiciéon, Capitulo Segundo De las excepciones a
la Licitacion Publica, Seccion Segunda de la Adjudicacion Directa. Articulo 92; Titulo Décimo Primero De los
Contratos Abiertos, Acuerdos de Coordinaciéon y Contratos Pedido, Articulo 141 y el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2017, Titulo Primero De las Asignaciones del Presupuesto
de Egresos, Capitulo Il De la Adquisicion de Bienes y Servicios, Articulo 48 que nos marcan los montos maximos
de Contrato Pedido, para la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios que realicen por medio de
Contrato Pedido, durante el ejercicio fiscal del afio en curso.

DESARROLLO:
Unidad Administrativa y/o
No. g Actividad
Puesto

1 Area Usuaria Elabora oficio de solicitud de bienes y/o servicios especificando las
caracteristicas y la cantidad en original y copia dirigido a la Coordinacion
de Administracion y Finanzas, lo firma. Obtiene acuse de recibo en copia
del oficio y archiva.

2 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios, se entera, autoriza en
Finanzas de la Secretaria de base a existencias en almacén, elabora turno en original y copia y remite
Desarrollo Social turno junto con el oficio de solicitud a la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del
turno y la archiva.

3 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de solicitud de bienes y/o servicios, revisa, se
Materiales y Servicios Generales entera y lo turna al personal operativo para que realicen la adquisicion

de los bienes o la contratacion de servicios.

4 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de solicitud de bienes y/o servicios, revisa el
Subdireccion de Recursos SICAPEM, se entera y determina:

Materiales y Servicios Generales ¢Existe el bien o servicio en la base de datos el SICAPEM?
5 Personal Operativo de la Si existe el bien o servicio en el SICAPEM:
Subdireccién de Recursos Imprime estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del
Materiales y Servicios Generales bien a adquirir o el servicio a contratar, archiva en junto con el oficio de
solicitud en el expediente del Contrato Pedido.
Elabora oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio dirigido a la
Direccion General de Recursos Materiales, remite a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
Se conecta con la operaciéon nimero 12.

6 Personal Operativo de la No existe el bien o servicio en el SICAPEM:

Subdireccién de Recursos Realiza el registro de alta en el SICAPEM de las caracteristicas técnicas

Materiales y Servicios Generales del bien o el servicio. Solicita por medio del SICAPEM a la Direccion
General de Recursos Materiales, la autorizacion del alta del bien o
servicio.

7 Direccion General de Recursos Recibe registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM,
Materiales revisa la informacién capturada y determina:

¢Requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio?

8 Direccion General de Recursos Si requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio

Materiales Realiza observaciones en el registro de alta del bien o servicio y remite
por medio del SICAPEM al personal operativo de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

9 Personal Operativo de la Recibe observaciones por medio del SICAPEM del registro de alta del
Subdireccion de Recursos bien o servicio, corrige observaciones, libera el registro y remite el
Materiales y Servicios Generales registro de alta por medio del SICAPEM.

Se conecta con la operaciéon namero 7.

10 Direccion General de Recursos No requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio:
Materiales Da visto bueno, autoriza el registro de alta del bien o el servicio y remite

el registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM.

11 Personal Operativo de la Recibe la autorizacion del registro de alta del bien o servicio e imprime
Subdireccion de Recursos estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el
Materiales y Servicios Generales servicio a adquirir, archiva junto con el oficio de solicitud en el

expediente del Contrato Pedido.
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Elabora oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio dirigido a la
Direcciéon General de Recursos Materiales, remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

12 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio, lo firma y
Materiales y Servicios Generales remite al Personal Operativo.

13 Personal Operativo de la Recibe oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio firmado,
Subdireccion de Recursos obtiene copia y remite oficio a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales Materiales. Obtiene acuse de recibido en la copia, la archiva en

expediente del Contrato Pedido y espera respuesta.

14 Direccion General de Recursos Recibe oficio de solicitud de cotizaciones del bien o servicio, se entera,
Materiales obtiene las cotizaciones de los proveedores, elabora oficio de respuesta,

firma, realiza copia, anexa las cotizaciones de los proveedores en
original y lo turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Obtiene acuse de recibido y archiva.

15 Subdireccién de Recursos Recibe oficio de respuesta junto con las cotizaciones de los proveedores

Materiales y Servicios Generales en original y lo turna al personal operativo de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

16 Personal Operativo de la Recibe oficio de respuesta junto con las cotizaciones de los
Subdireccién de Recursos proveedores. Realiza busqueda en el “Sistema de consulta del boletin
Materiales y Servicios Generales de Empresas Objetadas” de los proveedores que se recibid

cotizaciones, imprime reportes y archiva en expediente del Contrato
Pedido.

Con la informacioén contenida en las cotizaciones, requisita los formatos
‘Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de
proveedores” y conforme al precio de mercado resultado del primer
formato elabora oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a
la Subdireccién de Recursos Financieros y remite para firma a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Retiene
oficio con las cotizaciones.

17 Subdireccién de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, lo firma y remite al
Materiales y Servicios Generales Personal Operativo.

18 Personal Operativo de la Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal firmado, realiza
Subdireccion de Recursos copia y remite oficio a la Subdireccién de Recursos Financieros. Obtiene
Materiales y Servicios Generales acuse de recibido en la copia y la archiva en expediente del Contrato

pedido.

19 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, revisa presupuesto
Financieros de egresos autorizado, elabora oficio de respuesta, firma, realiza copia y

turna original a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Obtiene acuse de recibido y archiva con oficio de recibido.

20 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de suficiencia presupuestal y turna al Personal Operativo
Materiales y Servicios Generales de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

21 Personal Operativo de la Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, revisa y
Subdireccion de Recursos determina:

Materiales y Servicios Generales ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?

22 Personal Operativo de la No se cuenta con suficiencia presupuestal.

Subdireccion de Recursos Elabora oficio en donde se informa al area usuaria que no se cuenta con

Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la
contratacion del servicio, remite oficio a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que gestione la firma de la o del
titular de la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas, archiva oficio de
respuesta en el expediente del Contrato Pedido.

23 Subdireccion de Recursos Recibe oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con
Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la

contratacion del servicio, y lo remite para firma a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.
24 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con

Finanzas de la Secretaria de
Desarrollo Social

suficiencia presupuestal para realizar la adquisicién de los bienes o la
contratacion del servicio, lo firma la o el titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas y remite a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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25 Subdireccion de Recursos Recibe oficio firmado y lo remite al Personal Operativo para que sea
Materiales y Servicios Generales notificado.

26 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia y remite original al area usuaria.
Subdireccion de Recursos Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en el expediente
Materiales y Servicios Generales del Contrato Pedido

27 Area usuaria Recibe oficio donde se le informa que no se cuenta con suficiencia
presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la contratacion
del servicio. Se entera y archiva.

28 Personal Operativo de la Si se cuenta con suficiencia presupuestal.

Subdireccion de Recursos Requisita el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”

Materiales y Servicios Generales registrando informacién del éarea usuaria, oficio de suficiencia
presupuestal y caracteristicas y precio de mercado del bien o servicio y
recaba las firmas de la o del titular de la Coordinacion de Administracion
y Finanzas, area usuaria y personal que recibio, revisé y autorizé el
llenado del formato. Integra la documentaciéon antes mencionada al
expediente del Contrato Pedido.
Elabora oficio de solicitud de documentos dirigido al Proveedor
adjudicado y lo remite a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

29 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de documentos, lo firma y lo remite al Personal
Materiales y Servicios Generales Operativo para su notificacion.

30 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, lo escanea y lo remite por medio del correo
Subdireccion de Recursos electronico institucional al proveedor adjudicado, indicandole que se
Materiales y Servicios Generales requiere se conteste de recibido. Archiva oficio en el expediente del

Contrato Pedido.

31 Proveedor Adjudicado Recibe correo electronico con el oficio de solicitud de documentos, lo
revisa y responde de recibido. Recopila los documentos que se solicitan
y los remite al correo electronico institucional.

32 Personal Operativo de la Recibe correo electronico de los proveedores con la documentacion

Subdireccion de Recursos solicitada, revisa la documentacion y determina:
Materiales y Servicios Generales ¢Esta completa y correcta la documentacion?

33 Personal Operativo de la No esta completa y correcta la documentacion
Subdireccién de Recursos Envia correo electrénico al proveedor informandole de las
Materiales y Servicios Generales inconsistencias en su documentacion.

34 Proveedor Adjudicado Recibe correo electronico con las inconsistencias de su documentacion,
corrige o, en su caso, integra los documentos faltantes y remite por el
mismo medio.

Se conecta con la operaciéon numero 32.

35 Personal Operativo de la Si estd completa y correcta la documentacién
Subdireccién de Recursos Imprime documentacién y correo electrénico por medio del cual se
Materiales y Servicios Generales recibié la documentacioén solicitada, archiva impresion y documentacion

en expediente del Contrato Pedido.

Informa por medio de correo electrénico a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales que se recibi6 completa la
documentacion del Proveedor Adjudicado, asi mismo le solicita fecha y
el lugar donde se realizara la firma de contrato.

36 Subdireccion de Recursos Recibe correo electronico donde se informa que se recibié completa la
Materiales y Servicios Generales documentacion del Proveedor Adjudicado y se solicita fecha y lugar para

firma de contrato, se entera y le solicita via telefénica a la Coordinacion
de Administracion y Finanzas le indique la fecha y lugar donde se
efectuara la firma de contrato.

37 Coordinacion de Administracion y Se entera y le indica a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Finanzas de la Secretaria de Servicios Generales la fecha y lugar donde se efectuara la firma de
Desarrollo Social contrato.

38 Subdireccion de Recursos Se entera e instruye al Personal Operativo realizar el oficio de fallo de
Materiales y Servicios Generales acuerdo a la informacion contenida en el formato “Cuadro Comparativo

de propuestas de proveedores” y le informa el lugar y fecha de la firma
del contrato que debe contener el documento.




I5 de diciembre de 2017

GACETA

Pagina 33

2L T T PO

39 Personal Operativo de la Recibe instruccion, elabora el oficio de fallo al proveedor adjudicado y
Subdireccion de Recursos remite oficio para firma a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y
Materiales y Servicios Generales Servicios Generales.

40 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de fallo de adjudicacion, lo firma la o el titular y lo remite al
Materiales y Servicios Generales Personal Operativo para su notificacion.

41 Personal Operativo de la Recibe oficio de fallo original firmado, lo escanea y lo remite por medio
Subdireccion de Recursos del correo electronico institucional al proveedor adjudicado, indicandole
Materiales y Servicios Generales que se requiere conteste de recibido y archiva oficio de fallo en el

expediente del Contrato Pedido.

42 Proveedor Adjudicado Recibe correo electrénico con el oficio de fallo de adjudicacion, se entera
del lugar y fecha de la firma de contrato y responde por el mismo medio
que se recibio el documento antes mencionado. Espera fecha para
asistir a la firma de contrato.

Se conecta con la operaciéon niumero 50.

43 Personal Operativo de la Recibe correo electronico donde el Proveedor Adjudicado acusa de
Subdireccién de Recursos recibido, imprime y archiva documento en el expediente del Contrato
Materiales y Servicios Generales Pedido.

Elabora oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma
de contrato, remite oficio para firma de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

44 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma
Materiales y Servicios Generales de contrato, lo firma la o el titular y lo remite al Personal Operativo para

su notificacion.

45 Personal Operativo de la Recibe oficio de invitacién a la Contraloria Interna para asistir a la firma
Subdireccion de Recursos de contrato, realiza copia y turna original a la Contraloria Interna.
Materiales y Servicios Generales Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva.

46 Contraloria Interna de la Secretaria Recibe oficio de invitacion para asistir a la firma de contrato. Se entera,
de Desarrollo Social elabora oficio para indicar el nombre y cargo del personal que asistira a

la firma de contrato, realiza copia y turna original a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y lo archiva.

47 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de la Contraloria Interna donde indica el nombre y cargo
Materiales y Servicios Generales del personal que asistird a la firma de contrato y turna al Personal

Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

48 Personal Operativo de la Recibe oficio donde se informa el nombre y cargo del personal de la
Subdireccion de Recursos Contraloria Interna que asistira a la firma de contrato, se entera y
Materiales y Servicios Generales archiva oficio en el expediente del Contrato Pedido.

Requisita los formatos “Lista de asistencia”, “Minuta de audiencia o
reunion” y “Contrato Administrativo de adquisicion de bienes o servicios”.
Imprime formatos (en 2 tantos el Contrato) y los remite junto con el
expediente del Contrato Pedido a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

49 Subdireccion de Recursos Recibe expediente del Contrato Pedido junto con los formatos de “Lista
Materiales y Servicios Generales de asistencia’, “Minuta de audiencia o reunion” y “Contrato

Administrativo de adquisicidon de bienes o servicios” y espera fecha para
la firma de contrato.

50 Proveedor Adjudicado En la fecha que indica el fallo de adjudicacion se presenta a la firma de
contrato.

51 Subdireccion de Recursos En la fecha establecida y una vez que estan presentes la o el titular de la

Materiales y Servicios Generales

Coordinacion de Administracion y Finanzas, la o el titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, personal de
la Contraloria Interna y el Proveedor Adjudicado, inicia la reunion, turna
a cada uno de los asistentes, los formatos “Lista de asistencia”, “Minuta
de audiencia o reunion” y “Contrato Administrativo de adquisicién de

bienes o servicios”, y obtiene su firma.

Entrega al Proveedor Adjudicado un tanto del Contrato debidamente
firmado. Obtiene acuse de recibo del Contrato y anexa al expediente del
Contrato Pedido, junto con la “Lista de asistencia” y “Minuta de
audiencia o reunion”.
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52 Proveedor Adjudicado Recibe un tanto del Contrato firmado, prepara la entrega de los bienes o
la prestacion del servicio, asi como, las fianzas correspondientes y
espera fecha de entrega.

Se conecta con la operaciéon numero 58.

53 Subdireccion de Recursos Entrega expediente del Contrato Pedido junto con los formatos “Lista de
Materiales y Servicios Generales asistencia”, “Minuta de audiencia o reunion” y “Contrato Administrativo

de adquisicion de bienes o servicios” firmados al Personal Operativo y le
instruye elaborar oficio para enviar copia simple de los formatos “Lista
de asistencia” y “Minuta de audiencia o reuniéon” a la Contraloria Interna.

54 Personal Operativo de la Recibe expediente del Contrato Pedido, se entera, elabora oficio para
Subdireccion de Recursos enviar copia simple de los formatos “Lista de asistencia” y “Minuta de
Materiales y Servicios Generales audiencia o reunién” a la Contraloria Interna. Remite oficio a la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
Retiene expediente.

55 Subdireccion de Recursos Recibe oficio, lo firma y lo remite al Personal Operativo para su
Materiales y Servicios Generales notificacion

56 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia simple del oficio y de los formatos
Subdireccién de Recursos “Lista de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunién”, envia oficio con
Materiales y Servicios Generales copia de los formatos a la Contraloria Interna. Obtiene acuse y archiva

en el expediente del Contrato Pedido.

57 Contraloria Interna de la Secretaria Recibe oficio donde se remite copia simple de los formatos de “Lista de
de Desarrollo Social asistencia” y “Minuta”, se entera y archiva.

58 Proveedor Adjudicado En la fecha establecida en el “Contrato Administrativo de adquisicion de

bienes o servicios” entrega las fianzas de cumplimiento y vicios ocultos
al personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su integracion en el expediente, asi como los
bienes o la prestacion del servicio en la fecha pactada, a personal del
Almacén cuando sean bienes o, en caso, de servicio al area usuaria en
el lugar que se destin6 para este.

59 Personal Operativo del Almacen / Recibe bienes o servicio, segun corresponda, revisa y determina:

Area usuaria ¢Estan completos los bienes o la prestacion del servicio?

60 Personal Operativo del Almacen / No estan completos los bienes o la prestacion del servicio
Area usuaria Indica de manera verbal al Proveedor Adjudicado los bienes o el servicio

que faltan por entregar o prestar.

61 Proveedor Adjudicado Recibe instruccion de los bienes o el servicio que faltan y los solventa
conforme al “Contrato Administrativo de adquisicion de bienes o
servicios”.

Se conecta con la operaciéon numero 59.

62 Personal Operativo del Almacén / Si estan completos los bienes o la prestacion del servicio
Area usuaria Genera evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion

del servicio, le indica de manera verbal al Proveedor Adjudicado que
esta completa la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.
Remite por correo electrénico la evidencia fotografica al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

63 Proveedor Adjudicado Recibe indicacion, espera instrucciéon para la emision del comprobante
fiscal de acuerdo al “Contrato Administrativo de adquisicién de bienes o
servicios” y se retira.

64 Personal Operativo del Almacén / Elabora oficio de cumplimiento donde indica que los bienes o el servicio

Area usuaria se recibieron en tiempo y forma, obtiene copia y remite original a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y lo archiva.

65 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio de cumplimiento, revisa y elabora turno en original y copia,
Finanzas de la Secretaria de remite turno junto con el oficio a la Subdireccién de Recursos Materiales
Desarrollo Social y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del turno y lo

archiva.

66 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de cumplimiento, revisa, se entera y lo turna al
Materiales y Servicios Generales personal operativo para que lo archive en el expediente del Contrato

Pedido.
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67 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de cumplimiento, se entera y archiva oficio en el
Subdireccion de Recursos expediente del Contrato Pedido. Asimismo, recibe e imprime evidencia
Materiales y Servicios Generales fotografica de la entrega de los bienes y servicios y archiva en

expediente junto con el turno.

Elabora y envia correo electronico al Proveedor Adjudicado indicandole
que puede proceder a emitir el comprobante fiscal correspondiente para
el pago del bien o servicio entregado.

68 Proveedor Adjudicado Recibe correo electronico, se entera, emite el comprobante fiscal y lo

envia al correo electronico institucional del personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

69 Personal Operativo de la Recibe comprobante fiscal por correo electrénico, lo revisa y determina:
Subdireccion de Recursos ¢El comprobante fiscal esta correcto?

Materiales y Servicios Generales

70 Personal Operativo de la No esta correcto el comprobante fiscal
autt)dl!'elcmonsde RQCur(sg‘os | Envia correo electronico al Proveedor Adjudicado informandole la

ateriales y servicios Lenerales inconsistencia que tiene el comprobante fiscal que avala la adquisicién
de los bienes o la prestacion del servicio.

7 Proveedor Adjudicado Recibe correo electronico, revisa y corrige la inconsistencia del

comprobante fiscal y lo envia por correo electrénico institucional del
personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Se conecta con la operacién numero 69.

72 Personal Operativo de la Si esta correcto el comprobante fiscal

au?dlrelcmonsde Rgcur(sgos | Imprime el comprobante fiscal y recaba las firmas de la o del titular de la
ateriales y werviclos (senerales Coordinacion de Administracién y Finanzas, de la o del titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, del area
usuaria y sello y firma de la encargada o del encargado del Aimacén en
caso de ser bienes.
Realiza oficio para pago del comprobante fiscal dirigido a la
Subdireccion de Recursos Financieros y lo remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma. Retiene el
comprobante fiscal.

73 Subdireccion de Recursos Recibe oficio para la remision del comprobante fiscal a la Subdireccion
Materiales y Servicios Generales de Recursos Financieros, lo firma y lo remite al Personal Operativo para

su notificacion.

74 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia del oficio, del comprobante fiscal
Subdireccion de Recursos original, del oficio de solicitud del &rea usuaria, del oficio de suficiencia
Materiales y Servicios Generales presupuestal autorizada y del oficio de cumplimiento, remite

documentacion junto con el oficio de envié del comprobante fiscal.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en el expediente
del Contrato Pedido.

75 Subdireccion de Recursos Recibe oficio, comprobante fiscal original firmado, oficio de solicitud del
Financieros area usuaria en copia, oficio de suficiencia presupuestal autorizada en

copia y oficio de cumplimiento en copia. Realiza e imprime la
transferencia electrénica o la emisidn del contra-recibo y envia copia por
medio de oficio a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios
Generales, archiva transferencia electrénica o la emisién del contra-
recibo original y copias de oficio de solicitud del area usuaria, oficio de
suficiencia presupuestal autorizada y oficio de cumplimiento.

76 Subdireccién de Recursos Recibe oficio y copia de la transferencia electronica o del contra-recibo,
Materiales y Servicios Generales se entera y turna al Personal Operativo para su archivo en el expediente

del Contrato Pedido.

77 Personal Operativo de la Recibe oficio y copia de la transferencia electronica o del contra-recibo y

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

archiva en el expediente del Contrato Pedido.
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l PROCEDIMIENTO 03: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO.
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| PROCEDIMIENTO 03: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO. |
Y PERSONAL OPERATIVO DE LA -
i S ; Shompenes | monmme, | SIS | oo | T

©
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MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios por Contrato Pedido.

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de

bienes o contratacion de servicios realizados por
Contrato Pedido X100 = % de adquisiciones realizadas

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de mensualmente mediante Contrato Pedido
bienes o contrataciéon de servicios por Contrato
Pedido recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

® |a atencién de solicitudes de adquisicion de bienes o contratacion de servicios por Contrato Pedido quedan
registradas en los expedientes que se archivan en la Subdireccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

] Estudio de Mercado (pag. 29 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o Contratacion de servicios por
adquisicion directa).

® Cuadro comparativo de propuestas de proveedores (pag. 32 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o
Contratacion de servicios por adquisicion directa).

® |ista de Asistencia.
® Minuta de Audiencia o reunion.

® Contrato Pedido Administrativo de adquisicién de bienes o servicios.
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B COMERND DEL
ESTADO DE WEXICO

{ LISTA DE ASISTENCIA
DEPENDENCIA,; (1)

UNIDAD ADMINISTRATIVA; {2)

LUGAR Y FECHA DE VISITA: {3)

No.cp___ 18 a0

GIRD: (5)

NOMBRE CARGO FIRMA
(6) 171 (8)

ORGAND BE CONTROL INTERNG

NOMBRE CARGO FIRMA
(9) {10) (11)

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(12)
NOMBRE Y CARGO

EN CUMPLIMIENTO AL PROTOCOLO DE ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, QUE INTERVIENEN EN LAS
CONTRATACIONES PUBLICAS, PRORROGAS, EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES,
CONCESIONES ¥ S5US MODIFICACIONES NACIONALES COMO INTERNACIONALES, PUBLICADO EN LA GACETA DEL
GOBIERNO EL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2015

Instructivo para el llenado del Formato
Lista de Asistencia

Objetivo: Recabar los datos de nombre, cargo y firma del Proveedor Adjudicado y las o los servidores publicos que
participan en la celebracion de la firma del Contrato Pedido.

Distribuciéon y destinatario: Se genera en original, se integra al expediente del Contrato Pedido y se resguarda en el
archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Dependencia Anotar el nombre de la Dependencias.

2 Unidad Administrativa Escribir el nombre de la Unidad Administrativa.

3 Lugar y fecha de visita Indicar la fecha y la ubicacién del inmueble donde se celebrara la firma del
Contrato Pedido.

4 No. CP- /20 Registrar el nimero consecutivo y afio que le corresponda al Contrato Pedido.

5 Giro Escribir el concepto del Giro presupuestal que se obtiene de la suficiencia
presupuestal tanto en nimero, como en letra de acuerdo al tipo de bienes o
servicio a adquirir.

6 Nombre Indicar el nombre completo del Proveedor Adjudicado, de la o del titular de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas y de la o del titular de la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

7 Cargo Anotar el cargo del Proveedor Adjudicado, Coordinadora(or) de Administracion y
Finanzas y Subdirectora(or) de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8 Firma Registrar la firma del Proveedor Adjudicado, Coordinadora(or) de Administracion y
Finanzas y Subdirectora(or) de Recursos Materiales y Servicios Generales.

9 Nombre Indicar el nombre completo de la o del servidor publico del Organo de Control
Interno.

10 Cargo Anotar el cargo de la o del servidor publico del Organo de Control Interno.

11 Firma Registrar la firma de la o del servidor publico del Organo de Control Interno.

12 Nombre y cargo Registrar nombre, cargo y firma de la o del titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

E EATADC B MENICD

"2017F,. Ano del Centenario de las Constitucionss Mexicana ¥ Mexiquensa do 1917

HMINUTA DE AUDIENCIA O REUNION

En la ciudac da Tolucs, Estacds de Maxico, siancda las (i} Pusras el clim (2] ol o
s I (E) el i 20 () ConstItuclos i
(7] 5 i P E o n s el e

fa) W =) - AT ST T [ [~

Coordinadorador) de Administracian ¥ Finanzas ¥ Subdirectoralor) de Recursos Matariales v
Sarvicios Ganarslss respactivamants, adscritas a la Sescrotaria do Desarrcllo Social, ladaly C,

(L] {7 el ©

(L }] ,reprassniants del Organo de Conbrol intermno os

Ia Secrotaria de Desarrollo Social, a efocto de llevar 8 cabo la celsbracion doel contrato numaro
CP-___ (B} /20 {10} confarme & la pravista an el numeral 17 del Acuards dal Ejecutive dal

Estado de Magico por el gue e e ol Protocolo oe SActuacidm s e Servidlares Pullcas
gua Iintarvienaesn en las Contratac) es Publicas, Provrogas, el Otorgamients dae Licancias,
Farmisos, Autorizacionss, Concesionas ¥ sus Modificatorios Macionaleas come Internacionales,
publicado an la Gacota del Gobisrno, ol 2% de septiombre de 201%; asi como a o establecido
wry ol nurmecal 19 del e ncioneadclo SAcusrdo, se haces del conocimianio el particulear e e
convarsaciton sera grabada v o video grabada, procedidandosa a hacer constar @l desahogo da
la misma, conforme & los siguisantes

SANTECEDENTES

En fechs _[(11)_ des _ {11} cles 20 (11)_ & través del oficio _ S (13) S sianacio
prear la{esly fim} ., defale) del Departamento de Estudios de Mercada v Padidn
s Provesdorss de la Direccicon General de Recursos Materiales, ses recibiesron las cotizacionss
da las amprasat v, o paersonas fislcas ) W (14) A BT TG,
con fecha [(158) da {15} clee 20 (A8} . se e informe maecdiants Fallo de adjudicacidm e
[FY {1&) , @ wirtud de gue ofertd mejor costo al dia v la hora

clia la Firrma doel contrata,

El servidor pdblico © AL7) . adacrito al Ares de Adoguisicionss, dio aviso del
ST 8 B Superior  erarouico {1m) = B Ccaracter oo
Subdirectoraior) de Heoursos Maltsriales v Servicios Geansrales, sl dia ___{(19)_ de (1w}

dol afo an ourso, 8 traves do copia simples del fallo de adjudicacicon

FMadianta oficho murmeaeErcs S _[20)_F de fecha _[Z21)_ dal mies da IZL) = [+

Ax22y___ . Subdirsctaralaor) cde Recursos Malariales

Ao 20_(24)_. le

Servicios Gensrales, soboito a la Contraloria Interna de la Ssorstacia de Desarrollo Socisl del
Eotado de Masico, la prasencia de un repgratantante para testificar ol desahogo de e reumidn

relativa al asunto antes oitado

EM CURMPLIMIENTD AL PROTOCOLD DE ACTUACION DE LDS SERVIDORES PUBLICOS, GQUE INTERVIENEN ERM LAS
COMNTRATACIONES PUBLICAS, PRORROGAS, L OTORGAMIENTO DI LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES,
CORMCESIONES ¥ SUS MODIFICATORIOS NACIONALES COMD INTERNMACIOMNALES, PUBLICADD EMN LA GACETA DEL
GORIERMND EL 23 DF SEFTIERMBRE DE 201%
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B ENTADO O S0 9
Con oflclo mimero o F = de techa __[24)__ de [P 1] dis 20_{24)
@l e 38 contraks Intarno de s Secretana de Desarrallo Sooisl del Estadas
de México, comisiond al (FL] @0 rapessantaciin

del Srgano de Contral Intamo,. pars partcipar en ol prosents acio
DESARROLLO DE LA REUNISHN

LAED  sevidoradory pablicaio), ) _ N ¢ b o Coordinaddand ory  de
Administracetn y Finanzas, maniliests b sguisite En sils sclo s cebsbeard | reunidn a
afecto de suscribr el Contrato Pedido nomare CPe (28] /20 {29) con ol C

{30) Ruprasantanta legal [31]
LaiEl} € [ ¥4 . con el carsctar antes ielardo, maniflests gue Es su vohintad
proporcsnmir @ bien o serviclo que ampara e solicilud de sdguesicion con oo CP-
L3Ny _S30_(34)_
En cumplmiento a ko establecido en e mumeral 7 del citedo Acusrdo del Epecutivo Eiatal
lnfaly _as) _ Coordinsdoralods )y de Adminstracidn v Finanzas, e informn sl
o= {36) eobra al deracht gue tane de presantsr qua)s o danuncis

ante &l Organc de Comtrol Interno de |l Secretarin de Dasarrolio Social del Estado de Mésics
respacto del incumplimisnts de cbiigacionss aue Misieren adveriids duranie o emps gus
tiviarsn cantacta con los mismas

Comenlarios del represantants del Organo de Contral Iepa

|57 adackirn gl Oigana de Cantiol Inteinma de b LecrEtaina de
Cesarrollo Social, con cargo do (54 i . worilicd gque on |la presente
actuacitn s aplicd al "Motocolo de Actuacssn de los Sarvelores Pahlicos gua inferyisnan an
las Conirataciones PubScas  Prosrogas, el Otgrpameenio de  Licencies,  Pesmesos

Autorizacionss, Concesionss ¥ sus Modificstonos Macssnales como  Iplernscionslss’
publicado an & Pawiddico ONicial “Gacela dal Gobsmna”, o 25 de saplismbes de 20156, cuyas
constancekas s adpuntan a la pressnis

La rauimicn. mad v da la presents mintn concluyc s kas _ [39) hoeas del dis da g imicio,
T manco al calos ¥ al maigan los gue &n ella inlerdinison, para los #leclos wgales & gue haya
Wigar

Par la Unided Administrative

[E] “fan)
Coordinadora{or) de Administracion y Finanzas Subdwacioralor) do Hecursos Materiales y
Servicess Donodnbas

[LH] {43
Raprosentante del Qrgano de Control inteeno

[N CUMPLIMIENTO AL PROTOCOLO DE ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, QUE INTERVIENEN EN LAS
CONTRATACIONES PUDLICAS, PRORROGAS, EL OTORGAMIENTD DE LICENCIAS, PERMISOS, ALTONIZACIONES,
COMNCESIONES ¥ SUS MODIFRCATORIOS NACIONALES COMO INTERNADIDNALES, PUBLICADO EN LA GACETA DEL
GOBIERND EL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2005

Instructivo para el llenado del Formato
Minuta de Audiencia o Reunion

Objetivo: Recabar los datos de nombre, cargo y firma del Proveedor Adjudicado y los servidores publicos que participan en
la celebracion de la firma del Contrato Pedido.

Distribucion y destinatario: Se genera en original, se integra al expediente del Contrato Pedido y se resguarda en el
archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 siendo las Indicar la hora de inicio de la reunion.
2 del dia Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.
3 constituidos en Anotar el domicilio completo del inmueble donde se celebrara la
reunion.
4 CC. y Registrar el nombre completo de la o del titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.
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5 C. Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
6 Nombre completo de Proveedor Escribir el nombre completo o razén social del Proveedor Adjudicado.
Adjudicado

7 Cargo Anotar si es persona fisica o representante legal.

8 Nombre completo del representante de Registrar el nombre completo de la o del Representante de la
la Contraloria Interna de la Secretaria de | Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.
Desarrollo Social

9 Consecutivo del Contrato Pedido Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

10 Afo Anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.

11 Fecha Indicar el dia, mes y afio en que se recibio el oficio de la Direccion
General de Recursos Materiales con las cotizaciones de los
Proveedores.

12 / / Escribir el nimero de oficio con el que se recibieron las cotizaciones
de la Direccion General de Recursos Materiales.

13 Nombre completo Anotar el nombre completo de la o del titular del Departamento de
Estudios de Mercado y Padrén de Proveedores.

14 Nombre completo Registrar los nombres completos de las empresas y/o personas
fisicas referentes a las cotizaciones que envia la Direccion General
de Recursos Materiales.

15 de de 20 Indicar la fecha del escrito de fallo de adjudicacion.

16 Nombre completo Escribir el nombre completo de la empresa y/o persona fisica que se
le adjudica el proceso adquisitivo.

17 C. Anotar el nombre completo de la o del servidor publico que informa a
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

18 C. Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

19 de del afio en curso Registrar el dia y mes en la que se le informo a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales del fallo de adjudicacion.

20 / / Escribir el numero de oficio con el que se solicitd a la Contraloria
Interna un representante para la reunion de firma de contrato.

21 ___delmesde ___ delafo20__ Indicar del dia, mes y afio en que envié el oficio con el que se solicitd
a la Contraloria Interna un representante para la reunién de firma de
contrato.

22 C. Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

23 / / Escribir el nimero de oficio con el que se informa la Contraloria

Interna el nombre del representante para la reuniéon de firma de
contrato.
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24 | _ delmesde__ delafio 20__ Indicar dia, mes y afio en que se recibid el oficio con el que se
informa la Contraloria Interna el nombre del representante para la
reunion de firma de contrato.

25 C. Anotar el nombre completo de la o del titular de la Contraloria
Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.

26 C. Registrar el nombre completo de la o del representante de la
Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.

27 C. Registrar el nombre completo de la o del titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

28 CP- Registrar el numero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

29 20 Anotar en formato de numero el afio en que se realiza el Contrato
Pedido.

30 C. Escribir el nombre completo de la o del Proveedor Adjudicado.

31 Representante legal Escribir si es Representante Legal o Persona Fisica.

32 C. Escribir el nombre completo de la o del Proveedor Adjudicado.

33 CP- Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

34 20 Anotar en formato de numero el afio en que se realiza el Contrato
Pedido.

35 C. Registrar el nombre completo de la o del titular de la Coordinacién de
Administracién y Finanzas.

36 C. Escribir el nombre completo de la o del Proveedor Adjudicado.

37 C. Registrar el nombre completo de la o del representante de la
Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.

38 Cargo de Indicar el cargo o puesto nominal de la o del representante de la
Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.

39 | Alas Anotar la hora de fin de la reunién.

40 C. Registrar el nombre completo de la o del titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas.

41 C. Indicar el nombre completo de la o del titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

42 C. Anotar el nombre completo y firma de la o del Proveedor Adjudicado.

43 C. Indicar el nombre completo y firma de la o del Representante del

Organo de Control Interno.
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Instructivo para el llenado del Formato
Contrato Pedido Administrativo de adquisiciéon de bienes o servicios

Objetivo: Recabar los datos de nombre, cargo y firma de la o del Proveedor Adjudicado y las o los servidores publicos que
participan en la celebracion de la firma del Contrato Pedido.

Distribucion y destinatario: Se genera en 2 tantos en original, uno se entrega al Proveedor Adjudicado y el otro tanto se
integra al expediente del Contrato Pedido, se resguarda en el archivo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha de elaboracion Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.

2 Consecutivo del Contrato Pedido Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

3 Ano Anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.

4 Nombre, denominacién o razén social Indicar el nombre, denominacion o razon social del proveedor
adjudicado.

5 Registro Federal de Contribuyentes Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del proveedor

adjudicado.




Pagina 48

ACETA

(20 L i AR O

I5 de diciembre de 2017

Clave Unica de Registro de Poblacién

Registrar la Clave Unica de Registro de Poblacién del Proveedor
Adjudicado, en caso de que el proveedor sea persona fisica.

7 Nacionalidad Anotar la nacionalidad del proveedor adjudicado.

8 Domicilio Fiscal Indicar el domicilio fiscal del proveedor adjudicado, de acuerdo al
siguiente orden calle, numero, colonia, localidad, Municipio, entidad
federativa y codigo postal.

9 Domicilio en el Estado de México Escribir el domicilio en el Estado de México del proveedor
adjudicado, de acuerdo al siguiente orden calle, numero, colonia,
localidad y cédigo postal.

10 Teléfono Registrar con lada el teléfono del proveedor adjudicado.

11 Fax Anotar el numero de fax del proveedor adjudicado.

12 Correo electrénico (E-mail) Indicar el correo electrénico del proveedor adjudicado.

13 Instrumento que acredita la personalidad | Escribir el documento que acredita la personalidad del proveedor
adjudicado, en caso de ser persona fisica registrar la credencial de
elector, si es persona juridica indicar el acta constitutiva.

14 Nombre del representante Indicar el nombre del representante legal.

15 Instrumento que acredita la Escribir el documento que avala la representacion legal.

representacion

16 Giro comercial Anotar el giro comercial del bien o servicio que se va a adquirir.

17 Subgiro comercial Registrar el subgiro comercial del bien o servicio que se va a adquirir.

18 Organo usuario Indicar el nombre de la Secretaria de Desarrollo Social.

19 Unidad Administrativa Escribir el nombre del area usuaria que solicita el bien o servicio.

20 Numero de requisicion Registrar el nimero consecutivo que corresponda al Contrato Pedido
seguido de una diagonal y el afio en que se realiza la adquisicion.

21 Tipo de gasto Anotar si es por Gasto corriente o por Programa de Acciones para el
Desarrollo.

22 Origen de los recursos Registrar el origen de los recursos si es Estatal o concurrente.

23 Partida presupuestal Indicar la partida presupuestal a la que pertenece el bien o servicio.

24 Nombre y firma de la Coordinadora (or) Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Coordinacién de

de Administracién y Finanzas Administracion y Finanzas.

25 Nombre y firma del Proveedor Registrar el nombre y firma del Proveedor Adjudicado.

Adjudicado

26 Fecha de suscripcion del contrato Anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato Pedido.

27 Objeto de la adquisicion de bienes o Indicar el nombre general que le corresponda a los bienes o

servicios servicios.

28 | Tiempo de entrega Mencionar la fecha de entrega para los bienes o servicios.
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29 Lugar de entrega Asentar el lugar de entrega de los bienes o servicios.
30 Importe total Escribir el importe total de la adquisicidn de los bienes o servicios.
31 Forma de pago Anotar la forma de pago si el por programa anual de adquisiciones o
gasto corriente para la adquisicion de los bienes o servicios.
32 Plazo de pago Indicar el tiempo en el que se efectuara pago de la adquisicion de los
bienes o servicios.
33 Garantia de anticipo Registrar en caso de que aplique una garantia de anticipo en el
Contrato Pedido.
34 | Ajuste de Precio Mencionar que los precios seran fijos hasta el cumplimiento total del
Contrato Pedido.
35 Nombre del Proveedor adjudicado Asentar el nombre completo del proveedor adjudicado.
36 Importe Indicar el importe total que le aplica a la garantia de cumplimiento en
numero y letra.
37 Nombre del Proveedor adjudicado Asentar el nombre completo del proveedor adjudicado o su razoén
social.
38 Importe Indicar el importe total que le aplica a la Garantia contra defectos o
vicios ocultos en nimero y letra.
39 Nombre del Proveedor adjudicado Asentar el nombre completo del proveedor adjudicado o razén social.
40 Nombre y firma de la o del titular de la Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Coordinacion de
Coordinacion de Administracion y Administracién y Finanzas.
Finanzas
41 Nombre y firma del Proveedor Registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.
Adjudicado
42 Fecha de suscripcién Anotar la fecha en que se firma el Contrato Pedido.
43 Fecha de elaboracion Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.
44 Consecutivo del Contrato Pedido Registrar el numero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.
45 | Afo Anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.
46 Clave de verificacion Indicar la clave de verificacion que le corresponda al bien o servicio
de acuerdo al estudio de mercado emitido por el SICAPEM.
47 Especificaciones Anotar las caracteristicas técnicas del bien o servicio de acuerdo al
estudio de mercado emitido por el SICAPEM.
48 Unidad de Medida Registrar la unidad de medida que corresponda al bien o servicio de
acuerdo al estudio de mercado emitido por el SICAPEM.
49 Cantidad Indicar la cantidad de bienes o servicio solicitada.
50 Nombre y firma de la o del titular de la Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Coordinacion de

Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

Administracién y Finanzas.
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Nombre y firma del Proveedor
Adjudicado

Registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.

52 Fecha de suscripcion Anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato Pedido.

53 Fecha de elaboracion Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.

54 Consecutivo del Contrato Pedido Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

55 Aho Anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.

56 Requisicion Mencionar el numero consecutivo que corresponda al Contrato
Pedido seguido de una diagonal y el afio en que se realiza la
adquisicion.

57 Clave de verificacion Indicar la clave de verificacion que le corresponda al bien o servicio
de acuerdo al estudio de mercado emitido por el SICAPEM.

58 Descripcion Anotar las caracteristicas técnicas del bien o servicio de acuerdo al
estudio de mercado emitido por el SICAPEM.

59 Unidad de medida Registrar la unidad de medida del bien o servicio de acuerdo al
estudio de mercado emitido por el SICAPEM.

60 Cantidad Indicar la cantidad de bienes o servicio solicitada.

61 Precio Unitario Registrar el precio unitario de los bienes o servicios a adquirir.

62 Precio Total Indicar el precio total de cada uno de los bienes o servicios, que sera
resultado de la multiplicacion de la cantidad por el precio unitario de
cada bien o servicio.

63 Total Anotar el total de los bienes o servicios del Contrato Pedido.

64 Cantidad Escribir el importe total de la adquisicion de los bienes o servicios, en
namero y letra.

65 Nombre y firma de la Coordinadora (or) Mencionar el nombre y firma de la o del titular de la Coordinacion de

de Administracion y Finanzas Administracién y Finanzas.

66 Nombre y firma del Proveedor Registrar el nombre y firma del proveedor adjudicado.

Adjudicado

67 Fecha de suscripcion Anotar el dia, mes y afio en que se suscribe el Contrato Pedido.

68 Fecha de elaboracion Escribir el dia, mes y afio en la que se celebrara la reunion.

69 Consecutivo del Contrato Pedido Registrar el nimero consecutivo que le corresponda al Contrato
Pedido.

70 Aho Anotar el afio en que se realiza el Contrato Pedido.

7 Nombre y firma Escribir el nombre y firma de la o del titular de la Coordinacion de

Administracién y Finanzas.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA SUBDIRECCION | Fecha: Octubre de 2017

DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Cédigo: 215040200/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO 04: ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS MEDIANTE COMPRAS
SOLIDARIAS.

OBJETIVO:

Suministrar los bienes y/o servicios a las dreas usuarias de la Secretaria de Desarrollo Social para el desempefio oportuno
de sus actividades, mediante la adquisicion de bienes y servicios por Compras Solidarias, buscando las mejores condiciones
de precio, calidad y oportunidad para la dependencia.

ALCANCE:

Aplica al personal que labora en la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales encargado de realizar la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios a través de Compras Solidarias, siempre y cuando el importe de la
operacion no rebase el monto disponible del Proveedor Solidario Adjudicado.

REFERENCIAS:
® Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Capitulo Ill De las Unidades Administrativas de la

Secretaria, Seccion Tercera De la Coordinacion de Administracion y Finanzas. Articulo 18, fracciones Il y IV.
Gaceta del Gobierno, 26 de enero de 2015.

® Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Social. Apartado VII.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa; 215040200 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Gaceta del
Gobierno, 19 de junio de 2017.

¢ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, Titulo Segundo Del ejercicio, control, disciplina y
evaluacioén del presupuesto, Capitulo Il De la adquisicidon de bienes y servicios, Articulo 48. Gaceta del Gobierno,
28 de noviembre de 2016.

e Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en las Contrataciones Publicas, Prérrogas, el
Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como
Internacionales, Seccién |l Reglas generales para el contacto con particulares, Apartados 5, 6, 7, 8 y 9, Seccién IV
Comunicaciones, Apartados 12, 13 y 14, Seccion V Celebraciéon de audiencias, Apartados 15, 16, 17 y 18. Gaceta
del Gobierno, 23 de septiembre de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de adquirir los
bienes o contratar los servicios que solicitan por medio de Compras Solidarias.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:
® Revisar la solicitud de registro de alta de bien o servicio por medio del SICAPEM.

® Turnar observaciones del registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM al personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

® Autorizar el registro de alta del bien o el servicio y turnar por medio del SICAPEM.
La Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

® Elaborar y firmar el oficio para indicar el nombre y cargo del personal que asistira a la firma de contrato.

®  Asistir a reunién para la firma de contrato.
La Coordinaciéon de Administraciéon y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

® Autorizar el oficio donde solicitan la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios y turnarlo a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

® Firmar oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacién del servicio y remitirlo a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

® Asistir a reunion para la firma de contrato.

® Turnar el oficio de cumplimiento del bien y/o servicio del area usuaria a la Subdireccidén de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
La Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

® Turnar el oficio de solicitud de bienes y/o servicio del area usuaria al personal operativo para que realicen la
adquisicion de los bienes o la contratacion de servicios, mediante Compras Solidarias.
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e Firmar formato “Invitacién a cotizar” para convocar a dos o tres proveedores solidarios.

® Firmar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccion de Recursos Financieros.

® |[nstruir al Personal Operativo la elaboracion del oficio de fallo dirigido al proveedor adjudicado de acuerdo a la
informacién contenida en el formato Cuadro Comparativo.

® Firmar oficio de fallo de adjudicacion y remitirlo al Personal Operativo para su notificacion.

® Firmar oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma de contrato y remitir al Personal Operativo
para su notificacion.

® Asistir a reunion para la firma de contrato.

® Entregar al Proveedor Adjudicado un tanto del Contrato debidamente firmado.

® Firmar oficio para enviar copia simple de los formatos de “Lista de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunion” a la
Contraloria Interna y remitir al Personal Operativo para su notificacion.

® Firmar oficio para la remision del comprobante fiscal a la Subdireccién de Recursos Financieros.

La Subdireccion de Recursos Financieros de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

Elaborar y remitir oficio de respuesta de suficiencia presupuestal a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Realizar la transferencia electrénica o la emision del contra-recibo al proveedor y enviar copia por medio de oficio.

El Area usuaria debera:

Elaborar oficio de solicitud de bienes y/o servicios y entregarlo a la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Elaborar oficio de cumplimiento de bienes y/o servicios a la Coordinacion de Administraciéon y Finanzas.

El Personal Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir turno y oficio de solicitud de los bienes y/o servicios y verificar su existencia en la base de datos el
SICAPEM

Imprimir estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el servicio mediante el SICAPEM.

Requisitar formato “Invitacion a cotizar” para convocar a los proveedores solidarios, y remitir a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Requisitar los formatos “Estudio de Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” de acuerdo a
las cotizaciones de cada uno de los Proveedores.

Elaborar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccién de Recursos Financieros y remitirlo
para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Elabora oficio en donde se informa al Area usuaria que no se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la
adquisicion de los bienes o la contratacion del servicio.

Revisar y determinar si el correo electrénico de los proveedores con la documentacion solicitada esta completa y
correcta.

Dar visto bueno e imprimir correo electronico por medio del cual se recibié la documentacion solicitada, archivar
impresion y documentacion en expediente de la Compra Solidaria.

Requisitar el Formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y recaba las firmas de la o del titular de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas, area usuaria y personal que recibid, revisé y autorizé el llenado del
formato.

Emitir tarjeta de control de recursos adjudicados, a través del Sistema de Compras Solidarias y archivarlo en el
expediente.

Elaborar oficio de fallo al proveedor adjudicado y remitirlo para firma de la o del titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Escanear el oficio de fallo y remitirlo por medio del correo electronico institucional al proveedor solidario adjudicado.
Notificar oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma de contrato.

Recibir oficio donde se informa el nombre y cargo del personal de la Contraloria Interna que asistira a la firma de
contrato, enterarse y archivar oficio en el expediente de la Compra Solidaria.
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Requisitar los formatos “Lista de asistencia”, “Minuta de audiencia o reunién” y “Contrato del Programa Compras
Solidarias de bienes o servicios”. Imprimir formatos (en 2 tantos el Contrato) y remitir en conjunto con el expediente
de la Compra Solidaria a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Imprimir evidencia fotografica de la entrega de los bienes o servicios y archivar en el expediente de la Compra
Solidaria.

Enviar correo electronico al Proveedor Solidario Adjudicado indicandole que puede proceder a emitir el
comprobante fiscal correspondiente para el pago del bien o servicio entregado.

Revisar que el comprobante fiscal del Proveedor Adjudicado esté correcto y corresponde a los bienes o el servicio
adquirido.

Imprimir el comprobante fiscal y recabar las firmas de la o del titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas, de la o del titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, del Area Usuaria y
sello y firma de la o del Encargado del Alimacén en caso de ser bienes.

Elaborar oficio para pago del comprobante fiscal a la Subdirecciéon de Recursos Financieros, y remitirlo a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

Archivar copia simple de la transferencia electrénica o del contra-recibo en el expediente de la Compra Solidaria.

El Personal Operativo del Almacén / Area usuaria debera:

Recibir y revisar los bienes o servicio sean entregados en tiempo y forma de acuerdo a las caracteristicas
solicitadas.

Generar evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.
Elaborar oficio de cumplimiento de bienes y/o servicios dirigido a la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Enviar evidencia fotografica de la entrega de los bienes por medio de correo electrénico al Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los Proveedores Solidarios deberan:

Remitir por medio de correo electronico los documentos solicitados.

Corregir y remitir las inconsistencias de su documentacion por medio de correo electrénico.

El Proveedor Solidario Adjudicado debera:

® Asistir a la firma de contrato, de conformidad a la fecha y lugar que indica el fallo de adjudicacion.
® Entregar los bienes o realizar el servicio en la fecha pactada de acuerdo al oficio del fallo de adjudicacion, ya sea
con el personal del Almacén cuando sean bienes 0 en caso de servicio en el lugar que se destiné para este.
® Solventar la entrega de los bienes o el servicio faltantes, en su caso.
® Emitir comprobante fiscal del bien o servicio proporcionado y enviarlo al correo electrénico institucional de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEFINICIONES:
Programa de Compras Programa enfocado para reactivar la economia, generar empleos e impulsar a las
Solidarias. micro y pequefias empresas de la entidad, mediante la adquisicion de bienes y
servicios que ofrecen, para atender las necesidades de insumos basicos para la
operacion de las Secretarias.
Proveedor Social. Se considera a las Micro, Pequefias y Medianas Empresas, de conformidad con lo
establecido por la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeha y
Mediana Empresa.
Procedimiento de Conjunto de etapas por las que las dependencias adquieren bienes, contratan servicios
adquisicion. o adquieren en arrendamiento bienes inmuebles para el cumplimiento de sus

funciones, programas y acciones.

SICAPEM (Sistema Integral Sistema de adquisiciones y contrataciones gubernamentales, cuyo propdsito es hacer

de Contratacion y mas transparentes los procedimientos de contratacion publica, mediante la
Administracion Patrimonial homologacion de las especificaciones técnicas y precio maximo de los bienes y
del Estado de México). servicios.

Suficiencia presupuestal. Documento escrito emitido por la Subdireccion de Recursos Financieros en la que se

informa si se cuenta con la disponibilidad de recursos financieros para la adquisicion de
los bienes y/o servicios.
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INSUMOS:
Oficio de solicitud de bienes o contratacién de servicios del &rea usuaria, que debe contener las caracteristicas y cantidades.
RESULTADOS:
Bienes adquiridos o servicios contratados a través de compra solidaria, de acuerdo a la solicitud del area usuaria.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Integracion del Programa Anual de Adquisiciones.
POLITICAS:

® La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera observar lo establecido en los

Lineamientos que regulan la Contratacién de Proveedores Solidarios, para la adquisicion o arrendamiento de

bienes y la contratacion de servicios que realicen por medio de las Compras Solidarias, durante el ejercicio fiscal
del afio en curso.

® |La forma de pago debera ser en un maximo de cinco dias habiles, a partir de la entrega de la factura
correspondiente, debidamente validada en términos de los Lineamientos que regulan la Contratacion de
Proveedores Solidarios.

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa y/o Actividad
Puesto
1 Area usuaria Elabora oficio de solicitud de bienes y/o servicios especificando las
caracteristicas y la cantidad en original y copia dirigido a la Coordinacion
de Administracion y Finanzas, lo firma y turna. Obtiene acuse de recibo
en copia del oficio y archiva.

2 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio de solicitud de bienes y/o servicios, se entera, autoriza en
Finanzas de la Secretaria de base a existencias en almacén, elabora turno en original y copia y remite
Desarrollo Social turno junto con el oficio de solicitud a la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del
turno y la archiva.

3 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de solicitud de bienes y/o servicios, revisa, se
Materiales y Servicios Generales entera y lo turna al personal operativo para que realicen la adquisicién

de los bienes o la contratacion de servicios, mediante Compra Solidaria.

4 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de solicitud de bienes y/o servicios, revisa el
Subdireccién de Recursos SICAPEM, se entera y determina:

Materiales y Servicios Generales ¢Existe el bien o servicio en la base de datos el SICAPEM?
5 Personal Operativo de la Si existe el bien o servicio en el SICAPEM:
Subdireccion de Recursos Imprime estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del
Materiales y Servicios Generales bien a adquirir o el servicio a contratar, archiva junto con el oficio de
solicitud en el expediente de la Compra Solidaria.
Conforme al catalogo de proveedores solidarios selecciona dos o mas
que cumplan con el giro que se esta solicitando, realiza busqueda en el
“Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los
proveedores que se eligieron, imprime reporte y archiva en expediente
de la Compra Solidaria, requisita formato “Invitacion a cotizar” para cada
proveedor solidario y remite a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.
Se conecta con la operacion numero 12.

6 Personal Operativo de la No existe el bien o servicio en el SICAPEM:

Subdireccion de Recursos Realiza el registro de alta en el SICAPEM de las caracteristicas técnicas
Materiales y Servicios Generales del bien o el servicio y lo turna a través del SICAPEM a la Direccidn
General de Recursos Materiales para su autorizacion.

7 Direccion General de Recursos Recibe registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM,

Materiales revisa la informacién capturada y determina:
¢Requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio?

8 Direccion General de Recursos Si requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio

Materiales Realiza observaciones en el registro de alta del bien o servicio y remite
por medio del SICAPEM al personal operativo de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

9 Personal Operativo de la Recibe observaciones por medio del SICAPEM del registro de alta del

Subdireccién de Recursos bien o servicio, corrige observaciones, libera el registro y remite el




I5 de diciembre de 2017

GACETA

Pagina 55

2L T T PO

Materiales y Servicios Generales

registro de alta por medio del SICAPEM.
Se conecta con la operacién numero 7.

10 Direccion General de Recursos No requiere adecuaciones el registro de alta del bien o servicio:
Materiales Da visto bueno, autoriza el registro de alta del bien o el servicio y remite

el registro de alta del bien o servicio por medio del SICAPEM.

11 Personal Operativo de la Recibe la autorizacién del registro de alta del bien o servicio e imprime
Subdireccion de Recursos estudio de mercado donde se describen las caracteristicas del bien o el
Materiales y Servicios Generales servicio a adquirir, archiva junto con el oficio de solicitud en el

expediente de la Compra Solidaria.

Conforme al catalogo de proveedores solidarios selecciona dos o mas
que cumplan con el giro que se esta solicitando, realiza busqueda en el
“Sistema de consulta del boletin de Empresas Objetadas” de los
proveedores que se eligieron, imprime reporte y archiva en expediente
de la Compra Solidaria, requisita formato “Invitacion a cotizar” para cada
proveedor solidario y remite a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para firma.

12 Subdireccién de Recursos Recibe formato “Invitaciones a cotizar” de cada proveedor solidario, las
Materiales y Servicios Generales firma y remite al Personal Operativo.

13 Personal Operativo de la Recibe formato “Invitacion a cotizar” debidamente firmadas, las escanea
Subdireccion de Recursos y envia por medio del correo electronico institucional a cada proveedor
Materiales y Servicios Generales solidario, indicandoles que deben de acusar de recibido por el mismo

medio.

14 Proveedores Solidarios Reciben formato “Invitacion a cotizar” y responden de recibido.
Recopilan los documentos, cotizan los bienes o servicios que se
solicitan y remiten al correo electrénico institucional la documentacion
solicitada.

15 Personal Operativo de la Recibe e imprime el correo electronico de los proveedores solidarios con

Subdireccion de Recursos la documentacion y cotizacion solicitada, revisa y determina:
Materiales y Servicios Generales ¢Esta completa y correcta la documentacion y/o cotizaciéon?

16 Personal Operativo de la No esta completa y correcta la documentacion y/o cotizacion.
Subdireccion de Recursos Envia correo electrénico al proveedor solidario informandole de las
Materiales y Servicios Generales inconsistencias en su documentacioén y/o cotizacion. Integra impresiones

al expediente de la Compra Solidaria.

17 Proveedores Solidarios Reciben correo electrénico con las inconsistencias de su documentacion
y/o cotizacion, corrigen y remite por el mismo medio.

Se conecta con la operaciéon numero 15.

18 Personal Operativo de la Si esta completa y correcta la documentacién y/o cotizacion.
Subdireccién de Recursos Con la informacién contenida en las cotizaciones y documentacion de
Materiales y Servicios Generales los proveedores solidarios, requisita los formatos “Estudio de Mercado” y

“Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” y conforme al
precio de mercado resultado del primer formato elabora oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal dirigido a la Subdireccién de
Recursos Financieros y remite para firma a la Subdirecciéon de Recursos
Materiales y Servicios Generales. Archiva impresion del correo
electrénico recibido, documentacion, cotizaciéon, formatos “Estudio de
Mercado” y “Cuadro Comparativo de propuestas de proveedores” en el
expediente de la Compra Solidaria.

19 Subdireccién de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, lo firma y remite al
Materiales y Servicios Generales Personal Operativo.

20 Personal Operativo de la Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal firmado, realiza
Subdireccion de Recursos copia y remite oficio a la Subdireccion de Recursos Financieros. Obtiene
Materiales y Servicios Generales acuse de recibido en la copia y la archiva en expediente de la Compra

Solidaria.
21 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, revisa presupuesto
Financieros de egresos autorizado, elabora oficio de respuesta, firma, realiza copia y
turna original a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Obtiene acuse de recibido y archiva con oficio recibido.
22 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de suficiencia presupuestal y turna al Personal Operativo

Materiales y Servicios Generales

de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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23 Personal Operativo de la Recibe oficio de respuesta de suficiencia presupuestal, revisa, archiva
Subdireccion de Recursos en el expediente de la Compra Solidaria y determina:

Materiales y Servicios Generales ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?

24 Personal Operativo de la No se cuenta con suficiencia presupuestal
Subdireccién de Recursos Elabora oficio en donde se informa al area usuaria que no se cuenta con
Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la

contratacion del servicio, remite oficio a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que gestione la firma de la o del
titular de la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas, archiva oficio de
respuesta en el expediente de la Compra Solidaria.

25 Subdireccién de Recursos Recibe oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con
Materiales y Servicios Generales suficiencia presupuestal para realizar la adquisicién de los bienes o la

contratacion del servicio, y lo remite para firma a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

26 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio donde se informa al area usuaria que no se cuenta con
Finanzas de la Secretaria de suficiencia presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la
Desarrollo Social contratacion del servicio, lo firma la o el titular de la Coordinacion de

Administracion y Finanzas y remite a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

27 Subdireccion de Recursos Recibe oficio firmado y lo remite al Personal Operativo para que sea
Materiales y Servicios Generales notificado.

28 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia y remite original al area usuaria.
Subdireccion de Recursos Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en el expediente
Materiales y Servicios Generales de la Compra Solidaria.

29 Area usuaria Recibe oficio donde se le informa que no se cuenta con suficiencia
presupuestal para realizar la adquisicion de los bienes o la contratacion
del servicio. Se entera y archiva.

30 Personal Operativo de la Si se cuenta con suficiencia presupuestal.

Subdireccién de Recursos Solicita por medio de correo electronico a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales Materiales y Servicios Generales el lugar y fecha donde se realizara la
firma de contrato.
Requisita el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”
registrando informacion del area usuaria, oficio de suficiencia
presupuestal y caracteristicas y precio de mercado del bien o servicio y
recaba las firmas de la o del titular de la Coordinacion de Administracion
y Finanzas, area usuaria y personal que recibid, revisé y autorizé el
llenado del formato.
Emite tarjeta de control de recursos referentes al Proveedor Solidario
adjudicado, a través del Sistema del Programa de Compras Solidarias
para comprometer el recurso financiero, archiva en el expediente.

31 Subdireccion de Recursos Recibe correo electrénico donde se solicita lugar y fecha para firma de
Materiales y Servicios Generales contrato, se entera y le solicita via telefénica a la Coordinacién de

Administracion y Finanzas le indique la fecha y lugar donde se efectuara
la firma de contrato.

32 Coordinacion de Administracion y Se entera y le indica a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y
Finanzas de la Secretaria de Servicios Generales la fecha y lugar donde se efectuara la firma de
Desarrollo Social contrato.

33 Subdireccion de Recursos Se entera e instruye al Personal Operativo realizar el oficio de fallo de
Materiales y Servicios Generales acuerdo a la informacién contenida en el formato “Cuadro Comparativo

de propuestas de proveedores” y le informa el lugar y fecha de la firma
del contrato que debe contener el documento.

34 Personal Operativo de la Recibe instruccion, elabora el oficio de fallo al proveedor adjudicado y
Subdireccion de Recursos remite oficio para firma a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Materiales y Servicios Generales Servicios Generales.

35 Subdireccion de Recursos Recibe oficio de fallo de adjudicacion, lo firma la o el titular y lo remite al
Materiales y Servicios Generales Personal Operativo para su notificacion.

36 Personal Operativo de la Recibe oficio de fallo original firmado, lo escanea y lo remite por medio
Subdireccién de Recursos del correo electrénico institucional al proveedor solidario adjudicado,
Materiales y Servicios Generales indicandole que se requiere conteste de recibido y archiva oficio de fallo

en el expediente de la Compra Solidaria.

37 Proveedor Solidario Adjudicado Recibe correo electrénico con el oficio de fallo de adjudicacion, se entera
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del lugar y fecha de la firma de contrato, responde por el mismo medio
que se recibié el documento antes mencionado y espera fecha para
asistir a la firma de contrato.

Se conecta con la operacion numero 45.

38

Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe correo electronico donde el Proveedor Solidario Adjudicado
acusa de recibido, imprime y archiva documento en el expediente de la
Compra Solidaria.

Elabora oficio de invitacién a la Contraloria Interna para asistir a la firma
de contrato, remite oficio para firma de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

39

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio de invitacion a la Contraloria Interna para asistir a la firma
de contrato, lo firma la o el titular y lo remite al Personal Operativo para
su notificacion.

40

Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio de invitacién a la Contraloria Interna para asistir a la firma
de contrato, realiza copia y turna original a la Contraloria Interna.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva.

LY

Contraloria Interna de la Secretaria
de Desarrollo Social

Recibe oficio de invitacion para asistir a la firma de contrato. Se entera 'y
elabora oficio para indicar el nombre y cargo del personal que asistira a
la firma de contrato de la Compra Solidaria, realiza copia y turna original
a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva.

42

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio de la Contraloria Interna donde indica el nombre y cargo
del personal que asistird a la firma de contrato y turna al Personal
Operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

43

Personal Operativo de la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe oficio donde se informa el nombre y cargo del personal de la
Contraloria Interna que asistirda a la firma de contrato, se entera y
archiva oficio en el expediente de la Compra Solidaria.

Requisita los formatos “Lista de asistencia”, “Minuta de audiencia o
reunion” y “Contrato del Programa Compras Solidarias bienes o
servicios”. Imprime formatos (en 2 tantos el Contrato) y los remite junto
con el expediente de la Compra Solidaria a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

44

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe expediente de la Compra Solidaria junto con los formatos de
“Lista de asistencia”, “Minuta de audiencia o reunidon” y “Contrato del
Programa Compras Solidarias bienes o servicios” y espera fecha para la

firma de contrato.

45

Proveedor Solidario Adjudicado

En la fecha que indica el oficio del fallo de adjudicacion se presenta a la
firma de contrato.

46

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

En la fecha establecida para la firma del contrato y una vez que estan
presentes la o el titular de la Coordinacion de Administracién y Finanzas,
la o el titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, personal de la Contraloria Interna y el Proveedor Solidario
Adjudicado, inicia la reunion, turna a cada uno de los asistentes, los
formatos “Lista de asistencia’, “Minuta de audiencia o reunién” y
“Contrato del Programa Compras Solidarias bienes o servicios”, y
obtiene su firma.

Entrega al Proveedor Solidario Adjudicado un tanto del Contrato
debidamente firmado. Obtiene acuse de recibo del Contrato y anexa al
expediente de la Compra Solidaria, junto con la “Lista de asistencia” y
“Minuta de audiencia o reunion”.

47

Proveedor Solidario Adjudicado

Recibe un tanto del Contrato firmado, prepara la entrega de los bienes o
la prestacion del servicio y espera fecha de entrega.

Se conecta a la operacién namero 53.

48

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Entrega expediente de la Compra Solidaria junto con los formatos “Lista
de asistencia”, “Minuta de audiencia o reunién” y “Contrato del Programa
Compras Solidarias bienes o servicios” firmados al Personal Operativo y
le instruye elaborar oficio para enviar copia simple de los formatos “Lista

de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunién” a la Contraloria Interna.

49

Personal Operativo de la

Recibe expediente de la Compra Solidaria, se entera, elabora oficio para
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Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

enviar copia simple de los formatos “Lista de asistencia” y “Minuta de
audiencia o reunién” a la Contraloria Interna. Remite oficio a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.
Retiene expediente.

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

50 Subdireccion de Recursos Recibe oficio, lo firma y lo remite al Personal Operativo para su
Materiales y Servicios Generales notificacion.

51 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia simple del oficio y de los formatos
Subdireccion de Recursos “Lista de asistencia” y “Minuta de audiencia o reunién”, envia oficio con
Materiales y Servicios Generales copia de los formatos a la Contraloria Interna. Obtiene acuse y archiva

en el expediente de la Compra Solidaria.

52 Contraloria Interna de la Secretaria Recibe oficio donde se remite copia simple de los formatos de “Lista de
de Desarrollo Social asistencia” y “Minuta”, se entera y archiva.

53 Proveedor Solidario Adjudicado En la fecha establecida en el “Contrato del Programa Compras
Solidarias bienes o servicios” entrega los bienes o la prestacion del
servicio, a personal del Almacén cuando sean bienes o, en caso, de
servicio al area usuaria en el lugar que se destin6 para este.

54 Personal Operativo del Alimacén / Recibe bienes o servicio, segun corresponda, revisa y determina:

Area usuaria ¢Estan completos los bienes o la prestacion del servicio?

55 Personal Operativo del Almacén / No estan completos los bienes o la prestacion del servicio
Area usuaria Indica de manera verbal al Proveedor Solidario Adjudicado los bienes o

el servicio que faltan por entregar o prestar.

56 Proveedor Solidario Adjudicado Recibe instruccion de los bienes o el servicio que faltan y los solventa
conforme al “Contrato del Programa Compras Solidarias bienes o
servicios”.

Se conecta con la operacion niumero 54.

57 Personal Operativo del Almacén / Si estan completos los bienes o la prestacion del servicio
Area usuaria Genera evidencia fotografica de la entrega de los bienes o la prestacion

del servicio, le indica de manera verbal al Proveedor Adjudicado que
esta completa la entrega de los bienes o la prestacion del servicio.
Remite por correo electrénico la evidencia fotografica al personal
operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

58 Proveedor Solidario Adjudicado Recibe indicacién, espera instruccion para la emision del comprobante
fiscal de acuerdo al “Contrato del Programa Compras Solidarias bienes
o servicios” y se retira.

59 Personal Operativo del Aimacén / Elabora oficio de cumplimiento donde indica que los bienes o el servicio

Area usuaria se recibieron en tiempo y forma, obtiene copia y remite original a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y lo archiva.

60 Coordinacion de Administracion y Recibe oficio de cumplimiento, revisa y elabora turno en original y copia,
Finanzas de la Secretaria de remite turno junto con el oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales
Desarrollo Social y Servicios Generales. Obtiene acuse de recibo en copia del turno y lo

archiva.

61 Subdireccion de Recursos Recibe turno y oficio de cumplimiento, revisa, se entera y lo turna al
Materiales y Servicios Generales personal operativo para que lo archive en el expediente de la Compra

Solidaria.

62 Personal Operativo de la Recibe turno y oficio de cumplimiento, se entera y archiva oficio y turno
Subdireccion de Recursos en el expediente de la Compra Solidaria. Asimismo, recibe e imprime
Materiales y Servicios Generales evidencia fotografica de la entrega de los bienes y servicios y archiva en

expediente junto con el turno.

Elabora y envia correo electrénico al Proveedor Solidario Adjudicado
indicandole que puede proceder a emitir el comprobante fiscal
correspondiente para el pago del bien o servicio entregado.

63 Proveedor Solidario Adjudicado Recibe correo electronico, se entera, emite el comprobante fiscal y lo
envia al correo electronico institucional del personal operativo de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

64 Personal Operativo de la Recibe comprobante fiscal por correo electrénico, revisa y determina:

¢El comprobante fiscal esta correcto?
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65 Personal Operativo de la No esta correcto el comprobante fiscal
Subdireccion de Recursos Envia correo electronico al Proveedor Solidario Adjudicado informandole
Materiales y Servicios Generales la inconsistencia que tiene el comprobante fiscal que avala la

adquisicion de los bienes o la prestacion del servicio.

66 Proveedor Solidario Adjudicado Recibe correo electronico, revisa y corrige la inconsistencia del

comprobante fiscal y lo envia por correo electronico institucional del
personal operativo de la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Se conecta con la operacién numero 64.

67 Personal Operativo de la Si esta correcto el comprobante fiscal
Subdireccion de Recursos Imprime el comprobante fiscal y recaba las firmas de la o del titular de la
Materiales y Servicios Generales Coordinacién de Administracion y Finanzas, de la o del titular de la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, del area
usuaria y sello y firma de la encargada o del encargado del Aimacén en
caso de ser bienes.

Realiza oficio para pago del comprobante fiscal dirigido a la
Subdireccion de Recursos Financieros y lo remite a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma. Retiene el
comprobante fiscal.

68 Subdireccion de Recursos Recibe oficio para la remision del comprobante fiscal a la Subdireccion
Materiales y Servicios Generales de Recursos Financieros, lo firma y lo remite al Personal Operativo para

su notificacion.

69 Personal Operativo de la Recibe oficio firmado, obtiene copia del oficio, del comprobante fiscal
Subdireccion de Recursos original, del oficio de solicitud del area usuaria, del oficio de suficiencia
Materiales y Servicios Generales presupuestal autorizada y del oficio de cumplimiento, remite

documentacion junto con el oficio de envié del comprobante fiscal.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y lo archiva en el expediente
de la Compra Solidaria.

70 Subdireccion de Recursos Recibe oficio, comprobante fiscal original firmado, oficio de solicitud del
Financieros area usuaria en copia, oficio de suficiencia presupuestal autorizada en

copia y oficio de cumplimiento en copia. Realiza e imprime la
transferencia electrénica o la emisién del contra-recibo y envia copia por
medio de oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, archiva transferencia electronica o la emision del contra-
recibo original y copias de oficio de solicitud del area usuaria, oficio de
suficiencia presupuestal autorizada y oficio de cumplimiento.

71 Subdireccion de Recursos Recibe oficio y copia de la transferencia electronica o del contra-recibo,
Materiales y Servicios Generales se entera y turna al Personal Operativo para su archivo en el expediente

de la Compra Solidaria.

72 Personal Operativo de la Recibe oficio y copia de la transferencia electronica o del contra-recibo y
Subdireccion de Recursos archiva en el expediente de la Compra Solidaria.

Materiales y Servicios Generales

DIAGRAMA:

oa: DE BENES O

POR COMPRA SOLIDARIA.
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MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios por Compras Solidarias.

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de

bienes o contratacion de servicios realizados por

Compras Solidarias X100 =
Numero mensual de solicitudes de adquisicion de

bienes o contratacién de servicios por Compras

Solidarias recibidas

% de adquisiciones realizadas
mensualmente mediante Compras
Solidarias.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La atenciéon de solicitudes de adquisicion de bienes o contratacion de servicios por Compras Solidarias quedan
registradas en los expedientes que se archivan en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Invitacién a cotizar (pag. 24 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o Contratacion de servicios por
adquisicion directa).

Estudio de Mercado (pag. 29 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o Contratacion de servicios por
adquisicion directa).

Cuadro comparativo de propuestas de proveedores (pag. 32 del Procedimiento de Adquisicién de bienes o
Contratacion de servicios por adquisicion directa).

Lista de Asistencia (pag. 27 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o Contratacion de servicios por Contrato
Pedido).

Minuta de Audiencia o reunion (pag. 30 del Procedimiento de Adquisicion de bienes o Contratacion de servicios
por Contrato Pedido).

Contrato del programa de Compras Solidarias bienes o servicios (pag. 36 del Procedimiento de Adquisicién de
bienes o Contratacion de servicios por Contrato Pedido).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA SUBDIRECCION | Fecha: Octubre de 2017

Edicion: Primera

DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Cddigo: 215040200
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos los cuales tiene la representacion y significado

siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un numero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

(: procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, 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 continuard con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o0 mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estén realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea

v

con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direcciéon que se
requiera y para unir cualquier actividad.
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Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en
LR e LR > el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina con una
pequena punta flecha.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en
los casos de las lineas de guiones y continua.

actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

| Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

REGISTRO DE EDICIONES
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