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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 solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atenciéon y la solucién de los problemas publicos su prioridad.
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En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientando a la generacién 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 actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistema de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos
de coordinacioén y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién 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 este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

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

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Recursos
Materiales, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus procedimientos de trabajo.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA © EL USUARIO

e M

DEMANDA DE
SERVICIOS DE 1
SOLICITUD DE H - ELAEIOF!ACI(‘J[\I DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

BIEMES MUEBLES COMNTRATACION DE SERVICIOS FLANTELES,
MATERIALES DE = ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERWICIOS: UNIDADES
CONSUMO =  ADJUDICACION DIRECTA SIN CONTRATO ADMINISTRATIVAS
=  ADJUDICACION DIRECTA COM CONTRATO SOLICITANTES
=  INVITACION CUANDO MEMOS A TRES PERSONAS DEL CEGYTEM
= LICITACION POBLICA ¥ PROWEEDORES.

= VERIFICACIOM FISICA DE BIENES DEL ALMACEM GEMERAL DEL CECYTEM
= REGISTRO DE ALTADE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA INTEGRAL
DE CONTROL PATRIMOMNLAL
= REGISTRO DE BAJADE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA INTEGRAL
DE COMNTROL PATRIMOMNLAL
= REGISTRO » CONTROL DE TRAMSFERENCIAS DE BIEMES MUEBLES
= WERIFICACION FISICA DE BIEMES MUEBLES REGISTRADOS EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONLAL

—- ABASTECIMIENTO DE BIEMNES Y SERVICIOS
PROCESO
SUSTANTIVO l i i i
. ADMINIST RASIGN ADMIMIST RASIO N DE INFRAEST RUCT URA ;
Py PRESUPUESTAR LA PERSOMAL IMFORMAT 1A ASISTEMSIA JURIDICA

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

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

PROCEDIMIENTOS:

e Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.

e Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, modalidad adjudicacion directa sin contrato.

e Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, modalidad adjudicacion directa con contrato.

e Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, modalidad invitacién a cuando menos tres personas.
e Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, modalidad licitacion publica.

o Verificacion fisica de bienes del Almacén General del CECyTEM.

e Registro de Alta de Bienes Muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial.
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¢ Registro de Baja de Bienes Muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial.
e Registro y Control de Transferencias de Bienes Muebles.
e Verificacion Fisica de Bienes Muebles Registrados en el Sistema Integral de Control Patrimonial.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.
OBJETIVO:

Mejorar la procuracién del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos anualmente, que repercutan en una adecuada
administracion, distribucién y maximizaciéon de los recursos asignados, mediante la planeacién y elaboraciéon del Programa
Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios.

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 10 de noviembre de 2014) Titulo segundo; Capitulo primero, segundo y tercero.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. (Gaceta del Gobierno 03 de mayo de 2013)

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de julio de 2010), Titulo segundo; Capitulo primero.

¢ Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios (Publicado en la Gaceta del Gobierno
20 de octubre de 2013)

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

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México (publicado en la Gaceta del Gobierno el 9 de diciembre de 2013).

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en la Gaceta del Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es la Unidad Administrativa responsable de realizar el Programa Anual de
Adquisiciones y Contratacion de Servicios y su ejecucion.

La Direcciéon de Administracion y Finanzas debera:
e Coordinar, revisar y autorizar el Programa Anual de Adquisiciones del Colegio.
El Departamento de Recursos Financieros debera:

e Proporcionar al Departamento de Recursos Materiales el proyecto de presupuesto, revisar el Programa Anual de
Adquisiciones e indicar los ajustes pertinentes a efectuar.

e Los Planteles y Unidades Administrativas deberan elaborar y turnar al Departamento de Recursos Materiales los oficios
de solicitud de recursos y/o solicitud de suministro, necesarios para la éptima prestacion del servicio, respetando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

El Almacén General del CECyTEM debera:
¢ Informar al Departamento de Recursos Materiales sobre la cantidad de bienes en existencia.
El Departamento de Recursos Materiales debera:

e Concentrar todos los requerimientos recibidos por los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio, los agrupa de
acuerdo a la partida presupuestal a la que corresponden, para asi determinar la cantidad total por cada uno de los
bienes requeridos.

DEFINICIONES:

ALMACEN: Almacén General del CECYTEM, area destinada a guardar los bienes para uso de las
unidades Administrativas.

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

CAS: Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio.

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

Comité de Adquisiciones y Organo Auxiliar del Colegio, que entre sus funciones tiene el revisar los programas y

Servicios: presupuestos de adquisiciones, asi como formular las observaciones y

recomendaciones convenientes; dictaminar previamente al inicio del procedimiento
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adquisitivo sobre la procedencia de no celebrar licitaciones publicas por encontrarse en
alguno de los supuestos de excepcién previstos en el articulo 41 de la Ley y demas
disposiciones aplicables.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DRF: Departamento de Recursos Financieros.

DRM: Departamento de Recursos Materiales.

GEM: Gobierno del Estado de México.

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

OSR: Oficio de Solicitud de Recursos mediante el cual las areas administrativas y planteles

solicitan bienes y servicios.

Presupuesto de Egresos: Documento oficial que contiene los montos de los recursos asignados a los Organismos

y Dependencias Oficiales (por capitulo presupuestal) para su gasto en la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, a través de las modalidades de procedimientos
adquisitivos contemplados por la Ley; asi como los montos (limites) autorizados para
cada una de las modalidades.

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

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

diferentes procedimientos adquisitivos.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
SA: Subdireccion de Administracion.

SS: Solicitud de Suministro mediante el cual las areas administrativas y planteles solicitan

bienes y servicios.

INSUMOS:

OSR y/o SS de los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio.

RESULTADOS:

Autorizacion del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios en sus modalidades de: Adjudicacién Directa sin Contrato,
Adjudicacion Directa con Contrato, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y Licitacion Publica.

POLITICAS:

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

El Programa Anual Estimado de Adquisiciones y Servicios del siguiente ejercicio fiscal, debera ponerse a disposicion de
las y los interesados a través de la pagina de Internet del Colegio, a mas tardar el 31 de enero de cada afio y el citado
programa debera ser actualizado y difundido por el mismo medio, de forma mensual; lo anterior en apego al Articulo 21
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio, remitiran al Departamento de Recursos Materiales, sus
estimaciones en materia de requerimientos de cualquier indole, en la fecha en que éste sefiale.

El Programa Anual de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, debera ser remitido a la Direccion General de
Recursos Materiales del Gobierno del Estado de México, a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio.

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

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Departamento de Recursos Solicita mediante oficio en original y copia a los Planteles y Unidades
Materiales Administrativas del Colegio, sus requerimientos para el afio siguiente, se
obtiene acuse y archiva.
2 Planteles y Unidades Reciben en original y copia el oficio, firman acuse de recibo y devuelve,
Administrativas elaboran requisiciones llenando los formatos establecidos y los turnan al DRM

mediante oficio en original y copia. Obtiene acuse de recibido y archiva.
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Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Materiales

Planteles y Unidades
Administrativas

Departamento de Recursos
Materiales

Almacén General

Departamento de Recursos
Materiales

Proveedores (as)

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Financieros

Departamento de Recursos
Materiales

Subdirecciéon de Administracion
y Finanzas

Subdireccion de Administracion
y Finanzas

Departamento de Recursos
Materiales

Subdireccion de Administracion
y Finanzas

Direccion de Administracion y
Finanzas

Recibe en original y copia el oficio y los formatos de requisicion de bienes y
servicios de los planteles, firma acuse y devuelve, verifica que se haya
requisitado respetando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria y determina: ¢ Cumple con los criterios?

No cumple con los criterios: notifica mediante oficio en original y copia al
Plantel o Unidades Administrativas, para que realicen los ajustes pertinentes y
obtiene acuse.

Reciben en original y copia oficio con las observaciones, firman acuse de recibo
y devuelven, realizan ajustes pertinentes, lo turnan mediante oficio en original y
copia al DRM y obtienen acuse. Se conecta en operaciéon numero 3.

Si cumple con los criterios: concentra todos los requerimientos recibidos por
los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio, los agrupa de acuerdo a
la partida presupuestal a la que corresponden, para asi determinar la cantidad
total por cada uno de los bienes requeridos y solicita mediante oficio en original
y copia al almacén, le proporcione la cantidad existente de cada uno de ellos y
obtiene acuse.

Recibe en original y copia oficio de solicitud de existencias, firma acuse y
devuelve, envia la informaciéon al DRM mediante oficio en original y copia, se
obtiene acuse.

Recibe en original y copia oficio con la relacion de existencias en almacén,
firma acuse y con base en éstas y los requerimientos de los planteles y
unidades administrativas del Colegio, determina las cantidades a adquirir en las
fechas programadas para éstas en el Programa Anual de Adquisiciones, y
solicita via telefénica o correo electronico a proveedores o proveedoras
cotizaciones de los mismos.

Se enteran de la solicitud, atienden y envian en hoja membretada via correo
electrénico o personalmente al DRM la cotizacién con precios unitarios de
cada uno de los bienes solicitados.

Recibe cotizaciones de las y los proveedores, asigna valores a los
requerimientos (precios vigentes del mercado), determina el importe total por
capitulo y partida presupuestal de los bienes y servicios a adquirir, solicita al
DRF la suficiencia presupuestal mediante oficio en original y copia, para que
con base en este elaborar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios y obtiene acuse.

Recibe en original y copia el oficio de solicitud de parte del DRM, firma acuse
de recibo, atiende y turna la suficiencia presupuestal al DRM mediante oficio en
original y copia, obtiene acuse.

Recibe en original y copia, la suficiencia presupuestal, compara las cifras de
ésta, contra el importe resultado de los requerimientos de los Planteles y
Unidades Administrativas; efectua las correcciones pertinentes, ajustandose a
los montos contemplados en la suficiencia presupuestal, con base en lo
anterior, elabora el Programa Anual de Adquisiciones y lo turna mediante oficio
en original y copia, a la Direccion de Administracion y Finanzas para su
autorizacion. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe en original y copia el oficio con el Programa Anual de Adquisiciones,
firma acuse de recibido, lo revisa y determina: ¢esta correcto el Programa
Anual de Adquisiciones?

No esta correcto: mediante oficio en original y copia da indicaciones al DRM,
para que realice las modificaciones indicadas al Programa Anual de
Adquisiciones y obtiene acuse.

Recibe en original y copia oficio, firma acuse de recibo, con base al
presupuesto efectua las modificaciones indicadas por la DAF al Programa
Anual de Adquisiciones y lo turna a la misma mediante oficio en original y copia
para su autorizacion y obtiene acuse. Se conecta con la operacion numero 13.

Si esta correcto: lo firma de revisado y lo remite el Programa Anual de
Adquisiciones y Contratacion de Servicios, mediante oficio en original y copia a
la DAF para su autorizacion.

Recibe en original y copia el oficio con el Programa Anual de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios para autorizarlo, mediante gestiones internas obtiene
la autorizacion de la Direccion General y lo remite mediante oficio en original y
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Departamento de Recursos
Materiales

DIAGRAMACION:

copia al DRM con instrucciones de que en sesién del CAS del CECYTEM, se
dé a conocer el Programa Anual de Adquisicién de Bienes y Contrataciéon de
Servicios, para su ejecucion y obtiene acuse.

Recibe en original y copia el oficio con el Programa Anual de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios con firma de autorizado, firma acuse de recibo y
prepara, para que en sesion del CAS del Colegio, se dé a conocer el Programa
Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios del Colegio, para
su ejecucion. Fin del procedimiento.

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Departamento de Recursos
Materiales

Planteles y Unidades
Administrativas

Almacén General

Proveedoras (es)

INICIO

ELABORA OFICIO Y SOLICITA
REQUERIMIENTOS A LOS

PLANTELES Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS. OBTIENE

ACUSE Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO, SE
ENTERA, ELABORAN

RECIBE OFICIO, SE
ENTERA Y ANALIZA SI
CUMPLE CON TODOS

LOS REQUISITOS
SOLICITADOS

Sl

NO

REQUISICIONES Y
TURNAN CON OFICIO,
OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA

NO CUMPLE: LES
NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO PARA QUE
REALICEN LOS AJUSTES
PERTINENTES

—O

SI CUMPLE: CONCENTRA
REQUERIMIENTOS, INTEGRA Y
CLASIFICA POR PARTIDA,
SOLICITA MEDIANTE OFICIO
AL ALMACEN INFORME SOBRE

RECIBE OFICIO CON LAS
OBSERVACIONES, EFECTUA
LOS AJUSTES PERTINENTES Y

TURNA CON OFICIO AL DRM,
OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA

LAS EXISTENCIAS DE LOS
MISMOS

|
° I

RECIBE OFICIO DE
EXISTENCIA DE BIENES EN

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
E INFORMA MEDIANTE
OFICIO, SOBRE EXISTENCIAS
DE LOS MISMOS AL DRM

EL ALMACEN,
DETERMINA CANTIDADES
A ADQUIRIR Y COTIZA
CON PROVEEDORES

SE ENTERAN Y ENVIAN
COTIZACIONES VIA
CORREO ELECTRONICO
O PERSONALMENTE AL
DRM
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ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Financieros

Direccion de Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion

RECIBE COTIZACIONES,
DETERMINA IMPORTES
POR CAPITULOY

PARTIDA PRESUPUESTAL
Y SOLICITA AL DRF EL
PROYECTO DE
PRESUPUESTO

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, ATIENDE Y
TURNA MEDIANTE
OFICIO EL PROYECTO DE

RECIBE OFICIO CON LA

PRESUPUESTO AL DRM

COPIA DEL PROYECTO
DE PRESUPUESTO,
COMPARA, EFECTUA
AJUSTES, ELABORA
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES Y LO
TURNA MEDIANTE
OFICIO, A LA SA PARA SU
AUTORIZACION

RECIBE OFICIO CON EL
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES, ANALIZA
Y DETERMINA:

NO ESTA CORRECTO: LE

RECIBE OFICIO, REALIZA
AJUSTES Y LO TURNA
MEDIANTE OFICIO A LA SA.
PARA SU REVISION

NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO AL DRM PARA QUE
REALICE LOS AJUSTES
PERTINENTES

%

SI RUBRICA DE REVISADO Y
LO TURNA MEDIANTE
OFICIO A LA DAF PARA SU

AUTORIZACION
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ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

Departamento de Recursos Departamento de Recursos | Direccion de Administracion y Subdireccion de
Materiales Financieros Finanzas Administracion

RECIBE OFICIO CON EL

| PROGRAMA, FIRMA DE
[ AUTORIZADO Y MEDIANTE

GESTIONES INTERNAS OBTIENE
LA AUTORIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL, LO

TURNA MEDIANTE OFICIO AL
RECIBE EL OFICIO CON EL DRM

PROGRAMA CON FIRMA DE
AUTORIZADO Y PREPARA
PARA SESION DEL CAS

/

FIN

MEDICION:
Se utilizara la férmula de la media aritmética:
En donde:

a = Dias empleados en la elaboracion del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios (en el afio
2015).

b = Dias empleados en la elaboracién del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios (en el afio
2016).

¢ = Dias empleados en la elaboracion del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios (en el afio
2017).

m = Promedio de dias empleados en la elaboracion del Programa Anual de Adquisicién de Bienes y Contratacion de
Servicios de los ultimos tres afios.

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

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Las solicitudes de bienes y servicios quedaran registradas en el formato de requisicidon correspondiente.
FORMATOS O INSTRUCTIVOS

e 205G14102/001 Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

Objetivo del Formato: Mejorar la procuracion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos anualmente.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Numero de partidas Anotar cantidad con numero de cada partida y mes
correspondiente.

2 Departamento de Recursos Materiales. Nombre completo y firma de la o del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.

3 Subdireccion de Administracion Nombre completo y firma de la o del Subdirector de
Administracién.

4 Direccion de Administracion y Finanzas Nombre completo y firma de la o del Director de
Administracién y Finanzas.

5 Direccion General Nombre completo y firma de la o del Director General.

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA SIN
CONTRATO

OBJETIVO:
Adquirir bienes y/o contratar servicios, para solventar las necesidades o requerimientos contemplados por los Planteles y

Unidades Administrativas, y que por su naturaleza deben realizarse mediante la Adjudicacion Directa sin Contrato de estos
bienes.

ALCANCE:
Aplica a las y los miembros del Comité de Adquisiciones y Servicios del CECyTEM, servidoras y servidores publicos del

Departamento de Recursos Materiales responsables de las adquisiciones, asi como a las y los particulares que suscriban
pedidos y/o contratos por la adjudicacion del suministro del bien y/o servicio.

REFERENCIAS:

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
10 de noviembre de 2014), Titulo segundo; Capitulo tercero, de las Excepciones a la Licitacion Publica.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. (Gaceta del Gobierno 03 de mayo de 2013).

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de julio de 2010), Titulo segundo; Capitulo cuarto, de las Excepciones a la Licitacion Publica.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica (publicado en la Gaceta del Gobierno el 20 de octubre de 2013).

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

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal. Cap. Il Adquisiciones y Servicios (publicado en la Gaceta del Gobierno el 9 de diciembre de 2013).

e Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién de los Servidores Publicos que intervienen en las
contrataciones publicas, prorrogas, el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y sus
modificatorios nacionales como internacionales (publicado en la Gaceta del Gobierno el 23 de septiembre de 2015).

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en la Gaceta del Gobierno el 08 de septiembre del 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales en coordinacién con el Comité de Adquisiciones y Servicios del CECyTEM, seran
los responsables de llevar a cabo este procedimiento adquisitivo.

La Direccion de Administracion y Finanzas debera:

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

La Subdireccion de Administracion debera:

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

El Departamento de Recursos Materiales debera:

e Realizar las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios para los planteles y/o Unidades Administrativas del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, que asi lo requieran.

e Dar seguimiento a las solicitudes de adquisicion
El Departamento de Recursos Financieros debera:

e Revisar e indicar al Departamento de Recursos Materiales sobre la suficiencia presupuestal, para efectuar la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios requeridos.
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Los Planteles y Unidades Administrativas deberan:

e Elaborar y turnar al Departamento de Recursos Materiales los Oficios de Solicitud de Suministro para la 6ptima
prestacién del servicio, respetando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

El Almacén debera:

e Informar al Departamento de Recursos Materiales sobre la cantidad de bienes en existencia y recibir los bienes
adquiridos cuidando que estos cumplan con las especificaciones indicadas en los contratos.

La o el Proveedor debera:

e Recibir el requerimiento y presentar la cotizacién de los bienes y/o servicios requeridos con las especificaciones
detalladas al Departamento de Recursos Materiales.

La o el Proveedor adjudicado debera:
e Firmar el oficio de adjudicacién y entregar los bienes y/o servicios, en tiempo y forma.

DEFINICIONES:
ALMACEN: ALMACEN GENERAL DEL CECyTEM, area destinada a guardar los bienes para uso
de las unidades Administrativas.
BASES: Documento que contiene las politicas y lineamientos que seran aplicados en la

adquisicion del bien o servicio solicitado.

Calendarizacion:

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

CAS:

Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio.

CECYTEM:

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Comité de Adquisiciones y
Servicios:

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

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DRF: Departamento de Recursos Financieros.

DRM: Departamento de Recursos Materiales.

GEM: Gobierno del Estado de México.

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

OSR: Oficio de Solicitud de Recursos. (Documentacion oficial mediante el cual las areas
administrativas y planteles solicitan bienes y servicios.)

POBALIN: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

Presupuesto de Egresos:

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

Procedimiento adquisitivo:

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

Programa Anual de

Adquisiciones:

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

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
SA: Subdireccion de Administracion.
SS: Solicitud de Suministro (Documento oficial mediante el cual las areas administrativas y

planteles solicitan bienes y servicios.)

Tabla de montos:

Importes publicados en el Diario Oficial de la Federacion que, en base al presupuesto
autorizado, indican los limites para llevar a cabo las modalidades de los procedimientos
adquisitivos que contempla la Ley.

INSUMOS:

¢ OSRYy/o SS, formato de suficiencia Presupuestal.

RESULTADOS:

¢ Adquisicion de bienes y/o servicios requeridos y recibo de los mismos.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.

e Pago alas o los Proveedores.

POLITICAS:

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

e La Direccion de Administracion y Finanzas, con base en las necesidades y en la tabla de montos autorizada, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada ejercicio fiscal, determinara cuando se realizara
una adquisicién en la modalidad de Adjudicaciéon Directa sin Contrato, no debiendo rebasar los montos maximos
sefialados para este tipo de adquisicion.

e Si el monto es menor a 300 salarios minimos vigentes (antes del IVA), se efectuara Compra Directa sin contrato,
informando mediante oficio al proveedor que entregdé la cotizacidn mas conveniente para el Colegio, sobre la
adjudicacion de los bienes y/o contratacion de servicios cotizados, para que proceda a la entrega de los mismos en el
almacén y/o Unidad Administrativa del Colegio Correspondiente.

DESARROLLO:

No.

1

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Unidad Administrativa/Puesto

Planteles y Unidades
Administrativas

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Materiales

Planteles y Unidades
Administrativas

Departamento de Recursos
Materiales

Almacén General

Almacén General

Plantel y Unidad Administrativa
Almacén General

Departamento de Recursos
Materiales

Proveedor(a)

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Financieros

Departamento de Recursos
Financieros

Departamento de Recursos
Materiales

Plantel o Unidad Administrativa

Departamento de Recursos
Financieros

Departamento de Recursos
Materiales

Actividad
Elaboran el oficio de OSR y/o SS “205G14102/002" establecido por el
Departamento de Recursos Materiales y lo turnan al mismo, mediante oficio en
original y copia, obtienen acuse.
Recibe en original y copia, oficio con el formato de OSR y/o SS de bienes y
servicios “205G14102/002”, firma de recibido, verifica que se haya requisitado
respetando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria y
determina: ¢cumple con los criterios?
No cumple: notifica mediante oficio en original y copia al Plantel o Unidad
Administrativa, para que se realicen los ajustes pertinentes y obtiene acuse.
Reciben en original y copia el oficio con las observaciones, firma acuse de
recibo, realizan los ajustes pertinentes y turnan mediante oficio en original y
copia los formatos corregidos al DRM para su autorizacion y obtiene acuse. Se
conecta en operacion numero 3.
Si cumple: envia mediante oficio original y copia al almacén, el OSR y/o SS
“205G14102/002” autorizados al almacén, para que verifique si se tienen
existencias del bien solicitado y obtiene acuse.
Recibe mediante oficio en original y copia la solicitud de suministro
205G14102/002, se entera, firma de recibido y determina: ¢cuenta con
existencias?
Si cuenta con existencias: prepara requerimiento en original y copia con los
bienes solicitados, los turna al Plantel o Unidad Administrativa y obtiene acuse.
Recibe bienes, revisa, firma acuse de recibido y se retira.
No cuenta con existencias; envia mediante oficio en original y copia al DRM
formato 205G14102/002 sellado con la leyenda sin existencia y obtiene acuse.
Recibe en original y copia el oficio con el formato 205G14102/002, sellado con
la leyenda sin existencia, firma acuse de recibo y cotiza con proveedoras y
proveedores de su catalogo (via telefénica y/o correo electrénico).
Se entera, atiende solicitud y envia en hoja membretada (via correo electrénico
o personalmente) al DRM la cotizacion con precios unitarios cada uno de los
bienes solicitados.
Recibe las cotizaciones, elabora el formato de suficiencia presupuestal
205G14102/003 y acude al DRF para la autorizacion correspondiente.
Recibe el formato de solicitud de suficiencia presupuestal 205G14102/003 y
determina: ¢ se cuenta con suficiencia presupuestal?
No existe suficiencia presupuestal: devuelve al
205G14102/003 sin firma de autorizacion.
Recibe el formato de solicitud de autorizacion presupuestal 205G14102/003, sin
firma de autorizacion, e informa al Plantel o Unidad Administrativa, que no
procede su solicitud mediante oficio en original y copia, se obtiene acuse.
Recibe en original y copia, oficio de la no procedencia de su solicitud, y firma
acuse de recibo. Se retira.
Si existe suficiencia presupuestal 205G14102/003: devuelve el formato, con
firma de autorizado al DRM.
Recibe del Departamento de Recursos Financieros la solicitud de suficiencia
presupuestal 205G14102/003, con la firma de autorizado, mediante gestiones
internas recaba firma de la Subdireccion de Administracién y la Direccion de

DRM el formato
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19

20

21

22

23

24

25

Almacén General

Proveedor(a) Adjudicado

Almacén General

Almacén General

Proveedor(a) Adjudicado

Almacén General

Departamento de Recursos

Materiales

DIAGRAMACION:

Administracion y Finanzas en el formato de Solicitud de Suministro
205G14102/002, efectua Compra Directa e informa mediante oficio en original y
copia a la o al proveedor que entregd la cotizacion mas conveniente para el
Colegio, sobre la adjudicacion de los bienes y/o contratacion de servicios
cotizados 205G14102/004, para que acuda al DRM a formalizar la adjudicacion
y elabora oficio en original y copia para informar al almacén sobre los bienes
adjudicados 205G14102/005, obtiene acuse y archiva.

Recibe en original y copia oficio donde se mencionan los bienes adjudicados
205G14102/005, firma acuse de recibo y espera la entrega de la o del
proveedor.

Recibe en original y copia, el oficio de adjudicacion 205G14102/004, firma
acuse de recibo y entrega al DRM, acude al almacén hacer entrega de los
bienes y factura.

Recibe bienes, coteja las especificaciones de estos con lo indicado y determina:
icumple con las especificaciones establecidas?

No cumple: indica a la o al proveedor las causas por las que no recibe los
bienes.

Recibe bienes, atiende indicaciones del almacén y entrega bienes de acuerdo a
especificaciones. Se conecta con la operacién 21.

Si cumple: sella y firma la factura de la o del proveedor, la entrega e informa
de esto mediante oficio al DRM y obtiene acuse.

Recibe factura original y oficio del almacén general informando sobre la
recepcion de los bienes, turna al DRF mediante oficio en original y copia, la
factura original solicitando el pago correspondiente 205G14102/006, anexando
a éste copia del requerimiento y suficiencia presupuestal.

Fin del procedimiento.

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA SIN
CONTRATO

Planteles y Unidades
Administrativas

Departamento de Recursos

Almacén General -
Materiales

Proveedor (a)

INICIO

[

ELABORAN OSR Y/O SS Y
LO ENVIAN AL DRM

D

RECIBE OSR Y/O SS Y
ANALIZA SI CUMPLE CON
TODOS LOS REQUISITOS
SOLICITADOS.

Si

<>

NO

NO CUMPLE LES

!

Y LO REMITEN AL DRM

RECIBE OFICIO, EFECTUAN
LOS AJUSTES PERTINENTES

©

NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO PARA QUE
REALICEN LOS AJUSTES
PERTINENTES

D

SI CUMPLE ENVIA
MEDIANTE OFICIO

O

FORMATOS DE
RECIBE OFICIO VERIFICA
QUE SE CUENTE CON
EXISTENCIAS Y
DETERMINA:

REQUISICION AL
ALMACEN PARA QUE
VERIFIQUE LAS
EXISTENCIAS

ZCUENTA CO
EXISTENCIASZ

S

|

RECIBE BIENES, REVISA,
FIRMA EL ACUSE Y SE
RETIRA

SI: PREPARA
REQUERIMIENT O,
ENTREGA BIENES

S

T
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA SIN
CONTRATO

Departamento de Recursos L Departamento de Recursos
Almacén General

q q q Proveedor (a
Materiales Financieros (@)

° I NO: TURNA MEDIANTE

OFICIO AL DRM

REQUERIMIENTO
RECIBE OFICIO CON LA SELLADO CON LEYENDA

LEYENDA SIN EXISTENCIA SIN EXISTENCIA
Y SOLICITA COTIZACION
CON PROVEEDORAS Y I
PROVEEDORES

| ATIENDE SOLICITUD Y

[ TURNA COTIZACION VIA

CORREO ELECTRONICO

O PERSONALMENTE AL
DRM

RECIBE COTIZACION,
ELABORA FORMATO DE |
AUTORIZACION |
PRESUPUESTAL Y LO
ENVIA MEDIANTE OFICIO RECIBE OFICIO CON EL
AL DRF PARA SU FORMATO PARA
AUTORIZACION AUTORIZACION, VERIFICA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Y DETERMINA:

(EXISTE
LIQUIDEZ?

NO

Planteles o Unidades
Administrativas

| NO: DEVUELVE
I FORMATO SIN FIRMA DE

AUTORIZACION AL DRM
RECIBE NOTIFICACION E I
INFORMA AL

SOLICITANTE DE LA NO
PROCEDENCIA DE SU

SOLICITUD RECIBE NOTIFICACION
DE LA NO PROCEDENCIA
DE SU SOLICITUD Y SE
RETIRA
I
[

INFORMA MEDIANTE
OFICIO A LA O AL
PROVEEDOR SOBRE LA
ADJUDICACION DIRECTA,
PARA QUE ACUDA A
FORMALIZAR LA

ADJUDICACION B
SE ELABORA OFICIO PARA
ALMACEN Cc

)/ Sl: AUTORIZA FORMATO
Y LO TURNA AL DRM
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

Departamento de Recursos L Direccion de Administraciéon y Proveedor (a)
. Almacén General o -
Materiales Finanzas Adjudicado

O

RECIBE OFICIO DONDE SE
HACE MENCION DE LOS
BIENES ADJUDICADOS Y
ESPERA ENTREGA DE LA

O DEL PROVEEDOR

o
©

RECIBE OFICIO DE
ADJUDICACION, ACUDE

AL ALMACEN Y ENTREGA
BIENES Y FACTURA
ORIGINAL

RECIBE, COTEJA CONTRA
OFICIO Y DETERMINA:

Sl a
NO

NO: INDICA A LA O AL |
PROVEEDOR CAUSAS POR
LAS QUE NO RECIBE

—

SI: RECIBE BIENES Y
| FACTURA ORIGINAL,
| TURNA MEDIANTE
OFICIO AL DRM

ATIENDE, CORRIGE
ADECUACIONES Y
TURNA

RECIBE FACTURA
ORIGINAL Y LA TURNA
AL DRF PARA SU PAGO

FIN

MEDICION:

Mediante el porcentaje de atencion de requerimientos a los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio:
Solicitudes Atendidas X 100 = % Capacidad de respuesta
Solicitudes Recibidas del Departamento

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las solicitudes de bienes y servicios quedaran registradas en el formato de requisicién correspondiente.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e 205G14102/002 Solicitud de Suministro
e 205G14102/003 Solicitud de Suficiencia Presupuestal y/o Memorandum
e 205G14102/004 Oficio de Adjudicacion
e 205G14102/005 Oficio de Bienes Adjudicados
e 205G14102/006 Oficio de Solicitud de Pago
FORMATOS:
BY coomosiance e o e Ao ANE
FECHA DE EMISION W HOUA: D @ Folio: (3)
DE: I:l
[ Lriamel ——5 ] Tramuce: ordinario: [ @] urgente: ]
omictio: - R— - :
r - (8) 1 S ) 1
o T S Gy [ 2y C1e)
Total (16)
|, Justificacion: o |
Focha: |' (25)
Formato 205G14102/002

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUMINISTRO

Objetivo del Formato: Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades
Administrativas del CECYTEM.

Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Emision Fecha en que se elabora el documento.
. Documentos que integran la solicitud de suministro (ejemplo: 1 de 1, 1 de 2,
2 | Hojas 2 de 2, etc.).
3 Folio Numero de la solicitud de suministro.
4 Area Solicitante / Plantel Nombre del Area solicitante o Plantel.
5 Tramite Criterio mediante el cual se atendera la solicitud.
6 Domicilio: Calle y numero exterior.
7 Localidad Colonia o poblado.
8 Municipio Entidad administrativa donde se ubica el Area usuaria o Plantel.
9 Teléfono: Teléfono del Area o Plantel solicitante.
10 | No. Cons. Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
1 Espe.c?ficacién de los Bienes o D_escripcic’m_ con espe_cificaciones y caracteristicas técnicas completas del
Servicios bien o servicio requerido.
12 Unidad de Medida Cantidad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio, caja,

etc.).
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13 Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.
14 Precio Unitario con I.V.A. incluido | Precio Unitario con I.V.A. incluido.
15 Precio Total con I.V.A. incluido Precio Total con I.V.A. incluido.
16 | Suma Total con I.V.A. incluido Suma Total con I.V.A. incluido.
17 | Justificacion Mo_tlyo por el qué y para qué se va a utilizar los bienes y/o servicios
solicitados.
. Anotar las observaciones que se consideren importantes (ejemplo:
18 | Observaciones D e o
programa, justificacion, documentacion soporte, muestra, etc.).
Nombre completo y firma de la persona que elaboro la solicitud, que cuenta
19 | Elaboro con conocimientos técnicos suficientes para hacer aclaraciones, tomar
decisiones y dar seguimiento al tramite.
20 | Responsable Persona facultgda para revisar Ips datos que aparecen en el presente
formato y autorizar el tramite del mismo.
. Persona facultada para revisar los datos que aparecen en el presente
21 Reviso . P )
formato y autorizar el tramite del mismo.
22 | Valido Nombre completo y firma de la o del Subdirector de Administracion.
23 Autorizé el procedimiento Nombre completo y firma de la o del Director de Administracion y Finanzas
adquisitivo para autorizar la adquisicion.
24 | T.P. Tramite de pago, por cheque o transferencia bancaria.
25 | Fecha Fecha de cierre del expediente.

SRl GOBRERMNO DEL MAREX
- ESTADO DE MEXICO
SOLICITUD DE SUFICIENCLA FRESUPUE STAL
[ Fotio:] 77| [Fecra do verciminnts o gace: | | [Feeradoembomeen: [ o ]
Unidad Fesponesatle: | TS0 [ Secretana oe Eoucackn |
ks S [T T S e TS Y TSeRoegi B S es 5 TS |
T=OIcRS EXpsalT Cheq0E 3 T=var = T
RFET= 37
For [a canlidad oa:
For o A 15
TTave o T8 T
Feagion 7 I [ < Costc | Farfida | Cusnia | ses [—
PARA U0 EXCLUSIWVOG DEL CEPARTAMEMNT O DE RECURSOS FIMNAMNCIEROS
o]

SOLICITA

AUTORIZA

[

JEFE[A) DEL DEFARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Libsreriete
Meteper, Estada de Mexco TelSone (01 722) 275 B0 S0

JEFE(A)] DEL DEFARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIERO S

Jomé Maria Borelos v Pavda

Formato 205G 14102/003

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Objetivo del Formato: Verificar suficiencia presupuestal del CECYTEM, para poder realizar la adquisicién de bienes o la
contratacion de servicios, requeridos por los Planteles y Unidades Administrativas.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia al Departamento de
Recursos Financieros.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Folio Numero Asignado por el Departamento de Recursos Financieros.
2 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora la solicitud.
3 Solicitud expedida a favor de Nombre de la persona fisica o moral a la que se va a expedir el

cheque.
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4 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la Persona Fisica o Moral.
5 Cantidad Monto total autorizado en el presupuesto para esa partida.
6 Concepto Concepto por el cual se esta expidiendo el cheque.
7 Solicita Nombre completo y firma de la o del Jefe del Departamento de

Recursos Materiales.

Nombre completo y firma de la o del Jefe del Departamento de
8 Autoriza Recursos Financieros que da el visto bueno sobre la suficiencia
presupuestal para efectuar la adquisicion.

(Leyenda Institucional)

MEMORANDUM

Fecha: {1

PARA: 2 - Jefe (a) del Departamento de Recursos
Materiales.

Por este medio me permito informar a wsted, que la partida presupuestal
( CUENTA CON SUFICIENCIA PRESUFPUESTAL, por
lo que pusde continuar con &l procedimiento correspondiente.

Por la atencidn que se sirva dar al presente, quedo de usted para cualquier aclaracion al
respecto.

Reviso Vo. Bo.
(4) (%)
Encargado (a) del Area de Jefe (a) del Departamento
Presupuesto de Recursos Financieros

Formato 205G 14102/003

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y/O
MEMORANDUM.

Objetivo del Formato: Verificar suficiencia presupuestal del CECYTEM, para poder realizar la adquisiciéon de bienes o la
contratacion de servicios, requeridos por los Planteles y Unidades Administrativas.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia al Departamento de
Recursos Financieros.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora la solicitud.
2 Para Nombre completo de la o del Jefe de Departamento de Recursos Materiales.
3 Partida Presupuestal Numero de la partida presupuestal, al que pertenece el bien a adquirir.
4 Revis6 Nombre completo y firma de la persona encargada o encargado del area de
evisd
presupuesto.
5 Vo. Bo Nombre completo y firma de la o del Jefe de Departamento de Recursos Financieros

que da el visto bueno sobre la suficiencia presupuestal para efectuar la adquisicion.
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(Leyands Institucional)

Oficio Mo. 206814102/ (1:
Metepec, Estado de Mexico
Fecha (2}

C. {47

PRESENTE

For e3te medio me permite hacer de su conooimisnts gue derivade de |z presentacidn de su
cotizacion, se determina con base en el andlisis efectuade a su oferta, ser una propuesta solvents

con |as condiciones legales, téonicas y econdmicas regueridas por este Organismo; oor lo que con

un monte de &

(B L 3] 3 con v A incluido; z= sdguiers &l zervicio

cotizedo; debiendo sostener lzs condiciones de su oferta.

Lz entrega del ze
confirmacién de
CECYTEM, con
en Metepec,
viernez ¥ en el horario de

Estad

o 23 dentra de los (7 diz=z hébilez o naturzles siguisntes a |z
djudicacidn; dicha entrega d r& realizarse &n la Unidad de informstics de

E’1L|J a"neﬁo_cse torelos y &n Me. 401, Ceol. Llane @ de,
2028 y 344-0224, en dizs hdbiles de lunss 2
30 = .1:30.-:|=1:.¢.C 21630 horaz.

uUnz vez recibidos ¥ 2Cep
oz 20 dizs naturales pos!

Departamento

lazo -'~| zdo en el pérrafo gus zntzcede, 2n 2l dres
RECUrsos FI"|E'1"IEI'$=. del CECYTEM

los bienes o servicios, €l pago de las facturas e realizard dentro de
SI 2 IU ent |e;-, cuando la fechz de vencimiznts del pago zes diz

inhébil s pagard =l dia hékil siguiente

r._er'pI misent

olo de actuscién de los servidores
rrogss, €l otorgamiente
ios nacionales como intern
mbre de 2015, los particulares
no de control Interno de este Organizm
cligaciones gue hubieren adverti

establecido =n =l

con los servi -*ra-i pablicas.

Sin otro particular, aprovecho la ocasidn para envisrle un saludo cordial.

ATENTAMEMNTE
(8D

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Formato 205G 14102/004

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO OFICIO DE ADJUDICACION

Objetivo del Formato: Se hace de conocimiento a la o al proveedor que su propuesta fue aceptada, se fija la fecha de

entrega y pago.

Distribucion y Destinatario: Original para la o el Proveedor y copia para el Departamento de Recursos Materiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Numero de Oficio Oficio asignado por el Departamento de Recursos Materiales.
2 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora el documento.
. - Adjudicacion Directa Sin Contrato asignado por el Departamento de Recursos
Numero de procedimiento .

Materiales.

4 Nombre del Proveedor Nombre de la o del Proveedor adjudicado para la adquisiciéon de bienes y/o
servicios.

5 Cantidad Importe con I.V.A incluido de la compra.

6 Cantidad Importe con letra I.V.A Incluido.

7 Dias Numero de dias habiles o naturales para la entrega de los bienes y servicios.

8 Atentamente Nombre completo y firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
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(Layeaenda Institucional)
Oficio Mo, 205G14102/°
Matepec, Estado de Hax co:
20
RESPONSABLE DII(EL ALMACEN GEMERAL
PRESEMN
En atencidn al regusrimisnto dsal ) . con
namearc da folic, mediants oficio numearo {5) da faecha
CE__ _ _ (s= anexa copia simpla); le comente qus se llevs
8 cabo la adjudicacidn sin contratc Mo, ASC-_ (72 dondsa roasultd
adjudicado al provasdor (82 -
FPara la recepcidn da los kisnas se adjunta 2l Anexo 1 aus comprands 13
dascripcidn dsa los mismas vy al monto adjudicado: asimismo la informo
gqus la sntrega dalzara afeactuarse a mas tardar al dia
9 -
Mo omito comentarie, Que UnNa waz gQus & tengan por recicidos los ienes
an su totalidad, deberén ser entregados al C107 -
Sin atro particular por &l mamanto, le envio un cordial saludao.
ATENTAMENTE
JEFE (A) DEL DI;F’?ARTAMENTO DE
ECURSOS MATERIALES
Formato 205G14102/005
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
ANEXO 1
DERIVADO DE LA ADJUDICACION SIN CONTRATO NUM. ASC- (12)
PARA LA ADQUISICION DE: (13)
PROVEEDOR (A) ADJUDICADO: (14)
UNIDAD
No. DESCRIPCION DE CANTIDAD UF;‘ITFEII??O IMPORTE
MEDIDA
(15) (16) (17) (18) (19) (20)
SUBTOTAL $ (21)
LV.A. $ (22)
TOTAL $ (23)
TOTAL CON LETRA: ( (24) /100 M.N.)
Formato 205G 14102/005

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO OFICIO DE BIENES ADJUDICADOS

recepcion de bienes.

Objetivo del Formato: Se hace de conocimiento a la persona responsable del Almacén General del CECYTEM la

Recursos Materiales.

Distribucion y Destinatario: Original para la o el encargado del Aimacén General y copia para Departamento de

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Numero de Oficio

Oficio asignado por el Departamento de Recursos Materiales.

Fecha

Fecha de elaboracioén del oficio.

Responsable del AlImacén

Nombre de la Persona Responsable del Aimacén General.

BIWIN =

Unidades Administrativas y/o Planteles

Nombre del Area solicitante o Plantel.
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5 Numero de Oficio Oficio o nimero de folio asignado por Area solicitante o Plantel.
6 Fecha Fecha del oficio elaborado por el Area solicitante o Plantel.
- Adjudicacion Directa Sin Contrato asignado por el Departamento de
7 Procedimiento .
Recursos Materiales.
8 Proveedor Nombre de la o del Proveedor que resulté adjudicado.
9 Fecha Fecha limite para la entrega de bienes.
Nombre del Area solicitante o Plantel al que deberan ser entregados
10 | Entregar .
los bienes.
11 | Atentamente Nombre comple_to y firma de la o del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.
12 Derivado de la Adjudicacion sin Contrato | Adjudicacion Directa Sin Contrato asignado por el Departamento de
NUm. Recursos Materiales.
13 Para la Adquisicion de los Bienes Especificacion de los Bienes adquiridos.
14 | Proveedor Adjudicado Nombre de la o del Proveedor que resulté adjudicado.
15 | No. Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
16 | Descripcion Descripcion del bien adquirido.
17 Unidad de Medida antldad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio,
caja, etc.)
18 | Cantidad Valor numérico solicitado.
19 | Precio Unitario Precio Unitario del bien solicitado.
20 Importe Precio Total de los bienes solicitados.
21 Subtotal Subtotal de los bienes solicitados.
22 | LV.A. Impuesto al Valor Agregado de los bienes Solicitados.
23 | Total Cantidad total de los bienes adquiridos con I.V.A. incluido.
24 | Total con Letra Importe con letra.

(Leyenda Institucional)

Oficioc Mo 205G14102,/_ (1)_/20
Metepec, Ectado de México
22
32
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
PRESENTE
Por este medio. le solicito amablemente Ia elaboracién de cheque por la
cantidad de $_ (4} « ] PESOS
S100 MUMNL)Y con VA incluide, a ncn"bre de

=)
por concepte de la compra de 7 ~ solicitada por

5

para lo cusl anexo la siguiente

(€=)
documentacidn

Agradeciends de antemanc ls atencidn que se sirva brindar a ls presente

ATENTAMENTE

(e |

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
CURS:

OS MATERLALES

Formato 205G14102/006

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE PAGO

Objetivo del Formato: Solicitar al Departamento de Recursos Financieros la elaboracién del cheque, para el pago de los
bienes y/o Servicios adquiridos.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Financieros y copia para Departamento de
Recursos Materiales.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Oficio No. Oficio asignado por el Departamento de Recursos Materiales.
2 Fecha Fecha de elaboracion del Documento.
3 Jefe del Departamento de Recursos | Nombre completo de la o del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros Financieros.
4 Cantidad Importe con numero.
5 Cantidad Importe con letra.
6 Nombre Nombre de la o del Proveedor que resulté adjudicado.
7 Compra Descripcion del bien adquirido.
8 Solicitada por Nombre del Area solicitante o Plantel.
9 Factura Folio de la Factura de la o del Proveedor
10 | Atentamente Nombre comple_to y firma de la o del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD ADJUDICACION DIRECTA CON
CONTRATO.

OBJETIVO:

Adquirir bienes y/o contratar servicios, para solventar las necesidades o requerimientos contemplados por los Planteles y
Unidades Administrativas, que por su naturaleza deben realizarse mediante la Adjudicacion Directa con Contrato.

ALCANCE:

Aplica a los miembros del Comité de Adquisiciones y Servicios del CECyTEM, servidoras o servidores publicos del
Departamento de Recursos Materiales responsables de las adquisiciones, asi como a las o los particulares que suscriban
pedidos y/o contratos por la adjudicacion del suministro del bien y/o servicio.

REFERENCIAS:

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
10 de noviembre de 2014), Titulo segundo; Capitulo tercero, de las Excepciones a la Licitacion Publica.

. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. (Gaceta del Gobierno del 03 de mayo de 2013)

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 de julio de 2010), Titulo segundo; Capitulo cuarto, de las Excepciones a la Licitacion Publica.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios (Publicado en Gaceta del Gobierno
el 20 de octubre de 2013)

e Presupuesto de Egresos del GEM, y la Federacién (publicados en la Gaceta del Gobierno y en el Diario Oficial de la
Federacion respectivamente, en los ultimos dias de cada afo).

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal. Cap. Il Adquisiciones y Servicios (publicado en la Gaceta del Gobierno el 9 de diciembre de 2013).

e Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacion de los Servidores Publicos que intervienen en las
contrataciones publicas, prorrogas, el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y sus
modificatorios nacionales como internacionales (publicado en la Gaceta del Gobierno el 23 de septiembre de 2015).

e Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en la Gaceta del Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales en coordinacion con el Comité de Adquisiciones y Servicios del CECyTEM, seran
los responsables de solventar este procedimiento adquisitivo.

La Direccion de Administracion y Finanzas debera:

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

La Subdireccion de Administracion debera:

e Validar los pedidos y/o contratos que se generen por la adquisicion de bienes y contratacion de servicios bajo esta
modalidad de procedimiento adquisitivo.
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El Departamento de Recursos Financieros debera:

e Revisar e indicar al Departamento de Recursos Materiales sobre la suficiencia presupuestal y en su caso garantizar
mediante firma de autorizado la suficiencia presupuestal del Colegio, para efectuar la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios requeridos.

Los Planteles y Unidades Administrativas deberan:

e Elaborar y turnar al Departamento de Recursos Materiales los oficios de solicitud de suministro necesarios para la
optima prestacion del servicio, respetando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

El Departamento de Recursos Materiales debera:

e  Elaborar la adjudicacion y el contrato Administrativo correspondiente

e Dar seguimiento a la firma del Contrato Administrativo, asi como la entrega de los bienes y/o servicios.
e Tramitar el pago correspondiente.

El Almacén General debera:

e Informar al Departamento de Recursos Materiales sobre la cantidad de bienes en existencia y recibir los bienes
adquiridos cuidando que estos cumplan con las especificaciones indicadas en los contratos.

La o el Proveedor debera:

e Recibir el requerimiento y presentar la cotizacién de los bienes y/o servicios requeridos con las especificaciones
detalladas al Departamento de Recursos Materiales.

La o el Proveedor Adjudicado debera:

e Firmar el oficio de adjudicacién y/o contrato correspondiente, cumplirlo en tiempo y forma.

DEFINICIONES:
Adjudicacion Directa con De acuerdo a la tabla de montos publicados en el Diario Oficial de la Federacion, con
Contrato: base al presupuesto autorizado, se invitara a personas que cuenten con capacidad de

respuesta inmediata; asi como con los recursos técnicos financieros y demas que sean
necesarios y cuyas actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los
bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.

ALMACEN ALMACEN GENERAL DEL CECyTEM, al area destinada a guardar los bienes para
uso de las unidades Administrativas.

BASES: Documento que contiene las politicas y lineamientos que seran aplicados en la
adquisicion del bien o servicio solicitado.

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

CAS: Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio.

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

Comité de Adquisiciones y Organo Auxiliar del CECYTEM, que entre sus funciones tiene el revisar los programas y

Servicios: presupuestos de adquisiciones, asi como formular las observaciones y
recomendaciones convenientes; dictaminar previamente al inicio del procedimiento
adquisitivo sobre la procedencia de no celebrar Licitaciones Publicas por encontrarse
en alguno de los supuestos de excepciodn previstos en el Articulo 41 de la Ley; proponer
las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones y coadyuvar al
cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DREF: Departamento de Recursos Financieros.

DRM: Departamento de Recursos Materiales.

GEM: Gobierno del Estado de México.

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

OSR: Oficio de Solicitud de Recursos. (Documentacion oficial mediante el cual las areas

administrativas y planteles solicitan bienes y servicios.)
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POBALIN:

Presupuesto de Egresos:

Procedimiento adquisitivo:

Programa Anual de

Adquisiciones:

Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

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

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

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

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
SA: Subdireccion de Administracion.
SS: Solicitud de Suministro (Documentacién oficial mediante el cual las areas

administrativas y planteles solicitan bienes y servicios.)

Tabla de montos: Importes publicados en el Diario Oficial de la Federacion que, con base al presupuesto

autorizado, indican los limites para llevar a cabo las modalidades de los procedimientos
adquisitivos que contempla la Ley.

INSUMOS:
e OSRYy/o SS, formato de Autorizacion Presupuestal.
RESULTADOS:

e Firma del contrato de adjudicacion por la adquisiciéon de bienes y/o contratacion de servicios requeridos y recibo de los
mismos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.

e Registro y Control de los Bienes Patrimoniales.

e Pago alas o los Proveedores.

POLITICAS:

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

e La Direccion de Administracion y Finanzas, con base en las necesidades y en la tabla de montos autorizada, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacion de cada ejercicio fiscal, determinara cuando se realizara
una adquisicidon en la modalidad de Adjudicacion Directa con Contrato, no debiendo rebasar los montos maximos
sefialados para este tipo de adquisicion.

e De acuerdo a la tabla de montos publicados en el Diario Oficial de la Federacion se efectia Adjudicacién Directa con
contrato. Se informara mediante oficio a la o proveedor, que entregé la cotizacion mas conveniente para el CECyTEM,
sobre la adjudicacién de los bienes y/o contratacion de servicios cotizados, para que acuda al Departamento de
Recursos Materiales a formalizar la adjudicacion mediante la firma de un contrato y se envia oficio de adjudicacion al
almacén para que reciba los bienes adquiridos conforme a las caracteristicas y cantidades descritas en éste.

DESARROLLO:

Actividad
Elaboran requisiciones llenando los formatos establecidos por el DRM
205G14102/002 vy lo turnan al mismo, mediante oficio en original y copia, se
obtiene acuse.

No. Unidad Administrativa/Puesto

1 Planteles y Unidades
Administrativas

2 Departamento de Recursos Recibe en original y copia OSR y/o SS de bienes y servicios 205G14102/002,
Materiales firma de recibido, verifica que se hayan requisitado respetando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y determina: ¢cumple con
los criterios de racionalidad?
3 Departamento de Recursos No cumple: notifica mediante oficio en original y copia al Plantel o Unidades
Materiales Administrativas, para que se realicen los ajustes pertinentes y obtiene acuse.
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4 Planteles y Unidades Reciben en original y copia oficio con las observaciones, firma acuse de
Administrativas recibo, realizan los ajustes pertinentes y turnan mediante oficio en original y
copia OSR y/o SS 205G14102/002 corregidos al DRM para su autorizacion y

obtienen acuse. Se conecta en operacion numero 2.
5 Departamento de Recursos Si cumple: envia mediante oficio en original y copia, OSR y/o SS
Materiales 205G14102/002 autorizados al almacén, para que verifique si se tienen

existencias del bien solicitado y obtiene acuse.

6 Almacén General Recibe mediante oficio en original y copia la solicitud 205G14102/002, firma
acuse de recibo, verifica y determina. ¢ Cuenta con existencias?

7 Almacén General Si cuenta con existencias: prepara requerimiento con los bienes solicitados
en original y copia, los turna al Plantel o Unidad Administrativa y obtiene
acuse.

8 Plantel y Unidad Administrativa Recibe bienes, revisa, firma acuse y se retira.

9 Almacén General No cuenta con existencias: envia mediante oficio en original y copia al DRM
formato OSR y/o SS 205G14102/002 sellado con la leyenda sin existencia y
obtiene acuse.

10 Departamento de Recursos Recibe en original y copia oficio con el formato OSR y/o SS 205G14102/002

Materiales sellado con la leyenda sin existencia, firma acuse de recibo y cotiza con las o
los proveedores de su catalogo (via telefénica o correo electronico).

11 Proveedora(or) Se enteran, atienden solicitud y envian en hoja membretada (via correo
electronico o personalmente) al DRM la cotizacidon con precios unitarios de
cada uno de los bienes y/o servicios solicitados.

12 Departamento de Recursos Recibe las cotizaciones, elabora el formato de suficiencia presupuestal

Materiales 205G14102/003 en original y copia, acude al DRF para la autorizacion
correspondiente. Obtiene acuse de recibido y archiva.

13 Departamento de Recursos Recibe el formato de solicitud de autorizaciéon presupuestal 205G14102/003,

Financieros se entera, firma de recibido y devuelve, determina: ¢ cuenta con suficiencia
presupuestal?

14 Departamento de Recursos No existe suficiencia presupuestal: devuelve al DRM el formato de solicitud

Financieros de suficiencia presupuestal 205G14102/003 sin firma de autorizacion.
15 Departamento de Recursos Recibe el formato de solicitud de autorizaciéon presupuestal 205G14102/003
Materiales sin firma de autorizacion, e informa al Plantel o Unidad Administrativa, que no
procede su solicitud mediante oficio original y copia, se obtiene acuse.

16 Plantel o Unidad Administrativa | Recibe en original y copia, oficio de la no procedencia de su solicitud y firma
acuse de recibo, y se retira.

17 Departamento de Recursos Si existe suficiencia presupuestal: devuelve el formato de solicitud de

Financieros suficiencia presupuestal 205G14102/003, con firma de autorizado al DRM.
18 Departamento de Recursos Recibe la solicitud de autorizacion presupuestal 2056G14102/003, con la firma
Materiales de autorizado, mediante gestiones internas recaba firma de la Subdireccién de
Administracion y la Direccion de Administracion y Finanzas en el formato de
Solicitud de Suministro 205G14102/002, elabora formato de revisiéon de
propuesta técnica y econdémica 205G14102/009, efectia compra directa.
Informando mediante oficio en original y copia 205G14102/010 a la o al
proveedor que entreg6 la cotizacion mas conveniente para el Colegio, sobre la
adjudicacion de los bienes y/o contratacidon de servicios cotizados, para que
acuda al DRM a formalizar la adjudicacion mediante la firma de contrato
205G14102/007 y obtiene acuse de recibo.
19 Proveedora (or) Adjudicado Recibe en original y copia, oficio de adjudicacion 2056G14102/010, firma acuse
de recibo y acude al DRM a formalizar mediante firma el contrato
correspondiente 205G14102/007.
20 Departamento de Recursos Elabora contrato en original y copia 205G14102/007, lo firma, acude a la DAF
Materiales para obtener firma de autorizacién.

21 Subdireccion de Administracion y | Recibe contrato en original y copia 2056G14102/007, revisa, y turna a la DAF.
Finanzas

22 Direccion de Administracion y Recibe contrato en original y copia 205G14102/007, autoriza y turna al DRM.
Finanzas

23 Departamento de Recursos Recibe contrato en original y copia validado 205G14102/007, lo da a firmar a
Materiales la o al proveedor adjudicado y le entrega su copia.

24 Proveedora(or) Adjudicado Recibe contrato 205G14102/007, lo firma, entrega al DRM y obtiene copia de
éste.
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Materiales

25 Departamento de Recursos Turna oficio de bienes adjudicados 205G14102/005 ylo contrato
Materiales 205G14102/007 en original y copia al almacén, y obtiene acuse.
26 Almacén General Recibe en original y copia oficio de los bienes adjudicados 205G14102/005,
firma acuse de recibo y espera la entrega de la o del proveedor.
27 Proveedora(or) Acude al almacén y hace entrega de los bienes.
Adjudicado
28 Almacén General Recibe bienes, coteja las especificaciones de estos con lo indicado en el oficio
y determina: ¢cumple con las especificaciones técnicas?
29 Almacén General No cumple: indica a la o al proveedor las causas por las que no recibe los
bienes y los regresa.
30 Proveedora(or) Recibe los bienes, atiende indicaciones del almacén y entrega bienes. Se
Adjudicado conecta con la operacion 28.
31 Almacén General Si cumple: sella y recibe la factura original de la o del proveedor, la envia
mediante oficio en original y copia al DRM y obtiene acuse.
32 Departamento de Recursos Recibe oficio del almacén informando sobre la recepcion de los bienes, y

factura original, firma acuse de recibo y turna ésta al DRF mediante oficio
205G14102/006, solicitando el pago correspondiente, anexando a éste copia
del contrato y obtiene acuse.

Conecta c/el procedimiento pago a proveedores.

DIAGRAMACION:

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA CON
CONTRATO

Planteles y Unidades
Administrativas

Departamento de Recursos

Materiales Proveedor (a)

Almacén General

INICIO

[

ELABORAN LOS

FORMATOS DE OSR Y/O
SS Y LO ENVIAN AL DRM

i

RECIBE OSR Y/O SS Y
ANALIZA SI CUMPLE CON
TODOS LOS REQUISITOS
SOLICITADOS.

NO

NO CUMPLE LES

@ |

EFECTUAN LOS AJUSTES
PERTINENTES Y LO
REMITEN AL DRM

©

NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO PARA QUE
REALICEN LOS AJUSTES
PERTINENTES

I SI CUMPLE: ENVIA
MEDIANTE OFICIO OSR Y/
O SS AL ALMACEN

RECIBE OFICIO VERIFICA GENERAL PARA QUE
QUE SE CUENTE CON VERIFIQUE LAS
EXISTENCIAS Y EXISTENCIAS

DETERMINA:

N
(CUENTA CON
EXISTENCIAS?
Si

|

RECIBE BIENES, REVISA,
FIRMA EL ACUSE Y SE
RETIRA

s

Sl: PREPARA
REQUERIMIENTO,
ENTREGA BIENES

T
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CONTRATO

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA CON

Departamento de Recursos
Financieros

Almacén General

Departamento de Recursos

Materiales

Proveedor (a)

NO: TURNA AL DRM
REQUERIMIENTO
SELLADO CON LEYENDA
SIN EXISTENCIA

RECIBE Y SOLICITA

COTIZACION A
PROVEEDORES (AS)

ATIENDE SOLICITUD Y
TURNA COTIZACION AL

RECIBE, FORMATO PARA
AUTORIZACION,
VERIFICA LIQUIDEZ Y
DETERMINA:

{EXISTE
LIQUIDEZ?

NO

RECIBE COTIZACION,
ELABORA FORMATO DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y LO
ENVIA AL DRF PARA SU
AUTORIZACION

Planteles y Unidades
Administrativas

NO: DEVUELVE
FORMATO SIN FIRMA DE
AUTORIZACION AL DRM

—9

RECIBE NOTIFICACION
DE LA NO PROCEDENCIA
DE SU SOLICITUD Y SE
RETIRA

RECIBE NOTIFICACION E
INFORMA AL PLANTEL O
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE DE LA NO
PROCEDENCIA DE SU
SOLICITUD

/

SI: AUTORIZA FORMATO
Y LO TURNA AL DRM

MEDIANTE OFICIO INFORMA
SOBRE LA ADJUDICACION A

ELABORA FORMATO DE
REVISION DE PROPUESTA
TECNICA Y ECONOMICA,

DRM

LA O EL PROVEEDOR PARA
QUE ACUDA AL DRM A
FIRMAR EL CONTRATO

CORRESPONDIENTE
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA CON
CONTRATO

Subdireccion de Direccion de Administraciony| Departamento de Recursos Proveedor
Administracion Finanzas Materiales Adjudicado

RECIBE OFICIO DE

2 ADJUDICACION, ACUDE

AL DRM A FIRMAR EL
CONTRATO

| CORRESPONDIENTE

‘ ELABORA CONTRATO LO
FIRMA Y ACUDE A LA

DAF PARA SU
AUTORIZACION
2
RECIBE CONTRATO
REVISA, FIRMA Y LO |
TURNA A LA DAF
RECIBE CONTRATO LO |
AUTORIZA Y LO TURNA
AL DRM RECIBE CONTRATO
AUTORIZADO LO DA A ‘
FIRMAR A LA O AL ‘
PROVEEDOR

RECIBE CONTRATO, LO
FIRMA, LO DEVUELVE AL
‘ DRM Y OBTIENE COPIA
DEL MISMO

Almacén General ‘

} TURNA COPIA DEL
OFICIO Y/O CONTRATO
AL ALMACEN

RECIBE COPIA DEL
CONTRATO Y ESPERA |
ENTREGA DE LA O DEL \

PROVEEDOR

\ ACUDE AL ALMACEN Y
I ENTREGA BIENES

RECIBE, COTEJA CONTRA
CONTRATO Y
DETERMINA:

Sl @
NO

NO: INDICAA LAOEL
PROVEEDOR CAUSAS POR
LAS QUE NO RECIBE

30

ATIENDE INDICACIONES
Y ENTREGA

— O
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTACON
CONTRATO

Direccion de Administracion y L Departamento de Recursos Proveedor (a)
q Almacén General a -
Finanzas Materiales Adjudicado

%
®

Sl: RECIBE BIENES, SELLA Y

FIRMA LA FACTURA DE 32
RECIBIDO, TURNA Y

ENVIA FACTURA AL DRM

SE ENTERA, RECIBE
OFICIO DE ALMACEN
CON LA FACTURA Y

SELLO DE RECIBIDO EN

ALMACEN Y LA TURNA

AL DRF PARA SU PAGO

CONECTANDOSE CON
EL PROCEDIMIENTO
RELACIONADO CON EL
PAGO A PROVEEDORES

MEDICION:

Mediante el porcentaje de atencion de requerimientos a los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio:
Solicitudes Atendidas X 100 = % Capacidad de respuesta del
Solicitudes Recibidas Departamento

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Las solicitudes de bienes y servicios quedaran registradas en el formato de requisicion correspondiente.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o 205G 14102/002 Solicitud de Suministro

o 205G14102/003 Solicitud de Suficiencia Presupuestal y/o Memorandum
. 205G14102/005 Oficio de Bienes Adjudicados

o 205G14102/006 Oficio de Solicitud de Pago

o 205G14102/007 Contrato

. 205G14102/008 Anexo 1 del Contrato

o 205G14102/009 Revisiéon de Propuesta Técnica y Econdmica

. 205G14102/010 Oficio de Adjudicacion Directa con Contrato
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FORMATOS:
B conenagtienco Ze.,ar.a;,:;;::m,;‘,; acian EDOAMEX
rEcHA D= EMISION vosn: [ ] @ Fotio: S
oe: [ ]
Area Solicitante / Plantel: a5 | rarite: Orainario = Urgonte:
bomicio: - : Locatigad: - :
r Hentetete: (8) | r Tetetene: o) 1
((::rc‘)s) — “:’ I1031 ")‘e”es — (M:dzm: 13) ‘(Jn;:: (T:I)
Total (16)
|' Justificacién: 1 |
|' Observaciones: o) |
Formato 205G14102/002
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUMINISTRO
Objetivo del Formato: Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades
Administrativas del CECYTEM.
Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Emision Fecha en que se elabora el documento.
2 Hoi Documentos que integran la solicitud de suministro (ejemplo: 1 de 1, 1 de 2, 2
ojas
de 2, etc.).
3 Folio Numero de la solicitud de suministro.
4 Area Solicitante / Plantel Nombre del Area solicitante o Plantel.
5 Tramite Criterio mediante el cual se atendera la solicitud.
6 Domicilio: Calle y numero exterior.
7 Localidad Colonia o poblado.
8 Municipio Entidad administrativa donde se ubica el Area usuaria o Plantel.
9 Teléfono: Teléfono del Area o Plantel solicitante.
10 | No. Cons. Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
1 Especificacion de los Bienes o | Descripcion con especificaciones y caracteristicas técnicas completas del
Servicios bien o servicio requerido.
12 | Unidad de Medida gt?;n)tldad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio, caja,
13 Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.
14 Precio Unitario con LV.A. | Precio Unitario con I.V.A. incluido.
incluido
15 Precio Total con .V.A. incluido Precio Total con I.V.A. incluido.
16 | Suma Total con I.V.A. incluido Suma Total con .V.A. incluido.
17 | Justificacion MO.tI\.IO por el qué y para qué se va a utilizar los bienes y/o servicios
solicitados.
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18 | Observaciones Ano_tgr Ia§ observa(:lones. que se consideren importantes (ejemplo: programa,
justificacién, documentacion soporte, muestra, etc.).
Nombre completo y firma de la persona que elaboré la solicitud, que cuenta
19 Elabord con conocimientos técnicos suficientes para hacer aclaraciones, tomar
decisiones y dar seguimiento al tramite.
20 | Responsable Persona facultada para revisar los datos que aparecen en el presente formato

y autorizar el tramite del mismo.

Persona facultada para revisar los datos que aparecen en el presente formato

21 Reviso y autorizar el tramite del mismo.

22 | Validé Nombre completo y firma de la o del Subdirector de Administracion.

23 Autor.iz_é. el procedimiento | Nombre cgmpleto y filrmg'de la o del Director de Administracién y Finanzas
adquisitivo para autorizar la adquisicion.

24 | T.P. Tramite de pago, por cheque o transferencia bancaria.

25 | Fecha Fecha de cierre del expediente.

E GOBIERNO DEL ‘
ESTADO DE MEXICO ‘
SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUE STAL
[ Fowa] TT] [Facte de vensimients o sewe | | Y T G R—
D AEsToreatTE |
[ ¥ TECROISgISoE OSl ESTSn0 O MERTST |
=7
e = T
Fegion [Fiman [ = Coeic | Pardlds | CueniE | mse [ro—
| | | | | | |
FARE OS5 EXCIUEIVE OEL CESANTAFENTS 5F RECURESE FHERSERGE
T
SOLMITA AUTORIZA
{72 LE)
JEFE(A) DEL DEPARTAMENT O DE JEFE(A) DEL DEFARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIERO S

Libramientes lemé Maria biorelos v
Mistepec, Extado de biddco. TelSfo

FORMATO 205G14102/003
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Objetivo del Formato: Verificar suficiencia presupuestal del CECYTEM, para poder realizar la adquisicién de bienes o la
contratacion de servicios, requeridos por los Planteles y Unidades Administrativas.
Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia al Departamento de
Recursos Financieros.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Folio Numero Asignado por el Departamento de Recursos Financieros.
2 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora la solicitud.
3 ig“C'tUd expedida a favor Nombre de la persona fisica o0 moral a la que se va a expedir el cheque.
4 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la Persona Fisica o Moral.
5 Cantidad Monto total autorizado en el presupuesto para esa partida.
6 Concepto Concepto por el cual se esta expidiendo el cheque.
- Nombre completo y firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos
7 Solicita .
Materiales.
Nombre completo y firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos
8 Autoriza Financieros que da el visto bueno sobre la suficiencia presupuestal para efectuar
la adquisicion.
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(Leyenda Institucional}

MEMORANDUM

Fecha: {1}

PARA: ( 2 3 Jefe (a) del Departamento de Recursos
Materiales.

Por este medic me permito  informar a wusted. que la  partida presupusstal
( 3 CUEMNTA CON SUFICIENCILA PRESUPUESTAL, por
lo que pusde continuar con el procedimiento correspondiente.

Por la atencién que se sirva dar al presente. gquedo de usted para cualquier aclaracidn al
respecto.

Revisd WVo. Bo.
(4 (5)

Encargado (a) del Area de Jefe (a) del Departamento
Presupuesto de Recursos Financieros

Formato 205G 14102/003

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y/O
MEMORANDUM.

Objetivo del Formato: Verificar suficiencia presupuestal del CECYTEM, para poder realizar la adquisicién de bienes o la
contratacion de servicios, requeridos por los Planteles y Unidades Administrativas.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia al Departamento de
Recursos Financieros.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora la solicitud.

2 Para Nombre completo de la o del Jefe de Departamento de Recursos Materiales.

3 Partida Presupuestal Numero de la partida presupuestal, al que pertenece el bien a adquirir.

4 Revisé Nombre completo y firma de la persona encargada o encargado del area de
presupuesto.
Nombre completo y firma de la o del Jefe de Departamento de Recursos Financieros

5 Vo. Bo. . S s
que da el visto bueno sobre la suficiencia presupuestal para efectuar la adquisicion.

CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “CECYTEM”
REPRESENTADO POREL O LA C. _(1) , EN SU CARACTER DE DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, Y POR LA OTRA (2) ,REPRESENTADO PORELOLA C._ (3) ,EN
SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “PROVEEDOR (A)”, AL
TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
l.  EL CECYTEM DECLARA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE LEGAL:

a) Que es un Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México, con personalidad juridica y patrimonio propios, creado por Ley mediante Decreto Numero 48 de
la H. LIl Legislatura del Estado de México, publicado en la Gaceta del Gobierno de fecha 19 de octubre de 1994.

b) Que de conformidad con la Ley que creé al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, tiene por
objeto impartir Educacion Media Superior Terminal, terminal por convenio y bivalente de caracter tecnoldgico, que permitan la
incorporacion de sus egresados al sector productivo y en su caso a estudios posteriores.
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C) En razén de lo anterior y para el cumplimiento de sus funciones a su cargo requiere de la adquisicion de:
(4) »

d) Que en términos de lo dispuesto por el Articulo 17 fracciones | y IX de la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado
de Caracter Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, el o la C. (5
) en su caracter de Director General, tiene la representacion legal del Organismo y en términos del Articulo 7
fracciones V y Xl del Reglamento Interior del CECYTEM, mediante Poder Notarial No. _ (6)_ defecha__ (7)__, pasado ante
la Fe de o la (8) , titular de la Notaria publica (9) del Estado de México, delega sus
facultades a favor de el o la (10) , Director (a) de Administracion y Finanzas para firmar el presente Contrato.

e) Que la Direccién de Administracion y Finanzas del CECYTEM, por medio del Jefe (a) del Departamento de Recursos
Materiales le compete entre otras acciones la realizaciéon de los procesos de adjudicacién que se lleven a cabo, a efecto de que se
realicen de acuerdo a los lineamientos sefialados por las Leyes respectivas.

De acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 26 fraccion ___ (11)____ de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, se llevd a cabo el procedimiento de __ (12) Num. _(13) , Y mediante __( 14
) de fecha (15) , se adjudico el presente Contrato a (16) , en virtud de que
cumplié con los requisitos legales, técnicos y econémicos solicitados por el CECYTEM.

Q) Para el presente ejercicio fiscal, cuenta con los fondos necesarios para hacer las erogaciones que se motiven con la
adquisicion objeto del presente Contrato.

h) Que sefiala como su domicilio legal el ubicado en Libramiento José Maria Morelos y Pavén No. 401 Sur, Colonia Llano
Grande, C.P. 52148, en Metepec, Estado de México.

Il. EL PROVEEDOR (A) DECLARA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD A TRAVES DE SU REPRESENTANTE LEGAL LO
SIGUIENTE:

Persona Moral:

a) Que esta debidamente constituida de conformidad con la Legislacion Mexicana, segun consta en escritura publica nimero __(
17)___defecha _ (18) , otorgada ante la fe del Notario Publico No. ___ (19) , del Estado de México, (
20) , inscrita en el registro publico de comercio con el folio mercantil nimero _ ( 21 )___ de fecha (22
) .

b) Elola C. (23 ), en su caracter de Representante Legal, Administrador (a) Unico (a) o Propietario (a) (segun sea el
caso), cuenta con las facultades legales suficientes para suscribir este Contrato en su representacion, de conformidad con el
testimonio de la Escritura Pablica nimero (24) de fecha__(25) , pasada ante la fe del Notario Publico No. _( 26
)__, del Estado de México, _ (27) .

C) Su Registro Federal de Contribuyentes es (28) , ¥ su domicilio fiscal se encuentra ubicado en

(29) , teléfono (30) ,fax _ (31) , y correo electrénico (32
)

Que de acuerdo a sus estatutos, su objeto social consiste entre otras actividades: (33) ).

d) Bajo protesta de decir verdad, manifiesta que la sociedad o las personas que forman parte de ella, no se encuentran en alguno
de los supuestos establecidos por los Articulos 50 y 60, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Persona Fisica:

a) Que esta debidamente constituida como Persona Fisica de conformidad con la Legislacién Mexicana, segin consta en su
Cédula de Identificacion Fiscal, con la razon de (34)

b) Tiene capacidad juridica para contratar y cuenta con los recursos técnicos, financieros y humanos idéneos, para suministrar
los servicios objeto del presente contrato.

C) Su Registro Federal de Contribuyentes es (35) , ¥ su domicilio fiscal se encuentra ubicado en

(36) , teléfono __ (37) ,fax__(38) , y correo electronico (
39) .
d) Que su actividad comercial es: (40)
e) Bajo protesta de decir verdad, manifiesta que no se encuentra en alguno de los supuestos establecidos por los Articulos 50 y

60, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Expuesto lo anterior, el CECYTEM y el PROVEEDOR, celebran el presente Contrato al tenor de las siguientes:
CLAUSULAS
PRIMERA.- OBJETO DEL CONTRATO.

El objeto del presente contrato es la adquisicién de “ (41) ” con las caracteristicas que se relacionan en el ANEXO
1 del presente contrato; lo anterior, derivado de la propuesta presentada por el PROVEEDOR (A) en el procedimiento de contratacion
mediante la (42) Num. (43)




7 de agosto de 2018 GACETA

DEL GOBIERNS Pégina 35

SEGUNDA.- PLAZO DE ENTREGA.

El PROVEEDOR (A) efectuara la entrega de los bienes o servicios adjudicados dentrode los ___ (44 )___ dias habiles (o naturales
seguin sea el caso) siguientes a la firma del presente Instrumento Legal.

TERCERA.- LUGAR DE ENTREGA.

La entrega de los bienes sera en el Almacén General del CECYTEM, ubicado en Calle Nicolas Bravo S/N a un costado de la
Secundaria Oficial No. 1026 “Prof. Miguel Portilla Saldafia”, Colonia San Miguel Totocuitlapilco, C.P. 52143 en Metepec, Estado de
México, teléfono 01 (722) 327-4028 y 344-0224, en dias habiles y en el horario: de lunes a viernes de 9:30 a 14:00 y de 15:30 a 16:30
horas.

CUARTA.- CONDICIONES DE ENTREGA.

El PROVEEDOR (A) se obliga a poner a disposicién del CECYTEM los bienes o servicios descritos en el ANEXO 1 del
presente Contrato, en el lugar, fecha y condiciones que se especifican en el (45)

QUINTA.- EMPAQUE Y EMBALAJE.

El PROVEEDOR (A) se obliga a efectuar el empaque y embalaje adecuados para que los bienes sean transportados desde
su origen hasta la entrega sin sufrir dafio.

SEXTA.- SEGUIMIENTO Y ACEPTACION DE ENTREGA POR PARTE DEL AREA USUARIA.

___(46) , €n su caracter de area usuaria sera la responsable de dar seguimiento al cumplimiento del presente Contrato, a
fin de coadyuvar con la adecuada recepcion de los bienes o servicios contratados en el lugar y tiempo convenidos, por lo que una vez
gue el area usuaria informe por escrito al Departamento de Recursos Materiales de que los bienes o servicios adquiridos cumplen con
las caracteristicas y especificaciones solicitadas, los mismos se tendran por aceptados a entera satisfaccion por parte del area usuaria
antes citada o en su defecto por parte del area técnica que designe el CECYTEM, dicha aceptacion se debera determinar a mas
tardar dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes a la entrega de los bienes o servicios; el responsable de su recepcion debera
plasmar en la factura del PROVEEDOR o en su caso en el documento que haga constar dicha entrega, la firma y sello como
evidencia de la recepcion de los bienes o servicios.

SEPTIMA.- DEVOLUCION Y REPOSICION DE LOS BIENES O SERVICIOS.

Aun cuando se conviene que los bienes o servicios objeto del presente Contrato, descritos en el ANEXO 1 de este instrumento legal,
no estan sujetos a inspecciones o pruebas, el PROVEEDOR manifiesta que los mismos cumplen con las caracteristicas y
especificaciones solicitadas por el CECYTEM tal y como se especifica en su propuesta presentada en el procedimiento de
contratacion de (47) Num. __ (48) , que genera este contrato; por lo que en caso de existir observaciones
por parte del (49) , €n su caracter de area usuaria, se deberan solventar dentro del plazo de entrega; por lo que
estara sujeto a la Clausula Décima Séptima del presente Instrumento Legal.

OCTAVA.- PRECIO UNITARIO E IMPORTE TOTAL.

El CECYTEM y el PROVEEDOR (A) convienen que el importe total (con IVA. incluido) de este Contrato, es por la cantidad de
$ (50)

El PROVEEDOR (A) esta de acuerdo en que la suma indicada incluye la remuneracién o pago total de los bienes o servicios que
suministrara, mismos que se relacionan en el ANEXO 1 del presente Contrato.

NOVENA.- CONDICION DE LOS PRECIOS.

Las partes convienen en que los precios de los bienes o servicios son fijos y que no estan sujetos a ninguna variacion.
DECIMA.- IMPUESTOS.

El Impuesto al Valor Agregado sera trasladado en los términos de la Ley de la materia.

DECIMA PRIMERA.- PLAZO Y CONDICIONES DE PAGO.

Una vez recibidos y aceptados los bienes o servicios a entera satisfaccion por parte del area usuaria o en su defecto por parte del area
técnica designada, el CECYTEM cubrird al PROVEEDOR (A) el precio convenido a los 20 (veinte) dias naturales posteriores a la
fecha de entrega de los mismos. Cuando la fecha de vencimiento del pago sea dia inhabil, se pagara el dia habil siguiente.

Las facturas de los bienes o servicios suministrados, se deberan presentar con los requisitos fiscales vigentes a nombre del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, con domicilio fiscal en Libramiento José Maria Morelos y Pavon No. 401
Sur, Colonia Llano Grande, C.P. 52148, en Metepec, Estado de México; y R.F.C. CEC-941015-RV7.

Ademas, las facturas presentadas para pago o en su caso el documento que haga constar la entrega, deberan contener la firma y
sello como evidencia de la recepcion de los bienes o servicios a entera satisfaccion por parte del area usuaria o en su defecto por
parte del area técnica designada.

Los errores en las facturas; asi como la falta de entrega de algin documento propio de la responsabilidad del PROVEEDOR (A),
prorrogaran en igual tiempo y plazo su pago, hasta su correccion y presentacion en el area respectiva del CECYTEM.
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En los supuestos descritos en el parrafo anterior, el periodo que transcurra a partir de la presentacion de sus facturas y hasta que el
PROVEEDOR (A) presente las correcciones y/o entregue los documentos faltantes, no se computara para efectos del Articulo 51 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Si el PROVEEDOR (A) estuviere inconforme con el importe pagado, tendra un plazo de 10 (diez) dias naturales, a partir de la fecha en
que se haya formulado la liquidacién para presentar escrito de reclamacion. Si transcurrido este plazo, el PROVEEDOR (A) no la
efectla, se considerara que la liquidacion, quedara definitivamente aceptada por él y sin derecho a ulterior reclamacion.

DECIMA SEGUNDA.- LUGAR DE PAGO.

El CECYTEM pagara al PROVEEDOR (A), las facturas por los bienes o servicios entregados, en el Departamento de Recursos
Financieros, ubicado en el domicilio sefialado en el inciso h) de la declaracion |, del CECYTEM.

DECIMA TERCERA.- GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

El PROVEEDOR (A) se obliga a otorgar dentro del plazo de diez dias naturales contados a partir del dia de la firma de este Contrato,

garantia de cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones estipuladas a su cargo en el presente instrumento juridico,

mediante fianza expedida y tramitada ante las instituciones afianzadoras con las cuales tiene convenio el Gobierno del Estado de

México, por un monto equivalente al diez por ciento del importe total del contrato sin incluir el I.V.A. a favor del Colegio de Estudios

Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, con vigencia de un afio; o en su caso el cheque certificado correspondiente; salvo

que la entrega de los bienes o servicios se realice dentro del plazo mencionado, segun se indica en la (51) Num.
(52) .

DECIMA CUARTA.- NOTIFICACIONES.

Para todos los efectos derivados del presente Contrato, en especial para oir y recibir notificaciones, mismas que solo surtiran efectos
si se realizan por escrito, las partes convienen en sefialar como sus domicilios, los siguientes:

EI PROVEEDOR (A): (53) .

El CECYTEM: Libramiento José Maria Morelos y Pavon No. 401 Sur, Colonia Llano Grande, C.P. 52148, en Metepec, Estado de
México.

Las notificaciones de caracter legal, o relativos a procedimientos judiciales se sujetaran a los ordenamientos juridicos aplicables.
DECIMA QUINTA.- TERMINACION ANTICIPADA.

El CECYTEM podra dar por terminado anticipadamente este Contrato, por razones de interés general o bien cuando extinga la
necesidad de requerir los bienes o servicios y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas se
causaria dafo al Estado, o cuando se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al Contrato, con motivo de una
inconformidad emitida por la Secretaria de la Funcién Publica. En estos casos se reembolsara al PROVEEDOR (A) los gastos no
recuperables como dispone el Articulo 54 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 102 de su
Reglamento.

En este supuesto, el CECYTEM notificara al PROVEEDOR (A) mediante escrito las razones o las causas justificadas que den origen
a la terminacién anticipada del Contrato.

DECIMA SEXTA.- RESCISION.

ElI CECYTEM podra en cualquier momento rescindir administrativamente el presente Contrato cuando el PROVEEDOR (A) incumpla
con las obligaciones a su cargo.

La rescision se sujetara al procedimiento previsto en el Articulo 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; o en su caso, cuando el CECYTEM y el PROVEEDOR (A) de mutuo acuerdo, suscriban el convenio de anulacion del
contrato.

Cuando el CECYTEM determine rescindir el Contrato, dicha rescisién operara de pleno derecho y sin necesidad de declaracion
judicial, bastando para ello que se cumpla el procedimiento mencionado en el parrafo anterior, en tanto que si es el PROVEEDOR (A)
quien decide rescindirlo, sera necesario que acuda ante la autoridad judicial y obtenga la declaracion correspondiente.

DECIMA SEPTIMA.- PENAS CONVENCIONALES.

El PROVEEDOR (A) pacta con el CECYTEM, que en caso de entregarle los bienes o servicios fuera de los plazos establecidos en la
Clausula Segunda del presente instrumento legal, pagara por el atraso en que incurra, una pena convencional que no podra exceder
del 10% (diez por ciento) del valor total del Contrato antes de I.V.A. lo anterior en cumplimiento de los articulos 53 y 53 bis de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Para el efecto de la aplicacion de la pena, se conviene en un porcentaje de penalizacion diario del 0.5% (punto cinco por ciento), que
se multiplicara por el numero de dias de atraso y el resultado se multiplicara a su vez, por el valor de los bienes o servicios entregados
con atraso, aceptando el PROVEEDOR (A), de dar lugar a este supuesto, se deduzca del importe de la factura que presente para su
cobro, el monto de la penalizacién.

DECIMA OCTAVA.- MODIFICACIONES AL CONTRATO

Convienen las partes en que cualquier modificacion o adicion necesaria al presente contrato, sera motivo de Clausula adicional y/o en
su caso de un convenio que debera incorporarse como adendum a este instrumento legal, el cual una vez firmado por el “CECYTEM”
y el “PROVEEDOR (A)” seré parte integrante del mismo.
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Las partes en apego a lo dispuesto en el Articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
podran acordar el incremento del monto del contrato o de la cantidad de los bienes o servicios, mediante modificaciones a sus
contratos vigentes, siempre que las modificaciones no rebasen, en conjunto, el 20 (veinte) por ciento del monto o cantidad de los
conceptos o volumenes establecidos originariamente en los mismos y el precio de los bienes o servicios, sea igual al pactado
originalmente, debiendo realizar el respectivo ajuste a la garantia de cumplimiento.

DECIMA NOVENA.- PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES.

El PROVEEDOR (A) se obliga a no ceder en forma parcial ni total, a favor de cualquier otra persona fisica o moral, los derechos y
obligaciones que se deriven del presente contrato, solo podra ceder los derechos de cobro, previa autorizacion por escrito del
CECYTEM.

VIGESIMA.- RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR (A).

El PROVEEDOR (A) se obliga a que los bienes o servicios de este contrato, cumplan con las previsiones de la legislacién vigente
sobre la materia; la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento; asi como a responder por
su cuenta y riesgo de los defectos, dafios y perjuicios que por inobservancia de las normas o negligencia de su parte lleguen a causar
al CECYTEM y/o terceros.

VIGESIMA PRIMERA.- RELACIONES LABORALES.

El PROVEEDOR (A) como empresario y patron del personal que ocupe con motivo de la entrega de los bienes o servicios materia de
este Contrato, sera el Unico responsable de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas ordenamientos en
materia de trabajo y seguridad social. EI PROVEEDOR (A) conviene por lo mismo en responder de las reclamaciones que sus
trabajadores presenten en su contra o en contra del CECYTEM, en relacion con los bienes o servicios generados por este Contrato.

VIGESIMA SEGUNDA. - DERECHOS DE AUTOR.

El PROVEEDOR (A) asume la responsabilidad total para el caso de que en cumplimiento de este Contrato se infrinjan derechos de
terceros sobre patentes o marcas, o se violen derechos de autor.

VIGESIMA TERCERA. - INTEGRIDAD DEL CONTRATO.

Las partes convienen que en caso de existir discrepancia entre lo establecidoenla _ (54) Num. (55) ,conlo
previsto en el presente Contrato, prevalecera lo estipulado en (56) multicitada en el presente instrumento legal.

VIGESIMA CUARTA. - LEGISLACION.

Al presente Contrato le es aplicable la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y
supletoriamente el Codigo Civil Federal, la Ley Federal de Procedimientos Administrativos y demas disposiciones aplicables.

VIGESIMA QUINTA. - JURISDICCION Y TRIBUNALES COMPETENTES.

Para la interpretacion y cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud del presente Contrato y todo aquello que no esté
expresamente estipulado en el mismo, se resolvera en forma administrativa. En caso de controversia las partes convienen someterse
a la jurisdiccion de los Tribunales Civiles del Distrito Judicial de Metepec, Estado de México; renunciando desde este momento a
cualquier otra jurisdiccion que le pudiera corresponderle por razén de su domicilio o por cualquier otra causa.

Leido que fue por las partes que en él intervinieron y enteradas de su alcance legal, el presente Contrato se firma al calce, en dos

tantos, en la ciudad de Metepec, Estado de México el dia (57)
POR EL PROVEEDOR (A) POR EL CECYTEM
(58) (59)
(Nombre y cargo del Representante Legal, Administrador DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unico o Propietario)
Las firmas y antefirmas corresponden al Contrato Num. __( 60 ) celebrado entre el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México y (61)

Conforme a lo establecido en el “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”;
publicado en Gaceta de Gobierno el dia 23 de septiembre de 2015; los particulares tienen el derecho de presentar queja o denuncia
ante el Organo de Control Interno de este Organismo por el incumplimiento de obligaciones que hubieren advertido durante el tiempo
que tuvieron contacto con los servidores publicos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ORGANO DE CONTROL INTERNO
(62) (63)
Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales Representante de la Contraloria Interna del
CECYTEM

Formato 205G14102/007
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CONTRATO

Objetivo del Formato: Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades

Administrativas del Colegio.

Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia para la o al Proveedor.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Representado por Nombre de la o del Director de Administracién y Finanzas.

2 y por la otra Nombre de la Empresa.

3 C. Nombre de la o del Representante Legal.

4 Adquisicién de Descripcion del bien o servicio requerido.

5 Elola Nombre de la o del Director General.

6 Poder Notarial No. Numero de Poder Notarial en el cual delega facultades a la o el Director de
Administracion y Finanzas.

7 De Fecha Fecha del Poder Notarial.

8 Ante la fe del Nombre de la o del Notario.

9 Notaria Publica Numero de la Notaria Publica.

10 A favor del Nombre de la o del Director de Administracion y Finanzas

1 Fraccion Numero de fraccion de acuerdo al procedimiento adquisitivo que se esta
realizando.

12 Procedimiento Nombre del procedimiento

13 Numero de Procedimiento Numero de Adjudicacion Directa con Contrato.

14 Mediante Indicar si se trata de fallo u oficio de adjudicacion segun sea el caso.

15 De fecha Fecha del fallo u oficio de adjudicacion

16 Contrato a Nombre de la o del proveedor al que se le adjudico el contrato

17 Escritura Publica No. Numero de escritura publica de la o del proveedor.

18 De fecha Fecha de la escritura publica.

19 Notario Publico No. Numero de la o del Notario Publico.

20 Nombre del Notario Publico | Nombre de la o del Notario Publico que da fe que el proveedor o proveedora esta
inscrito en el Registro Publico de Comercio.

21 Folio Mercantil Numero de Folio Mercantil.

22 De fecha Fecha en la que se emitio el Folio Mercantil.

23 Nombre Nombre de la o del Representante Legal.

24 Escritura Publica Numero Numero de Escritura Publica de la o del Proveedor.

25 De fecha Fecha de la Escritura Publica.

26 Notario Publico Numero de la o del Notario Publico.

27 Nombre del Notario Publico | Nombre de la o del Notario Publico que da fe.

28 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la o del Proveedor.

29 Ubicado en Domicilio Fiscal.

30 Teléfono Numero Telefonico.

31 Fax Numero de Fax.

32 Correo Electrénico Correo Electrénico.

33 Actividades Objeto Social de la o del Proveedor.

34 Razon de Nombre, Denominacion o Razon Social.

35 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica.

36 Ubicado en Domicilio Fiscal de la persona fisica.

37 Teléfono Numero Telefonico.

38 Fax Numero de Fax.

39 Correo Electrénico Correo Electrénico.

40 Actividad comercial Objeto Social de la o del Proveedor

41 Adquisicion de Descripcion de los bienes o servicios adquiridos.

42 Mediante la Nombre del procedimiento

43 Numero Numero del procedimiento

44 De los Numero de dias habiles o naturales segun sea el caso para la entrega de los
bienes y/o servicios.
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45 Especifican en el Indicar si se trata de fallo u oficio de adjudicacion, segun sea el caso
46 Area usuaria Indicar plantel o Unidad Administrativa.
47 Contratacion de Nombre del procedimiento.
48 Numero Numero del procedimiento.
49 Parte del Indicar plantel o unidad administrativa.
50 Cantidad de Cantidad con numero y letra por la que se firmé el contrato.
51 Indica en la Nombre del procedimiento
52 Num. Numero del procedimiento
53 El Proveedor Domicilio de la o del Proveedor.
54 Establecido en la Nombre del procedimiento.
55 Num. Numero del procedimiento.
56 Estipulado en Numero de Adjudicacion Directa.
57 El dia Fecha de firma del Contrato.
58 Por el Proveedor Nombre y Firma de la o del Proveedor.
59 Por el CECYyTEM Nombre y Firma de la o del Director de Administracion y Finanzas.
60 Contrato No. Numero de Contrato.
61 Nombre Nombre de la o del Proveedor.
62 Unidad Administrativa Nombre y Firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos Materiales
63 Organo de Control Interno Nombre de la persona representante de la Contraloria Interna del CECyTEM

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO
CONTRATO NUM. 0__(1)___

ANEXO 1
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
CONTRATO CELEBRADO CON EL PROVEEDOR (A): (2)
DERIVADO DE LA ADJUDICACION DIRECTA NUM. 3)
PARA LA ADQUISICION DE: (4)
PARTIDA . UNIDAD DE PRECIO
No. DESCRIPCION MEDIDA | CANTIDAD | oo | IMPORTE
(5) (6) ) (8) 9) (10)
$
SUBTOTAL 11)
$
LV.A. 12)
$
TOTAL 13
TOTAL CON LETRA: ( (14) 00/100 M.N.)
POR EL PROVEEDOR (A) POR EL CECYTEM
(15) (16)

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Formato 205G14102/008

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO ANEXO DEL CONTRATO

Objetivo del Formato: Se hace de conocimiento a la o al proveedor que su propuesta fue aceptada, se fija la fecha de
firma de Contrato y entrega.

Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia para la o al Proveedor.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Contrato Administrativo No. Numero de Contrato asignado por el Departamento de Recursos
Materiales.
2 Contrato celebrado con el | Nombre de la o del Proveedor.
proveedor
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3 Adjudicacién Directa No. Numero de Adjudicacién Directa con Contrato.
4 Adquisicién de Descripcion del bien Adquirido.
5 Partida No. Numero consecutivo.
6 Descripcion Descripcion del bien Adquirido.
7 Unidad de Medida Cantidad usada como estédndar de medida (ejemplo: pieza, servicio, caja,

etc.).

8 Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.

9 Precio unitario Precio unitario del bien adquirido.

10 Importe Importe de la compra.

1 Subtotal Subtotal de la compra.

12 I.V.A Impuesto al Valor Agregado de los bienes adquiridos.

13 Total Total con I.V.A. incluido de los bienes adquiridos.

14 Total con letra Importe con letra.

15 Por el Proveedor Nombre completo y firma de la o del proveedor.

16 Por el CECYyTEM Nombre completo y firma de la o del Director de Administracion y

Finanzas.

e -
%&I GOBIERNO DEL, A ‘ Ex
=4 ESTADO DE MEXICO

| CECYTEM - DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

PROCEDIMIENTO (1)_-20
REVISION DE PROPUESTA
TECNICA Y ECONOMICA
PROVEEDOR (2) PROVEEDOR (2 PROVEEDOCR (2
No.| pEscripcion | UMEADAE | canmioap o )
- ., PRECIZ ., PRECIO
PRECIO UNITARKD SUBTOTAL UNTTARID SUBTOTAL UNTARIO SUBTOTAL
3 4 5 () 0] o] {9) (1) 11 (12
SUBTOTAL {13)
IVA{ 14)
TOTAL (15
IMPORTE DE LA PROPUESTA: 16)
DIFERENCIA:
; ; ; AUTORIZO PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO VALIDO ADQUSTIVO
117} (18} (12] (20}
WOMERE Y FIRMA JEFE |A) DEL DEFARTANENTO DE RECURS0S ~ SUBDIRECTOR (A] DE ADMINISTRACION DIRECTCR (A} DE ADMINISTRACION ¥
MATERIALES FINANZAS

Formato 205G14102/009

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO REVISION DE PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA

Objetivo del Formato: Determinar la mejor propuesta econdémica de los bienes o servicios solicitados.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Procedimiento Numero de Adjudicacion Directa.

2 Proveedor Nombre de la o del proveedor.

3 No. Numero consecutivo.

4 Descripcion Descripcion del bien o servicio requerido.

5 Unidad de Medida Cantidad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio, caja, etc.).
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6 Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.

7 Precio Unitario Precio Unitario del bien adquirido.

8 Subtotal Subtotal del bien adquirido.

9 Precio Unitario Precio Unitario del bien adquirido.

10 Subtotal Subtotal del bien adquirido.

1 Precio Unitario Precio Unitario del bien adquirido.

12 Subtotal Subtotal del bien adquirido.

13 Subtotal Subtotal de los bienes adquiridos.

14 I.V.A. Impuesto al Valor Agregado de los bienes adquiridos.

15 Total Precio Total con I.V.A. incluido.

16 Diferencia Diferencia de la propuesta.

17 Elaboro Nombre completo y firma de la persona que elabora el formato.

18 Reviso Nombre completo y firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

19 Valido Nombre completo y firma de la o del Subdirector de Administracion.

20 Autorizo el | Nombre completo y firma de la o del Director de Administraciéon y Finanzas para autorizar
Procedimiento la adquisicion.
Adquisitivo

{Layenda institucional)

Oficio No. 205G14102/__ (T} __
Matepec, Estado de México

ADJUCHCACION DIRECTA 3

(4)

C.
PRESENTE

Por sste medic me permito hacer de su conocimisnte gus derivadoe de la
prasantacién dea su cotizacidn, s detarmina con fundarmento an el articuls 42
primar parrafc de la Ley de Adauisicicnes., Arrandamisntos y Servicios dasl
Sector Pdbklice. ¥y con metive del andlisis efectuado a su coferta. ser una
propussta  solvente con las condicionss legales, técnicas vy econdmicas
regueridas  por gste  Organismo, por o dqus <on un monto de
% 5) [ (6) pasos 00100 MM =]
adquiere |los bienes cotizados con la empresa a su digno carge; por lo gus
deberd formalizar dicha contratacion sostaniendo las condicionas de su oferts,
atendisnds o siguisnta:

Firma dsl Contratc Mdnn. (73 por sl representante lagal da la amprasa,
an las instalacionsas del Departamento de Recursos Matsriales del CECYTEM,
con domicilic en Linramients Jos& Maria Maorelas v Pavdén Mo, 401 Sur, Colonia
Llana Grands, CP. 52148, en Meatepec, Estado cde México, &l dia (8)
del afic en curso, an un horario de 12:00 a 16:00 heoras.

Prasentar &l misma dia da la firma del contrato, oz siguisntes documentos en
criginal o copia certificada v copia simgle, |05 siguisntes documsentos:

Dz la emprasa:
- Acta Constitutiva y medificacionas, gus an su caso pudisran existir
- Caduls de Identificacidn Fiscal.
- Formato R de Alta en Hacienda < en su casc formato de aviso de cambio
dea domicilio.
Del repreasentante legal:

- Poder Motaria
= ldentificacion oficial vigantea.

Persona Flzica

Acta de Macimianto

- Cadula del registro faderal da contribuyentes expedids por la Secrataria
de Hacienda y Cradito Pdblica.

- Comprobante domiciliaric

= ldentificacién oficial vigente con fotografia (pasaporte, cédula profasional
o cradancial para votar dal IFE y/o INE).

Formato 205G14102/010
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Lz antrega d=a los kisnes a5 dentro de los 10 dias naturales siguiantas & la firma
dal Contrato; dicha asntrega daberd razlizarse ar:

(9)
an dias haoiles de lunes a viarnes ¥y an &l horario de 2:20 a 1400 v des 1530 a
16:320 horas.

Lo= precios seran fijos & incondicionados duranta |a wvigencia del contratoc.
Una wvaz recibideos y aceptados los bienes, el pago de las facturas so realizara

dentro de los 20 dias naturales postericres & su entrega. cuando la fecha de
wvancimisnts del pago sea dia inhakil =& pagara &l dia hakil siguisnte.

Las facturas de los materiales suministradoes se deberan presents n los
requisitcs fiscales wvigentes a nombre del Colegic de Estudios Cientificos v
Tacnoldgicos del Estado de Mexico, con domicilio fiscal an Libramianto Joseé
Marla Morglos v Pavdén MNo. 401 Sur, Colonia Llano Grande, TP 52148, en
Metepac, Estade de Méxice v R F.C. CEC-241015-RWV7T.

El pago de las facturas podrd solicitarlo en el plaze citade en el pérrafo cus
sntecada, en &l drea de Caja del Deapartaments de Reacursos Financieros del
CECYTEM.
Sin otro particular gor el memento, sprovecho la ocasidn para enviarla un
saludo cordial.
ATENTAMENTE
(10>

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES

fconforme a lo
f——— =

cator acions coma inte
tiembre de 2015 los particulare

uncia ante el Organo de Control Intermo de este Organismo por el

iones gue hubieren advertido durante el tiempo gue tuviercn contacto

incumpli o de
on los servidores pd

PERSOMNA. FISICA O JURIDICO ORGANO DE CONTROL INTERNO
COLECTIVA
az
an
Raprazsantanta Lagal Reprazantanta da la Contraloria

Intarna del CECYyTEM

Formato 205G14102/010
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO OFICIO DE ADJUDICACION DIRECTA CON CONTRATO
Objetivo del Formato: Se hace de conocimiento a la o al proveedor que su propuesta fue aceptada, se fija la fecha de
firma de Contrato y entrega.
Distribucién y Destinatario: Original para la o el Proveedor copia para el Departamento de Recursos Materiales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Oficio No. Numero de Oficio o nimero de folio asignado por el Departamento de Recursos
Materiales.
2 Fecha Fecha de elaboracion del oficio.
3 No. AD. Numero de Adjudicacion Directa con Contrato.
4 Presente Nombre de la o del Proveedor.
5 Monto Importe con |.V.A incluido de la compra.
6 Monto Importe con letra .V.A Incluido.
7 Contrato Num. Numero del Contrato.
8 Fecha Fecha de Firma del Contrato.
9 Entrega de Bienes Lugar de Entrega de los Bienes y/o Servicios.
10 Atentamente Nombre completo y firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
1 Persona Fisica o | Nombre completo y firma de la persona fisica o representante legal de la empresa
Juridico Colectiva adjudicada
12 Organo de Control | Nombre de la persona representante de la Contraloria Interna del CECYTEM
Interno
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Leyenda Institucional)

Oficio Mo. 205G14102,/ C1 X
Metepec, Estado de r1e><.|cc|

(32
RESPOMNSABLE DEL ALMACEN GENERAL
PRESENTE

En atenclcn al requsarimiento de (5] . con

numero de folio, mediante oficio niimero [3) de fecha
(=) (se anexa copia simple): Ie comento que se llewvd

a cabo Ia adjudicacidn directa MNo. AD-__{ donde resultd

adjudicado | proveedor [€=)] -

FPara la recepcidn de los bienes se adjunta el Anexoe 1 que comprende la

descripcidn de los mismos vy el monto adjudicado; asimismo le informo

qus l= entrega deberd efectuarse a mas tardar =l dia
(&=} -

Mo omito comentarle, que una vez que se tengan por recibidos los bienes
en su totalidad, deberdn ser entregados a [qls)]

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Q1

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Formato 205G14102/005
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
ANEXO 1
DERIVADO DE LA ADJUDICACION DIRECTA CON CONTRATONUM. - (12)___
PARA LA ADQUISICION DE: (13)
PROVEEDOR (A) ADJUDICADO: (14)
UNIDAD
No. DESCRIPCION DE CANTIDAD UF;‘ITFEIIQ?O IMPORTE
MEDIDA
(15) (16) 17) (18) (19) (20)
SUBTOTAL $ (21)
LV.A. $ (22)
TOTAL $ (23)
TOTAL CON LETRA: ( (24) /100 M.N.)
Formato 205G 14102/005

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO OFICIO DE BIENES ADJUDICADOS

Objetivo del Formato: Se hace de conocimiento a la persona responsable del Almacén General del CECYTEM la
recepcion de bienes.

Distribucion y Destinatario: Original para la o al encargado del Almacén General y copia para Departamento de
Recursos Materiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Numero de Oficio Oficio asignado por el Departamento de Recursos Materiales.
2 Fecha Fecha de elaboracion del oficio.
3 Responsable del Aimacén Nombre de la Persona Responsable del Almacén General.
4 Unidades Administrativas y/o Planteles | Nombre del Area solicitante o Plantel.
5 Numero de Oficio Oficio o nimero de folio asignado por Area solicitante o Plantel.
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6 Fecha Fecha del oficio elaborado por el Area solicitante o Plantel.
. Adjudicacién Directa con Contrato asignado por el Departamento de
7 Procedimiento .
Recursos Materiales.
8 Proveedor Nombre de la o del Proveedor que result6é adjudicado.
9 Fecha Fecha limite para la entrega de bienes.
Nombre del Area solicitante o Plantel al que deberan ser entregados
10 Entregar .
los bienes.
1" Atentamente Nombre complgto y firma de la o del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.
12 Derivado de la Adjudicacion sin Adjudicacién Directa con Contrato asignado por el Departamento de
Contrato Num. Recursos Materiales.
13 Para la Adquisicion de los Bienes Especificacion de los Bienes adquiridos.
14 Proveedor Adjudicado Nombre de la o del Proveedor que resulté adjudicado.
15 No. Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
16 Descripcion Descripcion del bien adquirido.
17 Unidad de Medida Ca_ntldad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio,
caja, etc.)
18 Cantidad Valor numérico solicitado.
19 Precio Unitario Precio Unitario del bien solicitado.
20 Importe Precio Total de los bienes solicitados.
21 Subtotal Subtotal de los bienes solicitados.
22 .V.A. Impuesto al Valor Agregado de los bienes Solicitados.
23 Total Cantidad total de los bienes adquiridos con I.V.A. incluido.
24 Total con Letra Importe con letra.

{Leyenda Institucional)

Oficio No. 205G14102/__(1)_/20__
Metepec, Estado de México

(2)

(=)
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
PRESENTE.

Por este medio, le solicito amablermente la elaboracidén de cheque por la

cantidad de % (&S ( ()] PESOS
S100 MM con VA Incluido, a nombre de =3
por concepto de la compra de 7y ” =zolicitada por

__(8) para lo cual anexo la siguiente
documentacian:

Agradeciendo de antemanc la atencidn que se sirva brindar a la presente

ATENTAMENTE

[a)

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Formato 205G14102/006
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE PAGO
Objetivo del Formato: Solicitar al Departamento de Recursos Financieros la elaboracién del cheque, para el pago de los
bienes y/o Servicios adquiridos.
Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Financieros y copia para Departamento de
Recursos Materiales.
No. CONCEPTOO DESCRIPCION

1 Oficio No. Oficio asignado por el Departamento de Recursos Materiales.

2 Fecha Fecha de elaboracion del Documento.

3 Jefe del Departamento de Recursos | Nombre completo de la o del Jefe del Departamento de Recursos

Financieros Financieros.

4 Cantidad Importe con numero.

5 Cantidad Importe con letra.

6 Nombre Nombre de la o del Proveedor que resulté adjudicado.

7 Compra Descripcion del bien y/o servicio adquirido.

8 Solicitada por Nombre del Area solicitante o Plantel.

9 Factura Folio de la Factura de la o del Proveedor.

10 | Contrato Original Numero del contrato original de la o del Proveedor.

1 Atentamente Nombre comple_to y firma de la o del Jefe del Departamento de

Recursos Materiales.

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS.

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

Aplica a todas y todos los miembros del Comité de Adquisiciones y Servicios del CECyTEM, a las o los servidores publicos
del Departamento de Recursos Materiales responsables de las adquisiciones, asi como a las o los particulares que
suscriban pedidos y/o contratos por la adjudicacion del suministro del bien y/o servicio.

REFERENCIAS:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
10 de noviembre de 2014), Titulo segundo; Capitulo tercero, de las Excepciones a la Licitacion Publica.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios (Gaceta del Gobierno del 03 de mayo de 2013).

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de julio de 2010), Titulo segundo; Capitulo cuarto, de las Excepciones a la Licitacion Publica.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios (Publicado en Gaceta del Gobierno
del 29 de octubre de 2013).

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

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal. Cap. Il Adquisiciones y Servicios (publicado en la Gaceta del Gobierno el 9 de diciembre de 2013).

e Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién de los Servidores Publicos que intervienen en las
contrataciones publicas, prorrogas, el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y sus
modificatorios nacionales como internacionales (publicado en la Gaceta del Gobierno el 23 de septiembre de 2015).

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en la Gaceta del Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales en coordinacién con el Comité de Adquisiciones y Servicios del CECyTEM, seran
los responsables de solventar este procedimiento adquisitivo.

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio debera:

e Realizar la Junta de Aclaraciones, levantar y firmar el acta circunstanciada, asi como recabar la firma de proveedoras o
proveedores.
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¢ Realizar el acto de presentacion y apertura de las propuestas solicitadas a proveedoras o proveedores.

e  Emitir el fallo de adjudicacion.

La Direcciéon de Administracion y Finanzas debera:

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

La Contraloria Interna debera:

e Recibir las bases, revisar e indicar mediante oficio al Departamento de Recursos Materiales sobre las modificaciones a

efectuar en las bases.

La Subdireccion de Administracion debera:

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

El Departamento de Recursos Financieros debera:

e Revisar e indicar al Departamento de Recursos Materiales sobre la suficiencia presupuestal y, en su caso, garantizar
mediante firma de autorizado, efectuar la adquisicién de bienes y contratacién de servicios requeridos.

El Departamento de Recursos Materiales debera:

e Realizar la convocatoria, elaborar bases, invitar a las o los proveedores, publicar las bases, realizar cuadro
comparativo, elaborar contratos a las o los proveedores adjudicados.

El Almacén General debera:

e Informar al Departamento de Recursos Materiales sobre la cantidad de bienes en existencia y recibir los bienes
adquiridos cuidando que estos cumplan con las especificaciones indicadas en los contratos.

Las o los Proveedores deberan:

e Recibir el requerimiento y presentar la cotizacién de los bienes y/o servicios requeridos con las especificaciones
detalladas al Departamento de Recursos Materiales.

Las o los Proveedores Adjudicados deberan:

e Firmar el oficio de adjudicacién y/o contrato correspondiente, cumplirlo en tiempo y forma.

DEFINICIONES:
ALMACEN:

BASES:
Calendarizacion:

CAS:
CECYTEM:

Comité de Adquisiciones y
Servicios:

DAF:
DRF:
DRM:
GEM:

Invitacion a Cuando Menos
tres Personas:

ALMACEN GENERAL DEL CECyTEM, area destinada a guardar los bienes para uso
de las unidades Administrativas

Documento que contiene las politicas y lineamientos que seran aplicados en la
adquisicion del bien o servicio solicitado.

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

Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio.

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

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

Direccion de Administracion y Finanzas.

Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos Materiales.

Gobierno del Estado de México.

de acuerdo a los importes publicados en el Diario Oficial de la Federacién con base al
presupuesto autorizado, se invitara a personas que cuenten con capacidad de
respuesta inmediata; asi como con los recursos técnicos financieros y demas que sean
necesarios y cuyas actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los
bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse, considerando los aspectos
establecidos en la Convocatoria que emita el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.
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LEY:
OSR:

POBALIN:

Presupuesto de Egresos:

Procedimiento Adquisitivo:

Programa Anual de

Adquisiciones:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Oficio de Solicitud de Recursos. (Documentacion oficial mediante el cual las areas
administrativas y planteles solicitan bienes y servicios.)

Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

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

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

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

Tabla de montos:

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
SA: Subdireccion de Administracion
SS: Solicitud de Suministro (Documentacion oficial mediante el cual las areas

administrativas y planteles solicitan bienes y servicios.)

Importes publicados en el Diario Oficial de la Federacion que con base al presupuesto
autorizado, indican los limites para llevar a cabo las modalidades de los procedimientos
adquisitivos que contempla la Ley.

INSUMOS:

OSR y/o SS, formato de Suficiencia Presupuestal.

RESULTADOS:

Firma del contrato de adjudicacion por la adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios requeridos y recibo de los
mismos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios
Pago a Proveedoras y Proveedores.

POLITICAS:

La Direccién de Administraciéon y Finanzas, con base en las necesidades y en la tabla de montos autorizada, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacion, determinara cuando se realizara una adquisicion en la
modalidad de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, no debiendo rebasar los montos maximos sefalados para
este tipo de adquisicion.

Debera publicarse una Convocatoria Publica en el Diario Oficial y en la pagina del sistema CompraNet de la
Federacion; asi como las Bases que regularan el procedimiento adquisitivo y en su caso sus modificaciones, las Actas
de la Junta de Aclaraciones, el Fallo de Adjudicacién y los datos relevantes del contrato adjudicado.

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

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio, adjudicara el contrato a la o al proveedor que ofrezca las mejores
condiciones legales, técnicas y econémicas para el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México.

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio, procedera a declarar desierta una Invitacion y debera expedir una
segunda convocatoria cuando las propuestas presentadas no reunan los requisitos de las bases de licitacion o sus
precios conforme a la investigacion de precios realizada, no fueren aceptables (Articulo 38 de la Ley) o cuando vencido
el plazo de venta de las bases de licitacion, ningun interesada o interesado las adquiera o habiéndolas adquirido no se
cuente con un minimo de tres propuestas susceptibles de analizarse técnicamente. Tratandose de invitaciones en las
que se incluyan varias partidas, lo antes indicado resulta aplicable por cada partida en lo individual (Articulo 47 del
Reglamento de la Ley).

Las requisiciones no podran ser divididas con la finalidad de realizar Adjudicaciones Directas con cotizaciones de tres
proveedoras o proveedores.

Esta modalidad de procedimientos adquisitivos, se haran conforme a lo establecido por la Ley y su Reglamento, en el
que se estima adquirir bienes o contratar servicios de acuerdo a los importes publicados en el Diario Oficial de la
Federacion.
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e Las aclaraciones motivo del acto de Junta de Aclaraciones, seran consideradas como parte integrante de las propias
bases del procedimiento adquisitivo.

e En el acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, las propuestas técnicas y econémicas aceptadas para su
posterior evaluacion seran firmadas por lo menos por un proveedor o proveedora y por la o el servidor publico
designado para esto por la convocante y se dara lectura al importe total de cada una de las propuestas. Asi también en
el acta circunstanciada que se levante como constancia de la celebracion del acto, se haran constar las propuestas
aceptadas para su posterior evaluacion y el importe de cada una de ellas, asi como las que hubieren sido desechadas y
las causas que lo motivaron. En el acta se sefialara lugar, fecha y hora en que se dara a conocer el fallo del
procedimiento adquisitivo, lo anterior en términos de la fracciéon Il y 1ll del articulo 35 de la Ley.

DESARROLLO:

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Departamento de Recursos Con base en las solicitudes de requisicion de Bienes y/o Servicios de los
Materiales Planteles y Unidades Administrativas del Colegio, se procede a efectuar las
adquisiciones bajo esta modalidad de procedimiento adquisitivo, concentra
todos los requerimientos recibidos, los agrupa de acuerdo a la partida
presupuestal a la que corresponden, para asi determinar la cantidad total por
cada uno de los bienes requeridos y solicita mediante oficio en original y copia
al almacén le proporcione la cantidad existente de cada uno de ellos. Obtiene
acuse de recibido y archiva.

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

3 Departamento de Recursos Recibe mediante oficio en original y copia la relacion de existencias en

Materiales almacén, firma acuse de recibo y con base en los requerimientos de los
Planteles y Unidades Administrativas del Colegio, determina las cantidades a
adquirir, en las fechas programadas para estas en el Programa Anual de
Adquisiciones. Formula el formato que contiene las especificaciones, unidad de
medida y cantidades de los bienes que seran adquiridos y cotiza con las
proveedoras o proveedores de su catalogo.

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

5 Departamento de Recursos Recibe la cotizacién, solicita la suficiencia presupuestal 205G14102/003, acude

Materiales al DRF para la autorizacion correspondiente.

6 Departamento de Recursos Recibe solicitud de suficiencia presupuestal 205G14102/003, revisa y

Financieros determina: ¢ se cuenta con suficiencia presupuestal?

7 Departamento de Recursos No existe suficiencia presupuestal: devuelve al DRM el formato de solicitud

Financieros sin firma de autorizado 205G 14102/002.

8 Departamento de Recursos Recibe el formato de solicitud de suficiencia presupuestal sin la firma de

Materiales autorizado 205G14102/003, se entera y se retira.

9 Departamento de Recursos Si existe suficiencia presupuestal: firma de autorizado el formato de solicitud

Financieros 205G14102/003 vy lo entrega al DRM.

10 Departamento de Recursos Recibe el formato de suficiencia presupuestal 205G14102/003 con firma de

Materiales autorizado, elabora las bases que regularan el procedimiento adquisitivo,
apegandose a lo establecido en la Ley, turnandolas para su revisién mediante
oficio en original y copia a la Contraloria Interna del Colegio, obtiene acuse de
recibido y archiva.

11 Contraloria Interna Recibe oficio original y copia con las bases del procedimiento adquisitivo, firma
acuse de recibo, atiende y turna mediante oficio en original y copia al DRM las
observaciones a las mismas, obtiene acuse de recibo y archiva.

12 Departamento de Recursos Recibe en original y copia oficio de la Contraloria Interna con las observaciones

Materiales realizadas a las bases del procedimiento adquisitivo, se entera, firma de
recibido, efectia los cambios indicados a éstas y las lleva de manera
economica a la SA para que las revise.

13 Subdireccion de Administracion | Recibe las bases, atiende, firma de revisado y las turna de manera econémica

y Finanzas ala DAF para su autorizacion.

14 Direccion de Administracion y Recibe las bases, atiende, las firma de autorizado y las devuelve al DRM.

Finanzas
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15 Departamento de Recursos Recibe de la DAF las bases autorizadas, selecciona del Catalogo de las o los
Materiales Proveedores, a los que considera que pueden cumplir con las condiciones
requeridas para los bienes y/o servicios a adquirir; elabora las invitaciones
205G14102/013 a las o los proveedores que fueron seleccionados (por lo
menos a tres), indicando en éstas las condiciones para participar en el
procedimiento adquisitivo (bienes y/o servicios a adquirir, fechas y lugar donde
se efectuaran los actos) y se las hace llegar a los mismos.
16 Proveedor (a) Recibe invitaciéon 205G14102/013 y confirma su participacion al DRM via
telefénica o correo electrénico y acude por sus bases.
17 Departamento de Recursos Atiende y entrega las bases a las o los proveedores.
Materiales
18 Proveedor (a) Acude al DRM vy recibe las bases. Se presenta ante el CAS en la fecha fijada
para la junta de aclaraciones.
19 Comité de Adquisiciones y El dia programado para el acto de junta de aclaraciones, elaboran formato para
Servicios el registro de las o los proveedores que asisten, el acto se inicia con la
presentacion de los integrantes del CAS y se procede a dar respuesta a las
preguntas que fueron enviadas por las o los proveedores y las que surjan
durante el acto; lo anterior se registra en acta circunstanciada, al finalizar la
junta, se lee ésta, la firma y se turna para rabrica por las o los proveedores
asistentes.
20 Proveedor (a) Recibe el acta circunstanciada, la firma y turna al CAS.
21 Comité de Adquisiciones y Reciben el acta circunstanciada firmada, obtiene fotocopias y entrega a las o
Servicios los proveedores, obtiene acuse y archiva.
22 Proveedor (a) Recibe fotocopia del acta circunstanciada, firma el acuse y acude ante el CAS
en la fecha establecida para la presentacion y apertura de proposiciones.
23 Comité de Adquisiciones y El dia programado para el acto de presentacion y apertura de proposiciones,
Servicios elaboran formato para el registro de las o los proveedores que asisten al acto y
se inicia éste con la presentacion de las o los integrantes del CAS; se pasa lista
de las o los proveedores que asisten al acto, se les solicita el sobre que
contiene sus propuestas técnica y econdémica.
24 Proveedor (a) Se entera, entregan al CAS el sobre que contiene su propuesta técnica y
econdémica.
25 Comité de Adquisiciones y Recibe los sobres y abre éstos, verificando de manera cuantitativa que
Servicios contengan toda la documentacién solicitada en las bases, lo anterior se registra
en acta circunstanciada, al finalizar el acto se lee ésta, la firman y se turna para
rubrica de las o los proveedores.
26 Proveedor (a) Recibe el acta circunstanciada, firma y turna al CAS.
27 Comité de Adquisiciones y Recibe el acta circunstanciada firmada, obtiene fotocopias, entrega a las o los
Servicios proveedores, obtiene acuse, archiva y turna propuestas al DRM.
28 Departamento de  Recursos | Recibe y verifica que las propuestas aceptadas, cumplan con los requisitos
Materiales solicitados en las bases del procedimiento adquisitivo, para posteriormente
adjudicar a aquel cuya propuesta reuna los criterios de adjudicacion
establecidos en las bases, las condiciones legales, técnicas y econdmicas
requeridas por la convocante y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de
las obligaciones respectivas; informa al CAS el resultado de las propuestas.
29 Comité de Adquisiciones y |Recibe el resultado de las propuestas y el dia programado para el acto de fallo,
Servicios elabora formato para el registro de las o los proveedores que asisten, en Junta
Publica da a conocer el Fallo del procedimiento adquisitivo, levantandose el
acta respectiva que firmaran las o los asistentes, a quienes se entregara copia
de la misma y se informara al DRM.
30 Departamento de Recursos|Se entera y con base en el fallo de adjudicacion elabora contrato
Materiales 205G14102/007 en original y copia, lo firma, y lo turna a la SA.
31 Subdireccion de Administracion | Recibe contrato 205G14102/007 en original y copia, revisa, y turna a la DAF
para su autorizacion.
32 Direccion de Administracion vy | Recibe contrato 205G14102/007 en original y copia, revisa, autoriza y turna al
Finanzas DRM.
33 Departamento de  Recursos | Recibe contrato 205G14102/007 en original y copia, validado lo da a firmar a la
Materiales o al proveedor adjudicado.
34 Proveedor (a) Adjudicado Recibe contrato 205G14102/007 lo firma y obtiene copia de éste, entrega
contrato original al DRM.
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35

Departamento  de
Materiales

Recursos | Recibe contrato 205G14102/007 original, turna mediante oficio en original y

copia al almacén general junto con el anexo 1 205G14102/008, obtiene acuse y
archiva.

Materiales

36 Almacén General Recibe copia del contrato 205G14102/007 junto con el anexo 1
205G14102/008, firma acuse de recibo y espera la entrega de la o del
proveedor.

37 Proveedor (a) Adjudicado Posteriormente acude al almacén general y hace entrega de los bienes.

38 Almacén General Recibe bienes, coteja las especificaciones de éstos con lo indicado en el anexo
1 205G14102/008 y determina: ¢ cumple con las especificaciones técnicas?

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

40 Proveedor (a) Adjudicado Recibe bienes, atiende indicaciones del almacén y entrega bienes. Se conecta
con la operacion 38.

41 Almacén General Si cumple: sella y recibe la factura original de la o del proveedor y turna la
factura original con sello y firma de recibido del almacén, junto con oficio en
original y copia al DRM y obtiene acuse.

42 Departamento de  Recursos | Recibe oficio en original y copia, junto con la factura original con sello y firma de

recibido del almacén, firma de recibido, turna ésta al DRF mediante oficio
205G14102/006, solicitando el pago correspondiente, anexando copia del
contrato y obtiene acuse y archiva.

Se conecta con el procedimiento pago a proveedores

DIAGRAMACION:

ADQUISICION DE
A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

BIENES Y

CONTRATACION

DE SERVICIOS,

MODALIDAD INVITACION

Departamento de Recursos

Materiales

Departamento de Recursos

Almacén General

Proveedor (a)

Financieros

INICIO

CONCENTRA, AGRUPA
REQUERIMIENTOS Y

EN ORIGINAL Y COPIA

ALMACEN

SOLICITA MEDIANTE OFICIO

EXISTENCIA DE BIENES AL

D

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD Y ENVIA

RECIBE MEDIANTE OFICIO
INFORMACION,
DETERMINA CANTIDADES
A ADQUIRIR Y COTIZA
LOS BIENES CON LAS O
LOS PROVEEDORES DE SU
CATALOGO

INFORMACION AL DRM

l&

SE ENTERA, ATIENDE
SOLICITUD Y ENVIA
COTIZACION AL DRM

GO

RECIBE COTIZACION,
ELABORA SOLICITUD DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL Y ACUDE
AL DRF PARA SU
AUTORIZACION

o

RECIBE SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, REVISA Y
DET ERMINA:

(EXISTE
LIQUIDEZ?
NO

|

RECIBE FORMATO DE
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL SIN LA
FIRMA DE AUTORIZADO,
SE ENTERA Y SE RETIRA

P

NO: DEVUELVE
FORMATO SIN FIRMA
AL DRM

CO—

EXISTE SUFICIENCIA:
FIRMA Y ENTREGA
FORMATO DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
AUTORIZADO AL DRM
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD INVITACION
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Departamento‘ de Recursos Subdl‘r?ccmn. ,de Contraloria Interna Proveedor (a)
Materiales Administracion
RECIBE FORMATO |
AUTORIZADO, ELABORA |
BASES Y LAS ENVIA
MEDIANTE OFICIO PARA
SU REVISION A LA RECIBE OFICIO CON LAS
CONTRALORIA INTERNA BASES, REVISA E INDICA
MEDIANTE OFICIO AL
DRM SOBRE LAS
| MODIFICACIONES A
[ EFECTUAR
RECIBE OFICIO CON LAS
INDICACIONES, EFECTUA
LAS MODIFICACIONES A LAS |
BASES Y TURNA DE MANERA I
ECONOMICA ESTAS A LA
SA. PARA SU
AUTORIZACION RECIBE DE MANERA
ECONOMICA LAS BASES DIRECCION DE
LAS FIRMA Y LAS REMITE DE p
MANERA ECONOMICA A ADMINISTRACION Y
LA DAF PARA SU FINANZAS
AUTORIZACION
14
‘ RECIBE DE MANERA
ECONOMICA BASES Y
FIRMA DE AUTORIZADO
RECIBE BASES Y LAS REMITE AL DRM
AUTORIZADAS,
SELECCIONA A LAS O LOS | G
PROVEEDORES Y LES |
ENVIA INVITACIONES
RECIBE INVITACION
‘ CONFIRMA
| PARTICIPACION Y ACUDE
AL DRM PARA
CONSEGUIR LAS BASES.
ENTREGA LAS BASES A I G
LAS O LOS PROVEEDORES
Comité de Adquisiciones y
Servicios
RECIBE LAS BASES Y
ACUDE ANTE EL CAS EN
| FECHA, A LA JUNTA DE
I ACLARACIONES
LLEVA EL ACTO DE
JUNTA DE
ACLARACIONES,
LEVANTA ACTA
CIRCUNSTANCIADA, B
FIRMA Y SE TURNA A LAS
O LOS PROVEEDORES
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD INVITACION
A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Departamento de Recursos Subdireccion de Comité de Adquisiciones y
q hf Nz A Proveedor (a)
Materiales Administracion Servicios

| RECIBE ACTA, LA FIRMA
[ Y TURNA AL CAS

RECIBE ACTA FIRMADA,
OBTIENE FOTOCOPIAS,
LAS ENTREGA A LAS O |
LOS PROVEEDORES, |
OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA

RECIBE FOTOCOPIA DEL
ACTA, FIRMA ACUSEY
| ACUDE ANTE EL CAS EN

[ FECHA, A LA
PRESENTACION DE
[[EVA A EFECTO EL FRCIRORICIEN
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA DE | a
PROPUESTAS Y SOLICITA |
ESTAS A LAS
PROVEEDORAS O
PROVEEDORES
ENTREGA AL CAS SOBRE
CON PROPUESTA
I TECNICA Y ECONOMICA
RECIBE SOBRES CON
PROPUESTAS, VERIFICA
LOS DOCUMENTOS
CUANTITATIVAMENTE,
LEVANTA ACTA, LA | °
FIRMA Y TURNA A LAS O |
LOS PROVEEDORES PARA
SU RUBRICA

| RECIBE ACTA, LA FIRMA Y
TURNA AL CAS

RECIBE ACTA, OBTIENE
FOTOCOPIAS, LAS

l ENTREGA A LAS O LOS
PROVEEDORES, OBTIENE

I
ACUSE Y ARCHIVA;
TURNA PROPUESTAS AL
DRM

RECIBE, VALORA

PROPUESTAS E INFORMA |
AL CAS EL RESULTADO | a

|
° | RECIBE RESULTADOS,
EFECTUA EL ACTO DE

FALLO, ELABORA ACTA,
SE FIRMA, ENTREGA

SE ENTERA, ELABORA
CONTRATO, LO FIRMA'Y FOTOCOPIA ALAS O LOS
ACUDE A LA SA PARA SU c ASBTEN;E%E{:\:JFORMA

REVISION
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD INVITACION
A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
Departamento. de Recursos Subdl‘re.cuon' fie Direccion de‘ Administraciéon y Proveedor (a) Adjudicado
Materiales Administracion Finanzas

O,

RECIBE CONTRATO,
REVISAY LO TURNA A |
LA DAF PARA SU |

AUTORIZACION
RECIBE CONTRATO
EN ORIGINAL Y COPIA
RECIBE CONTRATO REVISA, AUTORIZA Y
AUTORIZADO Y LO DA A TURNA AL DRM
FIRMAR A LA O AL
PROVEEDOR -
35
RECIBE CONTRATO,
FIRMA, DEVUELVE AL
DRM Y OBTIENE COPIA
RECIBE CONTRATO Almacén General
FIRMADO DE LA O DEL
PROVEEDOR Y TURNA J,
COPIA JUNTO CON LA
RELACION DE LOS BIENES
ADQUIRIDOS AL ALMACEN ] °
GENERAL
RECIBE COPIA DEL )
CONTRATO Y ANEXO | Y ACUDE AL ALMACEN
ESPERA ENTREGA DE LA O GENERAL Y ENTREGA
DEL PROVEEDOR

®
RECIBE, COTEJA CONTRA

CONTRATO Y
DETERMINA:

S| N
NO

|
NO: INDICA A LA O AL | °

PROVEEDOR CAUSAS
POR LAS QUE NO RECIBE

RECIBE BIENES, ATIENDE
INDICACIONES Y
ENTREGA

4@ (&)
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD INVITACION
A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Departamento de Recursos . Direccion de Administracion y
Almacén General

. . Proveedor
Materiales Finanzas

\/
O

2 SI: RECIBE, SELLA Y FIRMA
FACTURA DE RECIBIDO Y

TURNA AL DRM

RECIBE FACTURA CON
SELLO DE RECIBIDO EN
ALMACEN GENERAL Y LA
TURNA CON OFICIO AL
DRF SOLICITANDO EL
PAGO

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE AL
PAGO A PROVEEDORAS
O PROVEEDORES

MEDICION:

Mediante el porcentaje de atencion de requerimientos a los planteles y Unidades Administrativas del Colegio:

Solicitudes Atendidas X 100 = % Capacidad de respuesta del

Solicitudes Recibidas Departamento

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las solicitudes de bienes y servicios quedaran registradas en el formato de requisicidon correspondiente.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

205G14102/002 Solicitud de Suministro.

205G14102/003 Solicitud de Suficiencia Presupuestal y/o Memorandum.
205G14102/006 Oficio de Solicitud de Pago.

205G14102/007 Contrato.

205G14102/008 Anexo 1 del Contrato.

205G14102/009 Revision de Propuesta Técnica y Econoémica.
205G14102/013 Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.



GACETA

7 de agosto de 2018 Bl e i ki Pagina 55
FORMATOS:
B conmationco ARMEX
FECHA DE EMISION ‘ ) HOUA: ‘:l @ Folio: ‘ (3)
[ o 1 - O
Area Solicitante / Plantel: = ! ramsescrsnare: [57] —

Nom o los blenes o servicios Unidad de Cantidad Precio Estmado
v fos Total

(10) (11) (12) (13) (14) (15)

Total (16)

Justificacién:
17)

Observaciones:
(18)

Elabors Responsable:

ma (19)
-eeneen PARA USO EXCLUSIVO DELA FINANZAS

Formato 205G14102/002

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUMINISTRO

Objetivo del Formato: Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades
Administrativas del CECYTEM.

Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Emision Fecha en que se elabora el documento.
. Documentos que integran la solicitud de suministro (ejemplo: 1 de 1, 1 de 2, 2
2 Hojas de 2, etc.).
3 Folio Numero de la solicitud de suministro.
4 Area Solicitante / Plantel Nombre del Area solicitante o Plantel.
5 Tramite Criterio mediante el cual se atendera la solicitud.
6 Domicilio: Calle y numero exterior.
7 Localidad Colonia o poblado.
8 Municipio Entidad administrativa donde se ubica el Area usuaria o Plantel.
9 Teléfono: Teléfono del Area o Plantel solicitante.
10 | No. Cons. Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
1 Espgc@ficacién de los Bienes o Descripqién con gspecificaciones y caracteristicas técnicas completas del bien
Servicios o servicio requerido.
12 | Unidad de Medida gtacb)t.idad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio, caja,
13 | Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.
14 Prec!o Unitario con I.V.A. Precio Unitario con I.V.A. incluido.
incluido
15 | Precio Total con I.V.A. incluido Precio Total con I.V.A. incluido.
16 | Suma Total con I.V.A. incluido Suma Total con I.V.A. incluido.
17 | Justificacion Mo_ti\_/o por el qué y para qué se va a utilizar los bienes y/o servicios
solicitados.

Anotar las observaciones que se consideren importantes (ejemplo: programa,

18 Observaciones justificacion, documentacion soporte, muestra, etc.).




GACETA

Pagina 56 e P g o I R o 7 de agosto de 2018

Nombre completo y firma de la persona que elaboré la solicitud, que cuenta
19 Elabord con conocimientos técnicos suficientes para hacer aclaraciones, tomar
decisiones y dar seguimiento al tramite.

Persona facultada para revisar los datos que aparecen en el presente formato
y autorizar el trdmite del mismo.

Persona facultada para revisar los datos que aparecen en el presente formato

20 | Responsable

21 Reviso . e .
y autorizar el tramite del mismo.
22 | Validé Nombre completo y firma de la o del Subdirector de Administracion.
23 Autorizé el procedimiento Nombre completo y firma de la o del Director de Administracién y Finanzas
adquisitivo para autorizar la adquisicion.
24 | T.P. Tramite de pago, por cheque o transferencia bancaria.
25 | Fecha Fecha de cierre del expediente.

(Leyenda Institucional)

MEMORANDUM

Fecha: [

PARA: ([ 2 ) : Jefe (a) del Departamento de Recursos
Materiales.

Por este medio me permito  informar a wsted. que la partida presupuestal
CUENTA COM SUFICIEMCIA PRESUPUESTAL, por
lo que puede continuar con el procedimiento correspondiente.

Por la atencion que se sirva dar al presente, quedo de usted para cualquier aclaracion al
respecto.

Revisd Wo. Bo.
(4) (5)
Encargado (a) del Area de Jefe (a) del Departamento
Presupuesto de Recursos Financieros

Formato 205G 14102/003

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y/O
MEMORANDUM.

Objetivo del Formato: Verificar suficiencia presupuestal del CECYTEM, para poder realizar la adquisiciéon de bienes o la
contratacion de servicios, requeridos por los Planteles y Unidades Administrativas.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia al Departamento de
Recursos Financieros.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora la solicitud.

2 Para Nombre completo de la o del Jefe de Departamento de Recursos Materiales.

3 Partida Presupuestal Numero de la partida presupuestal, al que pertenece el bien a adquirir.

4 Revisé Nombre completo y firma de la o del encargado del area de presupuesto.
Nombre completo y firma de la o del Jefe de Departamento de Recursos Financieros

5 Vo. Bo. . R e
que da el visto bueno sobre la suficiencia presupuestal para efectuar la adquisicion.
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CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE

DENOMINARA “CECYTEM” REPRESENTADO POR EL O LA C. (1) , EN SU CARACTER DE DIRECTOR (A)
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, Y POR LA OTRA (2) , REPRESENTADO POR EL
OLA C.(3) . EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE

DENOMINARA “PROVEEDOR (A)”, AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:
DECLARACIONES
lll. EL CECYTEM DECLARA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE LEGAL:

i) Que es un Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México, con personalidad juridica y patrimonio propios, creado por Ley mediante Decreto
Numero 48 de la H. LIl Legislatura del Estado de México, publicado en la Gaceta del Gobierno de fecha 19 de octubre de
1994,

i) Que de conformidad con la Ley que cre6 al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México,
tiene por objeto impartir Educacion Media Superior Terminal, terminal por convenio y bivalente de caracter tecnoldgico, que
permitan la incorporacion de sus egresados al sector productivo y en su caso a estudios posteriores.

k) En razoén de lo anterior y para el cumplimiento de sus funciones a su cargo requiere de la adquisicion de:
(4) ”

)] Que en términos de lo dispuesto por el Articulo 17 fracciones | y IX de la Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado de Caracter Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, el o
la C. (5) en su caracter de Director General, tiene la representacion legal del Organismo y en
términos del Articulo 7 fracciones V y XllI del Reglamento Interior del CECYTEM, mediante Poder Notarial No. __ (6 )

de fecha __ (7 )___, pasado ante la Fe de o la (8) , titular de la Notaria publica (9
) del Estado de México, delega sus facultades a favor de el o la (10) , Director (a) de

Administracién y Finanzas para firmar el presente Contrato.

m) Que la Direccion de Administracion y Finanzas del CECYTEM, por medio del Jefe (a) del Departamento de
Recursos Materiales le compete entre otras acciones la realizacion de los procesos de adjudicacion que se lleven a cabo, a
efecto de que se realicen de acuerdo a los lineamientos sefialados por las Leyes respectivas.

n) De acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 26 fraccion __ (11)___ de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, se llevo a cabo el procedimiento de __ (12) Num. _(13) Y
mediante __ ( 14 ) de fecha (15 ) , se adjudicé el presente Contrato a ( 16
) , en virtud de que cumplié con los requisitos legales, técnicos y econémicos solicitados por el CECYTEM.

0) Para el presente ejercicio fiscal, cuenta con los fondos necesarios para hacer las erogaciones que se motiven con
la adquisicién objeto del presente Contrato.

p) Que sefiala como su domicilio legal el ubicado en Libramiento José Maria Morelos y Pavén No. 401 Sur, Colonia
Llano Grande, C.P. 52148, en Metepec, Estado de México.

IV. EL PROVEEDOR (A) DECLARA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD A TRAVES DE SU REPRESENTANTE
LEGAL LO SIGUIENTE:

Persona Moral:

e) Que esta debidamente constituida de conformidad con la Legislacion Mexicana, segun consta en escritura publica
ndmero _ (17 )__ defecha __ (18) , otorgada ante la fe del Notario Publico No. __ (19)__ |, del Estado
de México, (20) , inscrita en el registro publico de comercio con el folio mercantil nimero __ (21)__
de fecha (22) .

f) Elola C. (23 ), en su caracter de Representante Legal, Administrador (a) Unico (a) o Propietario (a) (segun
sea el caso), cuenta con las facultades legales suficientes para suscribir este Contrato en su representacion, de
conformidad con el testimonio de la Escritura Publicanimero (24 ) defecha_ (25) __ , pasada ante la fe
del Notario Publico No. _( 26 )__, del Estado de México, _ (27)__ .

g) Su Registro Federal de Contribuyentes es (28) , ¥ su domicilio fiscal se encuentra
ubicado en (29) , teléfono (30) Jfax _ (31) , Y correo
electrénico __ (32)

h) Que de acuerdo a sus estatutos, su objeto social consiste entre otras actividades: (33) ).

i) Bajo protesta de decir verdad, manifiesta que la sociedad o las personas que forman parte de ella, no se encuentran
en alguno de los supuestos establecidos por los Articulos 50 y 60, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
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Persona Fisica:

f) Que esté debidamente constituida como Persona Fisica de conformidad con la Legislacion Mexicana, segun consta
en su Cédula de Identificacion Fiscal, con la razén de (34)

9) Tiene capacidad juridica para contratar y cuenta con los recursos técnicos, financieros y humanos idéneos, para
suministrar los servicios objeto del presente contrato.

h) Su Registro Federal de Contribuyentes es (35) , ¥ su domicilio fiscal se encuentra
ubicado en (36) , teléfono __ ( 37 ) ,fax _ (138) Y
correo electrénico (39)

i) Que su actividad comercial es: (40)

j) Bajo protesta de decir verdad, manifiesta que no se encuentra en alguno de los supuestos establecidos por los

Articulos 50 y 60, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Expuesto lo anterior, el CECYTEM y el PROVEEDOR, celebran el presente Contrato al tenor de las siguientes:
CLAUSULAS
PRIMERA.- OBJETO DEL CONTRATO.

El objeto del presente contrato es la adquisicion de “ (41) ” con las caracteristicas que se relacionan en el
ANEXO 1 del presente contrato; lo anterior, derivado de la propuesta presentada por el PROVEEDOR (A) en el
procedimiento de contratacién mediante la (42) Num. (43)

SEGUNDA.- PLAZO DE ENTREGA.

El PROVEEDOR (A) efectuara la entrega de los bienes o servicios adjudicados dentro de los ___ (44 )___ dias habiles (o
naturales seglin sea el caso) siguientes a la firma del presente Instrumento Legal.

TERCERA.- LUGAR DE ENTREGA.

La entrega de los bienes sera en el Aimacén General del CECYTEM, ubicado en Calle Nicolas Bravo S/N a un costado de la
Secundaria Oficial No. 1026 “Prof. Miguel Portilla Saldafia”, Colonia San Miguel Totocuitlapilco, C.P. 52143 en Metepec,
Estado de México, teléfono 01 (722) 327-4028 y 344-0224, en dias habiles y en el horario: de lunes a viernes de 9:30 a
14:00 y de 15:30 a 16:30 horas.

CUARTA.- CONDICIONES DE ENTREGA.

El PROVEEDOR (A) se obliga a poner a disposicion del CECYTEM los bienes o servicios descritos en el ANEXO 1 del
presente Contrato, en el lugar, fecha y condiciones que se especifican en el (45)

QUINTA.- EMPAQUE Y EMBALAJE.

EI PROVEEDOR (A) se obliga a efectuar el empaque y embalaje adecuados para que los bienes sean transportados desde
su origen hasta la entrega sin sufrir dafio.

SEXTA.- SEGUIMIENTO Y ACEPTACION DE ENTREGA POR PARTE DEL AREA USUARIA.

__ (46) , en su caracter de area usuaria sera la responsable de dar seguimiento al cumplimiento del presente
Contrato, a fin de coadyuvar con la adecuada recepcién de los bienes o servicios contratados en el lugar y tiempo
convenidos, por lo que una vez que el area usuaria informe por escrito al Departamento de Recursos Materiales de que los
bienes o servicios adquiridos cumplen con las caracteristicas y especificaciones solicitadas, los mismos se tendran por
aceptados a entera satisfaccion por parte del area usuaria antes citada o en su defecto por parte del area técnica que
designe el CECYTEM, dicha aceptacion se debera determinar a mas tardar dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes a la
entrega de los bienes o servicios; el responsable de su recepcion debera plasmar en la factura del PROVEEDOR o en su
caso en el documento que haga constar dicha entrega, la firma y sello como evidencia de la recepcion de los bienes o
servicios.

SEPTIMA. - DEVOLUCION Y REPOSICION DE LOS BIENES O SERVICIOS.

Aun cuando se conviene que los bienes o servicios objeto del presente Contrato, descritos en el ANEXO 1 de este
instrumento legal, no estan sujetos a inspecciones o pruebas, el PROVEEDOR manifiesta que los mismos cumplen con las
caracteristicas y especificaciones solicitadas por el CECYTEM tal y como se especifica en su propuesta presentada en el
procedimiento de contratacion de (47) Num. _ (48) , que genera este contrato; por lo que en
caso de existir observaciones por parte del (49) , en su caracter de area usuaria, se deberan solventar
dentro del plazo de entrega; por lo que estara sujeto a la Clausula Décima Séptima del presente Instrumento Legal.

OCTAVA. - PRECIO UNITARIO E IMPORTE TOTAL.

El CECYTEM y el PROVEEDOR (A) convienen que el importe total (con IVA. incluido) de este Contrato, es por la cantidad
de $ (50)
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ElI PROVEEDOR (A) esta de acuerdo en que la suma indicada incluye la remuneracién o pago total de los bienes o servicios
que suministrara, mismos que se relacionan en el ANEXO 1 del presente Contrato.

NOVENA. - CONDICION DE LOS PRECIOS.

Las partes convienen en que los precios de los bienes o servicios son fijos y que no estan sujetos a ninguna variacion.
DECIMA. - IMPUESTOS.

El Impuesto al Valor Agregado sera trasladado en los términos de la Ley de la materia.

DECIMA PRIMERA. - PLAZO Y CONDICIONES DE PAGO.

Una vez recibidos y aceptados los bienes o servicios a entera satisfaccion por parte del area usuaria o en su defecto por
parte del area técnica designada, el CECYTEM cubrira al PROVEEDOR (A) el precio convenido a los 20 (veinte) dias
naturales posteriores a la fecha de entrega de los mismos. Cuando la fecha de vencimiento del pago sea dia inhabil, se
pagara el dia habil siguiente.

Las facturas de los bienes o servicios suministrados, se deberan presentar con los requisitos fiscales vigentes a nombre del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, con domicilio fiscal en Libramiento José Maria
Morelos y Pavon No. 401 Sur, Colonia Llano Grande, C.P. 52148, en Metepec, Estado de México; y R.F.C. CEC-941015-
RV7.

Ademas, las facturas presentadas para pago o en su caso el documento que haga constar la entrega, deberan contener la
firma y sello como evidencia de la recepcion de los bienes o servicios a entera satisfaccion por parte del area usuaria o en
su defecto por parte del area técnica designada.

Los errores en las facturas; asi como la falta de entrega de algun documento propio de la responsabilidad del PROVEEDOR
(A), prorrogaran en igual tiempo y plazo su pago, hasta su correccidn y presentacion en el area respectiva del CECYTEM.

En los supuestos descritos en el parrafo anterior, el periodo que transcurra a partir de la presentacién de sus facturas y
hasta que el PROVEEDOR (A) presente las correcciones y/o entregue los documentos faltantes, no se computara para
efectos del Articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Si el PROVEEDOR (A) estuviere inconforme con el importe pagado, tendra un plazo de 10 (diez) dias naturales, a partir de
la fecha en que se haya formulado la liquidacién para presentar escrito de reclamacion. Si transcurrido este plazo, el
PROVEEDOR (A) no la efectua, se considerara que la liquidacion, quedara definitivamente aceptada por él y sin derecho a
ulterior reclamacion.

DECIMA SEGUNDA. - LUGAR DE PAGO.

El CECYTEM pagara al PROVEEDOR (A), las facturas por los bienes o servicios entregados, en el Departamento de
Recursos Financieros, ubicado en el domicilio sefialado en el inciso h) de la declaracion |, del CECYTEM.

DECIMA TERCERA. - GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

El PROVEEDOR (A) se obliga a otorgar dentro del plazo de diez dias naturales contados a partir del dia de la firma de este
Contrato, garantia de cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones estipuladas a su cargo en el presente
instrumento juridico, mediante fianza expedida y tramitada ante las instituciones afianzadoras con las cuales tiene convenio
el Gobierno del Estado de México, por un monto equivalente al diez por ciento del importe total del contrato sin incluir el
I.V.A. a favor del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, con vigencia de un afio; o en su caso
el cheque certificado correspondiente; salvo que la entrega de los bienes o servicios se realice dentro del plazo mencionado,
segun se indica en la (51) Num. _ (52) .

DECIMA CUARTA. - NOTIFICACIONES.

Para todos los efectos derivados del presente Contrato, en especial para oir y recibir notificaciones, mismas que solo
surtiran efectos si se realizan por escrito, las partes convienen en sefialar como sus domicilios, los siguientes:

EI PROVEEDOR (A): (53)

El CECYTEM: Libramiento José Maria Morelos y Pavén No. 401 Sur, Colonia Llano Grande, C.P. 52148, en Metepec,
Estado de México.

Las notificaciones de caracter legal, o relativos a procedimientos judiciales se sujetardn a los ordenamientos juridicos
aplicables.

DECIMA QUINTA.- TERMINACION ANTICIPADA.

El CECYTEM podra dar por terminado anticipadamente este Contrato, por razones de interés general o bien cuando extinga
la necesidad de requerir los bienes o servicios y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones
pactadas se causaria dafio al Estado, o cuando se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al
Contrato, con motivo de una inconformidad emitida por la Secretaria de la Funcién Publica. En estos casos se reembolsara
al PROVEEDOR (A) los gastos no recuperables como dispone el Articulo 54 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y 102 de su Reglamento.
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En este supuesto, el CECYTEM notificara al PROVEEDOR (A) mediante escrito las razones o las causas justificadas que
den origen a la terminacion anticipada del Contrato.

DECIMA SEXTA.- RESCISION.

El CECYTEM podra en cualquier momento rescindir administrativamente el presente Contrato cuando el PROVEEDOR (A)
incumpla con las obligaciones a su cargo.

La rescision se sujetara al procedimiento previsto en el Articulo 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico; o en su caso, cuando el CECYTEM y el PROVEEDOR (A) de mutuo acuerdo, suscriban el convenio de
anulacion del contrato.

Cuando el CECYTEM determine rescindir el Contrato, dicha rescision operara de pleno derecho y sin necesidad de
declaracion judicial, bastando para ello que se cumpla el procedimiento mencionado en el parrafo anterior, en tanto que si es
el PROVEEDOR (A) quien decide rescindirlo, sera necesario que acuda ante la autoridad judicial y obtenga la declaracion
correspondiente.

DECIMA SEPTIMA. - PENAS CONVENCIONALES.

El PROVEEDOR (A) pacta con el CECYTEM, que en caso de entregarle los bienes o servicios fuera de los plazos
establecidos en la Clausula Segunda del presente instrumento legal, pagara por el atraso en que incurra, una pena
convencional que no podra exceder del 10% (diez por ciento) del valor total del Contrato antes de I.V.A. lo anterior en
cumplimiento de los articulos 53 y 53 bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Para el efecto de la aplicacion de la pena, se conviene en un porcentaje de penalizacion diario del 0.5% (punto cinco por
ciento), que se multiplicara por el nimero de dias de atraso y el resultado se multiplicara a su vez, por el valor de los bienes
o servicios entregados con atraso, aceptando el PROVEEDOR (A), de dar lugar a este supuesto, se deduzca del importe de
la factura que presente para su cobro, el monto de la penalizacion.

DECIMA OCTAVA.- MODIFICACIONES AL CONTRATO

Convienen las partes en que cualquier modificacion o adiciéon necesaria al presente contrato, sera motivo de Clausula
adicional y/o en su caso de un convenio que debera incorporarse como adendum a este instrumento legal, el cual una vez
firmado por el “CECYTEM” y el “PROVEEDOR (A)” sera parte integrante del mismo.

Las partes en apego a lo dispuesto en el Articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, podran acordar el incremento del monto del contrato o de la cantidad de los bienes o servicios, mediante
modificaciones a sus contratos vigentes, siempre que las modificaciones no rebasen, en conjunto, el 20 (veinte) por ciento
del monto o cantidad de los conceptos o volumenes establecidos originariamente en los mismos y el precio de los bienes o
servicios, sea igual al pactado originalmente, debiendo realizar el respectivo ajuste a la garantia de cumplimiento.

DECIMA NOVENA.- PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES.

El PROVEEDOR (A) se obliga a no ceder en forma parcial ni total, a favor de cualquier otra persona fisica o moral, los
derechos y obligaciones que se deriven del presente contrato, sélo podra ceder los derechos de cobro, previa autorizacion
por escrito del CECYTEM.

VIGESIMA.- RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR (A).

El PROVEEDOR (A) se obliga a que los bienes o servicios de este contrato, cumplan con las previsiones de la legislacion
vigente sobre la materia; la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento; asi como
a responder por su cuenta y riesgo de los defectos, dafios y perjuicios que por inobservancia de las normas o negligencia de
su parte lleguen a causar al CECYTEM y/o terceros.

VIGESIMA PRIMERA.- RELACIONES LABORALES.

El PROVEEDOR (A) como empresario y patron del personal que ocupe con motivo de la entrega de los bienes o servicios
materia de este Contrato, sera el Unico responsable de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas
ordenamientos en materia de trabajo y seguridad social. EIl PROVEEDOR (A) conviene por lo mismo en responder de las
reclamaciones que sus trabajadores presenten en su contra o en contra del CECYTEM, en relacion con los bienes o
servicios generados por este Contrato.

VIGESIMA SEGUNDA.- DERECHOS DE AUTOR.

El PROVEEDOR (A) asume la responsabilidad total para el caso de que en cumplimiento de este Contrato se infrinjan
derechos de terceros sobre patentes o marcas, o se violen derechos de autor.

VIGESIMA TERCERA.- INTEGRIDAD DEL CONTRATO.

Las partes convienen que en caso de existir discrepancia entre lo establecido en la _ ( 54 ) Num. ( 55
) , con lo previsto en el presente Contrato, prevalecera lo estipulado en (56) multicitada en el
presente instrumento legal.
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VIGESIMA CUARTA.- LEGISLACION.

Al presente Contrato le es aplicable la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento
y supletoriamente el Cdédigo Civil Federal, la Ley Federal de Procedimientos Administrativos y demds disposiciones
aplicables.

VIGESIMA QUINTA.- JURISDICCION Y TRIBUNALES COMPETENTES.

Para la interpretacion y cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud del presente Contrato y todo aquello que no
esté expresamente estipulado en el mismo, se resolvera en forma administrativa. En caso de controversia las partes
convienen someterse a la jurisdiccion de los Tribunales Civiles del Distrito Judicial de Metepec, Estado de México;
renunciando desde este momento a cualquier otra jurisdiccion que le pudiera corresponderle por razén de su domicilio o por
cualquier otra causa.

Leido que fue por las partes que en él intervinieron y enteradas de su alcance legal, el presente Contrato se firma al calce,

en dos tantos, en la ciudad de Metepec, Estado de México el dia (57)
POR EL PROVEEDOR (A) POR EL CECYTEM
(58) (59)
(Nombre y cargo del Representante Legal, DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Administrador Unico o Propietario)
Las firmas y antefirmas corresponden al Contrato Num. __ ( 60 ) celebrado entre el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México y (61)

Conforme a lo establecido en el “Protocolo de actuacion de los servidores publicos que intervienen en las contrataciones
publicas, prorrogas, el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones, y sus modificatorios nacionales
como internacionales”; publicado en Gaceta de Gobierno el dia 23 de septiembre de 2015; los particulares tienen el derecho
de presentar queja o denuncia ante el Organo de Control Interno de este Organismo por el incumplimiento de obligaciones
que hubieren advertido durante el tiempo que tuvieron contacto con los servidores publicos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ORGANO DE CONTROL INTERNO
(62) (63)
Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales Representante de la Contraloria Interna del
CECYTEM
Formato 205G14102/007
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CONTRATO
Objetivo del Formato: Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades
Administrativas del Colegio.
Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia para la o al Proveedor.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Representado por Nombre de la o del Director de Administracién y Finanzas.
2 y por la otra Nombre de la Empresa.
3 C. Nombre de la o del Representante Legal.
4 Adquisicién de Descripcion del bien o servicio requerido.
5 Elola Nombre de la o del Director General.
6 Poder Notarial No. Numero de Poder Notarial en el cual delega facultades a la o al Director
de Administracion y Finanzas.
7 De Fecha Fecha del Poder Notarial.
8 Ante la fe del Nombre de la o del Notario.
9 Notaria Publica Numero de la Notaria Publica.
10 A favor del Nombre de la o del Director de Administracién y Finanzas
1 Fraccion Numero de fraccion de acuerdo al procedimiento adquisitivo que se esta
realizando.
12 Procedimiento Nombre del procedimiento
13 Numero de Procedimiento Numero de Adjudicacién Directa con Contrato.
14 Mediante Indicar si se trata de fallo u oficio de adjudicacion segun sea el caso.
15 De fecha Fecha del fallo u oficio de adjudicacion
16 Contrato a Nombre de la o del proveedor al que se le adjudico el contrato
17 Escritura Publica No. Numero de escritura publica de la o del proveedor.
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18 De fecha Fecha de la escritura publica.

19 Notario Publico No. Numero de la o del Notario Publico.

20 Nombre del Notario Publico Nombre de la o del Notario Publico que da fe que el proveedor o
proveedora esta inscrito en el Registro Publico de Comercio.

21 Folio Mercantil Numero de Folio Mercantil.

22 De fecha Fecha en la que se emitié el Folio Mercantil.

23 Nombre Nombre de la o del Representante Legal.

24 Escritura Publica Numero Numero de Escritura Publica de la o del Proveedor.

25 De fecha Fecha de la Escritura Publica.

26 Notario Publico Numero de la o del Notario Publico.

27 Nombre del Notario Publico Nombre de la o del Notario Publico que da fe.

28 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la o del Proveedor.

29 Ubicado en Domicilio Fiscal.

30 Teléfono Numero Telefonico.

31 Fax Numero de Fax.

32 Correo Electrénico Correo Electrénico.

33 Actividades Objeto Social de la o del Proveedor.

34 Razon de Nombre, Denominacion o Razon Social.

35 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica.

36 Ubicado en Domicilio Fiscal de la persona fisica.

37 Teléfono Numero Telefénico.

38 Fax Numero de Fax.

39 Correo Electrénico Correo Electrénico.

40 Actividad comercial Objeto Social de la o del Proveedor

41 Adquisicién de Descripcion de los bienes o servicios adquiridos.

42 Mediante la Nombre del procedimiento

43 Numero Numero del procedimiento

44 De los Numero de dias habiles o naturales segun sea el caso para la entrega de
los bienes y/o servicios.

45 Especifican en el Indicar si se trata de fallo u oficio de adjudicacion, segun sea el caso

46 Area usuaria Indicar plantel o Unidad Administrativa.

47 Contratacion de Nombre del procedimiento.

48 Numero Numero del procedimiento.

49 Parte del Indicar plantel o unidad administrativa.

50 Cantidad de Cantidad con numero y letra por la que se firmé el contrato.

51 Indica en la Nombre del procedimiento

52 Num. Numero del procedimiento

53 El Proveedor Domicilio de la o del Proveedor.

54 Establecido en la Nombre del procedimiento.

55 Num. Numero del procedimiento.

56 Estipulado en Numero de Adjudicacion Directa.

57 El dia Fecha de firma del Contrato.

58 Por el Proveedor Nombre y Firma de la o del Proveedor.

59 Por el CECYyTEM Nombre y Firma de la o del Director de Administracion y Finanzas.

60 Contrato No. Numero de Contrato.

61 Nombre Nombre de la o del Proveedor.

62 Unidad Administrativa Nombre y Firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales

63 Organo de Control Interno Nombre de la persona representante de la Contraloria Interna del
CECyTEM
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

CONTRATO NUM.0__(1)___

ANEXO 1
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
CONTRATO CELEBRADO CON EL PROVEEDOR (A): @)
DERIVADO DE LA 3)
PARA LA ADQUISICION DE: @)
PARTIDA - UNIDAD DE PRECIO
No. DESCRIPCION MEDIDA | CANTIDAD | Ar=e. | IMPORTE
(5) (6) (7) (8) (9) (10)
SUBTOTAL $
(11)
$
LV.A 12)
$
TOTAL 13)
TOTAL CON LETRA: ( (14) 00/100 M.N.)

POR EL PROVEEDOR (A)
(15)

POR EL CECYTEM
(16)

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Formato 205G 14102/008

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO ANEXO DEL CONTRATO

Objetivo del Formato: Se hace de conocimiento a la o el proveedor que su propuesta fue aceptada, se fija la fecha de

firma de Contrato y entrega.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia para la o al Proveedor.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Contrato Administrativo No. Numero de Contrato asignado por el Departamento de Recursos
Materiales.

2 Contrato celebrado con el proveedor Nombre de la o del Proveedor.

3 Derivado de la. Nombre y nimero del procedimiento

4 Adquisicién de Descripcion del bien Adquirido.

5 Partida No. Numero consecutivo.

6 Descripcion Descripcion del bien Adquirido.

7 Unidad de Medida Cantidad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio,

caja, etc.).

8 Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.

9 Precio unitario Precio unitario del bien adquirido.

10 Importe Importe de la compra.

1 Subtotal Subtotal de la compra.

12 I.V.A Impuesto al Valor Agregado de los bienes adquiridos.
13 Total Total con L.V.A. incluido de los bienes adquiridos.

14 Total con letra

Importe con letra.

15 Por el Proveedor

Nombre completo y firma de la o del proveedor.

16 Por el CECYyTEM

Nombre completo y firma de la o del Director de Administracion y
Finanzas.
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AMEX

CECYTEM - DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

PROCEDIMIENTO
REVISION DE PROPUESTA
TECHNICA ¥ ECONOMICA

(1y__-20_

wo.| oEscripcion | UNBADDE | curionn PROVEEDOCR (2) PROVEEDOR (2) PROVEEDOR (2)
Al
TOTAL (13}
o =
ELABORO REwiSo vALDO AUTORZO PROCEDIMIENTO
o . ) 203
ROWERE ¥ FIRIA JErE i DL DEPARTAMENTO OEREOURS08  SUSDWEGTORN (4 DE ADISTRAGON | ~DIREGTOR 3 E ADUNTRAGION Y
Formato 205G14102/009
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO REVISION DE PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA
Objetivo del Formato: Determinar la mejor propuesta econémica de los bienes o servicios solicitados.
Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Procedimiento Nombre y niumero del procedimiento.
2 Proveedor Nombre de la o del proveedor.
3 No. Numero consecutivo.
4 Descripcion Descripcion del bien o servicio requerido.
5 Unidad de Medida Cantidad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio, caja, etc.).
6 Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.
7 Precio Unitario Precio Unitario del bien adquirido.
8 Subtotal Subtotal del bien adquirido.
9 Precio Unitario Precio Unitario del bien adquirido.
10 Subtotal Subtotal del bien adquirido.
1 Precio Unitario Precio Unitario del bien adquirido.
12 Subtotal Subtotal del bien adquirido.
13 Subtotal Subtotal de los bienes adquiridos.
14 I.V.A. Impuesto al Valor Agregado de los bienes adquiridos.
15 Total Precio Total con I.V.A. incluido.
16 Diferencia Diferencia de la propuesta.
17 Reviso Nombre completo y firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
18 Valido Nombre completo y firma de la o del Subdirector de Administracion.
19 Autorizo el Procedimiento | Nombre completo y firma de la o del Director de Administracion y Finanzas para
Adquisitivo autorizar la adquisicion.
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GOBIERNG DEL

Gobierno del Estado de México

Secretaria de Educacion

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México
Direccion de Administraciéon y Finanzas

ESTADO DE MEXICO Departamento de Recursos Materiales
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
ORGANO EJECUTOR: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
No. INVITACION FECHA DE ELABORACION
(1) GIRO: (2) DIA MES ANO
CONVOCATORIA Primera (3)
GASTO Corriente | PARTIDA: 5151 SOLQT‘IF A{\NTE: (4)
AT'N: TEL:
EMPRESA: (5) FAX:

Por medio del presente, le hacemos una cordial invitacion para que participe en este Procedimiento, el cual se celebrara conforme a su
respectiva Convocatoria, por lo que es importante resaltar que de participar debera tomar en cuenta lo siguiente:

Ser proveedor (a) o distribuidor (a)

1 . . (6)
autorizado de:

2 Motivo de la adquisicion: (7)
Obtener mayores informes en las oficinas del Departamento de Recursos Materiales, ubicadas en Libramiento José

3 Maria Morelos y Pavon No. 401 Sur, colonia Llano Grande. C.P. 52148, en Metepec, México, en un horario de 9:00
a 18:00 horas, teléfono (01722) 275-8040 Ext. 6106 y 6107.

4 La junta de aclaraciones sera el dia (8) alas _ (9) horas, por lo que
solicitamos su puntual asistencia.

5 La presentacion y apertura de propuestas sera el dia (10) alas _ (11) horas, por lo que
solicitamos su puntual asistencia.

6 De resultar adjudicado la entrega de los bienes debera ser en la fecha y en los términos que se indican en la
Convocatoria de este procedimiento adquisitivo

7 De estar interesado podra obtener la Convocatoria de la presente Invitacion sin costo alguno en el
Departamento y domicilio indicados en el punto 3.

8 Los diferentes eventos se llevaran a cabo en la Sala de Juntas de las oficinas centrales de la Direccién General,

ubicadas en el domicilio indicado en el punto 3. Se les suplica su puntual asistencia.

Esperamos contar con su valiosa participacion y notificar de ello en forma inmediata, acusando de recibida nuestra invitacion
en el fax (01722) 275-8040 Ext. 6106 y 6107, que ponemos a sus o6rdenes y notificar por este medio su participacién, con

bases:

Fecha: (15)

Firma: (17)

atencion al (12) , Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales.
ATENTAMENTE
(13)
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES
)
Particlparé y obtendré ( ) No participaré esta ocasién: «

Motivo: (16)

Formato 205G14102/013



GACETA

Pagina 66 e P g o I R o 7 de agosto de 2018
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
Objetivo del Formato: Invitar a la o al Proveedor para participar en el procedimiento adquisitivo Invitacion a cuando
menos tres personas.
Distribucion y Destinatario: Original para la o al Proveedor copia para el Departamento de Recursos Materiales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Invitacion Numero de Invitacion.
2 Giro Giro de la o del Proveedor.
3 Fecha de elaboracion Fecha de Elaboracion de la Invitacion.
4 | Area Solicitante Area Solicitante.
5 Empresa Nombre de la Empresa a la que se gira la invitacion.
6 Proveedor o Distribuidor Autorizado de Zompre de la Empresa de la que es Distribuidora o Distribuidor
utorizado.
7 Motivo de la Adquisicion Motivo de la Adquisicion.
8 Dia Fecha de la junta de Aclaraciones.
9 Alas Hora de la Junta de Aclaraciones.
10 | Dia Fecha de la Apertura de Propuestas.
11 | Alas Hora de la Apertura de Propuestas.
12 | Atencion al Nombre de la o del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
13 | Atentamente Nomb're y Firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.
14 | Participacion Confirmacion de Participacion.
15 | Fecha Fechq de' !a Confirmacion de la Participacion o en su Caso la no
Participacion.
16 | Motivo Motivo de la no Participacion.
17 | Firma Firma de la o del Proveedor.

{Leyenda Institucional)

Oficio Mo, 205614102/ (1320
Metepec, Estado de Maxico

22

(=)
JEFE A) DEL DEPARTAMEMNTO DE
RECURSOS FINAMNCIEROS
PRESENTE.

FPor este medio, le solicite amablements |la elaboracidn de chegue por |la
S PESOS

cantidad de % (&5 [ LESD]
S100 MUY con VA incluido, a nombre de G
por concepto de la compra de €7 * =zolicitada por

para lo cual anexo la siguients

docurmentacicn:

Agradeciendo de antemano la atencion gue se sirva brindar a la presente

ATENTAMENTE

any

JEFE (A) DEL DEPARTAMEMNTO DE
RECURSOS MATERIALES

Formato 205G14102/006
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE PAGO
Objetivo del Formato: Solicitar al Departamento de Recursos Financieros la elaboracion del cheque, para el pago de
los bienes y/o Servicios adquiridos.
Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Financieros y copia para Departamento de
Recursos Materiales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Oficio No. Oficio asignado por el Departamento de Recursos Materiales.

2 Fecha Fecha de elaboracion del Documento.

3 Jefe del Departamento de Recursos | Nombre completo de la o del Jefe del Departamento de Recursos

Financieros Financieros.

4 Cantidad Importe con numero.

5 Cantidad Importe con letra.

6 Nombre Nombre de la o del Proveedor que resulté adjudicado.

7 Compra Descripcion del bien y/o servicio adquirido.

8 Solicitada por Nombre del Area solicitante o Plantel.

9 Factura Folio de la Factura de la o del Proveedor.

10 | Contrato Original Numero del contrato original de la o del Proveedor.

11 | Atentamente Nombre complgto y firma de la o del Jefe del Departamento de

Recursos Materiales.

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD LICITACION PUBLICA.
OBJETIVO:

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

ALCANCE:

Aplica a las o los miembros del Comité de Adquisiciones y Servicios del CECyTEM, al Departamento de Recursos
Materiales responsables de las adquisiciones, asi como a las o los particulares que suscriban pedidos y/o contratos por la
adjudicacion del suministro del bien y/o servicio.

REFERENCIAS:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
10 de noviembre de 2014), Titulo segundo; Capitulo segundo, de la Licitacién Publica.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de julio de 2010), Titulo segundo; Capitulo cuarto, de las Excepciones a la Licitacion Publica.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, y la Federacion (publicados en la Gaceta del Gobierno y
en el Diario Oficial de la Federacidon respectivamente, en los ultimos dias de cada afo).

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal. Cap. Il Adquisiciones y Servicios (publicado en la Gaceta del Gobierno el 9 de diciembre de 2013).

¢ Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en la Gaceta del Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales y en coordinaciéon con el Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, seran los responsables de solventar este procedimiento
adquisitivo.

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio debera:

e Realizar la Junta de Aclaraciones, levantar y firmar el acta circunstanciada, asi como recabar firma de proveedoras o
proveedores.

e Recibir el acta circunstanciada firmada, obtener copias y entregarlas a proveedoras o proveedores.
e Realizar el acto de presentacion y apertura de las propuestas solicitadas a proveedoras o proveedores.
La Direccion de Administracion y Finanzas debera:

e Revisar y autorizar los pedidos y/o contratos que se generen por la adquisiciéon de bienes y contrataciéon de servicios
bajo esta modalidad de procedimiento adquisitivo.
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La Contraloria Interna debera:

e Recibir las bases, revisar e indicar mediante oficio al Departamento de Recursos Materiales sobre las modificaciones a
efectuar en las bases.

La Subdireccion de administraciéon debera:

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

El Departamento de Recursos Financieros debera:

¢ Reuvisar e indicar al Departamento de Recursos Materiales sobre la suficiencia presupuestal y en su caso garantizar
mediante firma de autorizado la existencia de suficiencia presupuestal del Colegio, para efectuar la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios requeridos.

El Almacén General debera:

e Informar al Departamento de Recursos Materiales sobre la cantidad de bienes en existencia y recibir los bienes
adquiridos cuidando que éstos cumplan con las especificaciones indicadas en los contratos.

Las o los Proveedores deberan:

e Recibir el requerimiento y presentar la cotizacién de los bienes y/o servicios requeridos con las especificaciones
detalladas al Departamento de Recursos Materiales.

Las o los Proveedores Adjudicados deberan:

e Firmar el oficio de adjudicacién y/o contrato correspondiente, cumplirlo en tiempo y forma.

DEFINICIONES:

ALMACEN: ALMACEN GENERAL DEL CECyTEM: al area destinada a guardar los bienes para
uso de las unidades Administrativas.

BASES: Documento que contiene las politicas y lineamientos que seran aplicados en la
adquisicion del bien o servicio solicitado.

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

CAS: Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio.

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

Comité de Adquisiciones y Organo Auxiliar del Colegio, que entre sus funciones tiene el revisar los Programas y

Servicios: Presupuestos de Adquisiciones, asi como formular las observaciones vy
recomendaciones convenientes; dictaminar previamente al inicio del procedimiento
adquisitivo sobre la procedencia de no celebrar Licitaciones Publicas por encontrarse
en alguno de los supuestos de excepcion previstos en el Articulo 41 de la Ley; proponer
las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones y coadyuvar al
cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DRF: Departamento de Recursos Financieros.

DRM: Departamento de Recursos Materiales.

GEM: Gobierno del Estado de México.

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

Licitaciéon Publica: Modalidad de procedimiento adquisitivo, mediante el cual se convoca publicamente a
todos los interesados a participar en los procedimientos adquisitivos que realiza el
Colegio en el que se estima adquirir bienes o contratar servicios de acuerdo a los
importes publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

OSR: Oficio de Solicitud de Recursos. (Documentacion oficial mediante el cual las areas
administrativas y planteles solicitan bienes y servicios.)

POBALIN: Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

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

Programa Anual de
Adquisiciones:

REGLAMENTO:
SA:
SS:

Tabla de Montos:

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

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Subdireccion de Administracion.

Solicitud de Suministro (Documentacion oficial mediante el cual las éreas
administrativas y planteles solicitan bienes y servicios.)

Importes publicados en el Diario Oficial de la Federacién que con base al presupuesto

autorizado, indican los limites para llevar a cabo las modalidades de los procedimientos
adquisitivos que contempla la Ley.

INSUMOS:

OSR y/o SS y formato de Autorizacion Presupuestal.

RESULTADOS:

Firma del contrato de adjudicacion por la adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios requeridos y recibo de los
mismos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.
Pago a proveedores.
Registro y Control de los Bienes Patrimoniales.

POLITICAS:

La Direccion de Administraciéon y Finanzas, con base en las necesidades y en la tabla de montos autorizada, de
conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacion, determinara cuando se realizara una adquisicion en la
modalidad de Licitacion Publica.

Debera publicarse una Convocatoria Publica en el Diario Oficial y en la pagina del sistema CompraNet de la
Federacion; asi como las Bases que regularan el procedimiento adquisitivo y en su caso sus modificaciones, las Actas
de la Junta de Aclaraciones, el Fallo de Adjudicacién y los datos relevantes del contrato adjudicado.

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio adjudicara el pedido y/o contrato o a la o al proveedor que ofrezca
las mejores condiciones legales, técnicas y econdmicas para el Colegio.

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

Los actos para la realizaciéon de esta modalidad de procedimientos adquisitivos, se haran conforme a lo establecido por
la Ley y su Reglamento.

El Comité de Adquisiciones y Servicios del Colegio, procedera a declarar desierta una Licitacion y debera expedir una
segunda convocatoria cuando las propuestas presentadas no reunan los requisitos de las bases de licitacion o sus
precios conforme a la investigacion de precios realizada, no fueren aceptables (Articulo 38 de la Ley). Tratandose de
licitaciones en las que se incluyan varias partidas, lo antes indicado resulta aplicable por cada partida en lo individual
(Articulo 47 del Reglamento de la Ley).

Esta modalidad de procedimiento adquisitivo, se hara conforme a lo establecido por la Ley y su Reglamento, en el que
se estima adquirir bienes o contratar servicios de acuerdo a los importes publicados en el Diario Oficial de la
Federacion.

Las aclaraciones motivo del acto de Junta de Aclaraciones, seran consideradas como parte integrante de las propias
bases del procedimiento adquisitivo y se debera efectuar la transmision del archivo que contiene el acta de la junta de
aclaraciones a la pagina del Sistema CompraNet de la Federacion.

En el acto de Presentacién y Apertura de Proposiciones, las propuestas técnicas y econémicas aceptadas para su
posterior evaluacion seran firmadas por lo menos por una o el licitante y por la o el servidor publico designado para esto
por la convocante y se dara lectura al importe total de cada una de las propuestas. Asi también en el acta
circunstanciada que se levante como constancia de la celebracion del acto, se haran constar las propuestas aceptadas
para su posterior evaluacion y el importe de cada una de ellas, asi como las que hubieren sido desechadas y las causas
que lo motivaron. En el acta se sefalara lugar, fecha y hora en que se dara a conocer el fallo del procedimiento
adquisitivo, lo anterior en términos de la fraccion Il y Ill del articulo 35 de la Ley.

Los resultados del fallo de adjudicacion de los procedimientos adquisitivos realizados, se deberan reportar a través de
la pagina del Sistema CompraNet de la Federacién.
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DESARROLLO:
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Departamento de Recursos Con base en las solicitudes de requisicion de bienes y/o servicios
Materiales 205G14102/002 de los Planteles y Unidades Administrativas del Colegio
procede a efectuar las adquisiciones bajo esta modalidad de procedimiento
adquisitivo, concentra todos los requerimientos recibidos, los agrupa de
acuerdo a la partida presupuestal a la que corresponden, para asi determinar la
cantidad total por cada uno de los bienes requeridos y solicita mediante oficio
en original y copia al almacén le proporcione la cantidad existente de cada uno
de ellos y obtiene acuse.

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

3 Departamento de Recursos Recibe mediante oficio en original y copia la relacion de existencias en

Materiales almaceén, firma acuse de recibo y con base en éstas y los requerimientos de los
Planteles y Unidades Administrativas del Colegio, determina las cantidades a
adquirir, en las fechas programadas para éstas en el Programa Anual de
Adquisiciones. Formula el formato que contiene las especificaciones, unidad de
medida y cantidades de los bienes que seran adquiridos y cotiza via telefonica
y correo electrénico con las proveedoras o proveedores de su catalogo.

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

5 Departamento de Recursos Recibe la cotizacion, elabora oficio de solicitud de autorizacién presupuestal

Materiales 205G14102/003, para garantizar la suficiencia presupuestal del Colegio, acude
al DRF para la autorizacién correspondiente.

6 Departamento de Recursos Recibe solicitud de autorizacién presupuestal 205G14102/003, revisa y

Financieros determina: ¢ existe suficiencia presupuestal?

7 Departamento de Recursos No existe suficiencia presupuestal: devuelve al DRM la solicitud

Financieros 205G14102/003 sin firma de autorizado.

8 Departamento de Recursos Recibe el formato de solicitud de suficiencia presupuestal 205G14102/003 sin

Materiales la firma de autorizado, se entera y se retira.

9 Departamento de Recursos Si existe suficiencia presupuestal: firma de autorizado el formato de solicitud

Financieros 205G14102/003 y lo entrega al DRM.

10 Departamento de Recursos Recibe el formato de suficiencia presupuestal 205G14102/003 con firma de

Materiales autorizado, elabora las bases que regularan el procedimiento adquisitivo,
apegandose a lo establecido en la Ley, turnandolas para su revision mediante
oficio en original y copia a la Contraloria Interna del Colegio. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

11 Contraloria Interna Recibe oficio original y copia con las bases del procedimiento adquisitivo, firma
acuse de recibo, atiende y turna mediante oficio original y copia al DRM las
observaciones a las mismas. Obtiene acuse de recibido y archiva.

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

Materiales Contraloria Interna, a las bases del procedimiento adquisitivo, firma acuse de
recibo, efectla los cambios indicados a éstas y de manera econdmica las lleva
a la SA para que las turne a la DAF

13 Subdireccion de Administracion | Recibe las bases de manera econémica, atiende y las turna a la DAF.

14 Direccion de Administracion y Recibe las bases de manera econémica, atiende, las firma de autorizado y las

Finanzas devuelve al DRM.

15 Departamento de Recursos Recibe de la DAF las bases autorizadas mediante firma; elabora la

Materiales convocatoria al procedimiento adquisitivo, la publica en el Diario Oficial de la
Federacion y en la pagina del Sistema CompraNet de la Federacion.

16 Proveedor (a) Ingresa a la pagina del Sistema CompraNet de la Federacion y acude al DRM
por las bases.

17 Departamento de Recursos Hace entrega de las bases a las proveedoras o proveedores interesados.

Materiales

18 Proveedor (a) Recibe las bases y acude ante el CAS en fecha, a la junta de aclaraciones.

19 Comité de Adquisiciones y El dia programado para el acto de junta de aclaraciones, elaboran formato para

Servicios el registro de las proveedoras o proveedores que asisten, el acto se inicia con
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la presentacion de las o los integrantes del CAS y se procede a dar respuesta a
las preguntas que fueron enviadas por las y los licitantes, y las que surjan
durante el acto; lo anterior se registra en acta circunstanciada, al finalizar la
junta, se lee ésta, la firman y se turna para firma por las proveedoras o
proveedores asistentes.

20 Proveedor (a) Recibe el acta circunstanciada la firma y turna al CAS.

21 Comité de Adquisiciones y Reciben el acta circunstanciada firmada, obtiene fotocopias, entrega a las

Servicios proveedoras o proveedores, obtiene acuse y archiva.

22 Proveedor (a) Recibe fotocopia del acta circunstanciada, firma el acuse y acude ante el CAS
en fecha, a la presentacién y apertura de proposiciones.

23 Comité de Adquisiciones y El dia programado para el acto de presentacion y apertura de proposiciones,

Servicios elaboran formato para el registro de las proveedoras o proveedores que asisten
al acto y se inicia éste con la presentacién de las o los integrantes del CAS; se
pasa lista de las o los proveedores que asisten al acto, se les solicita el sobre
que contiene sus propuestas técnica y econémica.

24 Proveedor (a) Se enteran, entregan sobre que contiene sus propuestas técnica y econémica
al CAS.

25 Comité de Adquisiciones y Recibe los sobres y abre éstos, verificando de manera cuantitativa que

Servicios contengan toda la documentacioén solicitada en las bases e indica la fecha en
que se dara el fallo de adjudicacion, lo anterior se registra en acta
circunstanciada, al finalizar el acto se lee ésta, la firman y se turna para rubrica
de las proveedoras o proveedores.

26 Proveedor (a) Recibe el acta circunstanciada, firma y turna al CAS.

27 Comité de Adquisiciones y Recibe el acta circunstanciada firmada, obtiene fotocopias, entrega a las

Servicios proveedoras o proveedores, obtiene acuse, archiva y turna propuestas al DRM.

28 Departamento de Recursos Recibe y verifica que las propuestas aceptadas, cumplan con los requisitos

Materiales solicitados en las bases del procedimiento adquisitivo, para posteriormente
adjudicar a aquel cuya propuesta resulte solvente porque reune, conforme a los
criterios de adjudicacion establecidos en las bases, las condiciones legales,
técnicas y econdmicas requeridas por la convocante, y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas e informa al
CAS el resultado de las propuestas.

29 Comité de Adquisiciones y Recibe resultado de las propuestas y el dia programado para el acto de fallo,

Servicios elabora formato para el registro de las proveedoras o proveedores que asisten,
y en Junta Publica da a conocer el fallo del procedimiento adquisitivo,
levantandose el acta respectiva que firmaran las o los asistentes, a quienes se
entregara copia de la misma y se informara al DRM.

30 Departamento de Recursos Se entera y con base en el fallo de adjudicacion elabora contrato en original y

Materiales copia, lo firma, acude a la SA para recabar firma de autorizacion de la DAF.

31 Subdirecciéon de Administracion | Recibe contrato en original y copia, revisa, rubrica y turna a la DAF para firma
de autorizacion.

32 Direccion de Administracion y Recibe contrato 205G14102/007 en original y copia, revisa, autoriza y turna al

Finanzas DRM

33 Departamento de Recursos Recibe contrato 205G14102/007 en original y copia autorizado, lo da a firmar a

Materiales la proveedora o proveedor adjudicado y le entrega su copia.

34 Proveedor (a) adjudicado Recibe contrato 205G14102/007 lo firma, obtiene copia de este, entrega el
original del contrato al DRM.

35 Departamento de Recursos Recibe contrato 205G14102/007, y turna copia al almacén, junto con el anexo 1

Materiales 205G14102/008 y obtiene acuse y archiva.

36 Almacén General Recibe copia del contrato 205G14102/007 y el anexo 1 205G14102/008, firma
acuse de recibo y espera la entrega de la o del proveedor.

37 Proveedor (a) adjudicado Acude al almacén y hace entrega de los bienes.

38 Almacén General Recibe bienes, coteja las especificaciones de éstos con lo indicado en el anexo
1 del contrato 205G14102/008 y determina: ¢cumple con las
especificaciones técnicas?

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

40 Proveedor (a) adjudicado Recibe bienes, atiende indicaciones del almacén y entrega bienes. Se conecta
con la operacion 38.
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41

Almacén General

Si cumple: sella y recibe la factura de la proveedora o proveedor e informa de
esto mediante oficio al DRM y obtiene acuse y archiva

42

Departamento de Recursos
Materiales

Recibe oficio en original y copia junto con la factura original, turna factura al
DRF mediante oficio en original y copia, solicitando el pago correspondiente
205G14102/006, anexando a éste copia del contrato se obtiene acuse y
archiva. Fin del Procedimiento.

DIAGRAMACION:

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA.

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Financieros

Almacén General

Proveedor (a)

INICIO

CONCENTRA, AGRUPA
REQUERIMIENTOS Y

SOLICITA EXISTENCIA DE
BIENES AL ALMACEN

RECIBE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA CON
LA INFORMACION,

RECIBE SOLICITUD Y
ENVIA MEDIANTE OFICIO
INFORMACION AL DRM

DETERMINA CANTIDADES
A ADQURIR Y COTIZA
LOS BIENES CON LAS O

LOS PROVEEDORES DE SU

CATALOGO

RECIBE COTIZACION,

ELABORA SOLICITUD DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL Y ACUDE
AL DRF

RECIBE FORMATO Y
DETERMINA:

N|

NO

RECIBE FORMATO DE
SOLICITUD DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL SIN FIRMA
DE AUTORIZADO, SE
ENTERA Y SE RETIRA

g

NO: DEVUELVE FORMATO
SIN FIRMA AL DRM

O—

SI: FIRMA Y ENTREGA
FORMATO DE
SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL

N

AUTORIZADO AL DRM

SE ENTERA, ATIENDE
SOLICITUD Y ENVIA
COTIZACION AL DRM
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA.

Departamento de Recursos

Subdireccion de

Contraloria Interna

Dreccion de Administracién y

Materiales Administracion finanzas
RECIBE FORMATO
AUTORIZADO, EITABORA |
BASES Y LAS ENVIA PARA |
SU REVISION A LA
CONTRALORIA INTERNA
RECIBE LAS BASES, REVISA
| E INDICA MEDIANTE
OFICIO AL DRM SOBRE
I LAS MODIFICACIONES A
| EFECTUAR
RECIBE OFICIO CON LAS ]
INDICACIONES, EFECTUA
LAS MODIFICACIONES A 14
RECIBE DE MANERA

LAS BASESY TURNA
ESTAS A LA SA PARA SU
AUTORIZACION

ECONOMICA LAS BASES
ATIENDE Y LAS REMITE DE
MANERA ECONOMICA A LA
DAF PARA SU AUTORIZACION

RECIBE LAS BASES, FIRMA
DE AUTORIZADO Y LAS
REMITE AL DRM

RECIBE BASES
AUTORIZADAS, ELABORA
Y PUBLICA CONVOCA-
TORIA EN COMPRANET.

Proveedor (a)

INGRESA A COMPRANET,

ENTREGA LAS BASES

Comité de Adquisiciones y
Servicios

SE ENTERA, Y ACUDE AL
DRM POR LAS BASES

RECIBE BASES, Y ACUDE

EFECTUA JUNTA DE
ACLARACIONES,
LEVANTA ACTA, LA

ANTE EL CAS, A LA JUNTA
DE ACLARACIONES

FIRMA Y DA A FIRMAR A
LAS PROVEEDORAS O
PROVEEDORES

RECIBE ACTA, LA FIRMA'Y
TURNA AL CAS

RECIBE ACTA FIRMADA,
OBTIENE FOTOCOPIAS,
ENTREGA A LAS

PROVEEDORES O
PROVEEDORES, OBTIENE
ACUSE Y ARCHIVA
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA.
Departamento de Recursos Subdireccion de Comité de Adquisicionesy
q o nz o Proveedor (a)
Materiales Administracion Servicios
RECIBE FOTOCOPIA DEL

| ACTA, FIRMA ACUSE Y

[ ACUDE ANTE EL CAS A

LA PRESENTACION DE
PROPUESTAS

LLEVA A EFECTO LA

PRESENTACION Y
APERTURA DE |
PROPUESTAS Y SOLICITA A |

LAS O LOS PROVEEDORES
SUS PROPUESTAS

ENTREGA AL CAS SOBRE
| _ CON PROPUESTA
TECNICA Y ECONOMICA

RECIBE PROPUESTAS,

CHECA DOCUMEN-
TACION, LEVANTA ACTA, |

LEE, FIRMA Y TURNA A |
LOS LICITANTES PARA SU

RUBRICA
RECIBE ACTA, LA FIRMA Y
| TURNA AL CAS
[
RECIBE ACTA FIRMADA,
OBTIENE FOTOCOPIAS,
LAS ENTREGA A LAS O
I LOS PROVEEDORES,
OBTIENE ACUSE,
ARCHIVA Y TURNA
PROPUESTAS AL DRM
VALORA PROPUESTAS E
INFORMA AL CAS EL
RESULTADO I e
RECIBE RESULTADOS,
REALIZA EL FALLO,
Q | ELABORA ACTA, SE
| FIRMA, ENTREGA
FOTOCOPIA A LOS
ASISTENTES E INFORMA Direccién de
AL DRM Administracién y Finanzas
ELABORA CONTRATO, FIRMA Y
ACUDE A LA SA. PARA RECABE |
LA FIRMA DE AUTORIZACION |
DE LA DAF
RECIBE CONTRATO, »

RUBRICA, LO TURNA AL
DAF PARA FIRMA DE
AUTORIZADO

RECIBE CONTRATO, FIRMA,
LO TURNA AL DRM
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ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA.

D rt: to de R Di ion de Administracio . .
epartamento ce Recursos freccion e ministracion’y Almacén General Proveedor (a) Adjudicado
Materiales Finanzas

RECIBE CONTRATO
AUTORIZADO, DA A
FIRMAR A LAS O LOS
PROVEEDOR

RECIBE CONTRATO, LO
FIRMA, LO DEVUELVE AL
35 DRM Y OBTIENE COPIA

RECIBE CONTRATO 36
FIRMADO POR LA
PROVEEDORA O EL

PROVEEDOR Y TURNA
COPIA DEL CONTRATO Y RECIBE COPIA DEL @

¢ CONTRATO Y ANEXO | Y
AN [ ALALMACIEN ESPERA LA ENTREGA DE LA
PROVEEDORA O PROVEEDOR

®
RECIBE, COTEJA CONTRA
EL ANEXO | DEL

CONTRATO Y
DETERMINA:

N “
NO
NO: INDICA A LA O AL _4|
PROVEEDOR CAUSAS POR

LAS QUE NO RECIBE ‘

ATIENDE INDICACIONES
Y ENTREGA
O}

ACUDE AL ALMACEN Y
ENTREGA

Sl: RECIBE, SELLA Y FIRMA
I FACTURA DE RECIBIDO Y
ENVIA MEDIANTE OFICIO
EN ORIGINAL Y COPIA
RECIBE FACTURA CON AL DRM
SELLO DE RECIBIDO DEL

ALMACEN Y LA TURNA
MEDIANTE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA AL DRF
PARA SU PAGO OBTIENE
ACUSE Y ARCHIVA.

FIN

MEDICION:

Mediante el porcentaje de atencién de requerimientos a los planteles y Unidades Administrativas del Colegio:

Solicitudes Atendidas X 100 = % Capacidad de respuesta del
Solicitudes Recibidas Departamento
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Las solicitudes de bienes y servicios quedaran registradas en el formato de requisicion correspondiente.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e 205G14102/002 Solicitud de Suministro
e 205G14102/003 Solicitud de Suficiencia Presupuestal y/o Memorandum
e 205G14102/006 Oficio de Solicitud de Pago
e 205G14102/007 Contrato
e 205G14102/008 Anexo 1 del Contrato
e 205G14102/009 Revision de Propuesta Técnica Econdmica
FORMATOS:

Direccién de ini iony _
‘%‘ GOBIERNO DEL Subdireccién de Administracion EDOAMEX
ESTADO DE MEXICO de

P
SOLICITUD DE SUMINISTRO

FECHA DE EMISION 1) HOUA: | @) Folio: (3)
Gial Mo/ Ana
DE: |
Area Solicitante / Plantel:
(4) | Tramite: Ordinario: Urgente:|
D. L
| ®) 1 C @ ]
icipi Teléfono:
r (8) 1 C 9) |
Nom. Unidad de Gantidad Procio Estimado
. Especificacion de los bienes o servicios e S Unitario % ot
(10) (11) (12) (13) (14) (15)
Total (16)
Justificacién:
17)
Observaciones:
(18)
Area
Elaboro Responsable
Nombreyfirma (19 ) Nombre y Firma_(20)
-rnemeee- PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
Valids Autorizé procedimiento adquisitivo
(21) (23)
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 22) || DIRECTOR (A) DE ADMINISTRAC! on v
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA on FINANZAS
TP (24) Fecha: |' (25)

SECRAETARIA DE EDUCACION
BUBSECAETARIA DE EDUCACION M|
08 CIENTIFIGOS ¥ TEGNOLOGIGOS DEL EST

EDIA BUPERIOR
L ESTADO DE MEXIGO

Formato 205G14102/002

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUMINISTRO
Objetivo del Formato: Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades
Administrativas del CECYTEM.
Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha de Emision Fecha en que se elabora el documento.

. Documentos que integran la solicitud de suministro (ejemplo: 1 de 1, 1 de 2,

2 | Hojas 2 de 2, etc.).

3 Folio Numero de la solicitud de suministro.

4 Area Solicitante / Plantel Nombre del Area solicitante o Plantel.

5 Tramite Criterio mediante el cual se atendera la solicitud.

6 Domicilio: Calle y numero exterior.

7 Localidad Colonia o poblado.
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8 Municipio Entidad administrativa donde se ubica el Area usuaria o Plantel.
9 Teléfono: Teléfono del Area o Plantel solicitante.
10 No. Cons. Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
1 Especificacion de los Bienes o Descripcion con especificaciones y caracteristicas técnicas completas del
Servicios bien o servicio requerido.
12 | Unidad de Medida gtin)tldad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio, caja,
13 | Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.
14 Precio Unitario con |.V.A. incluido | Precio Unitario con I.V.A. incluido.
15 Precio Total con .V.A. incluido Precio Total con I.V.A. incluido.
16 | Suma Total con I.V.A. incluido Suma Total con I.V.A. incluido.
17 | Justificacion Mo_tlyo por el qué y para qué se va a utilizar los bienes y/o servicios
solicitados.
. Anotar las observaciones que se consideren importantes (ejemplo:
18 | Observaciones D e o
programa, justificacion, documentacion soporte, muestra, etc.).
Nombre completo y firma de la persona que elaboro la solicitud, que cuenta
19 | Elaboro con conocimientos técnicos suficientes para hacer aclaraciones, tomar
decisiones y dar seguimiento al tramite.
20 | Responsable Persona facultgda para revisar Ips datos que aparecen en el presente
formato y autorizar el tramite del mismo.
. Persona facultada para revisar los datos que aparecen en el presente
21 Reviso . P .
formato y autorizar el tramite del mismo.
22 | Valido Nombre completo y firma de la o del Subdirector de Administracion.
23 Autorizé el procedimiento Nombre completo y firma de la o del Director de Administracién y Finanzas
adquisitivo para autorizar la adquisicion.
24 | T.P. Tramite de pago, por cheque o transferencia bancaria.
25 | Fecha Fecha de cierre del expediente.

PARA:

(Leyenda Institucional)

Materiales.

Por este

MEMORANDUM
Fecha: [
( 2 1} : Jefe (a) del Departamento de Recursos
medic me permito  informar a wsted. que la partida presupusstal

CUENTA COMN SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, por

lo que pusde continuar con el procedimiento correspondients.

Por lz atencidn que se sirva dar al presents, quedo de usted para cualguier aclaracién al

respecto.

Encargado (a) del Area de
Presupuesto

Revisd

Wo. Bo.
(+4) [N

Jefe (a) del Departamento
de Recursos Financieros

Formato 205G14102/003
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y/O
MEMORANDUM.

Objetivo del Formato: Verificar suficiencia presupuestal del CECYTEM, para poder realizar la adquisicion de bienes o la
contratacion de servicios, requeridos por los Planteles y Unidades Administrativas.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia al Departamento de
Recursos Financieros.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora la solicitud.
Nombre completo de la o del Jefe de Departamento de Recursos
2 Para .
Materiales.
3 Partida Presupuestal Numgro de la partida presupuestal, al que pertenece el bien a
adquirir.
- Nombre completo y firma de la o del encargado del area de
4 Reviso
presupuesto.
Nombre completo y firma de la o del Jefe de Departamento de
5 Vo. Bo. Recursos Financieros que da el visto bueno sobre la suficiencia
presupuestal para efectuar la adquisicion.

CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE

DENOMINARA “CECYTEM” REPRESENTADO POR EL O LA C. (1) , EN SU CARACTER DE DIRECTOR (A)
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, Y POR LA OTRA (2) . REPRESENTADO POR EL
OLA C.(3) . EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE

DENOMINARA “PROVEEDOR (A)”, AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:
DECLARACIONES
V. EL CECYTEM DECLARA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE LEGAL:

q) Que es un Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoloégicos del Estado de México, con personalidad juridica y patrimonio propios, creado por Ley mediante Decreto
Numero 48 de la H. LIl Legislatura del Estado de México, publicado en la Gaceta del Gobierno de fecha 19 de octubre de
1994.

r) Que de conformidad con la Ley que creé al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México,
tiene por objeto impartir Educacion Media Superior Terminal, terminal por convenio y bivalente de caracter tecnoldgico, que
permitan la incorporacion de sus egresados al sector productivo y en su caso a estudios posteriores.

s) En razén de lo anterior y para el cumplimiento de sus funciones a su cargo requiere de la adquisicion de:

p (4) »

t) Que en términos de lo dispuesto por el Articulo 17 fracciones | y IX de la Ley que crea el Organismo Publico
Descentralizado de Caracter Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, el o
la C. (5) en su caracter de Director General, tiene la representacion legal del Organismo y en
términos del Articulo 7 fracciones V y Xlll del Reglamento Interior del CECYTEM, mediante Poder Notarial No. _ (6 )

de fecha ___ (7 )___, pasado ante la Fe de o la (8) , titular de la Notaria publica (9
) del Estado de México, delega sus facultades a favor de el o la (10) , Director (a) de

Administracion y Finanzas para firmar el presente Contrato.

u) Que la Direccién de Administracion y Finanzas del CECYTEM, por medio del Jefe (a) del Departamento de
Recursos Materiales le compete entre otras acciones la realizacidén de los procesos de adjudicacion que se lleven a cabo, a
efecto de que se realicen de acuerdo a los lineamientos sefialados por las Leyes respectivas.

V) De acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 26 fraccion __ (11)___ de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, se llevo a cabo el procedimiento de __ (12) Num. _(13) Y
mediante __ ( 14 ) de fecha (15 ) , se adjudicé el presente Contrato a ( 16
) , en virtud de que cumplié con los requisitos legales, técnicos y econémicos solicitados por el CECYTEM.

w) Para el presente ejercicio fiscal, cuenta con los fondos necesarios para hacer las erogaciones que se motiven con
la adquisicion objeto del presente Contrato.

X) Que sefala como su domicilio legal el ubicado en Libramiento José Maria Morelos y Pavon No. 401 Sur, Colonia
Llano Grande, C.P. 52148, en Metepec, Estado de México.

VI. EL PROVEEDOR (A) DECLARA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD A TRAVES DE SU REPRESENTANTE
LEGAL LO SIGUIENTE:
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Persona Moral:

i) Que esta debidamente constituida de conformidad con la Legislacion Mexicana, segun consta en escritura publica
niamero _ (17)__ defecha __ (18) , otorgada ante la fe del Notario Publico No. ___ (19) , del Estado
de México, (20) , inscrita en el registro publico de comercio con el folio mercantil nimero __ (21)__
de fecha (22) .

k) Elola C. (23 ), en su caracter de Representante Legal, Administrador (a) Unico (a) o Propietario (a) (segun
sea el caso), cuenta con las facultades legales suficientes para suscribir este Contrato en su representacion, de
conformidad con el testimonio de la Escritura Publica ndmero (24) de fecha__(25) , pasada ante la fe
del Notario Publico No. _(26)__, del Estado de México, _ (27) .

1) Su Registro Federal de Contribuyentes es (28) , ¥ su domicilio fiscal se encuentra
ubicado en (29) , teléfono (30) ,fax _ (31) , Y correo
electronico __ (32)

m) Que de acuerdo a sus estatutos, su objeto social consiste entre otras actividades: (33) ).

n) Bajo protesta de decir verdad, manifiesta que la sociedad o las personas que forman parte de ella, no se encuentran

en alguno de los supuestos establecidos por los Articulos 50 y 60, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Persona Fisica:

k) Que esta debidamente constituida como Persona Fisica de conformidad con la Legislacion Mexicana, segun consta
en su Cédula de Identificacion Fiscal, con la razon de (34)

1) Tiene capacidad juridica para contratar y cuenta con los recursos técnicos, financieros y humanos idéneos, para
suministrar los servicios objeto del presente contrato.

m) Su Registro Federal de Contribuyentes es (35) , ¥ su domicilio fiscal se encuentra
ubicado en (36) , teléfono __ (37 ) , fax _ (138) Y
correo electrénico (39)

n) Que su actividad comercial es: (40)

0) Bajo protesta de decir verdad, manifiesta que no se encuentra en alguno de los supuestos establecidos por los

Articulos 50 y 60, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Expuesto lo anterior, el CECYTEM y el PROVEEDOR, celebran el presente Contrato al tenor de las siguientes:
CLAUSULAS
PRIMERA.- OBJETO DEL CONTRATO.

El objeto del presente contrato es la adquisicion de “ (41) ” con las caracteristicas que se relacionan en el
ANEXO 1 del presente contrato; lo anterior, derivado de la propuesta presentada por el PROVEEDOR (A) en el
procedimiento de contratacién mediante la (42) Num. (43)

SEGUNDA.- PLAZO DE ENTREGA.

El PROVEEDOR (A) efectuara la entrega de los bienes o servicios adjudicados dentro de los ___ (44 )___ dias habiles (o
naturales seglin sea el caso) siguientes a la firma del presente Instrumento Legal.

TERCERA.- LUGAR DE ENTREGA.

La entrega de los bienes sera en el Aimacén General del CECYTEM, ubicado en Calle Nicolas Bravo S/N a un costado de la
Secundaria Oficial No. 1026 “Prof. Miguel Portilla Saldafia”, Colonia San Miguel Totocuitlapilco, C.P. 52143 en Metepec,
Estado de México, teléfono 01 (722) 327-4028 y 344-0224, en dias habiles y en el horario: de lunes a viernes de 9:30 a
14:00 y de 15:30 a 16:30 horas.

CUARTA.- CONDICIONES DE ENTREGA.

El PROVEEDOR (A) se obliga a poner a disposicion del CECYTEM los bienes o servicios descritos en el ANEXO 1 del
presente Contrato, en el lugar, fecha y condiciones que se especifican en el (45)

QUINTA.- EMPAQUE Y EMBALAJE.

EI PROVEEDOR (A) se obliga a efectuar el empaque y embalaje adecuados para que los bienes sean transportados desde
su origen hasta la entrega sin sufrir dafo.

SEXTA.- SEGUIMIENTO Y ACEPTACION DE ENTREGA POR PARTE DEL AREA USUARIA.

(46) , en su caracter de area usuaria sera la responsable de dar seguimiento al cumplimiento del presente
Contrato, a fin de coadyuvar con la adecuada recepcién de los bienes o servicios contratados en el lugar y tiempo
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convenidos, por lo que una vez que el area usuaria informe por escrito al Departamento de Recursos Materiales de que los
bienes o servicios adquiridos cumplen con las caracteristicas y especificaciones solicitadas, los mismos se tendran por
aceptados a entera satisfaccion por parte del area usuaria antes citada o en su defecto por parte del area técnica que
designe el CECYTEM, dicha aceptacion se debera determinar a mas tardar dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes a la
entrega de los bienes o servicios; el responsable de su recepcion debera plasmar en la factura del PROVEEDOR o en su
caso en el documento que haga constar dicha entrega, la firma y sello como evidencia de la recepcion de los bienes o
servicios.

SEPTIMA. - DEVOLUCION Y REPOSICION DE LOS BIENES O SERVICIOS.

Aun cuando se conviene que los bienes o servicios objeto del presente Contrato, descritos en el ANEXO 1 de este
instrumento legal, no estan sujetos a inspecciones o pruebas, el PROVEEDOR manifiesta que los mismos cumplen con las
caracteristicas y especificaciones solicitadas por el CECYTEM tal y como se especifica en su propuesta presentada en el
procedimiento de contratacion de (47) Num. _ (48) , que genera este contrato; por lo que en
caso de existir observaciones por parte del (49) , en su caracter de area usuaria, se deberan solventar
dentro del plazo de entrega; por lo que estara sujeto a la Clausula Décima Séptima del presente Instrumento Legal.
OCTAVA. - PRECIO UNITARIO E IMPORTE TOTAL.

El CECYTEM y el PROVEEDOR (A) convienen que el importe total (con IVA. incluido) de este Contrato, es por la cantidad
de $ (50)

El PROVEEDOR (A) esta de acuerdo en que la suma indicada incluye la remuneracién o pago total de los bienes o servicios
que suministrara, mismos que se relacionan en el ANEXO 1 del presente Contrato.

NOVENA. - CONDICION DE LOS PRECIOS.

Las partes convienen en que los precios de los bienes o servicios son fijos y que no estan sujetos a ninguna variacion.
DECIMA. - IMPUESTOS.

El Impuesto al Valor Agregado sera trasladado en los términos de la Ley de la materia.

DECIMA PRIMERA. - PLAZO Y CONDICIONES DE PAGO.

Una vez recibidos y aceptados los bienes o servicios a entera satisfaccion por parte del area usuaria o en su defecto por
parte del area técnica designada, el CECYTEM cubrira al PROVEEDOR (A) el precio convenido a los 20 (veinte) dias
naturales posteriores a la fecha de entrega de los mismos. Cuando la fecha de vencimiento del pago sea dia inhabil, se
pagara el dia habil siguiente.

Las facturas de los bienes o servicios suministrados, se deberan presentar con los requisitos fiscales vigentes a nombre del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, con domicilio fiscal en Libramiento José Maria
Morelos y Pavon No. 401 Sur, Colonia Llano Grande, C.P. 52148, en Metepec, Estado de México; y R.F.C. CEC-941015-
RV7.

Ademas, las facturas presentadas para pago o en su caso el documento que haga constar la entrega, deberan contener la
firma y sello como evidencia de la recepcién de los bienes o servicios a entera satisfaccion por parte del area usuaria o en
su defecto por parte del area técnica designada.

Los errores en las facturas; asi como la falta de entrega de algin documento propio de la responsabilidad del PROVEEDOR
(A), prorrogaran en igual tiempo y plazo su pago, hasta su correccion y presentacion en el area respectiva del CECYTEM.

En los supuestos descritos en el parrafo anterior, el periodo que transcurra a partir de la presentacién de sus facturas y
hasta que el PROVEEDOR (A) presente las correcciones y/o entregue los documentos faltantes, no se computara para
efectos del Articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Si el PROVEEDOR (A) estuviere inconforme con el importe pagado, tendra un plazo de 10 (diez) dias naturales, a partir de
la fecha en que se haya formulado la liquidacion para presentar escrito de reclamacion. Si transcurrido este plazo, el
PROVEEDOR (A) no la efectua, se considerara que la liquidacion, quedara definitivamente aceptada por él y sin derecho a
ulterior reclamacion.

DECIMA SEGUNDA. - LUGAR DE PAGO.

El CECYTEM pagara al PROVEEDOR (A), las facturas por los bienes o servicios entregados, en el Departamento de
Recursos Financieros, ubicado en el domicilio sefialado en el inciso h) de la declaracion |, del CECYTEM.

DECIMA TERCERA. - GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

ElI PROVEEDOR (A) se obliga a otorgar dentro del plazo de diez dias naturales contados a partir del dia de la firma de este
Contrato, garantia de cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones estipuladas a su cargo en el presente
instrumento juridico, mediante fianza expedida y tramitada ante las instituciones afianzadoras con las cuales tiene convenio
el Gobierno del Estado de México, por un monto equivalente al diez por ciento del importe total del contrato sin incluir el
I.V.A. a favor del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, con vigencia de un afio; o en su caso
el cheque certificado correspondiente; salvo que la entrega de los bienes o servicios se realice dentro del plazo mencionado,
segun se indica en la (51) Num. __ (52) .
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DECIMA CUARTA. - NOTIFICACIONES.

Para todos los efectos derivados del presente Contrato, en especial para oir y recibir notificaciones, mismas que solo
surtiran efectos si se realizan por escrito, las partes convienen en sefialar como sus domicilios, los siguientes:

EI PROVEEDOR (A): (53)

El CECYTEM: Libramiento José Maria Morelos y Pavén No. 401 Sur, Colonia Llano Grande, C.P. 52148, en Metepec,
Estado de México.

Las notificaciones de caracter legal, o relativos a procedimientos judiciales se sujetaran a los ordenamientos juridicos
aplicables.

DECIMA QUINTA.- TERMINACION ANTICIPADA.

El CECYTEM podra dar por terminado anticipadamente este Contrato, por razones de interés general o bien cuando extinga
la necesidad de requerir los bienes o servicios y se demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones
pactadas se causaria dafio al Estado, o cuando se determine la nulidad total o parcial de los actos que dieron origen al
Contrato, con motivo de una inconformidad emitida por la Secretaria de la Funcién Publica. En estos casos se reembolsara
al PROVEEDOR (A) los gastos no recuperables como dispone el Articulo 54 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y 102 de su Reglamento.

En este supuesto, el CECYTEM notificara al PROVEEDOR (A) mediante escrito las razones o las causas justificadas que
den origen a la terminacion anticipada del Contrato.

DECIMA SEXTA.- RESCISION.

ElI CECYTEM podra en cualquier momento rescindir administrativamente el presente Contrato cuando el PROVEEDOR (A)
incumpla con las obligaciones a su cargo.

La rescision se sujetara al procedimiento previsto en el Articulo 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico; o en su caso, cuando el CECYTEM y el PROVEEDOR (A) de mutuo acuerdo, suscriban el convenio de
anulacion del contrato.

Cuando el CECYTEM determine rescindir el Contrato, dicha rescision operara de pleno derecho y sin necesidad de
declaracion judicial, bastando para ello que se cumpla el procedimiento mencionado en el parrafo anterior, en tanto que si es
el PROVEEDOR (A) quien decide rescindirlo, sera necesario que acuda ante la autoridad judicial y obtenga la declaracién
correspondiente.

DECIMA SEPTIMA. - PENAS CONVENCIONALES.

El PROVEEDOR (A) pacta con el CECYTEM, que en caso de entregarle los bienes o servicios fuera de los plazos
establecidos en la Clausula Segunda del presente instrumento legal, pagara por el atraso en que incurra, una pena
convencional que no podra exceder del 10% (diez por ciento) del valor total del Contrato antes de I.V.A. lo anterior en
cumplimiento de los articulos 53 y 53 bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Para el efecto de la aplicacion de la pena, se conviene en un porcentaje de penalizacion diario del 0.5% (punto cinco por
ciento), que se multiplicara por el nimero de dias de atraso y el resultado se multiplicara a su vez, por el valor de los bienes
0 servicios entregados con atraso, aceptando el PROVEEDOR (A), de dar lugar a este supuesto, se deduzca del importe de
la factura que presente para su cobro, el monto de la penalizacion.

DECIMA OCTAVA.- MODIFICACIONES AL CONTRATO

Convienen las partes en que cualquier modificaciéon o adicidon necesaria al presente contrato, sera motivo de Clausula
adicional y/o en su caso de un convenio que debera incorporarse como adendum a este instrumento legal, el cual una vez
firmado por el “CECYTEM” y el “PROVEEDOR (A)” sera parte integrante del mismo.

Las partes en apego a lo dispuesto en el Articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, podran acordar el incremento del monto del contrato o de la cantidad de los bienes o servicios, mediante
modificaciones a sus contratos vigentes, siempre que las modificaciones no rebasen, en conjunto, el 20 (veinte) por ciento
del monto o cantidad de los conceptos o volumenes establecidos originariamente en los mismos y el precio de los bienes o
servicios, sea igual al pactado originalmente, debiendo realizar el respectivo ajuste a la garantia de cumplimiento.

DECIMA NOVENA.- PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES.

El PROVEEDOR (A) se obliga a no ceder en forma parcial ni total, a favor de cualquier otra persona fisica o moral, los
derechos y obligaciones que se deriven del presente contrato, sélo podra ceder los derechos de cobro, previa autorizacion
por escrito del CECYTEM.

VIGESIMA.- RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR (A).

El PROVEEDOR (A) se obliga a que los bienes o servicios de este contrato, cumplan con las previsiones de la legislacion
vigente sobre la materia; la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento; asi como
a responder por su cuenta y riesgo de los defectos, dafios y perjuicios que por inobservancia de las normas o negligencia de
su parte lleguen a causar al CECYTEM y/o terceros.
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VIGESIMA PRIMERA.- RELACIONES LABORALES.

El PROVEEDOR (A) como empresario y patron del personal que ocupe con motivo de la entrega de los bienes o servicios
materia de este Contrato, sera el Unico responsable de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas
ordenamientos en materia de trabajo y seguridad social. EIl PROVEEDOR (A) conviene por lo mismo en responder de las
reclamaciones que sus trabajadores presenten en su contra o en contra del CECYTEM, en relacion con los bienes o
servicios generados por este Contrato.

VIGESIMA SEGUNDA.- DERECHOS DE AUTOR.

El PROVEEDOR (A) asume la responsabilidad total para el caso de que en cumplimiento de este Contrato se infrinjan
derechos de terceros sobre patentes o marcas, o se violen derechos de autor.

VIGESIMA TERCERA.- INTEGRIDAD DEL CONTRATO.

Las partes convienen que en caso de existir discrepancia entre lo establecido en la _ ( 54 ) Num. (55
) , con lo previsto en el presente Contrato, prevalecera lo estipulado en (56 ) multicitada en el
presente instrumento legal.

VIGESIMA CUARTA.- LEGISLACION.

Al presente Contrato le es aplicable la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento
y supletoriamente el Cddigo Civil Federal, la Ley Federal de Procedimientos Administrativos y demas disposiciones
aplicables.

VIGESIMA QUINTA.- JURISDICCION Y TRIBUNALES COMPETENTES.

Para la interpretaciéon y cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud del presente Contrato y todo aquello que no
esté expresamente estipulado en el mismo, se resolvera en forma administrativa. En caso de controversia las partes
convienen someterse a la jurisdiccion de los Tribunales Civiles del Distrito Judicial de Metepec, Estado de México;
renunciando desde este momento a cualquier otra jurisdiccion que le pudiera corresponderle por razén de su domicilio o por
cualquier otra causa.

Leido que fue por las partes que en él intervinieron y enteradas de su alcance legal, el presente Contrato se firma al calce,

en dos tantos, en la ciudad de Metepec, Estado de México el dia (57)
POR EL PROVEEDOR (A) POR EL CECYTEM
(58) (59)
(Nombre y cargo del Representante Legal, DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Administrador Unico o Propietario)
Las firmas y antefirmas corresponden al Contrato Num. __ (60 ) celebrado entre el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México y (61)

Conforme a lo establecido en el “Protocolo de actuacion de los servidores publicos que intervienen en las contrataciones
publicas, prorrogas, el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones, y sus modificatorios nacionales
como internacionales”; publicado en Gaceta de Gobierno el dia 23 de septiembre de 2015; los particulares tienen el derecho
de presentar queja o denuncia ante el Organo de Control Interno de este Organismo por el incumplimiento de obligaciones
que hubieren advertido durante el tiempo que tuvieron contacto con los servidores publicos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ORGANO DE CONTROL INTERNO
(62) (63)
Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales Representante de la Contraloria Interna del
CECYTEM
Formato 205G14102/007

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CONTRATO

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

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia para la o al Proveedor.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Representado por Nombre de la o del Director de Administracion y Finanzas.
2 y por la otra Nombre de la Empresa.

3 C. Nombre de la o del Representante Legal.

4 Adquisicién de Descripcion del bien o servicio requerido.
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5 Elola Nombre de la o del Director General.

6 Poder Notarial No. Numero de Poder Notarial en el cual delega facultades a la o al Director
de Administracion y Finanzas.

7 De Fecha Fecha del Poder Notarial.

8 Ante la fe del Nombre de la o del Notario.

9 Notaria Publica Numero de la Notaria Publica.

10 A favor del Nombre de la o del Director de Administracion y Finanzas

1 Fraccion Numero de fraccion de acuerdo al procedimiento adquisitivo que se esta
realizando.

12 Procedimiento Nombre del procedimiento

13 Numero de Procedimiento Numero de Adjudicacién Directa con Contrato.

14 Mediante Indicar si se trata de fallo u oficio de adjudicacion segun sea el caso.

15 De fecha Fecha del fallo u oficio de adjudicacion

16 Contrato a Nombre de la o del proveedor al que se le adjudico el contrato

17 Escritura Publica No. Numero de escritura publica de la o del proveedor.

18 De fecha Fecha de la escritura publica.

19 Notario Publico No. Numero de la o del Notario Publico.

20 Nombre del Notario Publico Nombre de la o del Notario Publico que da fe que el proveedor o
proveedora esta inscrito en el Registro Publico de Comercio.

21 Folio Mercantil Numero de Folio Mercantil.

22 De fecha Fecha en la que se emiti6 el Folio Mercantil.

23 Nombre Nombre de la o del Representante Legal.

24 Escritura Publica Numero Numero de Escritura Publica de la o del Proveedor.

25 De fecha Fecha de la Escritura Publica.

26 Notario Publico Numero de la o del Notario Publico.

27 Nombre del Notario Publico Nombre de la o del Notario Publico que da fe.

28 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la o del Proveedor.

29 Ubicado en Domicilio Fiscal.

30 Teléfono Numero Telefonico.

31 Fax Numero de Fax.

32 Correo Electrénico Correo Electrénico.

33 Actividades Objeto Social de la o del Proveedor.

34 Razoén de Nombre, Denominacion o Razoén Social.

35 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica.

36 Ubicado en Domicilio Fiscal de la persona fisica.

37 Teléfono Numero Telefénico.

38 Fax Numero de Fax.

39 Correo Electrénico Correo Electrénico.

40 Actividad comercial Objeto Social de la o del Proveedor

41 Adquisicién de Descripcion de los bienes o servicios adquiridos.

42 Mediante la Nombre del procedimiento

43 Numero Ndmero del procedimiento

44 De los Numero de dias habiles o naturales segun sea el caso para la entrega
de los bienes y/o servicios.

45 Especifican en el Indicar si se trata de fallo u oficio de adjudicacion, segun sea el caso

46 Area usuaria Indicar plantel o Unidad Administrativa.

47 Contratacion de Nombre del procedimiento.

48 Numero Numero del procedimiento.

49 Parte del Indicar plantel o unidad administrativa.

50 Cantidad de Cantidad con numero y letra por la que se firmé el contrato.

51 Indica en la Nombre del procedimiento

52 Num. Ndmero del procedimiento
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53 El Proveedor

Domicilio de la o del Proveedor.

54 Establecido en la Nombre del procedimiento.

55 Num. Numero del procedimiento.

56 Estipulado en Numero de Adjudicacion Directa.

57 El dia Fecha de firma del Contrato.

58 Por el Proveedor Nombre y Firma de la o del Proveedor.

59 Por el CECYTEM

Nombre y Firma de la o del Director de Administracion y Finanzas.

60 Contrato No.

Numero de Contrato.

61 Nombre

Nombre de la o del Proveedor.

62 Unidad Administrativa

Nombre y Firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales

63 Organo de Control Interno

Nombre de la persona representante de la Contraloria Interna del
CECyTEM

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

CONTRATO NUM. 0__(1)___

ANEXO 1
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
CONTRATO CELEBRADO CON EL PROVEEDOR (A): @)
DERIVADO DE LA 3)
PARA LA ADQUISICION DE: )
PARTIDA - UNIDAD DE PRECIO
No. DESCRIPCION MEDIDA | CANTIDAD | Ar=io-t | IMPORTE
(5) (6) (7) (8) (9) (10)
$
SUBTOTAL 11
$
LV.A. 1
$
TOTAL 13)
TOTAL CON LETRA: ( (14) 00/100 M.N.)

POR EL PROVEEDOR (A)
(15)

POR EL CECYTEM
(16)

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Formato 205G14102/008

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO ANEXO DEL CONTRATO

Objetivo del Formato: Se hace de conocimiento a la o el proveedor que su propuesta fue aceptada, se fija la fecha de

firma de Contrato y entrega.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales y copia para la o al Proveedor.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Contrato Administrativo No. Numero de Contrato asignado por el Departamento de Recursos
Materiales.

2 Contrato celebrado con el proveedor Nombre de la o del Proveedor.

3 Derivado de la. Nombre y niumero del procedimiento

4 Adquisicién de Descripcion del bien Adquirido.

5 Partida No. Numero consecutivo.

6 Descripcion Descripcion del bien Adquirido.

7 Unidad de Medida Cantidad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio,
caja, etc.).

8 Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.
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9 Precio unitario Precio unitario del bien adquirido.

10 Importe Importe de la compra.

1 Subtotal Subtotal de la compra.

12 I.V.A Impuesto al Valor Agregado de los bienes adquiridos.

13 Total Total con .V.A. incluido de los bienes adquiridos.

14 Total con letra Importe con letra.

15 Por el Proveedor Nombre completo y firma de la o del proveedor.

16 Por el CECYyTEM Nombre completo y firma de la o del Director de Administracion y
Finanzas.

=t comcRNODEL, A ‘Ex
:J ESTADO DE MEXICO
CECYTEM - DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
PROCEDIMIENTO (1)_-20
REVISION DE PROPUESTA
TECNICA Y ECONOMICA
FROVEEDOR (2) PRCVEEDOR (2 FPROVEEDOCR (2
Mo | pEscripcion | UNIDADDE | cppminap ) !
MEDIDA
o N PRECIO N PRECIO
PRECIO UNITARIC SUETOTAL UNITARIO BUBTOTAL UNITARIO SUBTOTAL
&) ) 5) 7 [ 19 1) (1) 112)
SUBTOTAL {13)
IVA[14)
TOTAL {15)
IMPORTE DE LA PROPUESTA: 16)
DIFERENCIA:
- - - AUTORIZO PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO VALIDO ADQUISITIY
It (18} (18] {20}
WOMERE ¥ FRIA JEFETA] DEL DEPARTANENTO DE RECURS0S  SUGDIREGTOR (A) DE ADWINISTRAGION TIRECTOR (3] DF ADWINISTRACIGN ¥
WATERIALES

Formato 205G14102/009
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO REVISION DE PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA
Objetivo del Formato: Determinar la mejor propuesta econémica de los bienes o servicios solicitados.
Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Materiales
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Procedimiento Nombre y niumero del procedimiento.
2 Proveedor Nombre de la o del proveedor.
3 No. Numero consecutivo.
4 Descripcion Descripcion del bien o servicio requerido.
5 Unidad de Medida Cantidad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio, caja,
etc.).
6 Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.
7 Precio Unitario Precio Unitario del bien adquirido.
8 Subtotal Subtotal del bien adquirido.
9 Precio Unitario Precio Unitario del bien adquirido.
10 Subtotal Subtotal del bien adquirido.
1 Precio Unitario Precio Unitario del bien adquirido.
12 Subtotal Subtotal del bien adquirido.
13 Subtotal Subtotal de los bienes adquiridos.
14 I.V.A. Impuesto al Valor Agregado de los bienes adquiridos.
15 Total Precio Total con I.V.A. incluido.
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16 Diferencia Diferencia de la propuesta.
17 Reviso Nombre completo y firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.
18 Validé Nombre completo y firma de la o del Subdirector de Administracion.
19 Autorizo el Procedimiento Nombre completo y firma de la o del Director de Administracion y Finanzas
Adquisitivo para autorizar la adquisicion.

{Leyenda Institucional)

Oficio Mo, 205G&14102,_ (120
Metepec, Estadoe de Maxico

{2

L) |
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
PRESENTE.

Por este maedio. le solicito amablemente la elaboracicen de chegue por la
cantidad de % ) C S PESOS
OO0 MM con WA incluido, a nombre de [N=3]
por concepto de la compra de 7 " solicitada por
(€= para lo ocuasl anexo la siguisnts
documentacidn:

Agradeciendos de antemano la atencidn que se sirva brindar a la presente

ATENTAMENTE

an

JEFE CA) DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Formato 205G14102/006

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE PAGO
Objetivo del Formato: Solicitar al Departamento de Recursos Financieros la elaboracién del cheque, para el pago de los
bienes y/o Servicios adquiridos.
Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Recursos Financieros y copia para Departamento de
Recursos Materiales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Oficio No. Oficio asignado por el Departamento de Recursos Materiales.

2 Fecha Fecha de elaboracion del Documento.

3 Jefe del Departamento de Recursos | Nombre completo de la o del Jefe del Departamento de Recursos

Financieros Financieros.

4 Cantidad Importe con numero.

5 Cantidad Importe con letra.

6 Nombre Nombre de la o del Proveedor que resulté adjudicado.

7 Compra Descripcion del bien y/o servicio adquirido.

8 Solicitada por Nombre del Area solicitante o Plantel.

9 Factura Folio de la Factura de la o del Proveedor.

10 | Contrato Original Numero del contrato original de la o del Proveedor.

11 | Atentamente Nombre complgto y firma de la o del Jefe del Departamento de

Recursos Materiales.
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VERIFICACION FiSICA DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL

OBJETIVO:

Mantener el registro y control de las entradas y salidas de los bienes y materiales mediante conteos fisicos permanentes,
cotejados contra el inventario del Almacén General.

ALCANCE:

Aplica al personal encargado del manejo y control del almacén en la toma fisica de inventarios de bienes y materiales
resguardados por el Departamento de Recursos Materiales.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, art. 19, frac. IV.
(publicado en la Gaceta del Gobierno el 06 de marzo de 2017).

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del poder
Ejecutivo Estatal Pobalin-70, 71, 72, 73 y 74 (publicado en la Gaceta del Gobierno el 9 de diciembre de 2013).

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en la Gaceta del Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es el responsable de mantener actualizado el inventario del almacén mediante el
registro de entradas y salidas.

La Contraloria Interna debera:
e Designar un responsable que participe en el desarrollo del inventario fisico del almacén.

e La o el representante de la Contraloria Interna debera presentarse con la o el Encargado del Almacén en la fecha
estipulada para realizar de manera conjunta el inventario fisico.

El Departamento de Recursos Materiales debera:
e Implementar los criterios a seguir para efectuar la verificacion fisica de los bienes del almacén.

e Vigilar que la o el responsable del almacén realice inventarios fisicos en los meses de julio y diciembre de cada afio, de
los bienes y materiales resguardados en el almacén, a efecto de dar cumplimiento a la normatividad establecida.

e Solicitar a la Contraloria Interna del Colegio la presencia de la o del representante para el procedimiento de verificacion
de bienes y materiales.

La o el Responsable del AlImacén debera:

e Mantener actualizado el Inventario de almacén.

e Proporcionar a la o al representante de la Contraloria Interna el inventario inicial.

e Fijar el marbete en los bienes y materiales, previo al inicio del inventario fisico.

e Atender las medidas y recomendaciones que observe la Contraloria Interna.

La o el Representante de la Contraloria Interna debera:

e Recibir oficio por parte de la Contraloria Interna para representarla en los inventarios de almacén.

e Participar conjuntamente con la o el Responsable del Almacén, en el conteo y emision del acta de hechos en la
verificacion de bienes y materiales en el almacén.

DEFINICIONES:

Acta de inventarios: Documento que acuerda la Autoridad Administrativa, que contiene los hechos y
declaraciones surgidos en todo el proceso.

Almacén General del Area destinada a guardar los bienes para uso de las unidades Administrativas y

CECyTEM: Planteles.

Anaquel: Mueble donde se colocan los diversos articulos para su adecuado acomodo, manejo e
identificacion con base en un orden establecido.

CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Conteo Fisico: Verificacion fisica que consiste en constatar la existencia o presencia real de los bienes
o0 materiales almacenados.

Conteo Valorizado Légico: Conteo de todas las existencias al cual se le asignan los costos para determinar el

costo total, para determinar el inventario total a precio de costo.
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Existencia: Cantidad de un bien o mercancias que se tiene almacenado.

Inventario de Almacén:

Inventario Fisico:

Inventario inicial:

Registro y control de inventarios que permiten conocer y evaluar el comportamiento y
efectividad de un area.

Conteo que se realiza de las existencias en bodega, confrontando el registro en
inventario de almacén con lo que se tiene fisicamente.

Es el que se realiza al dar comienzo a las operaciones del procedimiento.

OSR: Oficio de Solicitud de Recursos mediante el cual las areas administrativas y planteles
solicitan bienes y servicios.

POBALIN: Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del poder Ejecutivo Estatal.

SS: Solicitud de Suministro mediante el cual las areas administrativas y planteles solicitan
bienes y servicios.

INSUMOS:

Oficio de notificacion para el inicio de Inventario Fisico del Aimacén General del CECyTEM.
Formato de solicitud de resumen de inventario.

Acta de verificacion de existencia fisica del almacén.

RESULTADOS:

Conciliacion de los bienes de almacén para el registro contable del Departamento de Recursos Financieros.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.

Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, Modalidad de Adjudicacion Directa sin Contrato.
Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, Modalidad de Adjudicacion Directa con Contrato.
Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, Modalidad Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, Modalidad Licitacion Publica.

POLITICAS:

El Departamento de Recursos Materiales debera garantizar que la o el Encargado del Almacén proporcione la
informacion necesaria para llevar a cabo el inventario fisico en términos de lo establecido en la normatividad vigente.

El Aimacén General del CECyTEM, durante la toma fisica del inventario, no aceptara recibir, sustituir o entregar bienes
bajo ninguna circunstancia.

Las existencias fisicas disponibles en el almacén deberan ser las estrictamente necesarias para el cumplimiento de las
funciones sustantivas y programas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México debiendo
realizarse inventarios fisicos en los meses de julio y diciembre de cada afio, en los que se debera contar,
invariablemente, con la presencia de una o un representante del Organo de Control Interno.

DESARROLLO:

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

Departamento de Recursos | Determina la fecha de inicio del inventario fisico y solicita mediante oficio en
Materiales original y copia a la Contraloria Interna la presencia de la o del representante
durante el procedimiento de verificacion de bienes y materiales, obtiene acuse
de recibido y archiva.

Contraloria Interna Recibe oficio en original y copia, se entera, firma acuse de recibido, nombra a
la o al representante y notifica al Departamento de Recursos Materiales,
mediante oficio en original y copia el nombre de la persona designada.
Distribuye: original al DRM, primer copia para el representante de la
contraloria, segunda copia, acuse de recibido, obtiene acuse de recibido y
archiva.

Representante de la Contraloria | Recibe oficio en original y copia, se entera, firma de recibido y espera la fecha
Interna indicada.
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4

Departamento  de
Materiales

Recursos

Recibe oficio en original y copia, firma acuse de recibido, se entera del nombre
de la o del representante de la contraloria y notifica a la o al Encargado del
Almacén la fecha de inicio del inventario.

Almacén General

En la fecha establecida se da inicio a las actividades internas para preparar la
documentacion necesaria para la verificacion fisica del inventario, junto con la
o el representante de la Contraloria Interna, elaboran y firman el acta de inicio
de inventario y llevan a cabo el primer conteo y determinan: ¢hay diferencia
en el conteo?.

Almacén General

No hay diferencia: se da por terminado el inventario y conjuntamente con la o
el representante de la Contraloria Interna firman el Acta de Inventario del
Almacén General del CECyTEM, turnando a la Contraloria Interna.

Contraloria Interna

Recibe Acta de Inventario del Almacén General del CECyTEM, se entera,
elabora oficio de término de inventario en original y copia, firma y entrega al
DRM oficio junto con el acta de inventario de almacén, obtiene acuse de
recibido y archiva.

Departamento  de
Materiales

Recursos

Recibe oficio de término de inventario, junto con el acta de inventario del
almacén, se entera firma de recibido y archiva en expediente.

Almacén General

Si hay diferencias: realizan un segundo conteo, registran y comparan las
diferencias del primer conteo y conjuntamente con la o el representante de la
Contraloria Interna emiten acta de hechos, con el listado sobre dichas
diferencias y turnan a la Contraloria Interna.

10

Contraloria Interna

Recibe acta de hechos, analiza resultados y solicita mediante oficio en original
y copia, al Departamento de Recursos Materiales, la aclaracion a las
diferencias de mas o de menos, estableciendo un término de dias habiles para
su aclaracién; obtiene acuse y archiva.

11

Departamento  de
Materiales

Recursos

Recibe oficio de aclaracion de diferencias, se entera firma de recibido, y
conjuntamente con la o el Encargado del Almacén realiza una revision
minuciosa para determinar los motivos de las diferencias y en los términos
establecidos por el C)rgano de Control Interno, emite oficio de aclaraciones
respectivas en original y copia, obtiene acuse de recibido y archiva.

12

Contraloria Interna

Recibe oficio con las aclaraciones, se entera y firma de recibido y determina:
¢se cumplieron las observaciones marcadas en el acta de hechos?

13

Contraloria Interna

Si se solventan las observaciones: emite oficio en original y copia de término
de inventario y en su caso, emite sugerencias para el mejoramiento de los
mecanismos de registro y control de inventarios de almacén, entrega oficio al
Departamento de Recursos Materiales. Obtiene acuse de recibido y archiva.

14

Departamento  de
Materiales

Recursos

Recibe oficio de término de inventario en original y copia, se entera, firma de
recibido y archiva.

15

Contraloria Interna

No solventa aclaraciones de las diferencias: solicita mediante oficio en
original y copia al Departamento de Recursos Materiales la reposicion de los
bienes y materiales faltantes y establece fecha de cumplimiento, obtiene acuse
de recibido y archiva.

16

Departamento  de
Materiales

Recursos

Recibe oficio, se entera, firma de recibido e instruye a la o al Encargado del
Almacén por oficio en original y copia, atender indicacién de la Contraloria
Interna sobre la reposicion de los bienes y materiales faltantes, Obtiene acuse
de recibo y archiva.

17

La o el responsable del almacén

Recibe oficio en original y copia, se entera firma de recibido y en la fecha
establecida por la autoridad administrativa, repone los bienes muebles faltantes
y mediante oficio, en original y copia solicita la presencia de la Contraloria
Interna, obtiene acuse de recibo y archiva.

18

Contraloria Interna

Recibe oficio, se entera, firma de recibido y certifica el ingreso de los bienes al
almaceén para que formen parte del inventario final y entrega mediante oficio en
original y copia al DRM, acta de solventacién de observaciones obtiene acuse
de recibido y archiva.

19

Departamento  de
Materiales

Recursos

Recibe oficio con el acta de solventacién de observaciones, firma de recibido y
archiva.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

VERIFICACION FiSICA DE BIENES DEL ALMACEN GENERAL DEL CECYTEM

Departamento de Recursos
Materiales

Contraloria Interna

Representante de la
Contraloria Interna

Almacén General

INICIO

DETERMINA LA FECHA DE
INICIO DEL INVENTARIO

FISICO DEL ALMACEN Y

SOLICITA MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA A LA

CONTRALORIA  INTERNA
LA PRESENCIA DE UNA O

UN REPRESENTANTE
DURANTE EL
PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION DE BIENES Y
MATERIALES. OBTIENE
ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA, SE
ENTERA, Y NOMBRA A
UNA (@] UN
REPRESENTANTE
NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA AL DRM, EL
NOMBRE DE LA PERSONA
ASIGNADA.

RECIBE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA, SE
ENTERA DEL NOMBRE DE

RECIBE COPIA DEL
OFICIO, SE ENTERA, Y
FIRMA DE RECIBIDO,
ESPERA LA FECHA
INDICADA.

V

LA (@] DEL
REPRESENTANTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA,
FIRMA DE RECBIDO Y

NOTIFICA A LA
ENCARGADA o
ENCARGADO DEL

ALMACEN LA FECHA DE
INICIO DE INVENTARIO.

EN LA FECHA ESTABLECIDA
DA INICIO A LAS
ACTIVIDADES INTERNAS
PARA PREPARAR LA
DOCUMENTACION
NECESARIA PARA EL
INVENTARIO, JUNTO CON
EL REPRESENTANTE DE LA
CONTRALORIA  INTERNA,
ELABORAN Y FIRMAN EL
ACTA DE INICIO DE
INVENTARIO, LLEVAN A
CABO EL PRIMER CONTEO Y
DETERMINAN Sl HAY]
DIFERENCIA

DA POR TERMINADO EL
INVENTARIO Y CON EL
RESPONSABLE DE LA
CONTRALORIA INTERNA
FIRMAN EL ACTA DE
INVENTARIO Y TURNAN A LA
CONTRALORIA INTERNA.
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VERIFICACION FiSICA DE BIENES DEL ALMACEN GENERAL DEL CECYTEM

Departamento de Recursos
Materiales

Contraloria Interna

Representante de la
Contraloria

Almacén General

RECIBE OFICIO DE

TERMINO DE
INVENTARIO, JUNTO
CON EL ACTA DE
INVENTARIO DEL

ALMACEN, SE ENTERA,
FIRMA DE RECIBIDO Y
ARCHIVA

RECIBE ACTA DE
INVENTARIO, ELABORA
OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA Y ENTREGA AL
DRM

SI HAY  DIFERENCIAS:
REALIZAN UN SEGUNDO
CONTEO, REGISTRAN Y
COMPARAN LAS
DIFERENCIAS DEL PRIMER
CONTEO Y CON LA O EL|
REPRESENTANTE DE LA
CONTRALORIA INTERNA
EMITEN ACTA DE
HECHOS CON EL
LISTADO DE DICHAS
DIFERENCIAS Y LO
TURNAN A LA
CONTRALORIA INTERNA

RECIBE OFICIO DE
ACLARACION DE
DIFERENCIAS Y
CONJUNTAMENTE CON LA
O EL ENCARGADO DEL
ALMACEN REALIZAN UNA
REVISION MINUCIOSA PARA
DETERMINAR LOS MOTIVOS

RECIBE ACTA, ANALIZA
RESULTADOS Y SOLICITA
AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES LA
ACLARACION A LAS
DIFERENCIAS DE MAS O

DE MENOS,
ESTABLECIENDO UN
TERMINO

1

DE LAS DIFERENCIAS Y EN
LOS TERMINOS
ESTABLECIDOS POR  EL
ORGANO DE CONTROL
INTERNO EMITE LAS
ACLARACIONES
RESPECTIVAS

RECIBE OFICIO CON LAS
ACLARACIONES,
DETERMINA
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VERIFICACION FiSICA DE BIENES DEL ALMACEN GENERAL DEL CECYTEM

Departamento de Recursos . Representante de la
Contraloria Interna

. . Responsable de Almacén
Materiales Contraloria P

SOLVENTA

ACLARACIONE

N SOLVENTA LAS
OBSERVACIONES  EMITE
OFICIO DE TERMINO DE
| INVENTARIO Y EMITE
| SUGERENCIAS PARA EL
MEJORAMIENTO DE LOS
MECANISMOS DE
REGISTRO Y CONTROL
DE INVENTARIOS

RECIBE OFICIO DE TERMINO

DE INVENTARIO EN
ORIGINAL Y COPIA, FIRMA
DE RECIBIDO Y ARCHIVA B

SI NO SOLVENTA LAS
OBSERVACIONES  SOLICITA
MEDIANTE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA AL DRM
| LA REPOSICION DE LOS
! BIENES Y ESTABLECE FECHA

DE CUMPLIMIENTO.

RECIBE OFICIO, SE
ENTERA FIRMA DE
RECIBIDO E INSTRUYE A |
LA O EL ENCARGADO !
DEL  ALMACEN  POR
OFICIO LA INDICACION

DE LA CONTRALORIA
TETy . e A RECIBE OFICIO, SE ENTERA

. FIRMA DE RECBIDO Y EN LA
EIEEPI\%SS'C'ON DERSLOS | FECHA ESTABLECIDA REPONE
' LOS BIENES Y MEDIANTE
OFICIO  SOLICITA LA
PRESENCIA  DE LA
RECIBE OFICIO, SE ENTERA, CONURALOIE UNIERRNE

CERTIFICA EL INGRESO DE LOS
BIENES AL ALMACEN PARA QUE

FORMEN PARTE DEL
INVENTARIO FINAL Y ENTREGA
° } AL DRM COPIA DEL ACTA DE
SOLVENTACION
RECIBE ACTA DE
SOLVENTACION DE

OBSERVACIONES, FIRMA DE
RECIBIDO Y ARCHIVA

FIN
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MEDICION:

Conteo Loégico — Conteo Fisico

= Diferencia faltante

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Registro de entradas y salidas
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
205G14102/011 Solicitud de Resumen del Inventario

205G14102/012 Formato de Relacién de Detalle de Diferencia del Inventario

FORMATO DE SOLICITUD DE RESUMEN DEL INVENTARIO

PLANTEL

FECHA DE REGISTRO ESTATUS

Alrracén
Senaral

{13 {21 {3}

NP

CATEGORIA

ARTICULDE DE LIMFIEZA {dy

ARTICULDS DE PARELERIA

[

ARTICULDS DEFORTIVOE

BIEMES [WFORMATICOR v ELECTRICOS

COMEUMIBLES DE COMPUTO

s

HERRAMIENTAS, FERRETERIA, ACEITES
¥ ADITIVODS

MATERIAL DE MANTEMIMIENTD

MATERIAL DE SEGURIDAD

MATERIAL ELECTRICD

MATERIAL PARA LABDRATORIOY
TALLEREZ

MOBILIARIO ¥ EQUIFD

EUSTAMNCIAS GUIMICAS

m o (]

Formato 205G14102/011

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE RESUMEN DEL INVENTARIO

Objetivo del Formato: Conciliacion de los bienes del almacén para el registro contable del Departamento de Recursos

Financieros

Distribucion y Destinatario: Original para Departamento de Recursos Financieros, copia a la Contraloria Interna y

Departamento de Recursos Materiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha de Registro Fecha en la que se elabora el inventario.

2 Estatus Estado del momento actual del resumen del inventario (incompleto o
completo).

3 Ultima Modificacion Fecha en la que se realiz6 el ultimo inventario.

4 Conteo Fisico Cantidad fisica de cada bien o material.

5 Conteo Valorizado Cantidad de un bien o material que arroja el sistema.

6 Diferencia Cantidad que resulte del conteo fisico menos conteo valorizado.

7 Total Conteo Fisico Suma total del conteo fisico.

8 Total Conteo Valorizado Suma total del conteo valorizado.

9 Total Diferencia Suma total de diferencia.
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Plantel

Lectura

Formato 205G14102/012
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO RELACION DE DETALLE DE DIFERENCIA DEL INVENTARIO
Objetivo del Formato: Determina las existencias fisicas y contables de los bienes o materiales para su verificacion.
Distribucion y Destinatario: Original para Contraloria Interna y copia para el Departamento de Recursos Materiales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Unidad Administrativa / Plantel Almacén General del CECyTEM.
2 Categoria Nombre de los bienes o materiales.
3 Subcategoria Especificacion del bien o material.
4 Clave Clave interna del bien o material proporcionada por el almacén.
5 Descripcion Caracteristicas del bien o material.
6 Unidad Cantidad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio,
caja, etc.).
7 Costo histérico Costo promedio del bien durante el semestre
8 Conteo Légico Cantidad que arroja el sistema de cada bien o material.
9 Conteo fisico Cantidad fisica de cada bien o material.
10 Valorizado Légico El resultado de multiplicar el conteo légico por el costo histérico.
1 Valorizado Fisico El resultado de multiplicar el conteo fisico por el costo histérico.
12 Diferencia Es el resultado de restar el valorizado légico menos el valorizado
fisico.
13 Fecha toma de lectura Fecha en la que se elabora el inventario de almacén.

REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles propiedad del Organismo, mediante el registro de alta en el Sistema
Integral de Control Patrimonial y la asignacién de los bienes a una o un servidor publico responsable de su resguardo.

ALCANCE:

Aplica a las o los servidores publicos que tienen bajo su resguardo bienes muebles propiedad del Colegio de Estudios

Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, articulo 19 fraccion IX
(publicado en la Gaceta del Gobierno el 6 de marzo de 2017).

e Reglamento para la Entrega Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de
México (publicado en Gaceta del Gobierno el 26 de marzo de 2004) y sus reformas y adiciones.

e Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México (publicado en la Gaceta de Gobierno el 09 de diciembre de 2013). (POBALIN-001,
POBALIN-003, POBALIN-004; POBALIN-007, POBALIN-008, POBALIN-010, POBALIN-011, POBALIN-014).
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e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México, apartado VI Politicas de Registro, en el inciso Adquisicion de Bienes Muebles e Inmuebles
(publicado en la Gaceta de Gobierno el 12 de marzo de 2018).

¢ Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en Gaceta del Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales a través del Area de Control Patrimonial es la responsable de registrar y mantener
actualizado el inventario de los bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial.

La Unidad Administrativa / Plantel solicitante debera:

e Solicitar mediante oficio al Departamento de Recursos Materiales, la asignacién de ndmero de inventario de bienes
muebles adquiridos, anexando la documentacion establecida para realizar el registro.

e Registrar los datos y especificaciones del bien mueble en el SICOPA WEB.

e Colocar la etiqueta de identificacion del bien con el nimero de inventario.

e Imprimir la tarjeta de resguardo y obtener la firma de la o del servidor publico al que le fue asignado el bien mueble.
e Archivar la tarjeta de resguardo firmada en el expediente correspondiente.

El Departamento de Recursos Materiales debera:

e Recibir el oficio de solicitud de asignacién de inventarios de bienes muebles de los Planteles y turnarla al Area de
Control Patrimonial.

El Area de Control Patrimonial debera:

e Recibir la solicitud de asignacion de inventarios de bienes muebles de los Planteles.
e Asignar el numero de inventario de cada uno de los bienes muebles solicitados.

e Entregar al plantel la asignacién de nimeros de inventario de los bienes solicitados.

e En caso de tratarse de una Unidad Administrativa registrar los datos y especificaciones del bien mueble en el SICOPA
WEB.

e Colocar la etiqueta de identificacidon del bien con el numero de inventario.
e Imprimir la tarjeta de resguardo y obtener la firma de la o del servidor publico al que le fue asignado el bien mueble.

e Archivar la tarjeta de resguardo firmada en el expediente correspondiente.

DEFINICIONES:
Bienes Muebles: Bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro, manteniendo su integridad.
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
DRM: Departamento de Recursos Materiales.
GEM: Gobierno del Estado de México.
Numero de Inventario: Numero de control e identificacién Unico que se le asigna a un bien para el registro en el
SICOPA WEB.
POBALIN: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,

arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

Sistema Integral de Control Sistema automatizado para el registro, actualizacién y consulta de bienes muebles que

Patrimonial (SICOPA - tienen un costo mayor o igual a 35 UMAS que funciona a través de un portal de la red
WEB): Internet.
Tarjeta de Resguardo: Documento que genera el Sistema Integral de Control Patrimonial que acredita la

entrega de un bien mueble a la o al servidor publico usuario del mismo.
INSUMOS:

¢ Oficio se solicitud de asignacion de numeros de inventario de los bienes del plantel, anexando reporte de activo fijo
debidamente avalado por la o el Titular de cada Plantel.

e Documentacion soporte:

Alta de bienes de nueva adquisicion:
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e Copia de salida de almacén
e Copia de la factura original
Alta de bienes por donacion:
e Contrato de donacién
e Factura original
Alta de bienes comprados por el plantel:
e Copia de la factura original
RESULTADOS:
e Bienes muebles dados de alta en el SICOPA — WEB.
e Tarjeta de resguardo.
e Inventario y registro actualizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Registro de baja de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial.
e Registro y control de transferencias de bienes muebles.
POLITICAS:

Todos los bienes muebles propiedad del Organismo deberan registrarse en el Sistema Integral de Control Patrimonial
dependiendo de su valor.

Las o los responsables de los Planteles deberan informar a la Direccién de Administracion y Finanzas sobre el movimiento
de alta de bienes muebles generados. Asimismo, ante la salida o cambio de la o del servidor publico responsable o
coordinador de plantel debera notificar por oficio a la Direccion de Administracion y Finanzas el nombre de la o del nuevo
responsable.

Los bienes muebles Unicamente podran asignarse a las o los servidores publicos registrados en este Organismo.

Para el registro de alta de un bien mueble en el Sistema Integral de Control Patrimonial, se debera entregar al Departamento
de Recursos Materiales la documentacién soporte segun sea el caso.

Los numeros de inventario deberan ser registrados a 10 digitos, anteponiendo los ceros que hagan falta al nimero de
inventario asignado por el Departamento de Recursos Materiales.

Para efecto de registro se debera referir como valor de los mismos el consignado en la factura incluyendo el Impuesto al
Valor Agregado; a falta de éste se tomara el valor estimado por perito o el que determine la DAF debera considerar bienes
de similares caracteristicas registrados en el inventario.

Para el registro de equipo de cémputo y bienes muebles conformados por diversas partes se asignara a cada uno de sus
componentes el numero de inventario, tomando en consideraciéon su precio unitario incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado.

Sera responsabilidad del Plantel o la Unidad Administrativa beneficiada con los bienes, tanto de nueva adquisicion como los
recibidos por donacion, que estos cuenten con un numero de inventario asignado por el Departamento de Recursos
Materiales.

Las o los servidores publicos que ingresen bienes muebles de propiedad particular al Plantel o Unidad Administrativa
deberan informarlo de manera previa a la o al titular del Plantel o Unidad Administrativa, quien realizara su registro en un
control de bienes particulares e informara por escrito al Departamento de Recursos Materiales para que estos bienes no se
integren al inventario del Organismo.

El Plantel o la Unidad Administrativa sera responsable de autorizar por escrito la entrada y salida de bienes muebles de
propiedad particular.

El Plantel debera reportar mensualmente mediante oficio al Departamento de Recursos Materiales los movimientos de alta
realizados, anexando reporte de activo fijo debidamente avalado por la o el Titular de cada Plantel.

Sera responsabilidad de las o los servidores publicos firmar las tarjetas de resguardo de bienes bajo su custodia y/o uso y
deberan conservar una copia de las mismas para su control y/o futuras aclaraciones.

Tratandose de actos de Entrega — Recepcion de Unidades Administrativas, invariablemente se debera observar lo
establecido en el Reglamento para la Entrega Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica del
Estado de México, publicado en la Gaceta del Gobierno. Asimismo, sera responsabilidad de las o los servidores publicos
sujetos a este proceso, contar con copia de la documentacion relacionada con su inventario de bienes muebles.
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DESARROLLO:

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

1

Unidad Administrativa / Plantel

Solicita mediante oficio en original y copia la asignacion de numeros de
inventario al DRM, anexa reporte de activo fijo y documentacion soporte,
entrega oficio original, reporte de activo fijo y documentacién soporte, recaba
acuse de recibido en la copia y archiva.

Departamento de Recursos
Materiales

Recibe oficio en original y copia con la documentacion soporte, firma y
entrega acuse de recibido, obtiene fotocopia del oficio y turna con
documentaciéon soporte al Area de Control Patrimonial, obtiene acuse de
recibido y archiva.

Area de Control Patrimonial

Recibe oficio en original y copia con la documentacion soporte, firma y
entrega acuse de recibido, revisa documentacién y determina: ¢Esta
completa la documentacion?

Area de Control Patrimonial

No cumple: Elabora oficio en original y copia dirigido a la unidad
administrativa y/o plantel solicitante, en el cual indica que documentacion
hace falta para poder proceder con la asignacion de numeros de inventario,
entrega el oficio original, recaba acuse de recibido en la copia y archiva.

Plantel

Recibe oficio en original y copia, se entera, firma y entrega acuse de recibido,
recaba la documentacion faltante, elabora oficio en original y copia, anexa la
documentacion soporte y entrega oficio original al DRM y recaba acuse de
recibido en la copia, se conecta con la operacion 2.

Area de Control Patrimonial

Si cumple: Inicia la asignacion de numeros de inventario y determina: ¢es
Unidad Administrativa o Plantel?

Area de Control Patrimonial

Es Unidad Administrativa: el Area de Control Patrimonial acude a la unidad
administrativa para obtener los datos de los bienes muebles que se asignaron
recientemente.

Unidad Administrativa

Se entera e indica al Area de Control Patrimonial los bienes muebles
asignados recientemente y obtiene los datos correspondientes.

Area de Control Patrimonial

Registra el alta en el sistema SICOPA WEB e imprime las tarjetas de
resguardo de cada bien mueble y acude a colocar el niumero de inventario
correspondiente, entrega las tarjetas de resguardo para que las o los
servidores publicos responsables del uso y custodia de cada bien mueble
dado de alta firmen las tarjetas.

10

Unidad Administrativa

Recibe las tarjetas de resguardo originales, revisa las tarjetas, verifica los
datos y determina: ¢ Los datos son correctos?

11

Unidad Administrativa

No: anota observaciones en las tarjetas de resguardo y turna al Area de
Control Patrimonial.

12

Area de Control Patrimonial

Recibe tarjetas de resguardo erréneas, realiza las correcciones
correspondientes en el sistema SICOPA WEB, imprime las tarjetas de
resguardo y las remitir a la Unidad Administrativa, se conecta con el paso 10.

13

Unidad Administrativa

Si: firma cada una de las tarjetas de resguardo. Obtiene una copia y entrega
las tarjetas originales al Area de Control Patrimonial. Se conecta con el paso
20.

14

Area de Control Patrimonial

Es plantel: Elabora oficio en original y copia, anexa hoja de asignacion de
inventarios y entrega oficio original al plantel, recaba acuse de recibido en la
copia y archiva.

15

Plantel

Recibe oficio en original y copia, firma y entrega acuse de recibido, se entera
e inicia el registro de alta en el sistema SICOPA WEB, imprime las tarjetas de
resguardo y acude a colocar el numero de inventarios, recaba las firmas de
las tarjetas de resguardo y elabora oficio en original y copia, entrega oficio
original al DRM notificando el registro de alta en el sistema SICOPA WEB,
recaba acuse de recibido y archiva.

16

Departamento de Recursos
Materiales

Recibe oficio en original y copia, firma y entrega acuse de recibido, obtiene
fotocopia del oficio y turna al Area de Control Patrimonial, obtiene acuse de
recibido y archiva.

17

Area de Control Patrimonial

Recibe oficio en original y copia, firma y entrega acuse de recibido, revisa
documentacion y determina. ¢ Estan correctos los datos?
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18

Area de Control Patrimonial

No son correctos: elabora oficio en original y copia dirigido al plantel,
solicitando la correccion de los datos en el sistema SICOPA WEB, entrega
oficio en original, recaba acuse de recibido en la copia y archiva.

19

Plantel

Recibe oficio en original y copia, se entera firma y entrega acuse de recibido,
realiza las correcciones en el sistema SICOPA WEB, elabora oficio en
original y copia, entrega oficio al DRM y recaba acuse de recibido en la copia,
se conecta al paso 16.

20

Area de Control Patrimonial

Son correctos: integra y archiva la documentacion soporte de la unidad
administrativa y/o plantel. Fin del procedimiento

DIAGRAMACION

REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PLANTEL

DEPARTAMENT O DE RECURSOS

MATERIALES AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

INICIO

SOLICITA MEDIANTE ORCIO EN ORIGINAL Y COPIA LA
ASIGNACION DE NUMEROS DE INVENTARIO AL DRM,
ANEXA REPORTE DE ACTIVO FIJO Y DOCUMENTACION

SOPORTE, ENTREGA OFICIO ORIGINAL, RECABA ACUSE
DE RECIBIDO EN LA COPIA

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE, FIRMA Y ENTREGA
ACUSE DE RECIBIDO, OBTIENE FOTOCOPIA DEL |
OHCIO Y TURNA CON DOCUMENTACION ‘
SOPORTE AL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL,
OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE, FIRMA Y ENTREGA ACUSE
DE RECIBIDO, REVISA DOCUMENTACION Y DETERMINA:

{DOCUMENTACION
COMPLETA?

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA DIRIGIDO
A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O PLANTEL
SOLICITANTE, EN EL CUAL INDICA QUE
DOCUMENTACION HACE FALTA PARA PODER

@ |

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA FIRMA Y
ENTREGA A CUSE DE RECIBIDO, RECABA LA DOCUMENTACION
FALTANTE, ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, ANEXA LA

DOCUMENTACION SOPORTE Y ENTREGA OFICIO AL DRM Y
RECABA ACUSE DE RECIBIDO EN LA COPIA, SE CONECTA CON
LA OPERACION 2

©

PROCEDER A LA ASIGNACION DE NUMEROS DE
INVENTARIO, ENTREGA EL OFICIO ORIGINAL,
RECABA ACUSE DE RECIBIDO EN LACOPIAY

ARCHIVA

INICIA LA ASIGNACION DE NUMEROS DE
INVENTARIO Y DETERMINA

PLANTEL

{UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y/O
PLANTEL?

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ES UNIDAD ADMINISTRATIVA: EL AREA DE CONTROL
PATRIMONIAL ACUDE A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

|

SE ENTERA E INDICA AL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL LOS
BIENES MUEBLES ASIGNADOS RECIENTEMENTE Y OBTIENE LOS
DATOS CORRESPONDIENTES.

PARA OBTENER LOS DATOS DE LOS BIENES MUEBLES QUE
SE ASIGNARON RECIENTEMENTE

REGISTRA EL ALTAEN EL SISTEMA SICOPA WEB E IMPRIME
LAS TARJETAS DE RESGUARDO DE CADA BIEN MUEBLE Y
ACUDE A COLOCAR EL NUMERO DE INVENTARIO
CORRESPONDIENTE, ENTREGA LAS TARJETAS DE

L/

RESGUARDO PARA QUE LAS O LOS SERVIDORES
PUBLICOS RESPONSABLES DEL USO Y CUSTODIA DE
CADA BIEN MUEBLE DADO DE ALTA FIRMEN LAS
TARJETAS.
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REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PARIMONIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PLANTEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALE S

AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

RECIBE LAS TARJETAS DE RESGUARDO ORIGINALES,
REVISA LAS TARJETAS, VERIACA LOS DATOS Y

DETERMINA:

NO

{DATOS
CORRECTOS?

FIRMA CADA UNA DE LAS TARJETAS DE
RESGUARDO, OBTIENE UNA COPIA Y ENTREGA
LAS TARJETAS ORIGINALES AL AREA DE CONTROL

PATRIMONIAL, SE CONECTA CON EL PASO 20.

R

ANOTA OBSERVACIONES EN LAS TARJETAS DE

RESGUARDO Y TURNA AL AREA DE CONTROL
PATRIMONIAL

B

RECIBE TARJETAS DE RESGUARDO ERRONEAS, REALIZA
LAS CORRECCIONES CORRESPONDIENTES EN EL
SICOPA WEB, IMPRIME LAS TARJETAS DE RESGUARDO Y
LAS REMITE A LAUNIDAD ADMINISTRATIVA, SE
CONECTA CONEL PASO 10

(O] &

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, ANEXA
HOJA DE ASIGNACION DE INVENTARIOS Y

|
I

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, FIRMA Y
ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO, SE ENTERAE INICIA EL
REGISTRO DE ALTA EN EL SISTEMA SICOPA WEB,
IMPRIME LAS TARJETAS DE RESGUARDO Y ACUDE A
COLOCAR EL NUMERO DE INVENTARIO, RECABA
FIRMAS EN LAS TAREJTAS DE RESGUARDO Y ELABORA
OHCIO EN ORIGINAL Y COPIA, ENTREGA OFICIO
ORIGINAL AL DRM, NOTIRCANDO EL REGISTRO DE
ALTA EN EL SISTEMA SICOPA WEB, RECABA ACUSE DE
RECIBIDO E LA COPIAY ARCHIVA.

Phase

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, FIRMA'Y ENTREGA
ACUSE DE RECIBIDO, OBTIENE FOTOCOPIA DEL OFICIO Y

ENTREGA OFICIO ORIGINAL AL PLANTEL, RECABA
ACUSE DE RECIBIDO EN LA COPIA Y ARCHIVA.

TURNA CON DOCUMENTACION SOPORTE AL AREA DE
CONTROL PATRIMONIAL, OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, FIRMA Y
ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO, REVISA

DOCUMENTACION Y DETERMINA
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REGISTRO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PARIMONIAL
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALE S

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PLANTEL

Si

({DATOS CORRECTOS?

NO SON CORRECTOS: ELABORA OFCIO EN
ORIGINAL Y COPIA DIRIGIDO AL PLANTEL,
SOLICITANDO LA CORRECCION DE LOS DATOS
EN EL SICOPA WEB, ENTREGA OFICIO EN
ORIGINAL ,RECABA ACUSE DE RECIBIDO EN LA
COPIA Y ARCHIVA

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA FIRMA

Y ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO, REALIZA LAS
CORRECCIONES EN EL SICOPA WEB, ELABORA OFICIO
EN ORIGINAL Y COPIA, ENTREGA OFICIO AL DRM Y
RECABA ACUSE DE RECIBIDO EN LA COPIA, SE CONECTA
AL PASOI16.
SON CORRECTOS: INTEGRA Y ARCHIVA
LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O PLANTEL.

|
C_w

Phase

MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en el registro de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial:

Namero mensuea;]l :Iesblgg(-:l;sATvL\J/eEtges registrados Porcentaje mensual de bienes muebles
X 100 = dados de alta en el SICOPA-WEB.

Numero mensual de bienes muebles adquiridos

Numero mensual de bienes muebles registrados Porcentaje mensual de bienes muebles
asignados y entregados a servidores

en el SICOPA WEB
X100 = publicos del Colegio.

Numero mensual de bienes muebles adquiridos

Registro de videncias:
Los bienes muebles adquiridos por el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México

[ ]
quedan registrados en el Sistema Integral de Control Patrimonial.
Los bienes asignados a los servidores publicos quedan registrados en las tarjetas de resguardo que se

[ ]
archivan en el Plantel o Unidad Administrativa.

Formatos e instructivos
205G14102/014 Reporte de activo fijo

s - g =

@ GOBIERNG DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO e A ‘EX
ESTADO DE MEXICO DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES o
REPORTE DE ACTIVO FLIO

Plantel | 1)

| (2}

Clave de la Unidad 13

Administrativa '

- bl ipcign| Cat i [D: Nimero de q Caracteristicas
Progre | Ingreso del | o bien | del activo | adelbien | de entrada [~ =0 (I serie Eel LAlacEl) especiticas
5] 5] 5] 7y (8} (=) (10} 11} (1z) 13y 14} (15}

NOTA: Anexar copia de la salida de almacén o documento soporte que acredite la propiedad del bien.

ELABORG . BO.
DIRECTOR DEL PLANTEL

MOMBRE ¥ FIRMA

MOMBRE ¥ FIRMA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE ACTIVO FIJO
Objetivo del Formato: Controlar el alta de bienes muebles asignados a los Planteles.
Distribucién y Destinatario: Se elaboran en dos originales, uno se queda al Area de Control Patrimonial y otro en el
plantel.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Plantel Nombre del plantel que reporta
2 Mes que se reporta Nombre del mes que se esta reportando
3 Clave de la Unidad Administrativa Clave de la Unidad Administrativa que le corresponde
4 No. Progresivo Numero consecutivo, de acuerdo al nimero de bienes
5 Fecha de Ingreso del Bien Dia, mes y afio en que ingreso el bien al plantel
6 Descripcion del Bien Nombre del bien
7 Categoria del Activo Nombre de la categoria a la que pertenece el bien
8 Procedencia del Bien I;lrc])trlgt;raedglebilean mii?e administrativa, plantel, etc. que realizo la
9 Documento de Entrada E;)licduamdeen’;c;rs:ggr:t‘eegf)e se entregd (numero de factura, niumero de
10 | Marca Marca del bien mueble
11 Modelo Modelo del bien mueble
12 | Numero de serie Numero completo de la serie del bien mueble
13 | Color Color del bien mueble
14 | Material Material con el que esta fabricado el bien mueble
15 | Caracteristicas especiales Caracteristicas generales del bien mueble
16 | Elaboré Nombre completo y firma de la persona responsable
17 | Valido Nombre completo y firma de la o del Director del Plantel

REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO:

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles del Organismo, mediante el registro de baja en el Sistema Integral de
Control Patrimonial de bienes muebles que por su estado de conservacién, obsolescencia, desuso o bien porque se haya
determinado la inutilidad del bien.

ALCANCE:

Aplica a las o los servidores publicos que tienen bajo su resguardo bienes muebles propiedad del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México que por su estado de conservacién, obsolescencia, desuso o bien porque
se haya determinado la inutilidad del bien.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, articulo 19 fraccién 1X
(publicado en la Gaceta del Gobierno el 6 de marzo de 2017).

e Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México (publicado en la Gaceta de Gobierno el 09 de diciembre de 2013). (POBALIN-012,
POBALIN-013, POBALIN-026).

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México, apartado VI Politicas de Registro, en el inciso Venta y Baja de Bienes Muebles e Inmuebles
(publicado en la Gaceta de Gobierno el 12 de marzo de 2018).

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en Gaceta del Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales a través del Area de Control Patrimonial es la responsable de mantener
actualizado el inventario de los bienes muebles del Sistema Integral de Control Patrimonial.

La Unidad Administrativa / Plantel solicitante debera:

e Solicitar mediante oficio al Departamento de Recursos Materiales la baja de bienes muebles, anexando la
documentacion establecida para realizar el tramite.

e Cancelar la Tarjeta de Resguardo de los bienes muebles una vez que se ha concluido el proceso de recoleccion y se
cuente con la copia del Acta Circunstanciada debidamente firmada.
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La Direccion General de Recursos Materiales debera:

¢ Recibir oficio de la Direccion de Administracion y Finanzas mediante el cual, le solicita se efectué el registro de baja en
el Sistema Integral de Control Patrimonial.

e Realizar el registro de baja en el Sistema Integral de Control Patrimonial

e Elaborar oficio de respuesta dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas.

La Direccion de Administracion y Finanzas debera:

e Someter ante el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del CECyTEM para
determinar el destino final de los bienes muebles que no resultan utiles para su aprovechamiento.

e Solicitar a la H. Junta Directiva la autorizacion de baja de bienes muebles.

¢ Solicitar mediante oficio a la Direccion General de Recursos Materiales la baja de los inventarios de los bienes muebles
registrados en el sistema SICOPA-WEB, una vez que se ha autorizado la baja.

e  Emitir la circular para informar a los planteles la fecha y hora en que el Departamento de Recursos Materiales realizara
el retiro de los bien mueble autorizados para baja.

El Departamento de Recursos Materiales debera

e Recibir el oficio de solicitud de baja de bienes muebles de los Planteles y turnarlo al Area de Control Patrimonial.

e Solicitar mediante oficio al Departamento de Recursos Financieros la baja en el activo fijo de los bienes muebles, una
vez que se ha autorizado la baja.

El Area de Control Patrimonial debera:

e Recibir el oficio de solicitud de baja de bienes muebles de los Planteles.

e En caso de bienes muebles por extravio o robo debera levantar acta administrativa circunstanciada con la participacion

de su Contraloria Interna.

e Cancelar las Tarjetas de Resguardo de los bienes muebles de la Unidad Administrativa una vez que se ha autorizada la

baja

e Levantar acta circunstanciada con la participacion de la Contraloria Interna para el retiro y desecho de los bienes.

DEFINICIONES:
Bienes Muebles:

CECyTEM:

Comité de Arrendamientos,
Adquisicion de Inmuebles y
Enajenacion del CECyTEM:

DAF:

DGRM:

DRM:

Numero de Inventario:

POBALIN:

Sistema Integral de Control
Patrimonial (SICOPA -
WEB):

Tarjeta de Resguardo:

INSUMOS:

Bienes que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su
integridad.
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Organo auxiliar del colegio que emitira el dictamen conducente para determinar el
destino final de los bienes que no resulten utiles para su aprovechamiento.

Direccion de Administracion y Finanzas.
Direccion General de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Materiales.

Numero de control e identificaciéon unico que se le asigna a un bien para el registro en el
SICOPA WEB.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal del Estado de México.

Sistema automatizado para el registro, actualizacion y consulta de bienes muebles que
tienen un costo mayor o igual a 35 UMAS que funciona a través de un portal de la red
Internet.

Documento que genera el Sistema Integral de Control Patrimonial que acredita la
entrega de un bien mueble a la o al servidor publico usuario del mismo.

¢ Oficio de solicitud de baja de bienes muebles de los planteles.

e Documentacion soporte:

¢ Baja de bienes muebles.

v' Formato de “Solicitud de baja de bienes muebles”;

v' Fotografia del bien;

v" Dictamen técnico para el caso de bienes electrénicos por parte de un técnico especializado en el rubro del

equipo.
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¢ Baja de bienes muebles por extravio o robo.
v" Acta administrativa circunstanciada con la participacién de su Contraloria Interna;

v' Copia del acta de averiguacion previa, cuando con motivo del siniestro o robo, se dé vista al Ministerio
Publico.

¢ Baja de vehiculos.
v Formato Unico para el Control de Bienes Muebles
Factura
Tarjeta de circulacion

v
v
v" Pago de tenencia, o en su caso el refrendo correspondiente
v' Fotografias
v' Contrato de donacion, en su caso
v' Las llaves de la unidad vehicular
v' Original del resguardo del vehiculo

Nota: Los vehiculos deberan entregarse sin logotipo de identificacion oficial.

e Dictamen Técnico de baja de bienes informaticos emitido por la Direcciéon General del Sistema Estatal de Informatica

e Acta de Sesion Ordinaria del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del CECyTEM,
donde emite el Destino Final de los bienes muebles.

e Acta de Sesion Ordinaria de la H. Junta Directiva del CECyTEM, donde autoriza la baja de los bienes muebles.
e Oficio de solicitud de baja de bienes muebles dirigido a la Direccidon de Recursos Materiales.
e Oficio de solicitud de baja del activo fijo dirigido al Departamento de Recursos Financieros.

o Copia de las facturas de los bienes autorizados para baja.

RESULTADOS:

¢ Bienes muebles dados de baja en el SICOPA — WEB.

e Cancelacion de tarjeta de resguardo.

e Inventario y registro actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Registro de alta de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial

e Registro y control de transferencias de bienes muebles.

POLITICAS:

En caso de bienes muebles por siniestro, extravio o robo debera notificar al Departamento de Recursos Materiales y enviar
oficio a la Direccion de Administracion y Finanzas informandole sobre el siniestro sucedido o faltantes de los bienes muebles
del plantel.

En caso de bienes mueble por robo debera acudir al Ministerio Publico para levantar el acta correspondiente.

Debera acudir al Departamento de Recursos Materiales del Colegio en la fecha indicada para levantar el Acta Administrativa
Circunstanciada con la participacion de su Contraloria Interna.

Los Planteles y Unidades Administrativas deberan solicitar por escrito a la Direccion de Administraciéon y Finanzas la baja de
bienes muebles obsoletos, en desuso y/o inservibles, asi como los bienes muebles por siniestro, extravio o robo.

Los Planteles deberan cancelar las tarjetas de resguardo de los bienes muebles dados de baja.

El Departamento de Recursos Materiales a través del Area de Control Patrimonial realizara la verificacion fisica de los
bienes muebles, previo a su autorizacion de baja, con el objeto de constatar las condiciones en que se encuentran.

Previo a cualquier modificacion de las caracteristicas originales del bien, los Planteles y Unidades Administrativas deberan
solicitar la autorizacion por escrito a la Direccion de Administracion y Finanzas.

La falta de documentos para comprobar la propiedad del vehiculo no imposibilitara la baja del mismo, para tal efecto la
dependencia usuaria debera presentar copia certificada del acta administrativa, suscrita por el titular del area de
administracion, con la participacién de su Contraloria Interna, en la cual se manifieste la documentacion faltante.

Tratandose de vehiculos por mal estado fisico y mecanico, se requiere del dictamen del taller mecanico de la Institucion.

Queda estrictamente prohibido efectuar movimientos de bienes muebles sin llevar a cabo el procedimiento correspondiente
ante la Direccion de Administracion y Finanzas, el incumplimiento de ésta disposicion sera responsabilidad de la o del Titular
del Plantel y/o Unidad Administrativa respectiva.

Tratandose de actos de Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas, invariablemente se debera observar lo establecido
en el Reglamento para la Entrega Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica del Estado de
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México, publicado en la Gaceta del Gobierno. Asimismo, sera responsabilidad de los servidores publicos sujetos a este
proceso, contar con copia de la documentacion relacionada con su inventario de bienes muebles.

DESARROLLO:

No.

Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

1

Unidad Administrativa / Plantel

Solicita mediante oficio en original y copia la baja de bienes muebles al
DRM, anexa documentacién soporte, entrega oficio original, recaba acuse
de recibido en la copia y archiva.

Departamento de Recursos

Materiales

Recibe oficio en original y copia con la documentaciéon soporte, firma y
entrega acuse de recibido, obtiene copia del oficio y turna con
documentacion soporte al Area de Control Patrimonial, obtiene acuse de
recibido y archiva.

Area de Control Patrimonial

Recibe oficio en original y copia con la documentacidon soporte, firma y
entrega acuse de recibido, revisa documentacion y determina:
¢Documentacion completa?

Area de Control Patrimonial

No cumple: elabora oficio en original y copia dirigido a la unidad
administrativa y/o plantel solicitante, en el cual indica que documentacion
hace falta para poder proceder con la baja de los bienes muebles, obtiene
firma del DRM y entrega el oficio original, recaba acuse de recibido en la
copia y archiva.

Unidad Administrativa / Plantel

Recibe oficio en original y copia, se entera, firma y entrega acuse de
recibido, recaba la documentacion faltante, elabora oficio en original y
copia, anexa la documentacion soporte y entrega al DRM, recaba acuse de
recibido en la copia, se conecta con la operacion 2.

Area de Control Patrimonial

Si cumple: concentra la informacién en carpetas y elabora en original y
copia oficio, mediante el cual solicita a una o un representante de la
contraloria en la fecha programada para atestiguar el levantamiento del
acta administrativa circunstanciada de la baja de bienes muebles, obtiene
firma del DRM y entrega oficio en original, recaba acuse de recibido en la
copia y archiva.

Contraloria Interna

Recibe oficio en original y copia, se entera y firma acuse de recibido,
elabora oficio de contestacion y espera la fecha, entrega oficio al DRM,
recaba acuse de recibido en la copia.

Departamento de  Recursos

Materiales

Recibe oficio en original y copia, firma acuse de recibido, obtiene fotocopia
del oficio y turna al Area de Control Patrimonial, obtiene acuse de recibido y
archiva.

Area de Control Patrimonial

Recibe oficio en original y copia, firma y entrega acuse de recibido y espera
fecha.

10

Area de Control Patrimonial

En fecha indicada se levanta acta administrativa circunstanciada
correspondiente a la baja de bienes muebles con la participacion de la
Contraloria Interna, firman acta administrativa las o los servidores publicos
que participan.

11

Area de Control Patrimonial

Solicita mediante oficio en original a la Direccion General de Recursos
Materiales la baja de los bienes muebles registrados en el sistema SICOPA
WEB, anexa documentacion soporte, obtiene firma de la DAF y entrega
oficio original, recaba acuse de recibido en la copia y archiva.

12

Direccion General de Recursos
Materiales

Recibe oficio en original y copia con la documentacién soporte, se entera,
firma y entrega acuse de recibido, atiende peticion y elabora respuesta en
original y copia, turna oficio a la DAF.

13

Direccion de Administracion y
Finanzas

Recibe oficio en original y copia, se entera, firma y entrega acuse de
recibido, obtiene copia y turna al DRM, obtiene acuse de recibido y archiva.

14

Departamento de Recursos

Materiales

Recibe oficio en original y copia, firma y entrega acuse de recibido, obtiene
copia y turna al Area de Control Patrimonial. Obtiene acuse de recibido y
archiva.

15

Area de Control Patrimonial

Recibe oficio en original y copia, firma y entrega acuse de recibido, verifica
los movimientos en el SICOPA WEB y determina: ¢ Baja procesada?
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16

Area de Control Patrimonial

No: elabora oficio en original y copia, solicitando a la DGRM la aplicacién
de las bajas faltantes, obtiene firma de la DAF y entrega oficio original a la
DGRM, recaba acuse de recibido y archiva, se conecta con el paso 12.

17

Area de Control Patrimonial

Si: elabora oficio en original y copia mediante el cual solicita la participacion
de los integrantes del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones del CECYTEM, para llevar a cabo la sesién
ordinaria del comité, con el fin de obtener la autorizacion del destino final
de los bienes muebles obsoletos, en desuso y/o inservibles, obtiene firma
de la DAF y entrega oficio en original y copia, recaba acuse de recibido en
la original y espera la fecha programada.

18

Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del CECyTEM

Reciben oficio en original y fotocopia, se enteran y firman acuse de recibido
en original, y esperan la fecha programada.

19

Comité de Arrendamientos,
Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del CECyTEM

Se lleva a cabo la sesién ordinaria de Comité, revisan la documentacion
soporte de la baja de los bienes muebles obsoletos, en desuso y/o
inservibles, se levantan acta de sesion de Comité, y emite el dictamen
conducente para determina el destino final de los bienes muebles.

20

Area de Control Patrimonial

Obtiene el Acta del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles
y Enajenaciones del CECyTEM, elabora oficio en original y copia a la
Subdireccion de Administracion con el fin de someter ante la H. Junta
Directiva la autorizacion de baja de bienes muebles obsoletos, en desuso
y/o inservibles, anexa documentacion soporte, obtiene firma del DRM y
entrega oficio en original y copia, recaba acuse de recibido en la copia y
archiva.

21

Subdirecciéon de Administracion

Recibe oficio en original y copia con la documentacién soporte, se entera y
firma acuse de recibido, realiza gestiones internas para someter ante la H.
Junta Directiva la autorizacion de la baja de bienes muebles, elabora oficio
en original y copia, anexa copia del acta y entrega oficio original al DRM,
recaba acuse de recibido en copia y archiva.

22

Departamento de Recursos

Materiales

Recibe oficio en original y copia, copia del acta, firma y entrega acuse de
recibido, obtiene copia y fotocopia del acta y turna al Area de Control
Patrimonial, obtiene acuse de recibido y archiva.

23

Area de Control Patrimonial

Recibe copia y fotocopia del acta, firma de recibido, archiva, elabora oficio
en original y copia mediante el cual solicita al Departamento de Recursos
Financieros la baja de los bienes en el activo fijo del Organismo, obtiene
firma del DRM, entrega oficio y anexa la documentaciéon soporte, obtiene
acuse de recibido y archiva.

24

Departamento de  Recursos

Financieros

Recibe oficio en original y copia junto con la documentacion soporte, se
entera, firma y entrega acuse de recibido y atiende peticion, elabora oficio
de contestacion en original y copia, obtiene acuse de recibido y archiva.

25

Departamento  de Recursos

Materiales

Recibe oficio en original y copia, firma y entrega acuse de recibido,
fotocopia el oficio y turna al Area de Control Patrimonial, obtiene acuse de
recibido y archiva.

26

Area de Control Patrimonial

Recibe oficio en original y fotocopia, se entera, firma, entrega acuse de
recibido, y archiva, elabora circular original, mediante el cual notifica a los
planteles fecha en que se procedera al retiro de los bienes muebles y
entrega circular en original al DRM.

27

Departamento de Recursos

Materiales

Recibe circular, se entera, antefirma y recaba firmas de la Subdireccion de
Administracion y de la Direccion de Administracion y Finanzas y entrega.

28

Area de Control Patrimonial

Recibe circular en original autorizada, obtiene copia y entrega la circular al
plantel, recaba acuse de recibido y archiva.

29

Unidad Administrativa/ Plantel

Recibe la circular, se entera, firma y entrega acuse de recibido y espera la
fecha programada.

30

Area de Control Patrimonial

En fecha programada acude al plantel, se realiza el retiro de los bienes
muebles, se levanta y firma acta circunstanciada con la participacion de la
contraloria interna. Entrega copia del acta al Plantel.
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Recibe copia del acta y procede a la cancelacion de las tarjetas de

31 Plantel
resguardo. Fin de Procedimiento.
DIAGRAMACION:
REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATROMONIAL
UNIDAD ADM INISTRATIVA/ DEPARTAMENTO DE RECURSOS AREA DE CONTROL "
PLANTEL MATERIALES PATRIMONIAL CONTRALORIA INTERNA

@

Solicita mediante oficio la baja de
bienes muebles al DRM, anexa
documentacién soporte, entrega
oficio, recaba acuse de recibido en
la copiay archiva.

@

Recibe oficio con la documentacion
soporte, firma y entrega acuse de

recibido, obtiene copia del oficio y |
turna con documentacién soporte,

obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio con la documentacion
soporte, firma y entrega acuse de
recibido, revisa documentacién y

determina:

L

2 Documentaciol
completa?

@

Elabora oficio en el cual indica que
documentacion hace falta para

@ :

Recibe oficio, se entera, firma y
entrega acuse de recibido, recaba
documentacién faltante, elabora
oficio, anexa la documentacion
soporte y entrega, recaba acuse de
recibido en la copia.

I

®

poder proceder con labajade los

bienes muebles, obtiene firmadel
DRM y entrega oficio, recaba acuse

derecibido en la copiay archiva.

Concentra la informacién en
carpetas y elabora oficio solicitando
una o un representantedela
contraloria en lafecha programada
para atestiguar el levantamiento del
acta administrativa circunstanciada |

dela baja de bienes muebles, 1
obtiene firmadel DRM y entrega

oficio, recaba acuse de recibido en
la copiay archiva. Recibe oficio, se enteray firma
acuse de recibido, elabora oficio de
' contestaciény espera lafecha,
entrega oficio, recaba acuse de
recibido en la copia.
Recibe oficio, firma acuse, obtiene
fotocopia del oficio y turna, obtiene |
acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio en original y copia,
firma y entrega acuse de recibido y
espera fecha.

L

Se levanta acta administrativa

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

circunstanciada correspondiente a la
baja de bienes muebles, firman acta
administrativa las o los servidores
publicos que participan.

L

Solicita mediante oficio la baja de los
bienes muebles registrados en el
sistema SICOPA WEB, anexa

\/

documentacién soporte, obtiene
firma y entrega oficio, recaba acuse
derecibido en la copiay archiva.
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REGISTRO DE BAJA DE BIENES MUEBLES DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATROMONIAL

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

AREA DE CONTROL
PATRIMONIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

%
®

Recibe oficio con la documentacién
soporte, se entera, firma y entrega
acuse de recibido, atiende peticion y
elabora respuesta en original y
copia, turna oficio.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

@

Recibe oficio, se entera, firma y

:

Recibe oficio, firma y entrega acuse

de recibido, obtiene copiay turna.
Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio, firma y entrega acuse
derecibido, verificalos movimientos
en el SICOPAWEB y determina:

I

Si

¢Baja
procesada?

No

Elabora oficio, solicitando la
aplicacion de las bajas faltantes,
obtiene firma de la DAF y entrega
oficio original a la DGRM, recaba

acuse de recibido y archiva.

L

entrega acuse de recibido, obtiene
copia y turna, obtiene acuse de
recibido y archiva.

COMITE DE ARRENDAMIENTOS,
ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y
ENAJENACIONES

®
@,_

Elabora oficio mediante el cual
solicita la participacion de los
integrantes del Comité, para obtener
la autorizacion del destino final de
los bienes muebles obsoletos, en
desuso y/o inservibles, obtiene firma

dela DAF y entrega oficio, recaba
acuse de recibido en la original y
espera la fecha programada.

Q

Reciben oficio, se enterany firman
acuse de recibido en original, y
esperan la fecha programada.

L

Se lleva a cabo la sesién ordinariade
Comité, revisan documentacion
soporte de labaja de los bienes

:

®

Recibe oficio con la documentacion
soporte, se enteray firma acusede
recibido, realiza gestiones internas
para someter ante laH. Junta
Directiva la autorizacién de la bajade
bienes, elabora oficio, anexa copia
del acta y entrega oficio original,
recaba acuse de recibido en copia y
archiva.

Obtiene Acta del Comité, elabora
oficio a la Subdireccién de
Administracion con el fin de someter
ante laH. Junta Directiva la
autorizacién de baja de bienes,
anexa documentacion soporte,
obtiene firmadel DRM y entrega
oficio, recaba acuse de recibido en
la copiay archiva.

muebles, se levantan acta de sesién
de Comité, y emite el dictamen
conducente para determina el
destino final de los bienes.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS | DEPARTAMENTO DE RECURSOS AREA DE CONTROL DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIEROS MATERIALES PATRIMONIAL Y FINANZAS

\/
@

Recibe oficio, copia del acta, firma y
entrega acuse de recibido, obtiene |
copia y fotocopia del acta y turna, !

obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe copiay fotocopia del acta,
firma de recibido, archiva, elabora
| oficio mediante el cual solicita la baja
' delos bienes en el activo fijo del
Organismo, obtiene firmadel DRM,
entrega oficioy anexala
documentacién soporte, obtiene
acusede recibido y archiva.

Recibe oficio junto conla
documentacién soporte, se entera,
firma y entrega acuse de recibido y
atiende peticion, elabora oficio de |

contestacion, obtiene acuse de
recibido y archiva.

Recibe oficio, firma y entrega acuse
de recibido, fotocopia el oficio y ] @
turna, obtiene acuse de recibido y

archiva.
Recibe oficio, se entera, firma,
I entrega acuse de recibido y archiva,
! elabora circular y entrega.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ Recibe circular, se entera, antefirma ,
PLANTEL y recaba firmas y entrega. 1
Recibe circular autorizada, obtiene
@ I copia y entrega, recaba acuse de
recibido y archiva.
Recibe copiade la circular, se Jf
entera, firma y entrega acusede
recibido y esperalafecha
programada. @

Acude al plantel, serealiza el retiro
| delos bienes muebles, se levanta y
F firma acta circunstanciada con la
participacion de la contraloria
interna. Entrega copia del acta.

Recibe copiadel acta y procede a la
cancelacion de las tarjetas de
resguardo.

B

Fin

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en el registro de baja de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial:

Numero mensual de bienes muebles dados de

baja en el SICOPA-WEB WEB Porcentaje mensual de bienes muebles

X 100 = dados de baja en el SICOPA-WEB.
Numero mensual de solicitudes de baja de
bienes en el SICOPA- WEB
REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La baja de los bienes muebles queda registrada en las carpetas de Baja de Bienes Muebles que se archiva en el
Departamento de Recursos Materiales, asi como en el Sistema Integral de Control Patrimonial (SICOPA WEB).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e 205G14102/015 Formato de solicitud de baja de bienes muebles.

e 205G14102/016 Solicitud de opinidn técnica para baja de bienes informaticos.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

. COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECHOLGGICOS DEL ESTADO DE MEXICO - 4 A Ex
E‘ GOBIERMNO DEL DEFARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES - . -
i) ESTADO DE MEXICO CONTROL PATRIMONIAL :

FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIEMES MUEBLES
-

Fecha (1)

Plantel d (2) Clave del Plantel " (3)
MIC d 4y Mombre del bien © (5)

Mo. de inventario r (6) Marca B (7)

Mimero de serie d (8) Maodelo B (9)

Fecha de adquisicién 7 (10) Walor B (11)

Motivo de baja " (12)

OBSERVACIONES: e (13)

1.- Para el caso de bienes electrénicos se deberd anexar el dictamen técnico por parte de un técnico especializado en el rubro del equipo del
cual se esta solicitando la baja.
2.- Anexar una fotografia del bien propuesto para baja.

Responsable del tramite de baja Vo. Bo.
(14) {15)
Mombre y Firma Mombre y Firma

Direcror de Plantel

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES
Objetivo del Formato: Controlar la baja de bienes muebles asignados a los Planteles y/o Unidades Administrativas.
Distribucién y Destinatario: Se elaboran en original se le queda al Area de Control Patrimonial y la copia al plantel.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora el formato de baja
2 Plantel Nombre del plantel que reporta
3 Clave del Plantel Clave de la Unidad Administrativa que le corresponde
4 NIC Numero asigpado por _eI Sistema Integral de Control Patrimonial de

acuerdo al nimero de inventario

5 Nombre del bien Nombre del bien que se va a dar de baja
6 No. de inventario Numero de inventario del bien
7 Marca Marca correspondiente al bien
8 Numero de serie Numero completo de la serie correspondiente al bien
9 Modelo Modelo correspondiente al bien

10 Fecha de adquisicion

Dia, mes y afio en el que fue adquirido el bien

1 Valor

Valor del bien en nimero

12 Motivo de baja

Motivo por el cual se realizara la baja del bien.

13 Observaciones

Circunstancias relevantes relacionadas con la baja

14 Nombre y Firma

Nombre, cargo y firma de la o del responsable del tramite de baja

15 Nombre y Firma

Nombre, cargo y firma de la o del que autoriza el tramite

REGISTRO Y CONTROL DE TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO:

Optimizar el uso de los bienes muebles propiedad del Organismo, mediante la transferencia a otro plantel o Unidad

Administrativa.
ALCANCE:

Aplica a los Planteles y Unidades Administrativas que intervienen en la transferencia de los bienes muebles, asi como el
personal responsable del Departamento de Recursos Materiales que realiza y registra la transferencia en el Sistema Integral

de Control Patrimonial.
REFERENCIAS:

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, articulo 19, fraccién IX
(publicado en la Gaceta del Gobierno el 6 de marzo de 2017).

e Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México (publicado en la Gaceta de Gobierno el 09 de diciembre del afio 2013(POBALIN-001,
POBALIN-003, POBALIN-004; incisos a), b), c), e), i), POBALIN-007, POBALIN-008, POBALIN-010, POBALIN-011,
POBALIN-014).
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e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en Gaceta del Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales a través del Area de Control Patrimonial es el responsable de realizar la
transferencia de bienes muebles a otro Plantel o a la Unidad Administrativa.

El Departamento de Recursos Materiales debera:
e Recibir la solicitud de transferencia de bienes muebles de los Planteles y/o Unidades Administrativas.
La Unidad Administrativa o Plantel otorgante debera:

e Solicitar mediante oficio al Departamento de Recursos Materiales la autorizacién para poder llevar a cabo la
transferencia de bienes muebles.

e Cancelar las Tarjetas de Resguardo.

La Unidad Administrativa o Plantel receptora debera:

¢ Recibir el bien mueble y asignarlo a la o al servidor publico que se hara responsable del mismo.

e Imprimir la tarjeta de resguardo y obtener la firma de la o del servidor publico al que le fue transferido el bien mueble.
El Area de Control Patrimonial debera:

e Recibir la solicitud de transferencia de bienes muebles de los Planteles y/o Unidades Administrativas.

e Elaborar el formato “Traspaso de Bienes Muebles” para gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales la
trasferencia de los bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial.

e Cancelar las Tarjetas de Resguardo anteriores y generar las nuevas para firma de la o del servidor publico a quien se
transfieren los bienes muebles.

DEFINICIONES:
Bienes Muebles: Bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro, manteniendo su integridad.
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
DRM: Departamento de Recursos Materiales.
Numero de Inventario: Numero de control e identificacién Unico que se le asigna a un bien para el registro en el
SICOPA WEB.
POBALIN: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,

arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

Sistema Integral de Control Sistema automatizado para el registro, actualizacién y consulta de bienes muebles que

Patrimonial (SICOPA - tienen un costo mayor o igual a 35 UMAS que funciona a través de un portal de la red
WEB): Internet.
INSUMOS:

e Oficio de solicitud de autorizacion de transferencia de bienes muebles y "Formato de Traspaso de Bienes Muebles”.
e Bienes muebles susceptibles de transferir.

RESULTADOS:

e Bienes muebles transferibles entre planteles o Unidades Administrativas.

e Actualizacion de las tarjetas de reguardo.

e Inventario y registro del bien mueble actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Registro de alta de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial.

¢ Registro de baja de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial.

o Verificacion fisica de bienes muebles registrados en el Sistema Integral de Control Patrimonial.

POLITICAS:

Los Planteles o Unidad Administrativa deberan solicitar por escrito a la Direccion de Administracion y Finanzas la
autorizacion de transferencia de bienes muebles.

Los bienes muebles unicamente podran asignarse a las o los servidores publicos registrados en este Organismo.

Las o los Titulares de los Planteles y las Unidades Administrativas, vigilaran la custodia y buen uso de los bienes muebles

que tenga asignado el personal operativo adscrito a éstas, independientemente de que cada uno de las o los servidores
publicos usuarios, firmen el resguardo correspondiente y cumplan de igual forma con esta responsabilidad.
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Una vez efectuado el movimiento de transferencia en el Sistema Integral de Control Patrimonial, se turnara el formato a los
Planteles y/o Unidad Administrativa que entregan y reciben el bien, para que actualice los resguardos correspondientes para
su actualizacion y firma.

Los bienes muebles de reciente adquisicién designados al Plantel o Unidad Administrativa, no podran reasignarse durante el
primer afio de su adquisicion.
Solo podra autorizarse la reasignacion de bienes muebles entre planteles y/o Unidad Administrativa cuando sea justificada.
Queda estrictamente prohibido efectuar movimientos de bienes muebles sin llevar a cabo el procedimiento correspondiente
ante la Direccion de Administracion y Finanzas, el incumplimiento de ésta disposicion sera responsabilidad de la o del Titular
del Plantel y/o Unidad Administrativa respectiva.

Seré responsabilidad de las o los servidores publicos que firmen las tarjetas de resguardo de los bienes bajo su custodia y/o
uso y deberan conservar una copia de las mismas para su control y/o futuras aclaraciones.

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

1 Unidad Administrativa o Plantel Solicita mediante oficio en original y copia a la DAF la autorizacién para la

que entrega transferencia de bienes muebles. Entrega oficio original, recaba acuse de
recibido en copia y archiva.

2 Direccion de Administracion y Recibe oficio en original y copia, firma y entrega acuse de recibido, obtiene

Finanzas copia del oficio y turna al DRM, recaba acuse de recibido en la copia y
archiva.

3 Departamento de Recursos Recibe oficio en original y copia, firma y entrega acuse de recibido, obtiene

Materiales copia del oficio y turna al Area de Control Patrimonial, obtiene acuse y
archiva.

4 Area de Control Patrimonial Recibe oficio en original y copia se entera, firma y entrega acuse de
recibido y determina: ¢ Se autorizé la transferencia?

5 Area de Control Patrimonial No se autoriza la transferencia: elabora oficio en original y copia,
mediante el cual informa la negativa, obtiene firma del DRM y entrega el
oficio original a la unidad administrativa y/o plantel, recaba acuse de
recibido en la copia y archiva.

6 Unidad Administrativa o Plantel Recibe oficio en original y copia, se entera, firma y entrega acuse de

que entrega recibido. Se retira.

7 Area de Control Patrimonial Si se autoriza la transferencia: elabora oficio en original y copia, anexa
formatos de traspaso, entrega oficio y formatos en original a la unidad
administrativa y/o plantel, recaba acuse de recibido en la copia y archiva.

8 Unidad Administrativa o Plantel Recibe oficio y formatos de traspaso en original y copia, firma y entrega

que entrega acuse de recibido, recaba la firma en los formatos de la o del titular de la
unidad administrativa o del Plantel, elabora oficio en original y copia y
entrega oficio y formatos de traspaso en original al DRM, recaba acuse de
recibido y archiva.

9 Departamento de Recursos Recibe oficio y formatos de traspaso en original y copia, firma y entrega

Materiales acuse de recibido, obtiene copia del oficio y turna al Area de Control
Patrimonial, obtiene acuse y archiva.

10 Area de Control Patrimonial Recibe oficio y formatos de traspaso en original y copia, se entera, firma y
entrega acuse de recibido, elabora oficio en original y copia dirigido a la
unidad administrativa y/o plantel, anexa formatos de traspaso, entrega el
oficio original, recaba acuse de recibido en la copia y archiva.

11 Unidad Administrativa o Plantel Recibe oficio y formatos de traspaso en original y copia, firma y entrega

que recibe acuse de recibido y recaba la firma en los formatos de traspaso de la o del
titular de la unidad administrativa o de la o del Director del Plantel y elabora
oficio en original y copia, entrega oficio y formatos de traspaso originales al
DRM, recaba acuse de recibido y archiva.
12 Departamento de Recursos Recibe oficio y formatos de traspaso en original y copia, firma y entrega
Materiales acuse de recibido, obtiene copia del oficio y turna al Area de Control
Patrimonial, anexa formatos de traspaso originales, obtiene acuse y
archiva.

13 Area de Control Patrimonial Recibe oficio en original y copia, formatos de traspaso en original, se
entera, firma y entrega acuse de recibido, firma los formatos de traspaso y
recaba la firma de la o el titular del DRM, actualiza los movimientos de los
traspasos en el sistema SICOPA WEB, elabora y turna oficios en original y
copia dirigido a la unidad administrativa y/o plantel que entrega o recibe,
anexa formatos de traspaso en original.
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14 Unidad Administrativa o Plantel Recibe oficio en original y copia, formatos de traspaso en original, se
que entrega. entera, firma y entrega acuse de recibido, procede a la cancelacion de las
tarjetas de resguardo y archiva.
15 Unidad Administrativa o Plantel Reciben oficio en original y copia, formatos de traspaso en original, se
que recibe entera, firma y entrega acuse de recibido, procede a la impresion de las
tarjetas de resguardo, recaba firma de la o del resguardatario y archiva.
16 Area de Control Patrimonial Recaba acuses de recibido en la copia y archiva. Fin de procedimiento.
DIAGRAMACION:

REGISTRO Y CONTROL DE TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES

Unidad Administrativa o Plantel que Direcciéon de Administracion y Departamento de Recursos
entrega Finanzas Materiales

Y

Solicita mediante oficio ala DAF la
autorizacion para la transferencia de
bienes muebles. Entrega oficio |
original, recaba acuse de recibido en
copia y archiva.

Area de Control Patrimonial

Recibe oficio, firma y entrega acuse
derecibido, obtiene copiadel oficio
y turna, recaba acuse de recibido en |

la copiay archiva.

Recibe oficio, firma y entrega acuse
derecibido, obtiene copiadel oficio |

y turna, obtiene acusey archiva. !
Recibe oficio en originaly copia se

entera, firma y entrega acuse de
recibido y determina:

I

¢ Se autorizé la
transferencia?

Elabora oficio, obtiene firma del DRM
@ I y entrega, recaba acuse de recibido

en lacopia y archiva.

Recibe oficio, se entera, firma y
entrega acuse de recibido. Se retira.

. Elabora oficio, anexa formatos de
! traspaso, entrega oficioy formatos
en original, recaba acuse de recibido
Recibe oficio y formatos de en la copia y archiva.
traspaso, firma y entrega acuse de
recibido, recaba firma en los 1 ( ; )
formatos, elabora oficio y entrega
oficio y formatos de traspaso en Recibe oficio y formatos de
original,recabaacluse de recibido y traspaso, firma y entrega acuse de )
archiva. recibido, obtiene copia del oficio y !

turna, obtiene acusey archiva.

Recibe oficio y formatos de
. traspaso, se entera, firma y entrega
@ L acuse de recibido, elabora oficio,
anexa formatos de traspaso, entrega
Recibe oficio y formatos de oficio, recaba acuse de recibido en

traspaso, firma y entrega acuse de | la copiay archiva.
recibido y recaba firmaen los !
formatos de traspaso, elabora y
entrega oficioy formatos de
traspaso originales, recaba acuse de
recibido y archiva.

Recibe oficio y formatos de
traspaso, firma y entrega acusede
recibido, obtiene copia del oficio y
turna, anexa formatos de traspaso
originales, obtiene acusey archiva.
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REGISTRO Y CONTROL DE TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES
Unidad Administrativa o Plantel que | Unidad Administrativa o Plantel que Departamento de Recursos A . .
- . Area de Control Patrimonial
entrega recibe Materiales

Recibe oficio, formatos de traspaso,
se entera, firma y entrega acusede
@ | recibido, firma formatos y recaba la

firma, actualiza movimientos en el

- — sistema SICOPA WEB, elabora y

Recibe OfICI.O, formatos de traspaso, I turna oficios, anexa formatos de

se entera, firma y entrega acusede traspaso.
recibido, procede a la cancelacion
de las tarjetas de resguardo y Reciben oficio, formatos de traspaso
archiva. en original, se entera, firma y entrega
acuse de recibido, procede a la
impresion de las tarjetas de
resguardo, recaba firma y archiva.
|
1
Recaba acuses de recibido en la
copia y archiva
L
Fin

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la transferencia de bienes muebles.

Numero mensual de transferencias de bienes
muebles realizadas X 100 =
Numero mensual de solicitudes de transferencias
de bienes muebles realizadas

Porcentaje mensual de transferencias de
bienes muebles realizadas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- El oficio de solicitud de transferencia de bienes muebles se archiva en los Planteles y en el Departamento de
Recursos Materiales.

- Las transferencias de bienes muebles quedan registradas en el Sistema Integral de Control Patrimonial.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e 205G14102/017 Formato de traspaso.
FORMATOS INSTRUCTIVOS:

\ - —— EDOAAEX
* ESTADC DE MEXICO
FORMATO DE TRASPASO
FECHA: l (4]

EMNTREG/ - B =] RECIEBE- = (=11
NO. ODE INVERTARNT =]
TIFO DE ACTIWO: 7 =]
DESCRIPCION: B (3]
rMARCA: B al
MO, DE SERIE: B [£:3]
RODELCH: B e ]
PFRECIO: B (10}
FACTURA W B
PROYEEDDR: (an
FMATERLAL: B 1z
COoLOR: [ 13}
CAMTIDAD: B (143
OBSERYACIONMES: ©

nsy

COMDICIONES DE US0:- B [ g l:3]
ELABORG AUTORIZG
Lok ] ey
RESFOMABLE DE CONTROL FATRIMONIAL JEFE DEL DEFARTAMENTC DE RECURSOS MATERIALES
ENTREGOC RECIBIC
(e} {20}

MNOPUBRE ¥ FI RS MNOSMBRE Y FIRALA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE TRASPASO
Objetivo del Formato: Controlar la transferencia de bienes de los Planteles y/o Unidades Administrativas.
Distribucién y Destinatario: Se elabora en tres originales uno se le queda al Area de Control Patrimonial, otro al plantel
que entrega y otro al plantel que recibe.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora el formato.
2 Entrega Nombre del plantel que entrega el bien.
3 Recibe Nombre del plantel que recibe el bien.
4 No. de inventario Numero de inventario que tiene asignado el bien.
5 Tipo de activo Nombre del tipo de activo al que pertenece el bien.
6 Descripcion Nombre del bien.
7 Marca Marca correspondiente al bien.
8 No. de serie Numero de serie completo correspondiente al bien.
9 Modelo Modelo correspondiente al bien.
10 Precio Precio del bien con numero.
1 Factura y proveedor Numero de factura y proveedor.
12 Material Material correspondiente al bien.
13 Color Color correspondiente al bien.
14 Cantidad Numero de bienes que reasignaran.
15 Observaciones Circunstancias relevantes relacionadas con el bien.
16 Condiciones de uso Estado de uso en que se encuentra el bien.
17 Elaboro Nombre y firma de la o del responsable del Area de Control Patrimonial.
18 Autorizé Firma de la o del Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
19 Entrego Nombre, cargo y firma de la o del Director del plantel que entrega los bienes.
20 Recibio Nombre, cargo y firma de la o del Director del plantel que recibe los bienes.

VERIFICACION FiSICA DE BIENES MUEBLES REGISTRADOS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL
PATRIMONIAL

OBJETIVO:

Comprobar la existencia fisica de los bienes muebles contra los registrados en el Sistema Integral de Control Patrimonial
para la administracion y control de éstos y de la asignaciéon a una o un responsable de su resguardo.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al CECYyTEM encargado de la verificacion y realizacién del inventario fisico de los bienes muebles
de los plantes y Unidades Administrativas.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, articulo 19 fraccion IX
(publicado en la Gaceta del Gobierno el 6 de marzo de 2017).

e Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México (publicado en la Gaceta de Gobierno el 09 de diciembre del afio 2013). (POBALIN-004;
incisos f), g), h), POBALIN-005, POBALIN-009).

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (publicado
en Gaceta del Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales a través del Area de Control Patrimonial es la unidad administrativa encargada de
realizar el inventario fisico en los Planteles y unidades administrativas del CECyTEM.

El Plantel solicitante debera:
e Recibir la circular donde se informa la fecha de la verificacion fisica de los bienes muebles y firmar de enterado.

e Realizar la verificacion fisica a los bienes muebles y levantar el acta circunstanciada donde se deberan registrar las
observaciones detectadas durante el inventario.

e Realizar la solventacion de los puntos levantados en el acta circunstanciada correspondiente.

e Enviar a la Direccion de Administracion y Finanzas por oficio, el acta circunstanciada levanta en el plantel resultado de
la verificacion fisica de los bienes muebles.
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e Enviar a la Direccidon de Administracion y Finanzas por oficio, la solventacion de los puntos levantados en el acta
circunstanciada correspondiente.

El Area de Control Patrimonial debera:

e Informar por medio de una circular a las o los titulares de los planteles la fecha en que deberan entregar el acta
circunstanciada, derivada de la verificacion fisica de los bienes muebles realizado por el personal responsable de llevar
a cabo la revision de los bienes de su plantel.

e Informar por medio de una circular a las o los titulares de los planteles y unidades administrativas, la fecha en que se
realizara la verificacion fisica de los bienes muebles que lleva a cabo el personal del Departamento de Recursos
Materiales.

e Generar el listado de bienes muebles del Sistema Integral de Control Patrimonial.

e Recibir el acta circunstanciada y la solventacion correspondiente.

e Realizar la verificacion fisica a los bienes muebles en los planteles de acuerdo a la fecha programada.

e Levantar el acta circunstanciada donde se deberan registrar las observaciones detectadas durante el inventario.
e Revisar las actas levantadas en los planteles y realizar los procedimientos segun el caso.

e Revisar las solventaciones de los puntos levantados en el acta circunstanciada correspondiente y verificar que se hayan
efectuado en el Sistema Integral de Control Patrimonial, de ser el caso.

DEFINICIONES:

Bienes Muebles: Bienes que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su
integridad.

CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DRM: Departamento de Recursos Materiales.

Numero de Inventario: Numero de control e identificacion Unico que se le asigna a un bien para el registro en
el SICOPA WEB.

POBALIN: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.
Sistema Integral de Control Sistema automatizado para el registro, actualizaciéon y consulta de bienes muebles
Patrimonial (SICOPA - WEB):  que tienen un costo mayor o igual a 35 UMAS que funciona a través de un portal de la
red Internet.
INSUMOS:
e  Circular para la realizacién de inventarios fisicos de bienes muebles.
e Calendario de para la realizacion de la verificacion fisica de los bienes muebles emitido por la Direccidon de
Administracién y Finanzas.
e Reporte de Inventarios generado por el Sistema Integral de Control Patrimonial.
RESULTADOS:
e Resguardo de bienes muebles actualizados en el Sistema Integral de Control Patrimonial.
e Actualizar de resguardos de bienes muebles.
¢ Constatar las condiciones fisicas, de uso y reguardo de los bienes.
Interaccién con otros procedimientos:
e Registro de alta de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial.
¢ Registro de baja de bienes muebles en el Sistema Integral de Control Patrimonial.
e Registro y control de transferencias de bienes muebles.
POLITICAS:

El Area Control Patrimonial llevara a cabo verificaciones fisicas de acuerdo a la fecha establecida, con el objeto de
supervisar la correcta administracién y mantener actualizado el inventario de bienes muebles de cada uno de los planteles y
unidades administrativas; de los resultados obtenidos en su caso, solicitara la participacion de la Contraloria Interna para
que intervenga en el ambito de sus atribuciones.

En el supuesto de que al momento de la entrega de una unidad administrativa no existiera todavia una o un responsable de
los bienes muebles que estan entregando, la o el Jefe Inmediato Superior, asumira esta responsabilidad, firmando la
documentacion respectiva, hasta en tanto se designe a la o al servidor publico responsable y/o usuario de los bienes,
situacion que de igual forma debera notificarse por escrito a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Los términos para solventar las observaciones y/o irregularidades, derivadas de los resultados obtenidos en las
verificaciones fisicas efectuadas en los planteles, sera de 15 dias habiles.

Si al vencimiento del plazo descrito, no han sido solventadas las observaciones y/o irregularidades, se hara del
conocimiento a la Contraloria Interna del Organismo, para que intervenga conforme a sus atribuciones.
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Las o los Titulares de los planteles y las unidades administrativas, vigilaran la custodia y buen uso de los bienes muebles
que tenga asignado el personal operativo adscrito a éstas, independientemente de que cada usuaria o usuario, firmen el
resguardo correspondiente y cumplan de igual forma con esta responsabilidad.

Los bienes muebles recibidos por las unidades administrativas del Organismo bajo la modalidad de “comodato”, deberan ser
notificados al Area de Control Patrimonial, a través del envio de la copia del contrato de comodato respectivo, acta de
entrega y/o recibo.

En el caso de bienes de propiedad particular, las o los servidores publicos informaran a la o al Coordinador del Plantel para
que autorice la entrada y salida de dichos bienes y efectue el registro y control interno correspondiente; aspecto que debera
de informarse por escrito a la Direccién de Administracion y Finanzas de este Organismo.

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa Actividad
[Puesto
1 Area de Control Patrimonial Elabora en original y copia la circular para llevar a cabo la verificacién fisica
de bienes muebles y la entrega a DRM para su antefirma.
2 Departamento de Recursos Recibe circular original, se entera, antefirma, y recaba rubrica de la
Materiales Subdireccion de Administracion y la entrega a la DAF para su firma.

3 Direccion de Administracion y Recibe circular original, se entera, revisa la circular, firmay la turna al DRM.
Finanzas

4 Departamento de Recursos Recibe circular original firmada y la entrega al Area de Control Patrimonial.
Materiales

5 Area de Control Patrimonial Recibe circular original firmada, obtiene copia y entrega copia a la unidad
administrativa y/o plantel, recaba acuse de recibido en original y archiva.

6 Unidad Administrativa o Plantel | Recibe copia de la circular, firma acuse de recibido, se entera y determina.
¢Tipo de verificacion fisica?

7 Unidad Administrativa o Plantel | Realizada por el plantel: procede a realizar la verificacion fisica de los
bienes, levanta el acta circunstanciada correspondiente, firman acta las o los
servidores publicos que participan, elabora oficio en original y copia, anexa
documentacion soporte y entrega al DRM, obtiene acuse de recibido y
archiva.

8 Departamento de Recursos Recibe oficio en original y copia con documentacion soporte, firma, entrega

Materiales acuse de recibido, obtiene copia del oficio y lo turna al Area de Control
Patrimonial, anexa documentacion soporte, obtiene acuse de recibido y
archiva

9 Area de Control Patrimonial Recibe oficio en original y copia con documentacion soporte, firma y entrega
acuse de recibido y procede a la revision del acta circunstanciada, registra y
espera solventacion. Se conectas con la operacion no. 14.

10 Unidad Administrativa / Plantel Realizada por el Area de Control Patrimonial: se entera de la fecha
programada para la verificacion fisica y espera.

11 Area de Control Patrimonial Acude en la fecha indicada a la unidad administrativa o plantel para realizar la
verificacion fisica.

12 Unidad Administrativa / Plantel Recibe al personal de Area de Control Patrimonial, atiende, se realiza la
verificacion fisica y se levanta el acta circunstanciada, firman acta las o los
servidores publicos que participan.

13 Area de Control Patrimonial Obtiene acta circunstanciada, registra y espera la solventacion
correspondiente.

14 Unidad Administrativa / Plantel Elabora oficio de solventacion en original y copia, anexa documentacion
soporte, entrega oficio al Departamento de Recursos Materiales y recaba
acuse de recibido en la copia y archiva.

15 Departamento de Recursos Recibe oficio en original y copia con la documentacion soporte, firma y

Materiales entrega acuse de recibido, obtiene copia del oficio y lo turna al Area de
Control Patrimonial, obtiene acuse de recibido y archiva.

16 Area de Control Patrimonial Recibe oficio en original y copia con la documentacién soporte, firma vy
entrega acuse de recibido, revisa documentacion y determina. ¢solventa la
observacion levantada?

17 Area de Control Patrimonial No: elabora oficio en original y copia solicitando que solvente la observacion
correspondiente, entrega oficio y recaba acuse de recibido en la copia.

18 Unidad Administrativa / Plantel Recibe oficio en original y copia, se entera, firma y entrega acuse de recibido,
solventa observaciones, elabora oficio en original y copia, integra
documentacién soporte, entrega oficio al DRM, se conecta con el paso 15.

19 Area de Control Patrimonial Si: integra la documentacion y archiva. Fin de Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

VERIFICACION FiSICA DE BIENES MUEBLES DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL

Area de Control Patrimonial Departamento de Recursos Materiales Direccion de Administracion y Finanzas

Elabora la circular para llevar a cabo la
verificacion fisica de bienes muebles y laentrega I
para su antefirma.

Recibe circular, se entera, antefirma, y recaba
rubrica de la Subdireccion de Administracion y la |
entrega parasu firma.

Recibe circular original, se entera, revisala
circular, firma y laturna.

[ | Recibe circular firmada y la entrega.
Unidad Ad ministrativa o Plantel

Recibe circular firmada, obtiene copiay entrega
copia, recaba acuse de recibido en original y |
archiva.

Recibe copiade la circular, firma acuse de
recibido, se enteray determina:

1

Area de Control
Patrimonial

¢Tipo de
verificacion
fisica?

Plantel

| ] - )
| levanta acta circunstanciada, firman acta, elabora

oficio, anexa documentacion soporte y entrega,
obtiene acuse derecibido y archiva.

° Procede a realizar verificacion fisica de los bienes,

Recibe oficio con documentacién soporte, firma,
entrega acuse de recibido, obtiene copia del
oficio y lo turna, anexa documentaciéon soporte,
obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio en original y copia con
documentacion soporte, firma y entrega acuse de
recibido y procede a la revisién del acta
circunstanciada, registra y espera solventacion.

. ©,
| Se entera de lafecha programada para la
[ verificacion fisicay espera.

Acude en la fechaindicada para realizar la |
verificacion fisica. |

| Recibe, atiende, realiza la verificacion fisicay se
I levanta el acta circunstanciada, firman actalas o

los servidores publicos que participan.

Obtiene acta circunstanciada, registra y espera la

solventacion correspondiente. I

Elabora oficio de solventacion, anexa

documentacion soporte, entrega oficioy recaba
A acuse de recibido en la copia y archiva.

\T
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VERIFICACION FISICA DE BIENES MUEBLES DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL

Area de Control Patrimonial Departamento de Recursos Materiales Unidad Administrativa o Plantel
Recibe oficio con la documentacion soporte,

L firma y entrega acuse de recibido, obtiene copia
[ del oficio y turna, obtiene acuse derecibido y

archiva.

Recibe oficio con la documentacion soporte,
firma y entrega acuse de recibido, revisa
documentaciény determina:

isolventa
observacién?

Elabora oficio solicitando que solvente la |
observacion correspondiente, entrega oficioy 1

recaba acuse de recibido en la copia.

Recibe oficio, se entera, firma y entrega acuse de
recibido, solventa observaciones, elabora oficio,

integra documentacioén soporte, entrega oficio.

I

Integra documentacién y archiva. @

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la realizaciéon de inventario fisico en los planteles y unidades administrativas del
Organismo.

Numero anual de inventarios fisicos de bienes muebles realizados. % anual de inventarios fisicos

X100 )
Numero anual de inventarios fisicos de bienes muebles realizados. de bienes muebles

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La realizacion del inventario fisico queda registrada en el Acta de Inventario y se archiva en el Departamento de Recursos
Materiales para su control.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e 205G14102/018 Acta de Inventario
Formatos e instructivos:

Acta Circunstanciada

Numero de inventario:

1)
En el Plantel _ (2) , el dia _3) de & de (5) , se llevd a cabo el inventario fisico correspondiente al
(6) del (7) , estando presentes el (8) , Director del Plantel y Ila

9) , Coordinador del plantel.

Se realiz6 el inventario fisico de bienes muebles por resguardatarios del plantel, detectandose las siguientes observaciones:
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Categoria de Activo Fijo No. de observaciones (Letra y Numero)

(10) (11)

OBSERVACIONES DE LA MUESTRA DETERMINADA:

(12

No omito mencionar que las observaciones deberan ser solventadas y notificadas a la Direccion General del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estados de México, en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de la fecha de
supervision.

Se levanta la presente acta siendo las ___(13) horas del dia _ (14)  de 15) de (16) _, firmando al calce
los que en este acto intervinieron.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ACTA DE INVENTARIO

Objetivo del Formato: Controlar el reguardo de los bienes de los Planteles y/o Unidades Administrativas.

Distribuciéon y Destinatario: Se elaboran en dos originales, uno se le queda al Area de Control Patrimonial y otro en el
plantel.

No. DESCRIPCION

Numero de inventario que se esta efectuando

Nombre del plantel

Dia en que se efectua la verificacion de los bienes

Nombre del mes en que se efectua la verificaciéon de los bienes

AfRo en que se efectua la verificacion de los bienes

Numero de inventario que se esta realizando con letra

Afo en que se esta llevando a cabo el inventario

Nombre de la o del director del plantel en donde se esta realizando el inventario
Nombre de la o del coordinador en donde se esta realizando el inventario

Categoria del activo
Numero de observaciones levantadas en el inventario, con numero y letra

- -
alo|@| e N O b~ WN =

-
N

Descripcion de las observaciones levantadas durante el inventario
Hora en que se levanta el acta de circunstanciada
Dia en que se levanta el acta de circunstanciada

-
w

-
H

-
a

Mes en que se levanta el acta circunstanciada
Afo en que se levanta el acta de circunstanciada

-
(<]

SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

C) Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacién del procedimiento.

Conector de procedimientos: Indica que un procedimiento proviene o es la
continuacién de otros.

lj Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia
donde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.
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Operaciéon, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las
principales fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad
0 accién que se realiza.

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

Interrupcion del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera
de continuar el tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

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

<> Decisién: Pregunta o alternativa de solucion.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion: (22 de octubre de 2010), elaboracién del manual, conteniendo los siguientes procedimientos:

1.
2.
3.
4.

Elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.
Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, modalidad de Adjudicacion Directa.
Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, modalidad Invitaciéon a cuando menos tres personas.

Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, modalidad Licitacion Publica.

Segunda edicion mayo de 2018: pasd de cuatro procedimientos a diez, complementandose con los del area de Control
Patrimonial, ademas de considerar el lenguaje incluyente en todos los procedimientos.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Direcciéon de Planeacién y Evaluacion Institucional del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

Las copias controladas estaran distribuidas de la siguiente manera:

e Direccion General del CECYTEM
e Direccion de Administracion y Finanzas.
e  Subdireccién de Administracion.
e Departamento de Recursos Materiales.
VALIDACION

Dr. Edgar Alfonso Hernandez Mufioz
Director General del Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnoldgicos del Estado de México
(Rubrica).

Lic. Gustavo Adolfo Gomez Prado
Director de Administracion y Finanzas
(Rubrica).

C.P. Armando Velazquez Valdés
Subdirector de Administracion
(Rubrica).

P. Lic. Tomas Casto Pedral Linares
Jefe del Departamento de Recursos Materiales
(Rubrica).



