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PRESENTACIÓN 

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

Por ello, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales.  

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus propósitos. La ciudadanía es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 
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En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas, emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Departamento de 
Recurso Materiales de la Dirección de Administración y Finanzas del Instituto de la Función Registral del Estado de México. 
La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y 
actividades encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los 
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión de este organismo público descentralizado 
de la Secretaría de Justicia y Derechos Humanos. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

OBJETIVO GENERAL 

Contribuir a la mejora continua de la calidad, eficiencia y eficacia en las actividades que tiene encomendadas el 
Departamento de Recursos Materiales del Instituto de la Función Registral en materia de adquisición de bienes y servicios, 
así como el control de los bienes que se encuentran bajo resguardo en el almacén, mediante la formalización, 
estandarización y difusión de los métodos, procedimientos y políticas de trabajo que regulan su aplicación. 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

COMUNICACIÓN CON LA Y EL USUARIO 

 SOLICITUD DE AQUISICIÓN 
DE BIENES Y SERVICIOS 

ADMINISTRACIÓ N DE PERSONAL
ABASTECIMIENTO DE BIENES Y 

SERVICIOS 
PRESUPUESTOS EQUIPAMIENTO TECNOLÓGICO

PROCESOS 
SUSTANTIVOS

PROCESOS 
ADJETIVOS

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL 

IFREM

COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE 

MATER IAL

USUARIOS 
PRINCIPALES 

ADQUISICIÓN DE B IENES Y CONTRATACIÓN 
DE SERVICIOS

CONTROL DE ALMACÉN

 

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios: De la atención de la solicitud de adquisición de bienes y 
servicios a través del procedimiento adquisitivo correspondiente, a la entrega de bienes y servicios a las unidades 
administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México para el desarrollo de sus actividades 
encomendadas. 

Procedimientos: 

 Atención de Solicitudes de Adquisición de Bienes y Servicios. 

 Adquisición de Bienes y Servicios mediante Licitación Pública. 

 Adquisición de Bienes y Servicios mediante Invitación Restringida. 

 Adquisición de Bienes y Servicios mediante Adjudicación Directa. 

 Adquisición de Bienes y Servicios mediante Contrato Pedido. 

 Suscripción de Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios. 

Proceso: Control de Almacén: De la recepción de los materiales para su resguardo en el almacén, a la entrega de los 
mismos a la unidad administrativa solicitante. 

Procedimiento: 

 Control de Almacén. 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
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PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS.  
OBJETIVO 

 

Optimizar el tiempo de respuesta a las solicitudes de adquisición de bienes y servicios, presentadas por las unidades 
administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México, obteniendo los mejores resultados operativos, 
administrativos y financieros, a fin de asegurar las mejores condiciones y beneficios para cumplir con las funciones 
asignadas. 

ALCANCE 
 

Aplica a las unidades administrativas del Instituto, así como a las y los servidores públicos del Departamento de Recursos 
Materiales que llevan a cabo la recepción y atención de las solicitudes de adquisición de bienes y servicios. 
 

REFERENCIAS 
 

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo De la Planeación y Programación, 
artículo 13, último párrafo. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones. 
 

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Título Tercero De los Requisitos 
Previos al Procedimiento de Adquisición, Capítulo Primero De la Solicitud, artículos 14, 15 y 16. Periódico Oficial “Gaceta 
del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones. 
 

 Reglamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México, Capitulo IV De las Unidades 
Administrativas del Instituto, Sección Primera De la Direcciones y de la Contraloría Interna, artículo 16 fracciones XII, XIII 
y XIV. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril del 2008, y sus reformas y adiciones. 

 

 Acuerdo por el cual se establecen las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios de las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, V Bases y Lineamientos, artículo 
5.1.2 Elaboración de Solicitudes de Adquisición de Bienes y Servicios. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de 
junio de 2016. 

 

 Acuerdo por el cual se establecen las Políticas, 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, Apartado II POBALIN-056. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 
2013. 

 

 Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que expide el Protocolo de actuación de los servidores Públicos que intervienen 
en las Contrataciones Públicas, Prórrogas, el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y sus 
modificatorios nacionales, como internacionales. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre de 2015 y 
sus reformas y adiciones. 

 

 Acuerdo por el que se establece la obligación de conformar los expedientes de los procedimientos de adquisición de 
bienes y contratación de servicios a través del mecanismo denominado “Índices de expedientes de adquisición de bienes 
y contratación de servicios”. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”,19 de mayo de 2009. 

 

 Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Función Registral del 
Estado de México. Inciso b) de la fracción VI Funciones del Comité y sus Integrantes. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 11 de noviembre de 2014. 
 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al 
Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre 
de 2014. 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de recibir y atender de manera oportuna 
las solicitudes de adquisición de bienes y servicios presentadas por las unidades administrativas del Instituto, en apego a la 
normatividad aplicable vigente en la materia. 

La o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas deberá: 

 Recibir y turnar la solicitud de adquisición de bienes y servicios al Departamento de Recursos Materiales. 

La o el titular del Departamento de Recursos Materiales deberá: 

 Validar y firmar la solicitud de adquisición de bienes y servicios. 
 

 Revisar y rubricar los oficios solicitando a la o el titular de la Dirección General de Recursos Materiales el ingreso de 
los bienes o servicios en el Sistema de Compras Gubernamentales SICAPEM. 
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 Revisar y rubricar los oficios solicitando el estudio de mercado de acuerdo a los giros requeridos a la o el titular de la 
Dirección General de Recursos Materiales. 

 

 Revisar y rubricar la convocatoria del acto de presentación para los procedimientos correspondientes. 
 

 Realizar el Programa Anual de Adquisiciones año con año. 
 

La o el Analista del Departamento de Recursos Materiales deberá: 
 

 Revisar y firmar la solicitud de adquisición de bienes y servicios.  
 

 Registrar el número de solicitud de bienes y servicios en el Libro de control de oficios, solicitudes, procedimientos 
adquisitivos y comité de adquisiciones y servicios. 

 

 Realizar búsqueda en el Sistema SICAPEM los bienes y servicios a adquirir o contratar. 
 

 Solicitar en el Sistema SICAPEM el alta de las claves de verificación. 
 

 Realizar el oficio dirigido a la o el titular de la Dirección General de Recursos Materiales, en el que se solicita el estudio 
de mercado. 
 

 Integrar la documentación generada durante el proceso adquisitivo al expediente. 
 

 Realizar el cuadro comparativo del estudio de mercado, para cada procedimiento adquisitivo según sea el caso. 
 

 Determinar la modalidad del Procedimiento Adquisitivo. 
 

La o el represente de la Unidad Administrativa interesada deberá: 
 

 Solicitar cotizaciones de los bienes a adquirir o servicios a contratar.  
 

 Solicitar a la Subdirección de Finanzas el oficio que certifique la suficiencia presupuestal. 
 

 Elaborar y firmar la solicitud de adquisición de bienes y servicios. 
 

 En su caso, solicitar e incluir a la solicitud de bienes y servicios, el Dictamen de adjudicación Técnico emitido por la 
institución correspondiente. 

DEFINICIONES 

Bienes: Materia prima que por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo productivo, permite la satisfacción de 
las necesidades humanas y puede o no tener un uso constante y duradero. 

Clave de verificación: Serie de números que se le dan a los bienes o servicios en el sistema SICAPEM. 

Estudio de mercado: Investigación sustentada en información proveniente de la Dirección General de Recursos Materiales, 
que permite determinar los precios de referencia. 

Proveedor: Persona (física o jurídica colectiva) que celebra contratos de adquisición de bienes y servicios con el Instituto de 
la Función Registral del Estado de México. 

Servicios: Requerimientos necesarios para el funcionamiento de una unidad administrativa. 

Unidad Administrativa Interesada: Unidad Administrativa Interesada en la adquisición de los bienes o contratación del 
servicio. 

INSUMOS  

 Solicitud de compra de bienes y servicios por las unidades administrativas del Instituto. 

RESULTADOS 

 Solicitudes de adquisición de bienes y servicios atendidas. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Adquisición de bienes y servicios mediante el procedimiento de Licitación Pública. 

 Adquisición de bienes y servicios mediante el procedimiento de Invitación Restringida. 

 Adquisición de bienes y servicios mediante el procedimiento de Adjudicación Directa. 

 Adquisición de bienes y servicios mediante el procedimiento de Contrato Pedido. 
POLÍTICAS 

Para dar por ingresada la solicitud de adquisición de bienes y/o servicios en el libro de control de oficios, solicitudes, 
procedimientos adquisitivos y Comité de Adquisiciones y Servicios, la documentación mínima necesaria será: Oficio original 
de suficiencia presupuestal, dos cotizaciones y en su caso, dictamen de adjudicación técnico, ya que sin esta 
documentación soporte no podrá llevarse a cabo el procedimiento adquisitivo que corresponda. 

En caso de presentarse solicitudes de adquisición de bienes y/o servicios que contemplen uso de recursos federales, se 
deberá realizar la solicitud de procedimiento adquisitivo ante la Dirección General de Recursos Materiales.  
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DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Atención de Solicitudes de Adquisición de Bienes y Servicios. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Unidad Administrativa 
Interesada /Representante 

Requisita el formato de “Solicitud de adquisición de bienes y servicios” FOR-
15201-002 de conformidad con la normatividad aplicable, en original, anexa 
documentación soporte (original del oficio de suficiencia presupuestal emitido 
por la Subdirección de Finanzas, cotización y en su caso, dictamen técnico) y 
entrega mediante oficio a la Dirección de Administración y Finanzas. 

2  Dirección de Administración 
y Finanzas/Titular 

Recibe el formato de “Solicitud de adquisición de bienes y servicios” FOR-
15201-002 en original, con la documentación soporte y la turna a la o el titular 
del Departamento de Recursos Materiales. 

3  Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe el formato de “Solicitud de adquisición de bienes y servicios” FOR-
15201-002 con la documentación soporte y la turna a la o el Analista. 

4  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el formato de “Solicitud de adquisición de bienes y servicios” FOR-
15201-002 en original y documentación soporte, verifica que cumpla con la 
normatividad aplicable y determina: 

¿Cumple con los requisitos? 

5   Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

No, indica a la o el titular de la unidad administrativa interesada en la 
adquisición de bienes y contratación de servicios las inconsistencias o, en su 
caso, la falta de documentación y le devuelve la “Solicitud de adquisición de 
bienes y servicios” FOR-15201-002  en original con la documentación soporte. 

6  Unidad Administrativa 
Interesada/ Representante 

Recibe la “Solicitud de adquisición de bienes y servicios” FOR-15201-002 en 
original y documentación soporte; se entera de las inconsistencias o, en su 
caso, de la falta de documentación, realiza las correcciones y/o adiciona la 
documentación faltante y entrega a la o el Analista del Departamento de 
Recursos Materiales. 

Se conecta con la operación número 4. 

7  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Sí, requisita el apartado de fecha de recepción, da número de solicitud y firma 
la validación de la “Solicitud de adquisición de bienes y servicios” FOR-15201-
002. Busca en el Sistema Integral de Compras y Administración del Patrimonio 
del Estado de México (SICAPEM) los bienes y servicios a adquirir o contratar y 
determina: 

¿Los bienes y servicios cuentan con clave? 

8  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

No, solicita el alta de los bienes y servicios vía Sistema SICAPEM, y espera el 
alta en dicho sistema. 

9  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Sí, imprime evidencia e integra al expediente, en caso de requerir 
actualización de estudio de mercado o de descripción del bien, elabora oficio 
dirigido a la o el titular de la Dirección General de Recursos Materiales, en el 
que se solicita la actualización correspondiente. 

Determina la modalidad del procedimiento adquisitivo conforme al presupuesto 
de egresos del ejercicio correspondiente y registra los datos en el Libro de 
control de oficios, solicitudes, procedimientos adquisitivos y comité de 
adquisiciones y servicios. 

Se conecta con el procedimiento que corresponda: 

 Adquisición de bienes y servicios mediante el procedimiento de 
Licitación Pública. 

 Adquisición de bienes y servicios mediante el procedimiento de 
Invitación Restringida. 

 Adquisición de bienes y servicios mediante el procedimiento de 
Adjudicación Directa. 

 Adquisición de bienes y servicios mediante el procedimiento de 
Contrato Pedido. 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA  

Unidad Administrativa Interesada/
Representante

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS

Recibe el formato  con la documentación soporte y la turna.

Requisita el formato de "Solicitud de adquisición de bienes y 
servicios" FOR-15201-002  de conformidad con la normatividad 
aplicable, en original, anexa documentación soporte y entrega 
mediante oficio.

Dirección de Administración y Finanzas/
Titular

Recibe formato y documentación soporte; se entera de las 
inconsistencias o, en su caso, de la falta de documentación, 
realiza las correcciones y/o adiciona la documentación faltante y 
entrega.

6

¿Cumple con los 
requisitos?

No 

Si 

7

Requisita el apartado de fecha de recepción, da número de 
solicitud y firma la validación en formato, busca en el SICAPEM los 
bienes y servicios a adquirir o  contratar y determina:4

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

4

Recibe formato y documentación soporte, verifica que cumpla 
con la normatividad aplicable y determina:

3

Recibe el formato  con la documentación soporte y la turna.

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

Indica a la o el titu lar de la unidad administrativa interesada las 
inconsistencias o, en su caso, la falta de documentación y le 
regresa el formato y la documentación soporte.

5

¿Los bienes  y servicios 
cuentan con clave?

No 

Si 

8

Solicita el alta de los bienes y servicios vía Sistema SICAPEM, y 
espera el alta en dicho sistema.

Imprime evidencia e integra al expediente, en caso de requerir 
actualización, elabora oficio. Determina la modalidad del 
procedimiento adquisitivo y registra los datos en el Libro de control 
de oficios, solicitudes, procedimientos adquisitivos y comité de 
adquisiciones y servicios. Se conecta con el procedimiento que 
corresponda.

9

FIN
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MEDICIÓN 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número mensual de solicitudes de adquisición bienes y servicios 
aceptadas X100= 

 

Porcentaje de solicitudes adquisición de 
bienes y servicios atendidas 

Número mensual de solicitudes de adquisición bienes y servicios 
recibidas 

Registro de evidencias: 

 Las solicitudes de adquisición de bienes y servicios quedan registradas mediante el número de control interno que se 
les asigna, quedando asentado en el Libro de control de oficios, solicitudes, procedimientos adquisitivos y comité de 
adquisiciones y servicios y resguardadas en el expediente del procedimiento adquisitivo correspondiente. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

- Formato FOR-15201-002: Solicitud de Adquisición de Bienes y Servicios. 

Formato FOR-15201-002: Solicitud de Adquisición de Bienes y Servicios 

 



 

17 de agosto de 2018                                                                   Página 9 

 

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FOR-
15201-002 

Objetivo: Tener un control de todas las solicitudes de adquisición de bienes y servicios por parte de las 
unidades administrativas. 

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Concepto Descripción 

1 Día Anotar día de elaboración de la solicitud. 

2 Mes Anotar mes de elaboración de la solicitud. 

3 Año Anotar año de elaboración de la solicitud. 

4 Número de control Anotar el número consecutivo que corresponda. 

5 Dependencia Anotar Instituto de la Función Registral del Estado de México. 



 

Página 10                                                  17 de agosto de 2018 

 
6 Clave Anotar la codificación estructural de la Dirección General del IFREM. 

7 Unidad Administrativa Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante. 

8 Clave Anotar la codificación estructural de la unidad administrativa solicitante. 

9 Nombre del solicitante Anotar el nombre completo de la o el titular de la unidad administrativa 
solicitante. 

10 Cargo Anotar el cargo de la o el titular de la unidad administrativa solicitante. 

11 Domicilio Anotar el domicilio del Instituto de la Función Registral del Estado de 
México. 

12 Teléfono Anotar los teléfonos del Instituto de la Función Registral del Estado de 
México. 

13 Telefax Anotar el fax del Instituto de la Función Registral del Estado de México. 

14 Correo electrónico Anotar el correo electrónico de la unidad administrativa solicitante. 

15 Adquisición de bienes muebles Señalar cuando se adquieran bienes muebles. 

16 Arrendamiento de bienes 
muebles 

Señalar cuando se trate de arrendamiento de bienes muebles. 

17 Contratación de servicios 
generales 

Señalar cuando sea contratación de servicios generales. 

18 Contratación de servicios 
administrativos 

Señalar cuando sea contratación de servicios administrativos. 

19 Otro Señalar cuando sea otro tipo de bien solicitado y especificarlo. 

20 Programa de gobierno Anotar Programa Operativo Anual. 

21 Requerimiento programado Señalar cuando se trate de Requerimiento programado. 

22 Requerimiento no programado Señalar cuando se trate de Requerimiento no programado. 

23 Giro comercial Anotar las partidas presupuestales donde se tiene programado el recurso. 

24 Subgiro comercial Especificar el rubro del bien a adquirir o servicio a contratar. 

25 Dictamen de adjudicación 
técnico 

Anotar el número de Dictamen de adjudicación técnico, en su caso. 

26 Normal Señalar si se trata de una tramitación del requerimiento normal. 

27 Urgente Señalar si se trata de una tramitación del requerimiento urgente. 

28 Oficio de justificación número Indicar el número de oficio de justificación, en su caso. 

29 Normal Señalar si se trata de un requerimiento normal. 

30 Especial Señalar si se trata de un requerimiento especial. 

31 Oficio de justificación número Indicar el número de oficio de justificación, en su caso. 

32 Tipo de gasto Indicar si el tipo de gasto es corriente o de inversión. 

33 Origen de los recursos Indicar si los recursos son estatales, federales o concurrente. 

34 Partida presupuestal Señalar las partidas presupuestales a afectar. 

35 Monto comprometido Registrar el monto comprometido de cada una de las partidas 
presupuestales. 

36 Oficio de liberación de recursos Escribir el número de folio de la suficiencia presupuestal autorizada. 

37 Fecha del suministro o del 
servicio de apoyo logístico 

Asentar los días con los que cuenta la o el proveedor para realizar la 
entrega del bien o servicio adjudicado posteriores a la firma del contrato. 

38 Nombre de la o el servidor 
público que recibe 

Anotar el nombre de la persona que recibe el bien adquirido o servicio 
contratado por parte de la o el proveedor. 

39 Cargo Anotar el cargo de la persona que recibe el bien adquirido o servicio 
contratado por parte de la o el proveedor. 

40 Horario Anotar el horario en el que se puede entregar el bien adquirido o servicio 
contratado. 

41 Lugar de entrega de los bienes o 
de la prestación del servicio 

Señalar el lugar en donde se entregará el bien adquirido o servicio 
contratado. 

42 Observaciones Anotar las condiciones de pago entre otras características que el área 
usuaria considere necesaria. 
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43 Validación de la solicitud Anotar nombre, firma y puesto de la o el titular de la unidad administrativa 

solicitante. 

44 Validación de la solicitud y 
certificación de recursos 
financieros 

Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Subdirección de Finanzas y 
de la Dirección de Administración y Finanzas; y solicitar firmas. 

45 Validó Anotar el nombre de la o el titular del Departamento de Recursos 
Materiales y solicitar firma. 

46 Día Anotar el día de suscripción de la solicitud. 

47 Mes Anotar mes de suscripción de la solicitud. 

48 Año Anotar año de suscripción de la solicitud. 

49 Revisó  Anotar nombre de la o el responsable de la adquisición del bien o 
contratación del servicio. 

50 Día Anotar el día de suscripción de la solicitud. 

51 Mes Anotar mes de suscripción de la solicitud. 

52 Año Anotar año de suscripción de la solicitud. 

53 Número de control Anotar el número consecutivo que corresponda, igual al de la primera hoja. 

54 No. Anotar el número consecutivo para enlistar los bienes adquiridos o 
servicios contratados. 

55 Clave de verificación Anotar clave de verificación de los bienes adquiridos o servicios 
contratados, consultada en el SICAPEM. 

56 Especificaciones de los bienes o 
servicios 

Señalar el nombre de los bienes adquiridos o servicios contratados, así 
como su descripción. 

57 Unidad de medida Anotar la unidad de medida de los bienes adquiridos o servicios 
contratados (pieza, caja, bien, servicio, entre otras). 

58 Cantidad solicitada Anotar con número la cantidad a adquirir. 

59 Precio unitario Anotar el precio unitario incluyendo IVA. 

60 Total Anotar el precio unitario por la cantidad solicitada. 

61 Total Anotar la suma total de los bienes adquiridos o servicios contratados. 

62 Nombre Anotar el nombre y puesto de la o el titular de la unidad administrativa 
solicitante; y solicitar firma. 

63 Nombre Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Dirección de Administración 
y Finanzas; y solicitar firma. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
DEL DEPARTAMENTO DE  
RECURSOS MATERIALES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Junio de 2018 

Código:   233B15201/02 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA. 

OBJETIVO 

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México, los bienes y servicios 
que requieran, mediante la adquisición de los mismos por Licitación Pública, asegurando que se realicen con apego a la 
normatividad vigente en la materia y con los mejores beneficios en cuanto a precio, calidad y oportunidad. 

ALCANCE 

Aplica a las unidades administrativas interesadas en la adquisición de bienes o contratación de servicios, a las y los 
Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a las o los servidores públicos del Departamento de Recursos 
Materiales. 

REFERENCIAS 

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Capítulo Sexto De los Procedimientos de 
Adquisición, Sección Segunda De la Licitación Pública, artículos 29 al 42. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 
de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones. 

 

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Título Sexto De los 
Procedimientos de Adquisición, Capítulo Primero De la Licitación Pública, Sección Primera Generalidades, artículos 
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61 al 69, Sección Segunda Bases de Licitación, articulos 70 al 72, Sección Tercera De la Junta de Aclaraciones, 
artículos 73 al 81, Sección Cuarta Del Acto de Presentación y Apertura de Propuestas, artículos 86 al 86, Sección 
Quinta, Del Análisis y Evaluación de Propuestas del Dictamen, artículos 87 y 88, Sección Sexta Del fallo de 
Adjudicación, artículo 89.  Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013 y sus reformas y adiciones. 

 

 Reglamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México, Capítulo IV De las Unidades 
Administrativas del Instituto, Sección Primera De las Direcciones y de la Contraloría Interna, artículo 16 fracciones 
XII, XIII y XIV. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril del 2008 y sus reformas y adiciones. 

 

 Acuerdo por el que se establece la obligación de conformar los expedientes de los procedimientos de adquisición de 
bienes y contratación de servicios a través del mecanismo denominado “Índices de expedientes de adquisición de 
bienes y contratación de servicios”. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de abril de 2016. 

 

 Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Función Registral 
del Estado de México, inciso b), fracción VI Funciones del Comité y sus Integrantes. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 11 de noviembre de 2014. 

 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado 
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 3 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES 
 

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de realizar los procedimientos adquisitivos 
para la adquisición de bienes y contratación de servicios mediante Licitación Pública. 
 

La o el Titular de la Dirección de Administración y Finanzas deberá: 
 

 Registrarse en el formato Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios. 
 

 Firmar el oficio de publicación de la convocatoria. 
 

 Firmar el oficio de invitación a las o los integrantes de Comité de Adquisiciones y Servicios para la junta de 
aclaraciones y para el acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Firmar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Firmar el Dictamen de adjudicación del procedimiento adquisitivo. 
 

 Firmar acta de fallo de adjudicación del procedimiento adquisitivo. 
 

 Firmar el oficio de notificación de adjudicación. 
 

La o el Presidente del Comité deberá: 
 

 Autorizar las bases de la Licitación Pública. 
 

 Realizar la declaratoria de inicio del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Solicitar a las o los proveedores que presentan los sobres que contienen sus propuestas.  
 

 Firmar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Declarar desierta la Licitación Pública en caso de que las o los proveedores incumplan con la documentación solicitada 
en bases. 

 

 Comunicar a las o los proveedores la hora en que se les informa el resultado del análisis de las ofertas. 
 

 Dar lectura al Acta del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Firmar el Dictamen de adjudicación y el acta de fallo de adjudicación de los procedimientos adquisitivos.  
 

 Firmar el oficio de notificación de adjudicación. 
 

La o el titular del Departamento de Recursos Materiales deberá: 
 

 Revisar el Acta del acto de presentación y apertura de propuestas del procedimiento adquisitivo. 
 

 Firmar el Acta del acto de presentación y apertura de propuestas del procedimiento adquisitivo. 
 

 Revisar el Dictamen, el acta de fallo y el oficio de notificación de adjudicación del procedimiento adquisitivo.  
 

 Entregar el oficio de notificación de adjudicación. 
 

La o el Secretario Ejecutivo del Comité deberá: 
 

 Recibir el Registro de Proveedores y da a conocer el objeto de la junta. 
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 Dar lectura a los cuestionamientos de las o los proveedores. 
 

 Aclarar los cuestionamientos de orden administrativo. 
 

 Reunir los registros de las o los proveedores y de las o los integrantes del comité. 
 

 Pronunciar uno a uno el nombre de la o el proveedor cuya propuesta será abierta y de los que incumplieron con la 
documentación solicitada en las bases. 

 

 Informar la fecha y hora en que se dará a conocer el fallo. 
 

 Revisar el Dictamen y el acta de fallo de adjudicación del procedimiento.  
 

La o el Analista del Departamento de Recursos Materiales deberá: 
 

 Elaborar las bases del procedimiento adquisitivo. 
 

 Elaborar el oficio de solicitud de publicación de la “Convocatoria”. 
 

 Adquirir los diarios donde se publicó la Convocatoria. 
 

 Atender a las o los proveedores interesados en adquirir las bases. 
 

 Recibir las solicitudes de aclaraciones de las o los proveedores que adquirieron bases. 
 

 Elaborar el acta de la junta de aclaraciones. 
 

 Elaborar el orden del día y las invitaciones para los integrantes del comité para que asistan al acto de presentación y 
apertura de propuestas. 

 

 Elaborar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas del procedimiento adquisitivo. 
 

 Elaborar el Dictamen de adjudicación del procedimiento adquisitivo.  
 

 Elaborar el acta de fallo de adjudicación del procedimiento adquisitivo de Licitación Pública y el oficio de notificación de 
adjudicación. 

 

Las o los integrantes del Comité deberán:  
 

 Revisar y aprobar las bases de la Licitación Pública. 
 

 Determinar las fechas de los actos que incluyen las bases. 
 

 Recibir invitación a la junta de aclaraciones. 
 

 Firmar acta de la junta de aclaraciones. 
 

 Recibir invitación al acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Realizar la revisión cuantitativa y cualitativa de las propuestas técnicas y económicas. 
 

 Determinar cuál de las o los proveedores cumple con la documentación requerida en bases. 
 

 Firmar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Firmar el Dictamen de adjudicación de la Licitación Pública.  
 

La o el Representante de la unidad administrativa interesada deberá: 
 

 Registrarse en el formato Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios. 
 

 Aclarar los cuestionamientos de orden técnico y algunos administrativos. 
 

 Firmar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas y el Dictamen de adjudicación del procedimiento 
adquisitivo. 

 

 Recibir los bienes adquiridos o servicios contratados. 
 

La o el Proveedor deberá: 
 

 Recibir copia de las bases, registrarse en el formato Registro de proveedores y entregar su propuesta técnica y 
económica. 

 

 Presentarse en la fecha, hora y lugar señalado para conocer los resultados de la evaluación de sus propuestas. 
 

 Firmar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas del procedimiento adquisitivo. 
 

 Firmar el Dictamen de adjudicación del procedimiento adquisitivo. 
 

 En caso de ser adjudicado, firmar el acta del fallo del procedimiento adquisitivo y recibir el oficio de notificación de 
adjudicación. 
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La Unidad Administrativa enlace deberá: 
 

 Encargarse de que la convocatoria de la Licitación Pública se publique. 
 

DEFINICIONES 
 

Acta de fallo de adjudicación: Documento mediante el cual se comunica a las o los proveedores el resultado del 
procedimiento adquisitivo. 
 

Acta del acto de presentación y apertura de propuestas: Documento que contiene el desarrollo del acto de presentación 
y apertura de las propuestas técnicas y económicas.  
 

Bases: Documento público expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la información sobre 
el objeto, alcance, requisitos, términos y demás condiciones del procedimiento para la adquisición de bienes y servicios. 
 

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios, es el órgano colegiado con facultades de opinión que tiene por objeto auxiliar 
al Instituto de la Función Registral del Estado de México en la preparación y substanciación de los procedimientos de 
adquisición de bienes y servicios. El cual está integrado de conformidad a lo establecido en el artículo 44 del Reglamento de 
la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 
 

Contrato: Documento que estable los derechos y obligaciones de las partes contratantes. 
 

Convocatoria pública: Documento público por el que la convocante llama a participar en un procedimiento de licitación 
pública, a todos los proveedores con interés jurídico y capacidad para presentar propuestas en términos de la Ley. 
 

Dictamen de adjudicación: Documento que sirve como base para el fallo, en el que se hace constar la reseña cronológica 
del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

Garantía: Documento que asegura y protege los bienes y servicios contra algún riesgo. 
 

Licitación Pública: Modalidad de procedimiento adquisitivo para la adquisición de bienes y servicios, mediante 
convocatoria pública que realiza el Instituto de la Función Registral del Estado de México, mediante la cual se aseguran las 
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes.  
 

Proveedor: Persona (física o jurídica colectiva) que celebra contratos de adquisición de bienes y servicios con el Instituto de 
la Función Registral del Estado de México. 
 

INSUMOS  

 Solicitud de adquisición de bienes y servicios anexa al expediente del procedimiento adquisitivo, integrado conforme al 
“Índice de expedientes de adquisición de bienes y contratación de servicios”. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 
19 de mayo de 2009. 

 

RESULTADOS 

 Acta de fallo de adjudicación. 
 

 Oficio de notificación de adjudicación. 
 

 Material entregado a las unidades administrativas solicitantes. 
 

 Satisfacción de necesidades de la unidad administrativa interesada en la adquisición de bienes o contratación de 
servicios. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Suscripción del contrato administrativo de adquisición de bienes y/o servicios que requieren las unidades 
administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México. 
 

 Adquisición de bienes y servicios mediante Invitación Restringida (en caso de declararse desierta la Licitación Pública) 
 

POLÍTICAS 
 

 Durante el desarrollo del acto, la o el Secretario Ejecutivo podrá imponer los medios de apremio y medidas 
disciplinarias pertinentes, conforme lo establece el Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

 

 A partir de la presentación y entrega de los sobres de las propuestas técnicas y económicas, los proveedores 
participantes no podrán adicionar documento alguno a éstas. 
 

 En caso de que las propuestas económicas no sean convenientes para los intereses del Instituto de la Función 
Registral del Estado de México, el Comité por conducto de la o el Secretario Ejecutivo, lo hará del conocimiento de los 
proveedores, a fin de que por escrito y por separado reduzcan los precios de sus propuestas. Para tal efecto, se les 
comunicará el precio de mercado y se les concederá el tiempo razonable para que presenten una nueva propuesta 
económica. 

 

 En caso de no presentarse alguna propuesta que esté dentro del estudio de mercado, el Comité procederá a declarar 
desierto el procedimiento adquisitivo. 
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 En caso de que las propuestas no cumplan con algún requisito solicitado en las bases, tanto en la oferta técnica como 
en la económica, la convocante retendrá los sobres que contienen las propuestas técnicas y económicas, durante un 
plazo de 15 días hábiles contados a partir de la fecha de notificación del fallo. 

 

 El acta de fallo de adjudicación es firmada única y exclusivamente por la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas. 

 

 En caso de que las o los proveedores se encuentren registrados dentro del sistema de consulta del Boletín de 
Empresas Objetadas, no se deberán considerar para el procedimiento adquisitivo. 
 

 En caso de que se requiera a las o los proveedores realicen una contraoferta, ésta será incluida en el formato 
denominado “Acta de Presentación y apertura de propuestas”. 
 

 En caso de que una o un proveedor se inconforme con el resultado de algún procedimiento adquisitivo, podrá 
presentar su inconformidad ante la instancia correspondiente. 

 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Adquisición de Bienes y Servicios Mediante Licitación Pública. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Realiza oficio y solicita a la Dirección General de Recursos Materiales del 
Gobierno del Estado de México el estudio de mercado de un bien o servicio, y 
lo turna para revisión a la o el titular del Departamento de Recursos 
Materiales. 

2  Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al oficio de solicitud de 
estudio de mercado y lo devuelve a la o el analista. 

3  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones al oficio de solicitud de estudio de mercado y 
lo turna para firma. 

4  Dirección de Administración 
y Finanzas/Titular 

Recibe y firma el oficio de solicitud de estudio de mercado y lo devuelve. 

5  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el oficio de solicitud de estudio de mercado y entrega a la Dirección 
General de Recursos Materiales. 

Una vez que obtiene el estudio de mercado, elabora las bases de acuerdo al 
expediente del procedimiento adquisitivo de licitación pública y en su caso, 
del dictamen de adjudicación técnico y las remite a los integrantes del comité 
para revisión. 

6  Comité/Integrantes Reciben las bases, junto con el representante de la unidad administrativa 
interesada en la adquisición de los bienes o contratación del servicio, 
verifican el contenido de las bases, y determinan: 

¿Están de acuerdo con las bases? 

7  Comité/Integrantes No, indican modificaciones y/o adecuaciones a la o el analista, le devuelven 
las bases y le solicitan realizar las adecuaciones.  

8  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe las bases, realiza las modificaciones solicitadas y entrega al comité 
para revisión. 

Se conecta con la actividad número 6. 

9  Comité/Integrantes Sí, establecen la fecha de publicación de venta de bases, en su caso, de 
junta de aclaraciones y del acto de presentación y apertura de propuestas, 
firman las bases de aprobación y autorización para su venta y lo hacen del 
conocimiento de la o el analista. 

10  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Se entera de las fechas establecidas para realizar el procedimiento 
adquisitivo y las plasma en las bases. 

Elabora el oficio de solicitud de publicación de la “Convocatoria” FOR-15201-
003, e indica la fecha en que se  deberá publicar, llena el formato de 
convocatoria pública nacional  y genera una copia de él en medio magnético 
(CD), anexa un impreso de la misma y lo turna para revisión. 

11  Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al oficio de solicitud de 
publicación de la convocatoria, lo devuelve a la o el analista. 

12  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones al oficio de solicitud de publicación de la 
convocatoria y lo entrega para firma. 
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13  Dirección de Administración 

y Finanzas/Titular 
Recibe y firma el oficio de publicación de la Convocatoria y el formato de la 
Convocatoria Pública Nacional FOR-15201-003, lo devuelve para su entrega. 

14  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe y entrega el oficio de publicación de la convocatoria a la unidad 
administrativa enlace. 

15  Unidad Administrativa 
enlace/Titular 

Recibe y se encarga de que la convocatoria se publique por lo menos una 
sola vez en uno de los diarios de mayor circulación en la capital del Estado y 
en uno de los diarios de mayor circulación nacional. 

16  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Adquiere los diarios donde se publicó la Convocatoria y los integra al 
expediente.  

Recibe y atiende a las o los proveedores interesados en adquirir las bases y 
para cada proveedor determina: 

¿Cuenta con el recibo de pago? 

17  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista  

No, le indica el costo de las bases y entrega el número de cuenta del banco 
donde se tiene que realizar el depósito de pago, indica que después de 
realizado el pago deberá regresar con el recibo de pago en original y copia. 

18  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Sí, le entrega copia de las bases y le solicita que en la copia del recibo de 
pago indique el nombre de la empresa, RFC, y un correo electrónico en el 
cual le enviará las bases en formato que les permita manipular los anexos. 

19  Proveedor Recibe copia de las bases, registra datos solicitados y se retira de las 
instalaciones.  

20  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Espera a que concluya el plazo de venta de bases y determina: 

¿En las bases se estableció llevar a cabo junta de aclaraciones? 

21  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

No, espera fecha del acto de presentación y apertura.  

Se conecta con la operación número 29. 

22  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Sí, recibe las solicitudes de aclaraciones de las o los proveedores que 
adquirieron bases y elabora Invitación a los integrantes del Comité para que 
asistan a la junta de aclaraciones, incluye a la o al representante de la unidad 
administrativa interesada en la adquisición de los bienes o contratación de 
servicios y recaba la firma de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas. En caso de que se invite a las y los asesores técnicos respecto de 
los bienes a adquirir o servicios a contratar, elabora y les envía la invitación. 
Integra la copia de los acuses al expediente del procedimiento. 

23  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Llegada la fecha y hora establecida para celebrar el acto de junta de 
aclaraciones, recibe a las o los proveedores y los invita a registrarse en el 
formato de registro de proveedores FOR-15201-004. 

24  Integrantes del Comité Reciben invitación, se presentan y registran en el formato Registro de 
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios FOR-15201-005. 

25  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe formato Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y 
Servicios FOR-15201-005 y expediente original, da lectura del registro de 
asistencia a la hora marcada para iniciar el acto de junta de aclaraciones, da 
a conocer el objeto de la junta y realiza la lectura a los cuestionamientos 
sobre los aspectos y lineamientos establecidos en la convocatoria y bases. 

26  Unidad administrativa 
interesada/ Representante 

Aclara los cuestionamientos de orden técnico y administrativo de su 
competencia. 

27  Comité/Secretaría/ 
Secretario Ejecutivo 

Aclara los cuestionamientos de orden administrativo generales, modifica, en 
su caso, los plazos y términos de la Convocatoria o las bases. 

28  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Elabora el “Acta de Junta de Aclaraciones” FOR-15201-006, recaba firma de 
los participantes, entrega una copia a cada uno de las o los proveedores, el 
original lo integra al expediente del procedimiento adquisitivo y anexa copia a 
las Bases del procedimiento. 

Elabora el Orden del día y las Invitaciones para los integrantes del Comité 
para que asistan al acto de presentación y apertura de propuestas, recaba la 
firma de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas, entrega 
invitaciones, resguarda los acuses e integra al expediente. 

 

29  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe a las o los proveedores y los invita a registrarse en el formato 
“Registro de Proveedores" FOR-15201-004. 
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30  Proveedor Registra su asistencia en el formato Registro de Proveedores FOR-15201-

004. 

31  Comité/Integrantes Reciben invitación, se presentan y registran en el formato Registro de 
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios FOR-15201-005 y lo 
devuelven. 

32  Comité/Secretaría/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe y reúne los formatos de registro y los entrega junto con el expediente 
original del procedimiento adquisitivo a la o el Presidente del Comité, para dar 
inicio al acto de presentación y apertura de propuestas. 

33  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Recibe el expediente y realiza la declaratoria de inicio del acto de 
presentación y apertura de propuestas. 

Solicita a las o los proveedores que presenten y entreguen a la o el 
Secretario Ejecutivo, los sobres cerrados que contienen sus propuestas 
técnicas y económicas. 

34  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe las propuestas, resguarda las económicas y pronuncia en voz alta el 
nombre de la o el proveedor cuya propuesta técnica se abrirá, abre los 
sobres, muestra que éstos han quedado vacíos y entrega la documentación a 
las o los Integrantes del Comité. 

35  Comité/Integrantes Reciben y realizan la revisión cuantitativa de las propuestas técnicas, 
verifican que cuenten con la documentación solicitada en las bases y 
entregan el Chek List de la revisión. 

36  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe el Check List y da a conocer los resultados de la revisión cuantitativa 
de las propuestas técnicas. 

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que incumplieron con la 
documentación solicitada en las bases, da a conocer las razones y 
fundamentos que justifiquen tal circunstancia. 

37  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

En caso de que todas y todos los proveedores incumplan con la 
documentación solicitada, declara desierta la Licitación Pública. 

Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitación Restringida. 

38  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron con la 
documentación solicitada en las bases y declara la aceptación de dichas 
propuestas técnicas para su posterior evaluación.  

En caso de que las o los proveedores cumplan con la documentación 
solicitada, pronuncia su nombre, abre los sobres, muestra que estos han 
quedado vacíos y entrega documentación a las o los Integrantes del Comité 
para su revisión. 

39  Comité/Integrantes Recibe y realizan la revisión cuantitativa de las propuestas económicas, 
verifican que cuenten con la documentación solicitada en las bases, entregan 
el Chek List de la revisión. 

40  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe y pronuncia el nombre o razón social de las o los proveedores que 
incumplieron de manera cuantitativa en la revisión de su propuesta 
económica. 

41  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

En caso de que todas o todos los proveedores incumplan con la revisión de 
sus propuestas económicas, declara desierta la Licitación Pública. 

Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitación Restringida. 

42  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron con la 
documentación solicitada en las bases y declara la aceptación de dichas 
propuestas económicas para su posterior evaluación. 

43  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Declara la sesión permanente, comunica de manera verbal a las o los 
proveedores la hora en que se les informa el resultado del análisis y 
evaluación cualitativa de las ofertas técnicas y económicas 

44  Comité/Integrantes Llevan a cabo el análisis y evaluación cualitativa de las propuestas técnicas y 
económicas, comentan los resultados, determinan cuales cumplen con los 
requisitos señalados en las bases y cuáles no, dan a conocer en forma verbal 
los resultados y entregan el expediente y las ofertas técnicas a la o el titular 
del Departamento de Recursos Materiales. 

45  Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe el expediente y las ofertas técnicas y económicas y le solicita al 
Analista realizar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas 
FOR-15201-007. 
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46  Departamento de Recursos 

Materiales/Analista 
Recibe el expediente y ofertas técnicas y económicas, elabora el acta del 
acto de presentación y apertura de propuestas FOR-15201-007, y entrega a 
la o el Secretario Ejecutivo para su revisión y en su caso realice 
modificaciones. 

47  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe, revisa y en su caso modifica el acta del acto de presentación y 
apertura de propuestas FOR-15201-007, y entrega a la o el titular del 
Departamento de Recursos Materiales para su firma. 

48  Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe y firma el acta del acto de presentación y apertura de propuestas 
FOR-15201-007 y entrega a la o el Presidente del Comité. 

49  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Recibe, firma el acta del acto de presentación y apertura de propuestas FOR-
15201-007 y entrega. 

Esperan la hora señalada para dar los resultados 

50  Proveedor Se presenta en la fecha, hora y lugar señalados para conocer los resultados 
de la evaluación cualitativa de las de propuestas. 

51  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Pronuncia de ser el caso, en voz alta, el nombre de las o los proveedores que 
incumplieron con la revisión cualitativa de sus propuestas técnicas y 
económicas. 

52  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

En caso de que todas o todos los proveedores incumplan con la revisión 
cualitativa de sus propuestas, declara desierta la Licitación Pública. 

Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitación Restringida. 

53  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron con el análisis 
cualitativo de las propuestas y declara su aceptación. 

54  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Da lectura del “Acta del acto de presentación y apertura de propuestas” FOR-
15201-007, recaba la firma de las o los integrantes del Comité y de las o los 
proveedores participantes. 

55  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Informa la fecha y hora en que se dará a conocer el fallo y lo turna a la o el 
Analista. 

56  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el acta del acto de presentación y apertura de propuestas FOR-
15201-007, formula el proyecto de Dictamen de adjudicación FOR-15201-008 
y la entrega a la o el Secretario Ejecutivo para su revisión y en su caso, 
realice modificaciones. 

57  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe, revisa el Dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y en su caso, 
solicita realizar modificaciones y lo turna a la o el analista.  

58  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones al Dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y 
lo entrega a firma de la o el Presidente del Comité.  

59  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Recibe y firma el Dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y lo turna a la o 
el Secretario Ejecutivo. 

60  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe Dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y da la instrucción a la o el 
Analista de realizar el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009. 

61  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe instrucción y realiza el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009 y 
lo turna a la o el Secretario Ejecutivo para su revisión y en su caso realice 
modificaciones. 

62  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe, revisa y en su caso, realiza modificaciones al acta de fallo de 
adjudicación FOR-15201-009 y lo turna al analista. 

63  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones al acta de fallo de adjudicación FOR-15201-
009 y lo entrega a la o el Presidente del Comité. 

64  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Recibe, firma el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009 y lo devuelve a 
la o el Secretario Ejecutivo del Comité.  

65  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009 y da la instrucción a 
la o el Analista de realizar el oficio de “Notificación de adjudicación”. 

66  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe instrucción, realiza el oficio de “Notificación de adjudicación” y lo turna 
a la o el Secretario Ejecutivo del Comité. 

67  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al oficio de “Notificación de 
adjudicación” y lo devuelve a la o el Analista. 

68  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones al oficio de “Notificación de adjudicación” y lo 
turna para firma. 
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69  Comité/Presidenta/ 

Presidente 
Recibe y firma el oficio de “Notificación de adjudicación” y lo devuelve a la o 
el Secretario Ejecutivo del Comité. 

70  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe y entrega el oficio de “Notificación de adjudicación” a la o el 
Proveedor Adjudicado. 

71  Proveedor Adjudicado Recibe el oficio de “Notificación de adjudicación” y entrega acuse a la o el 
Analista. 

72  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el acuse de la “Notificación de adjudicación”, lo integra al expediente y 
lo entrega a la o el Secretario Ejecutivo. 

73  Comité/Secretaria/ 
Secretario/Ejecutivo 

Recibe el expediente de la Licitación Pública y hace saber a las o los que 
intervinieron en el acto licitatorio que el Procedimiento adquisitivo termino.  

Se conecta con el procedimiento de “Suscripción de contrato administrativo 
de adquisición de bienes y/o servicios” 

En caso de declararse desierta la Licitación Pública, se conecta con el 
procedimiento de “Adquisición de bienes y servicios mediante Invitación 
Restringida”. 

Fin del Procedimiento. 
 

DIAGRAMA 

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA

Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al oficio de 
solicitud de estudio de mercado y lo devuelve.

A

Realiza oficio y solicita a la Dirección General de Recursos 
Materiales del Gobierno del Estado de México el estudio de 
mercado y lo turna para revisión.

Dirección de Administración y Finanzas/
Titular

Recibe las bases, realiza las modificaciones solicitadas y entrega 
al comité para revis ión.
Se conecta con actividad número 6

8

¿Están de acuerdo 
con las bases?

Indican modificaciones y/o adecuaciones, devuelven las 
bases y le solicitan realizar las  adecuaciones.

No 

Si 

9

Establecen fecha de publicación de venta de bases y, en su caso, de 
junta de aclaraciones y del acto de presentación y apertura de 
propuestas, firman las bases de aprobación y autorización para su 
venta y lo hacen del conocimiento.

10

Se entera de las fechas establecidas para realizar el 
procedimiento adquisitivo y las plasma en las bases. Elabora el 
oficio de solicitud de publicación de la “Convocatoria”, e indica la 
fecha en que se deberá publicar, llena el formato “Convocatoria 
Pública Nacional” FOR-15201-003, genera una copia en medio 
magnético (CD o memoria USB), anexa un impreso de la misma y 
turna para firma.

11

Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al oficio de 
solicitud de publicación de la convocatoria y lo devuelve.12

Recibe, realiza modificaciones al oficio de solicitud de publicación 

de la convocatoria y lo entrega para firma.

7

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

3

Recibe, realiza modificaciones al oficio de solicitud de estudio de 
mercado y lo turna para firma.

4

Recibe y firma el oficio de solicitud de estudio  de mercado y lo 
devuelve.5

Recibe el oficio de solicitud de estudio de mercado y entrega a 
la Dirección General de Recursos Materiales. Una vez  que 
obtiene el estudio, elabora las bases de acuerdo al expediente 
del procedimiento adquisitivo de licitación pública y en su caso, 
del dictamen técnico y las remite a los  integrantes  del comité 
para revisión.

Comité/ Integrantes

Reciben las bases, junto con el representante de la unidad 
administrativa interesada en la adquisición de los  bienes o 
contratación del servicio, verifican el contenido de las bases, y 
determinan:

6

Dirección de Administración y Finanzas/
Titular
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Unidad Administrativa Enlace/Titular

18

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA

Le entrega copia de las bases y le solicita que en la copia del 
recibo de pago indique el nombre de la empresa, RFC y un 
correo electrónico en el cual se le enviarán las bases en formato 
que les permita manipular los  anexos.

17

Le indica el costo de las bases y entrega el número de cuenta del 
banco donde se tiene que realizar el depós ito de pago, e indica 
que después de realizar el pago deberá regresar con el recibo de 

pago en original y copia.

¿Cuenta con el recibo de pago?
Si

No 

19

Recibe copia de las bases, registra datos solicitados y se retira 
de las instalaciones.

Dirección de Administración y Finanzas/
Titular

Espera fecha del acto de presentación y apertura.
Se conecta con la operación número 29. 

Departamento de Recursos Materiales/ 
Analista

20

Espera a que concluya el plazo de venta de bases y determina:

A

B

21

¿En las bases  se estableció  junta 
de aclaraciones?

Si

No 

13

Recibe y firma el oficio de publicación de la Convocatoria y el 
formato de la Convocatoria, lo devuelve para su entrega. 14

Recibe y entrega el oficio de publicación de la convocatoria a la 
Unidad Administrativa enlace.

15

Recibe y se encarga de que la convocatoria se publique por lo 
menos una sola vez, en uno de los diarios de mayor circulación 
en la capital del Estado y en uno de circulación nacional.16

Adquiere los diarios donde se publicó la Convocatoria y los 
integra al expediente. 
Recibe y atiende a las o los  proveedores interesados en adquirir 
las bases y para cada proveedor determina:

Proveedor
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Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

22

Recibe las solicitudes de aclaraciones, elabora Invitación a los 
integrantes del Comité para que asistan a la junta de 
aclaraciones, incluye al representante de la unidad 
administrativa interesada en la adquisición y recaba la firma de 
la o  el titu lar de la Dirección de Adminis tración y Finanzas. En 
caso de que se invite a los asesores técnicos respecto de los 
bienes a adquirir o servicios a contratar elabora y les envía la 
invitación. Integra la copia de los acuses al expediente del 

procedimiento.

23

Llegada la fecha y hora establecida para celebrar el acto de 
junta de aclaraciones, recibe a los proveedores y los invita a 
registrarse en el formato registro de proveedores FOR-15201-
004.

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

Comité/Integrantes

B

CRecibe a los proveedores y los invita a regis trarse en el formato 
Registro de Proveedores  FOR-15201-004.

29

24

Reciben invitación, se presentan y registran 
25

Recibe Registro y expediente original, da a conocer el objeto de 
la junta, señala los cuestionamientos sobre los aspectos  y 
lineamientos establecidos en la convocatoria y bases.

Unidad administrativa interesada/
Representante

26

Aclara los cuestionamientos de orden técnico y administrativo 
de su competencia. 27

Aclara los cuestionamientos de orden administrativo generales, 
modifica, en su caso, los p lazos y términos de la Convocatoria o 
las bases.

28

Elabora "Acta de Junta de Aclaraciones" FOR-15201-006, recaba 
firma de los participantes, entrega copia a cada uno de los 
proveedores y el original lo integra al expediente del 
procedimiento adquisitivo.
Anexa copia del acta a las  Bases del procedimiento, elabora el 
"Orden del Día" y las "Invitaciones" para los  integrantes del 
Comité para que asistan al acto de presentación y apertura de 
propuestas y recaba la firma de la o el titular de la Dirección de 
Administración y Finanzas. Entrega invitaciones, resguarda los 
acuses e integra al expediente.

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA

Proveedor
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37

En caso de que todos los proveedores incumplan con la 
documentación solicitada, declara des ierta la Licitación Pública. 
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitación 
Restringida.

31

Reciben invitación, se presentan y registran en el formato 
Registro de Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios 

FOR-15201-005

36

Recibe el Check List y da a conocer los resultados  de la revisión 
cuantitativa de las propuestas técnicas. Pronuncia el nombre de 
las o los proveedores que incumplieron con la documentación 
solicitada en las bases, con las razones.

Comité/Integrantes

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron 
con la documentación solicitada en las  bases  y declara la 
aceptación de dichas propuestas técnicas para su  posterior 
evaluación. En caso de que los proveedores cumplan con la 
documentación solicitada, pronuncia en voz alta uno a uno el 
nombre de las o   los proveedores cuya propuesta económica se 
abrirá, abre los sobres mostrando que estos han quedado vacíos 
y entrega documentación para su revisión.

Comité/Secretaría/Secretario Ejecutivo

C

D

38

En caso de que todos los proveedores incumplan con la revisión 
de sus  propuestas económicas, declara desierta la Licitación 
Pública.
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitación 
Restringida.

41

Reciben y realizan la revisión cuantitativa de las  propuestas 
económicas, verifican que las mismas cuenten con la 
documentación solicitadas  en las bases, entregan el Chek List de 
la revisión.

39

Comité/Presidenta/Presidente

Pronuncia el nombre de los proveedores que cumplieron con la 
documentación solicitada en las bases y declara la aceptación 
de dichas  propuestas económicas para su posterior evaluación.

42

32

Recibe y reúne los formatos de registro y los  entrega junto con 
el expediente original del procedimiento adquisitivo a la o el 
Presidente del Comité, para dar inicio al acto de presentación y 
apertura.33

Recibe el expediente y realiza la declaratoria de inicio del acto 
de presentación y apertura de propuestas. Les solicita a los 
proveedores que entreguen los sobres  cerrados  que contienen 
sus propuestas técnica y económica.

Reciben propuestas, las resguardan, pronuncian el nombre de la 
o el proveedor cuya propuesta técnica se abrirá, abre los sobres, 
muestra que han quedado vacíos y entrega documentación.

34

Reciben y realizan la revisión cuantitativa de las  propuestas 
técnicas, verifican que las mismas cuenten con la 
documentación solicitadas  en las bases, entregan el Chek List de 
la revisión.

35

Recibe y pronuncia el nombre o  razón social de los proveedores 
que incumplieron de manera cuantitativa en la revisión de su 
propuesta económica.

40

Declara la sesión permanente, comunica de manera verbal a los 
proveedores la hora en que se les informa el resultado del 
análisis y evaluación cualitativa de las ofertas técnicas y 
económicas.

43

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA

Proveedor

30

Registra su asistencia en formato Registro de 
Proveedores FOR-15201-004
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45

Recibe el expediente y las ofertas y le so licita al Analista realizar 
el acta del acto de presentación y apertura de propuestas FOR-

15201-007.

Comité/Integrantes
Departamento de Recursos Materiales/

Titular

D

E

Pronuncia de ser el caso, en voz alta, el nombre de las o  los 
proveedores que incumplieron con la revisión cualitativa de sus 
propuestas técnicas  y económicas.

51

Se presenta en la fecha, hora y lugar señalados  para conocer los 
resultados de la evaluación cualitativa de las de propuestas.

50

46

Recibe el expediente y ofertas, elabora el acta,  y entrega para 
su revisión y en su caso realice modificaciones.

47

Recibe, revisa y en su caso modifica el acta, y entrega a la o el 
titular el Departamento de Recursos Materiales  y entrega para 
firma.

En caso de que todas o todos los proveedores incumplan con la 
revisión cualitativa de sus propuestas, declara des ierta la 
Licitación Pública.
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitación 
Restringida.

52

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron 
con el análisis cualitativo de las propuestas y declara la 
aceptación de dichas propuestas.

53

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA

44

Llevan a cabo el análisis y evaluación cualitativa de las 
propuestas, comentan los resultados, determinan cuales 
cumplen con los requisitos y cuáles  no, dan a conocer los 
resultados, entregan el expediente y las ofertas técnicas.

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

48

Recibe y firma el acta del acto de presentación y apertura de 
propuestas FOR-15201-007, y entrega a la o el Presidente del 

Comité.

Comité/Presidenta/Presidente

49

Recibe, firma el acta y entrega. Esperan la hora señalada para 
dar los resultados.

Proveedor

Da lectura del "Acta de Presentación y apertura de propuestas” 
FOR-15201-007, recaba la firma de las o  los  integrantes  del 
Comité y de las o los proveedores participantes.

54
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56

Recibe el acta del acto de presentación y apertura de 
propuestas FOR-15201-007, formula el proyecto de dictamen de 
adjudicación FOR-15201-008 y la entrega a la o el Secretario 

Ejecutivo para su revisión y en su caso realice modificaciones.

E

F

Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al oficio de 
"Notificación de adjudicación" y lo devuelve a la o el Analista.

67

Recibe el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009 y da la 
instrucción a la o  el Analista de realizar el oficio de "Notificación 
de adjudicación".

65

59

Recibe y firma el dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y lo 
turna a la o el Secretario Ejecutivo.

57

Recibe, revisa el dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y en 
su caso realiza modificaciones y lo turna.

Recibe y firma el oficio de "Notificación de adjudicación” y lo  
devuelve a la o  el Secretario Ejecutivo del Comité.

69

Recibe y entrega el oficio  de "Notificación de adjudicación” a la 
o el Proveedor Adjudicado.

70

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA

55

Informan la fecha y hora en que se dará a conocer el fallo y lo 
turna.

Departamento de Recursos Materiales/
AnalistaComité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

58

Recibe, realiza modificaciones al dictamen de adjudicación FOR-

15201-008 y lo entrega a firma de la o el Presidente del Comité. 

Comité/Presidenta/Presidente

61

Recibe instrucción y realiza el acta de fallo de adjudicación FOR-
1520-009 y lo turna a la o  el Secretario Ejecutivo para su 
revisión y en su caso realice modificaciones.

60

Recibe dictamen y da la instrucción a la o el Analista de realizar 
el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009.

62

Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al acta de fallo 
de adjudicación FOR-15201-009 y lo turna al analista. 63

Recibe, realiza modificaciones al acta de fallo  de adjudicación 
FOR-15201-009 y lo entrega a la o  el Presidente del Comité. 64

Recibe, firma el acta de fallo  de adjudicación FOR-15201-009 y 
lo devuelve a la o el Secretario Ejecutivo del Comité.

Recibe instrucción y realiza el oficio de "Notificación de 
adjudicación" y lo turna a la o el Secretario Ejecutivo del Comité.

66

Recibe, realiza modificaciones al oficio de "Notificación de 
adjudicación" y lo turna para firma.

68

Proveedor

 



 

17 de agosto de 2018                                                                   Página 25 

 

72

Recibe el acuse de la "Notificación de adjudicación", lo integra al 

expediente y lo entrega a la o el Secretario Ejecutivo.

F

73

Recibe el expediente de la Licitación Pública y hace saber a las o 
los que intervinieron en el acto licitatorio que el Procedimiento 
adquisitivo termino. 
Se conecta con el procedimiento de "Suscripción de contrato 
administrativo de adquisición de bienes y/o servicios"
En caso de declararse desierta la Licitación Pública, se conecta 
con el procedimiento de "Adquisición de bienes y servicios 
mediante Invitación Restringida".

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA

71

Recibe el oficio  de "Notificación de adjudicación" y entrega 
acuse a la o  el Analis ta.

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

Proveedor Comité/Secretaria/Secretario/Ejecutivo

FIN

 

MEDICIÓN  

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número mensual de solicitudes de adquisición de bienes y servicios 
realizadas por Licitación Pública 

 

X100= 

 

 

Porcentaje de adquisiciones atendidas 
mensualmente mediante Licitación 
Pública 

Número mensual de solicitudes de adquisición de bienes y servicios 
recibidas por licitación pública 

Registro de evidencias: 

 La adquisición de bienes y servicios mediante Licitación Pública queda registrada en el Libro de control de oficios, 
solicitudes, procedimientos adquisitivos y comité de adquisiciones y servicios y en el expediente del procedimiento 
adquisitivo realizado bajo esta modalidad. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 Formato FOR-15201-003: Convocatoria Pública Nacional. 

 Formato FOR-15201-004: Registro de Proveedores. 

 Formato FOR-15201-005: Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.  

 Formato FOR-15201-006: Acta de Junta de Aclaraciones. 

 Formato FOR-15201-007: Acta del acto de presentación y apertura de propuestas. 

 Formato FOR-15201-008: Dictamen de adjudicación. 

 Formato FOR-15201-009: Acta de fallo de adjudicación. 
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Formato FOR- 15201-003: Convocatoria Pública Nacional 

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Convocatoria de la Licitación Pública for- 15201-003 

Objetivo: Tener un control de todas las Convocatoria de las Licitaciones Públicas.  

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Concepto Descripción 

1 Convocatoria Pública Nacional 
No. 

Registrar el número de convocatoria consecutivo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

2 No. de Licitación Escribir el número de Licitación consecutiva del Departamento de 
Recursos Materiales. 

3 Costo de las bases Definir en base al monto de la licitación, publicados en el Periódico Oficial  
Gaceta del Gobierno el día 22 de Febrero de 2017. 

4 Junta de Aclaraciones Registrar día, mes y año que definen los integrantes del Comité en las 
bases. 
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5 Presentación, Apertura y 

Evaluación de propuestas 
Técnicas y Económicas 

Anotar día, mes y año que definen los integrantes del Comité en las bases. 

6 Descripción Genérica Describir de manera general el Bien o Servicio. 

7 Descripción Específica Describir de forma específica el Bien o Servicio. 

8 Cantidad Escribir la cantidad adquirida del Bien o Servicio. 

9 Unidad de Medida Registrar la unidad de medida del Bien o Servicio. 

10 Procedencia de recursos Especificar el origen de los recursos financieros. 

11 Acto de Presentación, Apertura y 
Evaluación de Propuestas 
Técnicas y Económicas 

Especificar el lugar, fecha y hora en donde se llevará a cabo. 

12 Las bases para la Licitación 
Pública Nacional Presencial se 
encuentran disponibles para 
consulta y venta los días 

Escribir el día, mes y año que definen las y los integrantes del Comité. 

13 Horario de venta de bases Escribir el horario laboral de atención. 

14 La forma de pago de las bases 
es 

Especificar que es a través de la cuenta bancaria del Instituto, dando a 
conocer el banco, la cuenta y sucursal; o por medio de transferencia 
electrónica proporcionando la cuenta CLABE. 

15 Fecha Anotar día mes y año de vigencia de la convocatoria. 

16 Firma Plasmar la firma de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas, colocando el nombre. 

 

Formato FOR-15201-004: Registro de proveedores 

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Registro de Proveedores FOR- 15201-004 

Objetivo: Tener un control de las y los proveedores.  

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Concepto Descripción 

1 Asunto Especificar el motivo de la asistencia de los proveedores, mismo que 
puede ser:  

-Compra de bases 

-Junta de aclaraciones 

-Acto de presentación y apertura de propuestas. 

2 Procedimiento Adquisitivo Especificar el tipo de procedimiento adquisitivo que se está llevando a 
cabo, mismo que puede ser: 

-Licitación Pública  

-Invitación Restringida 
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3 Número Indicar el número de procedimiento adquisitivo de que se trata. 

4 Para llevar a cabo la 
adjudicación o contratación de: 

Especificar el bien o servicios que se va a adquirir o contratar. 

5 Número Indicar el número consecutivo de registro. 

6 Nombre Indicar el nombre de la persona que asiste. 

7 Cargo Especificar el cargo dentro de la empresa de la persona que asiste. 

8 Empresa Indicar el nombre de la empresa.  

9 R. F. C. Especificar el RFC de la empresa 

10 Fecha y Hora Registrar día, mes, año y hora de registro. 

11 Firma Firma de la persona que asiste en representación de la empresa. 
 

Formato FOR- 15201-005: Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios 

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Registro de Integrantes del Comité de Adquisiciones y 
Servicios FOR- 15201-005. 

Objetivo: Tener un control de todos los integrantes del Comité que asistieron.  

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Concepto Descripción 

1 Procedimiento Adquisitivo Especificar el tipo de procedimiento adquisitivo que se está llevando a 
cabo, mismo que puede ser: 

-Licitación pública  

-Invitación Restringida 

2 Número Especificar  el número de contrato. 

3 Para llevar a cabo la 
adjudicación o contratación de: 

Indicar el bien o servicio a contratar. 

4 Asunto Especificar el motivo de la asistencia de los integrantes del comité, mismo 
que puede ser:  

-Compra de bases 

-Junta de aclaraciones 

-Acto de presentación y apertura de propuestas. 

5 Fecha Indicar el día, mes y año en que se lleva a cabo la reunión. 

6 Número Especificar el número consecutivo del registro. 

7 Nombre Indicar el nombre del integrante del Comité de Adquisiciones y Servicios. 

8 Cargo Indicar el cargo dentro del IFREM del integrante del Comité de 
Adquisiciones y Servicios. 

9 Firma Colocar la firma del integrante del Comité de Adquisiciones y Servicios. 
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Formato FOR- 15201-006: Acta de junta de aclaraciones 
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17 de agosto de 2018                                                                   Página 31 

 

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Acta de Junta de Aclaraciones FOR- 15201-006 

Objetivo: Homologar las actas de juntas de aclaraciones de los procedimientos de adquisición llevados a cabo.  

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Descripción 

1 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo. 

2 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

3 Especificar la hora en que se apertura el Acta de Junta de aclaraciones. 

4 Especificar el día, mes y año en que se lleva a cabo el Acta de Junta de aclaraciones. 

5 Especificar uno a uno la profesión, nombre, puesto y cargo dentro del comité, de las y los integrantes del 
Comité de Adquisiciones y Servicios. 

6 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la unidad administrativa interesada en la adquisición de 
los bienes o contratación del servicio. 

7 Especificar el nombre de las o los proveedores de los que se recibieron sus cuestionamientos de orden 
técnico. 

8 Especificar cada uno de los cuestionamientos de orden técnico. 

9 Especificar las aclaraciones de los cuestionamientos de orden técnico. 

10 Especificar el nombre de las o los proveedores de los que se recibieron sus cuestionamientos de orden 
administrativo. 

11 Especificar cada uno de los cuestionamientos de orden técnico. 

12 Especificar las aclaraciones de los cuestionamientos de orden técnico. 
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13 Especificar en su caso, una a una las modificaciones a las bases. 

14 Especificar la hora de cierre del acta de junta de aclaraciones. 

15 Especificar el día, mes y año del cierre del acta de junta de aclaraciones. 

16 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

17 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Subdirección de Finanzas. 

18 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Dirección Técnica-Jurídica. 

19 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular del Órgano Interno de Control. 

20 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

21 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la unidad administrativa solicitante. 

22 Especificar el día, mes y año del acta de la Junta de Aclaraciones. 

23 Especificar el número hojas del acta de la Junta de Aclaraciones. 
 

Formato FOR- 15201-007: Acta del acto de presentación y apertura de propuestas 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Acta del Acto de Presentación y Apertura de Propuestas FOR- 
15201-007 

Objetivo: Homologar las actas del acto de presentación y apertura de propuestas de los procedimientos de 
adquisición llevados a cabo.  

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Descripción 

1 Especificar la hora en que se apertura el Acto de Presentación y Apertura de Propuestas. 

2 Especificar el día, mes y año en que se lleva a cabo el Acto de Presentación y Apertura de Propuestas. 

3 Especificar uno a uno la profesión, nombre, puesto y cargo dentro del comité, de los integrantes del Comité 
de Adquisiciones y Servicios. 

4 Especificar la profesión y nombre del Titular de la Unidad Administrativa interesada en la adquisición de los 
bienes o contratación del servicio. 

5 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

6 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo. 

7 Especificar el número del Procedimiento Adquisitivo. 

8 Especificar el nombre de la empresa, nombre y cargo de las o los proveedores que asistieron al Acto de 
Presentación y Apertura de Propuestas. 

9 Especificar el nombre de las o los proveedores que asistieron al Acto de Presentación y Apertura de 
Propuestas. 

10 Especificar el número de hojas que contienen cada una de las Propuestas Técnicas. 

11 Especificar el nombre del o las o los proveedores de los cuales se abrió su propuesta técnica. 

12 Especificar las razones que justifiquen el incumplimiento de la revisión cualitativa de las propuestas técnicas. 

13 Especificar el fundamento establecido en las bases para el incumplimiento de la revisión cualitativa de las 
propuestas técnicas. 

14 Especificar el nombre del proveedor que se desecha su propuesta técnica. 

15 Especificar el nombre de las o los proveedores que se abrió su propuesta económica. 

16 Especificar el número de hojas que contiene cada una de las propuestas económicas. 

17 Especificar el monto de cada una de las propuestas económicas. 

18 Especificar la hora en que los integrantes del Comité se declaran en sesión permanente. 

19 Especificar la hora en la cual se les pide a todos los que asistieron al Acto de Presentación y Apertura de 
propuestas se presenten para dar a conocer el análisis y evaluación de las propuestas. 

20 Especificar la hora en la cual se reinicia el Acto de Presentación y Apertura de Propuestas. 

21 Especificar el nombre del o los proveedores a los cuales se les adjudicara el Procedimiento Adquisitivo. 

22 Especificar con número y letra el monto de la propuesta económica que resulta solvente. 

23 Especificar la hora, día, mes y el año de la fecha de cierre del Acta del Acto de Presentación y Apertura de 
Propuestas. 

24 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

25 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Subdirección de Finanzas. 

26 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Dirección Técnica-Jurídica. 

27 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular del Órgano Interno de Control. 

28 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

29 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la unidad administrativa solicitante. 

30 Especificar el nombre del o los proveedores adjudicados. 

31 Especificar el nombre de la o el Representante Legal de la o el proveedor. 

32 Firma de la o el Representante Legal. 

33 Especificar el nombre y número del Procedimiento Adquisitivo. 

34 Especificar el día, mes y año del Acta del Acto de Presentación y Apertura de Propuestas. 

35 Especificar el número de hojas que contiene el Acta del Acto de Presentación y Apertura de Propuestas. 
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Formato FOR- 15201-008: Dictamen de adjudicación 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Dictamen de Adjudicación FOR- 15201-008 

Objetivo: Homologar y tener un control de todos los dictámenes de adjudicación emitidos.  

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Descripción 

1 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo. 

2 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

3 Especificar el nombre y número del Procedimiento Adquisitivo. 
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4 Especificar el número del Dictamen del Procedimiento Adquisitivo. 

5 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo. 

6 Especificar el nombre de la unidad administrativa interesada en la adquisición o contratación del servicio. 

7 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

8 Especificar el número de solicitud de adquisición de bienes y/o servicios. 

9 Especificar el nombre de la unidad administrativa interesada en la adquisición o contratación del servicio. 

10 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

11 Especificar el número y nombre de la partida presupuestal. 

12 Especificar el número y nombre del subgiro presupuestal asignado en el (SICAPEM). 

13 Especificar el número del certificado de suficiencia presupuestal. 

14 Especificar el nombre de la unidad administrativa interesada en la adquisición o contratación del servicio. 

15 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

16 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo. 

17 Especificar el nombre, cargo y nombre de la empresa de las o los proveedores que asistieron al Acto de 
Presentación y Apertura de Propuestas. 

18 Especificar el día, mes y año del Acto de Presentación y Apertura de Propuestas. 

19 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

20 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo 

21 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

22 Especificar la profesión, nombre y cargo de las y los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios. 

23 Especificar la profesión, nombre y cargo del titular de la unidad administrativa interesada en la adquisición 
del bien o contratación del servicio. 

24 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo. 

25 Especificar el fundamento normativo de acuerdo al procedimiento adquisitivo: en caso de tratarse de una 
Licitación Pública o Invitación Restringida se fundamenta con los puntos de las Bases, Ley de Contratación 
Pública del Estado de México y Municipios y su Reglamento. 

26 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo. 

27 Especificar el nombre y número del Procedimiento Adquisitivo. 

28 Especificar el nombre de la o el proveedor del cual se presenta la propuesta técnica y el número de hojas 
de la misma. 

29 Especificar el número de propuestas técnicas y económicas que se presentan ante el Comité de 
Adquisiciones y Servicios. 

30 Especificar uno a uno el nombre de las o los proveedores que sus propuestas técnicas cumplen con la 
revisión cuantitativa. 

31 Especificar uno a uno el nombre de las o los proveedores que sus propuestas técnicas incumplen con la 
revisión cuantitativa. 

32 Especificar cada uno de los puntos de las bases de los cuales las o los proveedores incumplen. 

33 Especificar el punto de las bases que menciona el desechamiento de las propuestas por incumplimiento de 
alguno de los requisitos. 

34 Especificar el nombre de la o el proveedor, el cual se desecha su propuesta técnica. 

35 Especificar el nombre de la o el proveedor el cual se abrió su propuesta económica. 

36 Especificar el número de hojas de la propuesta económica. 

37 Especificar el monto de la propuesta económica. 

38 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo. 

39 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

40 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo. 

41 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo 

42 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar.  

43 Especificar el nombre de las o los proveedores adjudicados. 

44 Especificar el monto adjudicado con número y letra. 
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45 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo. 

46 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

47 Especificar el día, mes y año del Acto de Presentación y Apertura de Propuestas. 

48 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

49 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la Subdirección de Finanzas. 

50 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la Dirección Técnica-Jurídica. 

51 Especificar la profesión y nombre de la o el titular del Órgano Interno de Control. 

52 Especificar la profesión y nombre de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

53 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la unidad administrativa solicitante. 

54 Especificar el nombre y número del Procedimiento Adquisitivo. 

55 Especificar el día, mes y año del Dictamen de Adjudicación. 

56 Especificar el número de hojas que contiene el Dictamen de Adjudicación. 
 

Formato FOR- 15201-009: Acta de Fallo de Adjudicación 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Acta de Fallo de Adjudicación FOR- 15201-009 

Objetivo: Homologar y tener un control de todas las actas de fallo de adjudicación de los procedimientos adquisitivos.  

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Descripción 

1 Especificar el nombre y número del procedimiento adquisitivo. 

2 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

3 Especificar el la hora de inicio del acta del fallo de adjudicación. 
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4 Especificar la fecha del acta del fallo de adjudicación. 

5 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

6 Especificar el nombre y número del Procedimiento Adquisitivo. 

7 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

8 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

9 Especificar nombre de la o el representante, cargo y nombre de la o el proveedor adjudicado. 

10 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

11 Especificar el nombre y número del Procedimiento Adquisitivo. 

12 Especificar día, mes y año del acta del fallo de adjudicación. 

13 Especificar el nombre de la o el proveedor adjudicado. 

14 Especificar el monto con número y letra por el cual se adjudicó el procedimiento adquisitivo. 

15 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

16 Especificar la hora de terminación del Acta del Fallo. 

17 Especificar día, mes y año del Acta del Fallo. 

18 Especificar la profesión y nombre de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

19 Especificar el nombre de la empresa adjudicada. 

20 Especificar el nombre de la o el representante de la empresa adjudicada. 

21 Asentar la firma de la o el Representante de la empresa adjudicada. 

22 Especificar el nombre y número del Procedimiento Adquisitivo. 

23 Especificar el día, mes y año del Acta del Fallo. 

24 Especificar el número de hojas del Acta del Fallo. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
DEL DEPARTAMENTO DE  
RECURSOS MATERIALES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Junio de 2018 

Código:   233B15201/03 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA. 

OBJETIVO 

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México, los bienes o servicios 
que requieran, mediante la adquisición de los mismos por Invitación Restringida, asegurando que se realicen con apego a la 
normatividad vigente en la materia y con los mejores beneficios en cuanto a precio, calidad y oportunidad. 

ALCANCE 

Aplica a las unidades administrativas interesadas en la adquisición de los bienes o contratación del servicio, así como a las y 
los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, a las y los servidores públicos del Departamento de Recursos 
Materiales y a las o los proveedores. 

REFERENCIAS 

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Capítulo Sexto De los Procedimientos de Adquisición, 
Sección Cuarta De la Invitación Restringida, artículo 44. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013 y 
sus reformas y adiciones. 
 

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Título Sexto De los Procedimientos 
de Adquisición, Capitulo Segundo De las Excepciones a la Licitación Pública, Sección Primera de la Invitación 
Restringida, artículo 90. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013 y sus reformas y adiciones. 
 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado correspondiente 
al Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de 
noviembre de 2014. 
 

RESPONSABILIDADES 
El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de realizar los procedimientos 
adquisitivos para adquisición de bienes y servicios mediante Invitación Restringida. 
 

La o el Titular de la Dirección de Administración y Finanzas deberá: 
 

 Firmar el oficio de solicitud de estudio de mercado. 
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 Firmar los oficios de invitación a las o los proveedores que están interesados en participar en el procedimiento 
adquisitivo. 
 

 Firmar los oficios de invitación y orden del día para los integrantes del comité para que asistan al acto de presentación 
y apertura de propuestas. 
 

 Registrar su participación en el formato “Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios” 
 

 Firmar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas, el Dictamen de adjudicación del procedimiento 
adquisitivo, el acta de fallo de adjudicación del procedimiento adquisitivo y el oficio de notificación de adjudicación. 

 

La o el Presidente del Comité deberá: 
 

 Autorizar las bases de la Invitación Restringida. 
 

 Realizar la declaratoria de inicio del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Recibir y firmar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas y en caso de que las o los proveedores 
incumplan con la documentación solicitada en bases, declarar desierta la Invitación Restringida. 

 

 Comunicar a las o los proveedores la hora en que se dará a conocer el resultado del análisis de las ofertas. 
 

 Dar lectura al Acta del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Firmar el Dictamen de adjudicación y el acta de fallo de adjudicación del procedimiento adquisitivo, así como el oficio 
de notificación de adjudicación. 

 

La o el Titular del Departamento de Recursos Materiales deberá: 
 

 Revisar el oficio de solicitud de estudio de mercado, los oficios de invitación a las o los proveedores que están 
interesados en participar en el procedimiento adquisitivo, los oficios de invitación y orden del día para los integrantes 
del comité para que asistan al acto de presentación y apertura de propuestas y el Acta del acto de presentación y 
apertura de propuestas. 
 

 Firmar el Acta del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Revisar el Dictamen de adjudicación del procedimiento adquisitivo, el acta de fallo de adjudicación y el oficio de 
notificación de adjudicación. 

 

 Entregar el oficio de notificación de adjudicación. 
 

La o el Secretario Ejecutivo del Comité deberá: 
 

 Recibir el Registro de proveedores y dar a conocer el objeto de la junta de aclaraciones. 
 

 Dar lectura y aclarar a los cuestionamientos de las o los proveedores. 
 

 Reunir los formatos Registro de Proveedores y Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.   
 

 Pronunciar uno a uno el nombre de la o el proveedor cuya propuesta será abierta, así como el de las o los proveedores 
que incumplieron con la documentación solicitada en bases. 

 

 Informar la fecha y hora en que se dará a conocer el fallo de adjudicación. 
 

 Revisar el Dictamen de adjudicación y el acta de fallo de adjudicación. 
 

Los integrantes del Comité deberán:  
 

 Revisar y aprobar las bases de la Invitación Restringida. 
 

 Determinar las fechas de los actos que incluyen las bases. 
 

 Recibir invitación a la junta de aclaraciones y al acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Firmar acta de la junta de aclaraciones. 
 

 Realizar la revisión cuantitativa y cualitativa de las propuestas técnicas y económicas. 
 

 Determinar cuál de las o los proveedores cumple con la documentación requerida en bases. 
 

 Firmar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas y el Dictamen de adjudicación 
 

La o el Representante de la unidad administrativa interesada deberá: 
 

 Registrarse en el formato “Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios” 
 

 Aclarar los cuestionamientos de orden técnico y algunos administrativos. 
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 Firmar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas y el Dictamen de adjudicación. 
 

 Recibir los bienes adquiridos o servicios contratados. 
 

La o el Analista del Departamento de Recursos Materiales deberá: 
 

 Realizar el oficio de solicitud de estudio de mercado. 
 

 Elaborar las bases del procedimiento adquisitivo de Invitación restringida. 
 

 Realizar los oficios de invitación a las y los proveedores que están interesados en participar en el procedimiento 
adquisitivo. 

 

 Recibir las solicitudes de aclaraciones de los proveedores que adquirieron bases. 
 

 Elaborar el acta de la junta de aclaraciones. 
 

 Elaborar el orden del día y las invitaciones para los integrantes del comité para que asistan al acto de presentación y 
apertura de propuestas. 

 

 Elaborar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas, así como el Dictamen de adjudicación del 
procedimiento adquisitivo. 
 

 Elaborar el acta de fallo de adjudicación del procedimiento adquisitivo y el oficio de notificación de adjudicación. 
 

La o el Proveedor deberá: 
 

 Recibir copia de las bases. 
 

 Registrarse en el formato “Registro de Proveedores”. 
 

 Entregar su propuesta técnica y económica. 
 

 Presentarse en la fecha, hora y lugar señalado para conocer los resultados de la evaluación de sus propuestas. 
 

 Firmar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

 Firmar el Dictamen de adjudicación y el acta de fallo de adjudicación del procedimiento adquisitivo, en caso de ser 
adjudicado. 

 

 Recibir el oficio de notificación de adjudicación, en caso de ser adjudicado. 
DEFINICIONES 

 

Acta de fallo de adjudicación: Documento mediante el cual se comunica a las o los proveedores el resultado del 
procedimiento adquisitivo. 
 

Acta del acto de presentación y apertura de propuestas: Documento que contiene el desarrollo del acto de presentación 
y apertura de las propuestas técnicas y económicas. 
 

Bases: Documento público expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la información sobre 
el objeto, alcance, requisitos, términos y demás condiciones del procedimiento para la adquisición de bienes y servicios. 
 

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios, órgano colegiado con facultades de opinión que tiene por objeto auxiliar al 
Instituto de la Función Registral del Estado de México en la preparación y substanciación de los procedimientos de 
adquisición de bienes y servicios. 
 

Contrato: Documento que estable los derechos y obligaciones de las partes contratantes. 
 

Dictamen de adjudicación: Documento que sirve como base para el acta de fallo de adjudicación, en el que se hace 
constar la reseña cronológica del acto de presentación y apertura de propuestas. 
 

Invitación: Oficio a través del cual se le hace saber a las o los proveedores con interés jurídico y capacidad para presentar 
propuestas, que se realizará un procedimiento adquisitivo mediante Invitación Restringida. 
 

Invitación Restringida: Excepción al procedimiento de licitación pública, mediante el cual el Instituto de la Función 
Registral del Estado de México, adquiere bienes muebles y servicios a través de la invitación a cuando menos tres 
proveedores, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás 
circunstancias pertinentes en términos de la Ley. 
 

Proveedor (a): Persona (física o jurídica colectiva) que celebra contrato administrativo de adquisición de bienes y servicios 
con el Instituto de la Función Registral del Estado de México. 

INSUMOS  

 Solicitud de adquisición de bienes y servicios, anexa al expediente del procedimiento adquisitivo, integrado conforme a 
lo establecido en la normatividad. 

RESULTADOS 

 Acta de Fallo de Adjudicación. 
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 Oficio de notificación de adjudicación. 
 

 Material entregado a las unidades administrativas solicitantes. 
 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Suscripción de contrato administrativo para la adquisición de bienes y servicios que requieren las unidades 
administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México. 

POLÍTICAS 

 En caso de que la situación lo amerite, la o el Secretario Ejecutivo podrá imponer los medios de apremio y medidas 
disciplinarias pertinentes, conforme lo establece la normatividad aplicable en la materia. 

 En caso de que las o los proveedores quieran adicionar documentos, durante el acto de presentación y apertura de 
propuestas, la o el Secretario Ejecutivo les hará saber que ya no podrán adicionar documento alguno una vez recibidos 
los sobres. 

 En caso de que las propuestas económicas no sean convenientes para los intereses del Instituto de la Función 
Registral del Estado de México, el Comité por conducto del (la) Secretario (a) Ejecutivo (a), lo hará del conocimiento de 
las o los proveedores, a fin de que por escrito y por separado reduzcan los precios de sus propuestas. Para tal efecto, 
se les comunicará el precio de mercado y se les concederá el tiempo razonable para que presenten una nueva 
propuesta económica. 

 En caso de no presentarse alguna propuesta que esté dentro del estudio de mercado, el Comité procederá a declarar 
desierto el procedimiento adquisitivo. 

 En caso de que las propuestas no cumplan con algún requisito solicitado en las bases, tanto en la oferta técnica como 
en la económica, la convocante retendrá los sobres que contienen las propuestas técnicas y económicas, durante un 
plazo de 15 días hábiles contados a partir de la fecha de notificación del fallo. 

 En caso de que se invite a la junta de aclaraciones o al acto de presentación y apertura de propuestas a las o los 
asesores técnicos respecto de los bienes a adquirir o servicios a contratar, el analista elaborará oficio de invitación, 
recabará firma de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas y les hará llegar dicha invitación. 

 En caso de que las o los proveedores se encuentren registrados dentro del sistema de consulta del Boletín de 
Empresas Objetadas, no se deberán considerar para el procedimiento adquisitivo. 

 En caso de que se requiera a las o los proveedores realicen una contraoferta, ésta será incluida en el formato 
denominado “Acta de Presentación y apertura de propuestas”. 

 En caso de que una o un proveedor se inconforme con el resultado de algún procedimiento adquisitivo, podrá 
presentar su inconformidad ante la instancia correspondiente. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Adquisición de Bienes y Servicios mediante Invitación Restringida. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Realiza oficio en el que solicita a la Dirección General de Recursos 
Materiales del Gobierno del Estado de México el estudio de mercado para 
adquirir un bien o servicio y lo turna para revisión a la o el titular del 
Departamento de Recursos Materiales. 

2  Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe, complementa información al oficio de solicitud de estudio de 
mercado, lo devuelve a la o el analista y le solicita, en su caso, realizar 
modificaciones. 

3  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, en su caso, realiza modificaciones al oficio de solicitud de estudio de 
mercado y lo turna a la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas para firma. 

4  Dirección de Administración 
y Finanzas/Titular 

Recibe y firma el oficio de solicitud de estudio de mercado y lo devuelve a la 
o el analista. 

5  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el oficio de solicitud de estudio de mercado y entrega a la Dirección 
General de Recursos Materiales. 

Elabora las bases de acuerdo al expediente del procedimiento adquisitivo de 
invitación restringida y en su caso, del dictamen de adjudicación técnico, y las 
remite a los integrantes del comité para revisión. 

6  Comité/Integrantes Reciben las bases, las someten a su consideración, verifican su contenido y 
determinan: 

¿Están de acuerdo con las bases? 

7  Comité/Integrantes No, indican modificaciones y/o adecuaciones a la o el analista, le devuelven 
las bases y le solicitan realizar las adecuaciones.  
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8  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe las bases, realiza las modificaciones solicitadas y entrega al comité 
para revisión. 

Se conecta con la operación número 6.   

9  Comité/Integrantes Sí, establecen la fecha de publicación de venta de bases, de la junta de 
aclaraciones, del acto de presentación y apertura de propuestas, dictamen y 
fallo de adjudicación, firman las bases de aprobación y autorización para su 
venta y lo hacen del conocimiento de la o el  Analista. 

10  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Se entera de las fechas establecidas para realizar el procedimiento 
adquisitivo y las plasma en las bases. 

Elabora el oficio de invitación a las o los proveedores que están interesados 
en participar en el procedimiento adquisitivo y entrega a la o el titular del 
Departamento de Recursos Materiales. 

11  Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe, complementa información a los oficios de invitación a las o los 
proveedores que están interesados en participar en el procedimiento 
adquisitivo y lo devuelve a la o el analista. 

12  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones a los oficios de invitación a las o los 
proveedores que están interesados en participar en el procedimiento 
adquisitivo y los entrega para firma de la o el titular de la Dirección de 
Administración y Finanzas. 

13  Dirección de Administración 
y Finanzas/Titular 

Recibe y firma los oficios de invitación a las o los proveedores que están 
interesados en participar en el procedimiento adquisitivo, lo devuelve para su 
entrega. 

14  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe y entrega los oficios de invitación a las o los proveedores que están 
interesados en participar en el procedimiento adquisitivo. 

15  Proveedor (es) Reciben el oficio de invitación y se retiran. 

16  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Verifica bases y determina:  

¿En las bases se estableció llevar a cabo junta de aclaraciones? 

17  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

No, espera fecha del acto de presentación y apertura de propuestas, se 
conecta con la operación número 24. 

18  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Sí, recibe las solicitudes de aclaraciones de las o los proveedores que 
adquirieron bases y elabora Invitación a los integrantes del Comité para que 
asistan a la junta de aclaraciones, incluye al representante de la unidad 
administrativa interesada en la adquisición de los bienes o contratación del 
servicio y recaba la firma de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas. Entrega invitación e  integra la copia de los acuses al expediente 
del procedimiento. 

19  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Llegada la fecha y hora establecida para celebrar el acto de junta de 
aclaraciones, recibe a las o los proveedores y los invita a registrarse en el 
formato Registro de Proveedores FOR-15201-004. 

20  Integrantes del Comité Reciben invitación, se presentan y registran en el formato Registro de 
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios FOR-15201-005 y lo 
entregan a la o el Secretario ejecutivo. 

21  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe los formatos “Registro Proveedores” FOR-15201-004 y “Registro de 
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios” FOR-15201-005 y el 
expediente original, da lectura del registro de asistencia a la hora marcada 
para iniciar el acto de junta de aclaraciones, informa el objeto de la junta, 
realiza la lectura a los cuestionamientos sobre los aspectos y lineamientos 
establecidos en la convocatoria y bases. 

22  Unidad administrativa 
interesada/ Representante 

Aclara los cuestionamientos de orden técnico y administrativo de su 
competencia. 

23  Comité/Secretaría/ 
Secretario Ejecutivo 

Aclara los cuestionamientos de orden administrativo, modifica en su caso, los 
plazos y términos de la Convocatoria o las bases. 

24  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista  

Elabora “Acta de Junta de Aclaraciones” FOR-15201-006, recaba firma de las 
o los participantes, entrega copia a cada uno de las o los proveedores y el 
original lo integra al expediente del procedimiento adquisitivo, anexa copia a 
las Bases del procedimiento. 

 

Elabora los oficio de “Invitaciones” y el “Orden del Día” a los integrantes del 
Comité para que asistan al acto de presentación y apertura de propuestas y 
las turna a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 
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25  Departamento de Recursos 

Materiales/Titular 
Recibe, complementa información a los oficios de “Invitaciones” y el “Orden 
del Día” para  las o los integrantes del Comité y los devuelve a la o el 
Analista. 

26  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe y realiza modificaciones a los oficios de “Invitaciones” y el “Orden del 
Día” y lo turna para firma de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas. 

27  Dirección de Administración 
y Finanzas/Titular 

Recibe y firma los oficios de “Invitaciones” y el “Orden del Día” y lo devuelve 
a la o el Analista. 

28  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, entrega invitaciones a las o los integrantes del Comité para que 
asistan al acto de presentación y apertura de propuestas, resguarda los 
acuses e integra al expediente. 

29  Comité/Integrantes Reciben invitación, se presentan y se anotan en el Registro de integrantes del 
Comité de Adquisiciones y Servicios FOR-15201-005 y lo entrega a la o el 
Analista. 

30  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe formato FOR-15201-005 requisitado, recibe a las o los proveedores y 
los invita a registrarse en el formato Registro de Proveedores FOR-15201-
004 y entrega ambos formatos a la o el Secretario Ejecutivo. 

31  Comité/Secretaría/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe y reúne los formatos FOR-15201-004 y FOR-15201-005 y los entrega 
junto con el expediente original del procedimiento adquisitivo a la o el 
Presidente del Comité, para dar inicio al acto de presentación y apertura de 
propuestas. 

32  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Recibe el expediente y realiza la declaratoria de inicio del acto de 
presentación y apertura de propuestas, les solicita a las o los proveedores 
que presenten y entreguen a la o el Secretario Ejecutivo los sobres cerrados 
que contienen sus propuestas técnicas y económicas. 

33  Proveedor (es) Recibe instrucción y entrega a la o el Secretario Ejecutivo los sobres cerrados 
con sus propuestas. 

34  Comité/Secretaría/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe las propuestas y resguarda las económicas, pronuncia en voz alta 
uno a uno el nombre del proveedor cuya propuesta técnica se abrirá, abre los 
sobres, muestra que éstos han quedado vacíos y entrega la documentación a 
las o los Integrantes del Comité. 

35  Comité/Integrantes Reciben, realizan la revisión cuantitativa de las propuestas técnicas, verifican 
que las mismas cuenten con la documentación solicitada en las bases, 
entregan el Check List de la revisión a la o el Secretario Ejecutivo. 

36  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe el Check List, da a conocer los resultados de la revisión cuantitativa 
de las propuestas técnicas y determina:  

¿Cumplieron con lo solicitado? 

37  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

No, pronuncia el nombre de las o los proveedores que incumplieron con la 
documentación solicitada en las bases, da a conocer las razones y 
fundamentos que justifiquen tal circunstancia y lo turna a la o el Presidente 
del Comité. 

38  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Se entera, en caso de que todos los proveedores incumplan con la 
documentación solicitada, declara desierta la Invitación Restringida. 

Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Adjudicación Directa.  

39  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Sí, pronuncia el nombre de las y los proveedores que cumplieron con la 
documentación solicitada en las bases y declara la aceptación de dichas 
propuestas técnicas para su posterior evaluación. 

40  Comité/Integrantes Reciben y realizan la revisión cuantitativa de las propuestas económicas, 
verifican que las mismas cuenten con la documentación solicitada en las 
bases, entregan el Chek List de la revisión a la o el Secretario Ejecutivo. 

41  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe, revisa y determina:  

¿Cumplieron con la propuesta económica? 

42  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

No, pronuncia el nombre de las o los proveedores que incumplieron,da a 
conocer las razones y lo informa a la o el Presidente del Comité. 

43  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Se entera, en caso de que todos los proveedores incumplan con la revisión 
de sus propuestas económicas, declara desierta la Invitación Restringida. Se 
conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Adjudicación Directa. 

44  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Sí, pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron con la 
documentación solicitada en las bases y declara la aceptación de dichas 
propuestas económicas para su posterior evaluación. 
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45  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Declara la sesión permanente, comunica de manera verbal a las o los 
proveedores la hora en que se les informará el resultado del análisis y 
evaluación cualitativa de las ofertas técnicas y económicas y les solicita que 
se retiren, así mismo, indica a las o los integrantes del comité que llevarán a 
cabo el análisis y evaluación de las propuestas. 

46  Comité/Integrantes Llevan a cabo el análisis y evaluación cualitativa de las propuestas técnicas y 
económicas, comentan los resultados de la revisión, determinan cuales 
cumplen con los requisitos señalados en las bases y cuáles no, dan a 
conocer en forma verbal los resultados, entregan el expediente y las ofertas 
técnicas a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

47  Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe el expediente y las ofertas técnicas y económicas y le solicita a la o el 
Analista realizar el acta del acto de presentación y apertura de propuestas 
FOR-15201-007. 

48  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el expediente y ofertas técnicas y económicas, elabora el acta FOR-
15201-007 y entrega a la o el Secretario Ejecutivo. 

49  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe, complementa información al acta FOR-15201-007 y entrega a la o 
Presidente del Comité. 

50  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Recibe, firma el acta FOR-15201-007 y entrega a la o el Secretario Ejecutivo 
del Comité, esperan la hora señalada para dar a conocer los resultados. 

51  Proveedor Se presenta en la fecha, hora y lugar señalados para conocer los resultados 
de la evaluación cualitativa de las propuestas. 

52  Comité/Integrantes Se presentan en la fecha, hora y lugar señalados para dar a conocer los 
resultados de la evaluación cualitativa de las propuestas. 

53  Comité/Secretaría/ 
Secretario Ejecutivo 

Pronuncia de ser el caso en voz alta, el nombre de las o los proveedores que 
incumplieron con la revisión cualitativa de sus propuestas técnica y 
económica y lo informa a la o el Presidente del Comité. 

54  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Se entera y en caso de que el total de las o los proveedores incumplan con la 
revisión cualitativa de sus propuestas, declara desierta la Invitación 
Restringida. 

Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Adjudicación Directa. 

55  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron con el análisis 
cualitativo de las propuestas y declara la aceptación de dichas propuestas. 

56  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Da lectura del “Acta del acto de presentación y apertura de propuestas” FOR-
15201-007, recaba la firma de las o los integrantes del Comité y de las o los 
proveedores participantes. 

57  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Informan la fecha y hora en que se dará a conocer el fallo de adjudicación y 
lo turna a la o el Analista. 

58  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el acta del acto de presentación y apertura de propuestas FOR-
15201-007, formula el proyecto de Dictamen de adjudicación FOR-15201-008 
y lo entrega a la o el Secretario Ejecutivo para su revisión. 

59  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe, complementa información al Dictamen de adjudicación FOR-15201-
008 y lo turna a la o el Analista.  

60  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones al Dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y 
lo entrega a firma de la o el Presidente del Comité.  

61  Comité/Presidenta/ 
Presidente 

Recibe y firma el Dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y lo turna a la o 
el Secretario Ejecutivo. 

62  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe Dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y da la instrucción a la o el 
Analista de realizar el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009. 

63  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe instrucción y realiza el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009 y 
lo turma a la o el Secretario Ejecutivo para su revisión. 

64  Comité/Secretaria/ 
Secretario Ejecutivo 

Recibe, complementa información al acta de fallo de adjudicación FOR-
15201-009 y lo turna a la o el analista. 

65  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones al acta de fallo de adjudicación FOR-15201-
009 y lo entrega a la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

66  Dirección de Administración 
y Finanzas/Titular 

Recibe, firma el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009 y lo entrega a 
la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.  

67  Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009 y da la instrucción a 
la o el Analista de realizar el oficio de “Notificación de Adjudicación”. 

68  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe instrucción y realiza el oficio de “Notificación de Adjudicación” y lo 
turna a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 
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69  Departamento de Recursos 

Materiales/Titular 
Recibe, complementa información al oficio de “Notificación de Adjudicación” y 
lo devuelve a la o el Analista. 

70  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones al oficio de “Notificación de Adjudicación” y lo 
turna para firma. 

71  Dirección de Administración 
y Finanzas/Titular 

Recibe y firma el oficio de “Notificación de Adjudicación y lo devuelve a la o el 
titular del Departamento de Recursos Materiales. 

72  Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe y entrega el oficio de “Notificación de Adjudicación a la o el Proveedor 
Adjudicado. 

73  Proveedor Adjudicado Recibe el oficio de “Notificación de Adjudicación y entrega acuse a la o el 
Analista. 

74  Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el acuse de la “Notificación de Adjudicación, lo integra al expediente y 
lo entrega a la o el Secretario Ejecutivo. 

75  Comité/Secretaria/ 
Secretario/Ejecutivo 

Recibe el expediente de la Invitación Restringida y hace saber a las o los que 
intervinieron que el Procedimiento adquisitivo concluyó.  

Se conecta con el procedimiento de “Suscripción de Contrato Administrativo 
de Adquisición de Bienes y Servicios”. 

En caso de declararse desierta la Invitación Restringida, se conecta con el 
procedimiento de “Adquisición de bienes y servicios mediante Adjudicación 
Directa”. 

Fin del Procedimiento. 
 

DIAGRAMA 

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

Recibe, complementa información al oficio de solicitud de 
Estudio de mercado, lo devuelve y solicita, en su caso, realizar 
modificaciones.

A

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

Dirección de Administración y Finanzas/
Titular

Recibe y firma oficio de estudio de mercado y lo devuelve.

4

5

6

Reciben las bases, las someten a consideración de los 
integrantes del Comité que incluye a la o el representante de la 
unidad administrativa interesada en la adquisición de bienes o 
contratación del servicios, verifican el contenido de las bases y 
determinan:

3

Comité/Integrantes

Realiza oficio en el que solicita a la Dirección General de 
Recursos Materiales del Gobierno del Estado de México el 
estudio de mercado para adquirir un bien o servicio y turna para 
revisión. 

Recibe, En su caso, realiza modificaciones al oficio de solicitud 
de Mercado y lo  turna para firma.

Recibe el oficio de solicitud de estudio de mercado y lo entrega a la 
Dirección General de Recursos Materiales.

Elabora las bases con base en el expediente del procedimiento 
adquisitivo de invitación restringida y en su  caso, del dictamen 
técnico y lo remite para revisión.

 

¿Están de acuerdo 
con las bases?

No 

7

Indican las modificaciones y/o adecuaciones, devuelven las 
bases y solicitan realizar las adecuaciones.

8

Recibe las bases, realiza las modificaciones solicitadas y entrega 
para su revisión.

Si 

9

Establecen la fecha de publicación de venta de bases, de 
la junta de aclaraciones, del acto de presentación y 
apertura de propuestas, dictamen y fallo, firman las  
bases de aprobación y autorización para su venta y lo  
hacen de conocimiento. 

6
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Departamento de Recursos Materiales/
Analista

10

11

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

Dirección de Administración y Finanzas/
Titular

12

13

Recibe y firma los oficios de invitación y los devuelve para su 
entrega.

Recibe, realiza modificaciones a los oficios  de invitación y los 
entrega para firma.

Recibe y entrega los oficios de invitación

Recibe el oficio de invitación y se retira. 

A

Se entera de las fechas es tablecidas  para realizar el 
procedimiento adquisitivo y las plasma en las bases.

Elabora el oficio de invitación a las o  los proveedores que están 
interesados en participar en el procedimiento adquisitivo  y lo 
turna para vis to bueno.

Recibe, complementa información a los oficios de invitación a 
las o los proveedores que están interesaos en participar en el 
procedimiento adquisitivo y lo  devuelve.

14

15

Proveedores

16

Verifica las bases y determina:

¿Se realizará junta de 
aclaraciones?

No 

17

Espera fecha del acto de presentación y apertura de propuestas. 

Si 

18

Recibe las solicitudes  de aclaraciones  de los  proveedores y 
elabora invitación a las o los integrantes del Comité para que 
asistan a la junta de aclaraciones, incluye a la o el representante 
de la unidad administrativa interesada en la adquisición de 
bienes o contratación del servicio.

B

24
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Departamento de Recursos Materiales/
Analista

19

20

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

Integrantes del Comité Comité/ Secretaria/ Secretario Ejecutivo

Recibe los formatos  Registro de Proveedores FOR-15201-004, 
Registro de Integrantes del Comité FOR-15201-005 y expediente 
original, da lectura del registro de asistencia, informa el objeto 
de la junta, da lectura a los  cuestionamientos sobre los aspectos 
y lineamientos  establecidos en la convocatoria y las bases. 

Aclara los cuestionamientos en orden técnico y administrativo 
de su competencia.

Aclara los cuestionamientos de orden adminis trativo, modifica, 
en su caso, los plazos y términos de la convocatoria o las bases.

En la fecha y hora establecida para celebrar el acto  de junta de 
aclaraciones, recibe a las o los proveedores y los invita a 
registrarse en el Registro de Proveedores FOR-15201-004.

Reciben invitación, se presentan y registran en el Registro de 
Integrantes de Comité de Adquisiciones y Servicios FOR-15201-
005 y lo entregan.

22

23

Unidad administrativa interesada /
Representante

24

Elabora “Acta de Junta de Aclaraciones” FOR-15201-006, recaba  
firmas, entrega las Actas a las  y los proveedores, el original lo 
integra al expediente, anexa copia a las bases del 
procedimiento, elabora los oficios de “Invitaciones” y “Orden 
del día” para las o los integrantes del Comité para que as is tan al 
acto de presentación y apertura de propuestas y los turna.

25

Recibe, complementa información a los oficios  y los devuelve.

B

21

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

C
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Departamento de Recursos Materiales/
Analista

26

27

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

Dirección de Administración y Finanzas/
Titular

Comité/ Integrantes

28

Recibe Registro y  a las o los proveedores e invita a registrarse 
en el formato Registro de Proveedores FOR-15201-004 y 
entrega ambos formatos.

Recibe y realiza modificaciones a los oficios de “Invitaciones” y 
el “Orden del Día” para que las o los integrantes del Comité 
asistan al acto de presentación y apertura de propuestas y lo 
turna a firma

Recibe y firma oficios de “Invitación” y “Orden del Día” para las 
o los integrantes del Comité para que asistan al acto de 
presentación y apertura de propuestas y lo devuelve.

Recibe y reúne los formatos de registro y los  entrega junto con 
el expediente original del procedimiento adquisitivo, para dar 
inicio al acto de presentación y apertura.

29

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

D

C

Recibe, entrega invitaciones  para que asistan al acto de 
presentación y apertura de propuestas.

Reciben invitación, se presentan y se anotan en el Registro de 
Integrantes del Comité de Adquisiciones  y Servicios FOR-15201-
005 y lo entregan.

30

31

32

Comité/Presidenta/Presidente

Recibe el expediente y realiza una declaratoria de in icio del acto 
de presentación y apertura de propuestas, solicita que 
presenten y entreguen a la o el Secretario Ejecutivo, los sobres 
cerrados que contienen sus propuestas técnica y económica.

33

Proveedor (es)

Recibe instrucción y entregan los sobres cerrados con sus 
propuestas.

34

Recibe propuestas y resguarda las económicas, pronuncia el 
nombre de las o los proveedores cuya propuesta técnica se 
abrirá , abre los  sobres, muestra que están vacíos y entrega 
documentación.

Comité/Integrantes

 



 

17 de agosto de 2018                                                                   Página 55 

 

Comité / Integrantes

35

36

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo Comité/ Presidenta/Presidente

Reciben, realizan la revisión cuantitativa de las propuestas 
técnicas, verifican que cuenten con la documentación solicitada 
en las bases, entregan el Chek List de la revisión. 

Recibe el Chek List, da a conocer los resultados de la revisión 
cuantitativa de las propuestas técnicas  y determina:

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron 
con la documentación y declara la aceptación de dichas 
propuestas técnicas  para su evaluación.
Pronuncia en voz alta el nombre de las o los proveedores cuya 
propuesta económica se abrirá, abre los sobres, mostrando que 
han quedado vacíos y entrega documentación para su revisión.

E

40

Reciben y realizan la revisión cuantitativa de las  propuestas 
económicas, verifican que cuenten con la documentación 
solicitada, entregan el Chek List de la revisión. 41

Recibe, revisa y determina:

D

¿Cumplieron con lo 
solicitado?

No 

39

Si 

¿Cumplieron con la propuesta 
económica?

42

43

Se entera, en caso de que todos las o los  proveedores 
incumplan con la revisión de sus propuestas económicas, 
declara desierta la Invitación Restringida. 
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Adjudicación 
Directa.

No

Pronuncia el nombre o razón social de los proveedores que 
incumplieron de manera cuantitativa en la revisión de 
propuesta económica, da a conocer las razones y lo  informa.

Pronuncia el nombre de las  o los proveedores que incumplieron 
con la documentación solicitada, da a conocer las razones y 
fundamentos que justifiquen tal circunstancia y lo turna.

37

Se entera, en caso de que todas las o los proveedores incumplan 
con la documentación solicitada, declara desierta la Invitación 
Restringida.
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Adjudicación 
Directa.

38

44

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron 
con la documentación solicitada en las  bases  y declara la 
aceptación de dichas propuestas económicas para su posterior 
evaluación.

Si
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Comité/Presidenta/Presidente

45

46

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

Comité / Integrantes
Departamento de Recursos Materiales / 

Titular

Declara la sesión permanente, comunica verbalmente a las  o los 
proveedores la hora en que se informará el resultado del 
análisis y evaluación cualitativa de las ofertas técnicas y 
económicas  y les  so licita retirarse, así mismo indica a las o  los  
integrantes del comité que llevarán a cabo el análisis de las 
propuestas.

F

E

47

Recibe expediente, ofertas técnicas y económicas y solicita 
realizar el acta del acto de presentación y apertura de 
propuestas FOR-15201-007.

Llevan a cabo el análisis y evaluación cualitativa de las 
propuestas técnicas  y económicas, comentan resultados, 
determinan cuales cumplen, dan a conocer los resultados,  
entregan expediente y ofertas técnicas. 

48

Recibe expediente ofertas técnicas  y económicas, elabora el 
acta del acto de presentación y apertura de propuestas FOR-
15201-007 y entrega. 

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

49

Recibe, complementa información al acta del acto de 
presentación y apertura de propuestas FOR-15201-007 y 
entrega.

50

Recibe, firma el acta del acto de presentación y apertura  de 
propuestas FOR-15201-007  y entrega, esperan la hora señalada 
para dar a conocer los resultados. 

Proveedor

51

Se entera, se presenta en la fecha, hora y lugar señalados para 
conocer los  resultados de la evaluación cualitativa de las 
propuestas. 

52

Se presenta en la fecha, hora y lugar señalados para dar a 
conocer los  resultados de la evaluación cualitativa de las 
propuestas.

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

Comité/ Presidenta/Presidente
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Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

53

54

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

Comité / Presidenta/Presidente
Departamento de Recursos Materiales / 

Analista

Pronuncia nombre de las o los proveedores que incumplieron 
con la revisión cualitativa de sus propuestas técnicas y 
económicas  y lo informa.

G

F

En caso de que todas  las o los proveedores incumplan con la 
revisión cualitativa de sus propuestas, declara des ierta la 
Invitación Restringida. 
Se conecta con el procedimiento adquisitivo de Adjudicación 
Directa.55

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron 
con el análisis cualitativo de las propuestas y declara la 
aceptación de dichas propuestas.  

56

Da lectura al “Acta del Acto de Presentación y Apertura de 
Propuestas”FOR-15201-007, recaba firma de las o los 
integrantes del Comité y de las o los proveedores participantes.  

57

Informan fecha y hora en que se dará a conocer el fallo y lo 
turna.  58

Recibe el acta del acto de presentación y apertura de 
propuestas FOR-15201-007, formula el proyecto de dictamen de 
adjudicación FOR-15201-008 y entrega para su revisión.59

Recibe, complementa información al dictamen de adjudicación 
FOR-15201-008 y turna. 60

Recibe, realiza modificaciones al dictamen de adjudicación FOR-
15201-008 y entrega a firma.61

Recibe y firma el dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y 
turna.

62

Recibe dictamen de adjudicación FOR-15201-008 y da la 
instrucción de realizar el acta de fallo de adjudicación FOR-
15201-009.
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Departamento de Recursos Materiales / 
Analista

63

64

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo
Dirección de Administración y 

Finanzas / Titular

H

G

Recibe, complementa información al acta de fallo de 
adjudicación FOR-15201-009 y turna.65

66

Recibe, firma el acta de fallo  de adjudicación FOR-15201-009 y 
entrega.  

Recibe el acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009 y da la 
instrucción de realizar el oficio “Notificación de Adjudiciación”68

Recibe instrucción y realiza oficio de “Notificación de 
Adjudicación” y turna.

Recibe, complementa información al oficio de “Notificación de 
Adjudicación” y lo devuelve.70

Recibe, realiza modificaciones al oficio de “Notificación de 
Adjudicación” y lo turna.

Recibe y entrega el oficio  de “Notificación de Adjudicación” .

Recibe, realiza modificaciones al acta de fallo  de adjudicación 
FOR-15201-009 y lo entrega.

Recibe instrucción y realiza el acta de fallo de adjudicación FOR-
15201-009 y turna para su revisión.

Departamento de Recursos 
Materiales / Titular

67

69

71

Recibe y firma el oficio de “Notificación de Adjudicación” y lo 
devuelve.72

Proveedor adjudicado
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Proveedor adjudicado

73

74

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACIÓN RESTRINGIDA

Departamento de Recursos Materiales / 
Analista

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

Recibe oficio de “Notificación de Adjudicación” y entrega acuse. 

H

Recibe acuse de la “Notificación de Adjudicación”, lo integra al 
expediente y lo entrega. 75

Recibe expediente de la Invitación Restringida y hace saber a las 
y los  proveedores y las o los integrantes del Comité que el 
procedimiento adquisitivo terminó.

Se conecta con el procedimiento de “Suscripción de Contrato 
Administrativo para la Adquisición de Bienes  y Servicios”

En caso de declararse desierta la Invitación Restringida, se 
conecta con el procedimiento de “Adjudicación Directa”.

FIN

 

MEDICIÓN  

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número mensual de solicitudes de adquisición de bienes y servicios 
realizadas mediante Invitación Restringida 

 

X100 = 
Porcentaje de adquisiciones 

atendidas mensualmente mediante 
Invitación Restringida Número mensual de solicitudes de adquisición de bienes y servicios 

recibidas  

Registro de evidencias: 

 La adquisición de bienes y servicios mediante Invitación Restringida queda registrada en el Libro de control de oficios, 
solicitudes, procedimientos adquisitivos y Comité de Adquisiciones y Servicios y en el expediente del procedimiento 
adquisitivo realizado bajo esta modalidad. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 Formato FOR-15201-004: Registro de Proveedores (incluido en la página 32 de 58 del procedimiento 233B15201/02). 

 Formato FOR-15201-005: Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios (incluido en la página 34 de 
58 del procedimiento 233B15201/02). 

 Formato FOR-15201-006: Acta de Junta de Aclaraciones (incluido en la página 36 de 59 del procedimiento 
233B15201/02). 

 Formato FOR-15201-007: Acta del acto de presentación y apertura de propuestas (incluido en la página 41 de 58 del 
procedimiento 233B15201/02). 

 Formato FOR-15201-008: Dictamen de adjudicación (incluido en la página 48 de 58 del procedimiento 233B15201/02). 

 Formato FOR-15201-009: Acta de fallo de adjudicación (incluido en la página 55 de 58 del procedimiento 
233B15201/02). 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
DEL DEPARTAMENTO DE  
RECURSOS MATERIALES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Junio de 2018 

Código:   233B15201/04 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA. 

OBJETIVO 

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México, los bienes y servicios 
que requieran, mediante la adquisición de los mismos por Adjudicación Directa, asegurando que se realicen con apego a la 
normatividad vigente en la materia y con los mejores beneficios en cuanto a precio, calidad y oportunidad. 

ALCANCE 

Aplica a las unidades administrativas interesadas en la adquisición de los bienes o contratación del servicio, así como a las y 
los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios las y las o los servidores públicos del Departamento de Recursos 
Materiales y las o los proveedores. 

REFERENCIAS 

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Capítulo Sexto De los Procedimientos de 
Adquisición, Sección Quinta De la Adjudicación Directa, artículo 48. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de 
mayo de 2013 y sus reformas y adiciones. 

 

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Título Sexto De los 
Procedimientos de Adquisición, Capítulo Segundo De las Excepciones a la Licitación Pública, Sección Segunda De la 
Adjudicación Directa, artículos 91 al 95. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013 y sus 
reformas y adiciones. 

 

 Reglamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México, Capítulo IV De las Unidades 
Administrativas del Instituto, Sección Primera De las Direcciones y de la Contraloría Interna, artículo 16 fracciones 
XII, XIII y XIV. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril del 2008 y sus reformas y adiciones. 

 

 Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Función Registral 
del Estado de México, inciso b), fracción VI Funciones del Comité y sus Integrantes. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 11 de noviembre de 2014. 

 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado 
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 3 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de realizar los procedimientos 
adquisitivos para adquisición de bienes y servicios mediante Adjudicación Directa. 

La o el Titular de la Dirección de Administración y Finanzas deberá: 

 Firmar las invitaciones a las o los proveedores. 
 

 Firmar las invitaciones de sesiones a las o los integrantes del comité. 
 

 Firmar el oficio de notificación de adjudicación. 
  

La o el Titular (a) del Departamento de Recursos Materiales deberá: 

 Revisar las invitaciones de participación a las o los proveedores y de sesión a las o los integrantes del comité. 
 

 Recibir las propuestas de las o los proveedores para su análisis y evaluación. 
 

 Revisar el acta de sesión de comité, Acta del acto de presentación y apertura de propuestas, Dictamen de procedencia 
del procedimiento de adjudicación directa, acta de fallo de adjudicación y oficio de notificación de adjudicación. 

 

La o el Secretario (a) Ejecutivo (a) del Comité deberá: 
 

 Llevar a cabo el Acta de Sesión de Comité. 
 

 Revisar y realizar modificaciones al Dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicación directa y al acta de 
fallo de adjudicación. 

 

Los integrantes del Comité deberán:  

 Recibir invitación y asistir el día de la reunión convocada.  
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 Registrar su participación en el formato “Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios”, recibir y 
analizar las propuestas, exponer los resultados de la revisión de las propuestas, determinar cuáles son desechadas y 
cuáles no. 

 

 Firmar el acta de sesión de comité, dictamen de procedencia de adjudicación directa y acta de fallo de adjudicación.   
 

La o el Analista del Departamento de Recursos Materiales deberá: 
 

 Elaborar invitaciones a las o los proveedores donde se les da a conocer el procedimiento de adjudicación directa. 
 

 Comunicarse vía telefónica con las o los proveedores para que asistan a recibir su invitación. 
 

 Guardar en el expediente los acuses de invitación a las o los proveedores y de las o los integrantes del comité. 
 

 Recibir las propuestas de las o los proveedores y comunica de manera verbal la fecha y hora en que se informará el 
resultado del análisis y evaluación de las ofertas. 

 

 Elaborar el acta de sesión de comité, Dictamen de procedencia de adjudicación directa, acta de fallo de adjudicación y 
el oficio de notificación de adjudicación. 

 

 Integrar las actas al expediente y recibir a las o los proveedores el día de la comunicación del fallo de adjudicación. 
 

 Integrar al expediente el acuse del oficio de notificación de adjudicación. 
 

La o el Proveedor deberá: 
 

 Recibir el oficio de invitación donde se les da a conocer el procedimiento de adjudicación directa. 
 

 Entregar su propuesta técnica y económica. 
 

 Acudir el día y la hora acordado para conocer el fallo de adjudicación y en su caso, recibir el oficio de notificación de 
adjudicación.  

DEFINICIONES 
 

Acta de Fallo de Adjudicación: Documento mediante el cual se comunica a los oferentes el resultado del proceso 
adquisitivo. 

Acta de sesión de comité: Documento que contiene el desarrollo de la presentación de las propuestas técnicas y 
económicas de los diferentes proveedores. 

Adjudicación Directa: Excepción al procedimiento de licitación pública para la adquisición de bienes y servicios, en el que 
la convocante designa a la o el proveedor de bienes o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto 
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes. 

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios, órgano colegiado con facultades de opinión que tiene por objeto auxiliar al 
Instituto de la Función Registral del Estado de México en la preparación y substanciación de los procedimientos de 
adquisiciones de bienes y servicios. 

Proveedor: Persona (física o jurídico colectiva) que celebra contrato administrativo de adquisición de bienes y/o servicios 
con el Instituto de la Función Registral del Estado de México. 

INSUMOS  

 Solicitud de adquisición de bienes y servicios, anexado e integrado al expediente del procedimiento adquisitivo. 
 

RESULTADOS 

 Acta de Fallo de Adjudicación. 
 

 Oficio de notificación de adjudicación. 
 

 Material entregado a las unidades administrativas solicitantes. 
 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

 Suscripción de Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios. 
 

POLÍTICAS 
 

 En caso de que se lleven a cabo procedimientos adquisitivos mediante adjudicación directa, la adquisición de bienes y 
la contratación de servicios se efectuará previa dictaminación del comité. 
 

 En caso de que no se haya realizado una invitación restringida previa a la adjudicación directa, se considerará a la o el 
proveedor que atendiendo al bien o servicio que se pretenda adquirir o contratar, pueda suministrarlo o prestarlo en las 
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias 
pertinentes. 

 

 En caso de que las o los proveedores se encuentren registrados dentro del sistema de consulta del Boletín de 
Empresas Objetadas, no se deberán considerar para el procedimiento adquisitivo. 
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DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Adquisición de bienes y servicios mediante Adjudicación Directa. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Elabora las invitaciones a las o los proveedores donde se les da a conocer 
el procedimiento de adjudicación directa, el cual indica el día de entrega 
de las propuestas técnicas y económicas y las invitaciones de sesión a las 
o los integrantes del comité y las turna para su revisión a la o el titular del 
Departamento de Recursos Materiales. 

2 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe, complementa información a las invitaciones a las o los 
proveedores y a las invitaciones de sesión a las o los integrantes del 
comité y las devuelve a la o el Analista. 

3 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, en su caso realiza modificaciones a las invitaciones a las o los 
proveedores y a las invitaciones de sesión a  las o los integrantes del 
comité y las turna para firma a la o el titular de la Dirección de 
Administración y Finanzas. 

4 Dirección de Administración y 
Finanzas/Titular 

Recibe y firma las invitaciones a las o los proveedores y las invitaciones 
de sesión a  las o los integrantes del comité y las devuelve al Analista. 

5 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe firmadas las invitaciones y se pone en contacto vía telefónica con 
las o los proveedores para que asistan al Instituto a recibir su invitación, 
entrega a las o los integrantes del comité sus invitaciones. 

6 Proveedores(as) Atienden llamado, asisten al Instituto, se enteran de las fechas, firman el 
acuse de recepción del oficio de invitación, entregan acuse a la o el 
Analista y se retiran. 

Se conecta con la operación número 9.  

7 Comité/Integrantes Reciben invitación, firma acuse del oficio de invitación y esperan el día de 
la reunión. 

Se conecta con la operación número 13. 

8 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe acuses de los oficios de invitación a las o los proveedores y los 
acuses de las invitaciones de las o los integrantes del comité, los guarda 
en el expediente. 

9 Proveedores(as) Conforme a la fecha establecida en la invitación, entrega propuesta 
técnica y económica. 

10 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe las propuestas y las entrega al titular del Departamento de 
Recursos Materiales, comunica de manera verbal a las o los proveedores 
la fecha y hora en que se les informará el resultado del análisis y 
evaluación de las ofertas. 

11 Proveedores(as) Reciben instrucciones y se retiran. 

Se conecta con la operación número 19. 

12 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe las propuestas técnicas y económicas de las o los proveedores y 
las entrega a los integrantes del comité para su análisis y evaluación. 

13 Comité/Integrantes Se presentan el día y la hora señalados en su invitación a la sesión de 
comité, se registran en el formato Registro de Integrantes del Comité de 
Adquisiciones y Servicios FOR-15201-005, reciben y analizan las 
propuestas, verifican que  cuenten con la información, documentación y 
demás requisitos solicitados, comentan los resultados de la revisión de 
ofertas técnicas, determinan cuales cumplen y cuales son desechadas, 
dan a conocer los resultados del análisis y evaluación y entregan el 
expediente y las ofertas técnicas a la o el Analista del Departamento de 
Recursos Materiales. 

14 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el expediente, se entera de los resultados, elabora Acta de sesión 
de comité FOR-15201-010, Dictamen de procedencia de adjudicación 
directa FOR-15201-011 , Acta de fallo de adjudicación FOR-15201-009, 
oficio de “Notificación de Adjudicación” y turna al titular del Departamento 
de Recursos Materiales. 

15 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe formatos y oficio, complementa información y devuelve al Analista. 
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16 Departamento de Recursos 

Materiales/Analista 
Recibe, realiza modificaciones a los formatos y los turna a las o los 
Integrantes del Comité para su firma, en el caso del oficio de “Notificación 
de Adjudicación”, recaba la firma de la o el titular de la Dirección de 
Administración y Finanzas. 

17 Comité/Integrantes  Reciben, firman formatos, devuelven al Analista y se retiran de la sesión. 

18 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe las actas y la integra al expediente, recibe a las o los proveedores 
el día de la comunicación del fallo de adjudicación. 

19 Proveedores(as) Se presentan el día y la hora indicada para conocer el fallo de 
adjudicación. 

20 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

En la fecha y hora programadas, comunica el fallo de adjudicación a las o 
los proveedores participantes, a las o los ganadores les entrega el oficio 
de “Notificación de Adjudicación”. 

21 Proveedores(as) Reciben el oficio de “Notificación de Adjudicación”, se enteran de los 
documentos solicitados, establecen con el Analista el día de la entrega de 
la documentación solicitada, reúnen documentación solicitada y entregan. 

22 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el acuse de los oficios de “Notificación de Adjudicación” y los 
integra al expediente, recibe la documentación solicitada a las o los 
proveedores para el llenado de los contratos.  

Se conecta con el procedimiento de “Suscripción de Contrato 
Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios”. 

Fin del Procedimiento. 
 

DIAGRAMA 

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA.

Recibe, revisa, complementa información a las invitaciones  y las 
devuelve a la o el Analista.

A

Elabora las invitaciones a las o los proveedores donde se les da a 
conocer el procedimiento de adjudicación d irecta el cual indica 
el día de entrega de las propuestas técnicas y económicas y las 
invitaciones de sesión a  las o  los  integrantes  del comité y las 
turna para su revisión.

Dirección de Administración y Finanzas/
Titular

Recibe acuses de los  oficios de invitación a las o los proveedores 
y los acuses de las invitaciones de las o los integrantes del 
comité, los guarda en el expediente.

8
Reciben invitación, firma acuse del oficio de invitación y esperan 
el día de la reunión.
Se conecta con la operación número 13.

9

Conforme a la fecha establecida en la invitación, entrega propuesta 
técnica y económica.10

Recibe las propuestas técnicas y económicas de las o los 
proveedores y las entrega al titular del Departamento de 
Recursos Materiales, comunica de manera verbal a las o los 
proveedores la fecha y hora en que se les informará el resultado 
del análisis y evaluación de las ofertas.

11

Reciben instrucciones y se retiran.
Se conecta con la operación número 19.

7

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

3

Recibe, realiza modificaciones a las invitaciones y las pasa a 
firma. 4

Recibe y firma las invitaciones y las devuelve.

5

Recibe firmadas las  invitaciones y se pone en contacto vía 
telefónica con las o los proveedores para que asistan al Instituto 
a recibir su invitación, entrega a las o los integrantes del comité 
sus invitaciones.

Proveedor

Atienden llamado, asisten al Instituto, se enteran de las fechas, 
firman el acuse de recepción del oficio de invitación, entregan 
acuse a la o  el Analis ta y se retiran.
Se conecta con la operación número 9. 

6

Comité/Integrantes

Departamento de Recursos Materiales/
Titular
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Departamento de Recursos Materiales/
Analista

FIN

12

13

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA.

Se presentan a la ses ión de comité, se registran, reciben y 
analizan las  propuestas, verifican que las mismas cuenten con la 
información, documentación y demás requisitos  solicitados, 
comentan los resultados, determinan cuales cumplen y cuales 
son desechadas, dan a conocer los resultados del análisis y 
evaluación, entregan el expediente y las ofertas técnicas a la o 
el Analista del Departamento de Recursos Materiales.

A

Recibe las propuestas técnicas y económicas de las o los 
proveedores y las entrega a los integrantes del comité para su 
análisis y evaluación.

Recibe las actas y la integra al expediente, recibe a las o los 
proveedores el día de la comunicación del fallo  de adjudicación.

18
Reciben y firman formatos, devuelven al Analista y se retiran de 
la sesión.

19

Se presentan el día y la hora indicada para conocer el fallo de 
adjudicación.20

Comunica el fallo de adjudicación a las o los proveedores 
participantes, las o los proveedores que no ganaron se retiran y 
a las o los proveedores ganadores le entrega el oficio de 
"Notificación de Adjudicación".

21

Reciben el oficio de "Notificación de Adjudicación", establecen con 
el Analista el día de la entrega de la documentación solicitada, 
reúnen documentación solicitada y entregan.

17

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

14

Recibe el expediente, se entera de los  resultados, elabora Acta 
de sesión de comité FOR-15201-010, Dictamen de procedencia 
de adjudicación directa FOR-15201-011, Acta de fallo de 
adjudicación FOR-15201-009, oficio de "Notificación de 
Adjudicación" y turna al titular del Departamento de Recursos 
Materiales.

15

Recibe, complementa información a formatos y al oficio de 
"Notificación de Adjudicación y devuelve al Analista.

Proveedor

Recibe, realiza en su caso, modificaciones a los  formatos y los  
turna para su firma, en el caso del oficio de "Notificación de 
Adjudicación", recaba la firma de la o  el titular de la Dirección 
de Administración y Finanzas.

16

Comité/Integrantes

22

Recibe el acuse de los  oficios de "Notificación de Adjudicación" y 
los integra al expediente, recibe la documentación solicitada a las o 
los proveedor para el llenado de el o los  contratos. Se conecta con 
el procedimiento de "Suscripción de Contrato Adminis trativo de 
Adquisición de Bienes y/o Servicios".

 

MEDICIÓN  

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número mensual de solicitudes de adquisición de bienes y servicios 
realizadas por Adjudicación Directa 

 

X100 = 
Porcentaje de adquisiciones 

atendidas mensualmente mediante 
Adjudicación Directa Número mensual de solicitudes de adquisición de bienes y servicios 

recibidas  

Registro de evidencias: 

 La adquisición de bienes y servicios mediante Adjudicación Directa queda registrada en el Libro de control de oficios, 
solicitudes, procedimientos adquisitivos y comité de adquisiciones y servicios y en el expediente adquisitivo del 
concurso realizado bajo esta modalidad. 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 Formato FOR-15201-005: Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios (incluido en la página 34 de 
58 del procedimiento 233B15201/02).  

 Formato FOR-15201-010: Acta de sesión de comité. 

 Formato FOR-15201-011: Dictamen de procedencia de adjudicación directa. 

 Formato FOR-15201-009: Acta de fallo de adjudicación (incluido en la página 55 de 58 del procedimiento 
233B15201/02). 

Formato FOR-15201-010: Acta de Sesión de Comité 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA SESIÓN DE COMITÉ FOR-15201-010 

Objetivo: Homologar y tener un control de las actas de las sesiones de comité de los procedimientos de 
adquisición llevados a cabo.  

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Descripción 

1 Especificar el número de sesión de comité y si es ordinaria o extraordinaria. 

2 Especificar la hora en que da inicio la sesión de comité. 

3 Especificar la fecha en que se lleva a cabo la sesión de comité. 

4 Especificar uno a uno la profesión, nombre, puesto y cargo dentro del comité, de los integrantes del Comité 
de Adquisiciones y Servicios. 
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5 Especificar la profesión y nombre del titular de la unidad administrativa interesada en la adquisición de los 

bienes o contratación del servicio. 

6 Especificar el número de sesión de comité y si es ordinaria o extraordinaria. 

7 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

8 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

9 Especificar uno a uno los documentos que justifiquen la conveniencia de llevar a cabo la adjudicación directa. 

10 Especificar el monto con número y letra con el que se presenta la propuesta económica.  

11 Anotar la inicial de la sesión, en caso de ser ordinaria anotar la “O” y en caso de ser extraordinaria la “E". 

12 Anotar el número consecutivo de acuerdo de sesión. 

13 Anotar con numero el día, mes y año en que se lleva a cabo la sesión. 

14 Especificar el número de sesión de comité y si es ordinaria o extraordinaria. 

15 Especificar la hora en que se concluye la sesión de comité. 

16 Especificar el día, mes y año en que se concluye la sesión de comité. 

17 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

18 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Subdirección de Finanzas. 

19 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Dirección Técnica-Jurídica. 

20 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular del Órgano Interno de Control. 

21 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

22 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la unidad administrativa solicitante. 

23 Especificar el número de sesión de comité y si es ordinaria o extraordinaria. 

24 Especificar el día, mes y año en que se llevó a cabo el acta de sesión del comité. 

25 Especificar el número hojas del acta de sesión del comité. 
 

Formato FOR-15201-011: Dictamen de procedencia de adjudicación directa 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ADJUDICACIÓN DIRECTA 
FOR-15201-011 

Objetivo: Homologar y tener un control dictámenes de procedencia de adjudicación directa.  

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Descripción 

1 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

2 Especificar el número de adjudicación directa y el año de su elaboración. 

3 Especificar el número de dictamen de adjudicación directa y el año de su elaboración. 

4 Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante del bien o servicio. 

5 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

6 Especificar el número de solicitud de adquisición de bienes y servicios. 
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7 Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante del bien o servicio. 

8 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

9 Especificar la partida presupuestal y el nombre de la partida. 

10 Especificar el número de suficiencia presupuestal. 

11 Especificar el número de oficio de la unidad administrativa solicitante, donde requiere la adquisición o compra. 

12 Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante del bien o servicio. 

13 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

14 Especificar la fecha en que se llevó a cabo la sesión de comité. 

15 Especificar el número con letra de sesión de comité y si es ordinaria o extraordinaria. 

16 Especificar el nombre de la o el proveedor con el cual se pretende realizar la adjudicación directa. 

17 Especificar uno a uno la profesión, nombre, puesto y cargo dentro del comité, de los integrantes del Comité 
de Adquisiciones y Servicios. 

18 Especificar la profesión y nombre del titular de la unidad administrativa interesada en la adquisición de los 
bienes o contratación del servicio. 

19 Especificar el número de oficio de la unidad administrativa solicitante, donde requiere la adquisición o compra. 

20 Especificar la fecha del oficio de la unidad administrativa solicitante donde requiere la adquisición o compra. 

21 Especificar la profesión y nombre del titular de la unidad administrativa interesada en la adquisición de los 
bienes o contratación del servicio. 

22 Transcribir la justificación integra del oficio de la unidad administrativa solicitante, donde requiere la 
adquisición o compra. 

23 Especificar el nombre de la o el proveedor con el cual se pretende realizar la adjudicación directa. 

24 Especificar el monto con número y letra, con el que se presenta la propuesta económica. 

25 Especificar el número con letra de sesión de comité y si es ordinaria o extraordinaria. 

26 Especificar el acuerdo de sesión de comité. 

27 Especificar el nombre de la o el proveedor adjudicado. 

28 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

29 Especificar el nombre de la o el proveedor adjudicado. 

30 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

31 Especificar el monto con número y letra, por el cual se contrata. 

32 Especificar la fecha del acta del Dictamen de Procedencia de Adjudicación Directa. 

33 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

34 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Subdirección de Finanzas. 

35 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Dirección Técnica-Jurídica. 

36 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular del Órgano Interno de Control. 

37 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

38 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la unidad administrativa solicitante. 

39 Especificar el número de Dictamen de Procedencia de Adjudicación Directa, especificado a inicio de este 
dictamen 

40 Especificar el número hojas del Dictamen de Procedencia. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
DEL DEPARTAMENTO DE  
RECURSOS MATERIALES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Junio de 2018 

Código:   233B15201/05 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE CONTRATO PEDIDO. 

OBJETIVO 

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México, los bienes y servicios 
que requieran mediante la adquisición de los mismos por Contrato Pedido, asegurando que se realicen con apego a la 
normatividad vigente en la materia y con los mejores beneficios en cuanto a precio, calidad y oportunidad. 
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ALCANCE 

Aplica a las unidades administrativas interesadas en la adquisición de los bienes o contratación del servicio, a la o el titular 
de la Dirección de Administración y Finanzas, así como a las o los servidores públicos del Departamento de Recursos 
Materiales y a las o los proveedores. 

REFERENCIAS 

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Capítulo Décimo De los Contratos Abiertos, 
Acuerdos de Coordinación y Contratos Pedido, artículo 80. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 
2013 y sus reformas y adiciones. 

 

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Título Sexto De los 
Procedimientos de Adquisición, Capítulo Segundo De las Excepciones a la Licitación Pública, Sección Segunda De la 
Adjudicación Directa, artículos 92, Título Décimo Primero De los Contratos Abiertos, Acuerdos de Coordinación y 
Contratos Pedido, artículo141 Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013 y sus reformas y 
adiciones. 

 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado 
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 3 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de realizar los procedimientos 
adquisitivos para adquisición de bienes y servicios mediante Contrato Pedido. 

La o el Titular de la Dirección de Administración y Finanzas deberá: 

 Firmar el oficio de solicitud de actualización de la clave de verificación. 
 

 Firmar el formato cuadro comparativo de precios y el oficio de Notificación de Adjudicación. 
 

La Dirección General de Recursos Materiales deberá: 
 

 Recibir oficio de solicitud de actualización de la clave de verificación.  
 

 Emitir oficio donde se informa que la clave de verificación se encuentra actualizada.  
 

La o el Titular del Departamento de Recursos Materiales deberá: 
 

 Revisar  los oficios de solicitud y contestación de actualización de la clave de verificación. 
 

 Revisar y recibir firmado el formato cuadro comparativo de precios. 
 

 Solicitar la búsqueda del nombre del proveedor que cotiza más bajo en el Padrón de Empresas Objetadas. 
 

 Revisar el oficio de Notificación de Adjudicación. 
 

La o el Analista Departamento de Recursos Materiales deberá: 
 

 Elaborar y entregar el oficio donde se solicita la actualización de la clave de verificación. 
 

 Solicitar y recibir vía correo electrónico cotizaciones de los diferentes proveedores. 
 

 Elaborar el formato cuadro comparativo de precios e integrarlo al expediente. 
 

 Realizar el oficio de Notificación de Adjudicación. 
 

 Realizar la búsqueda del nombre de la o el proveedor adjudicado en el Padrón de Empresas Objetadas. 
 

 Contactar vía telefónica a la o el proveedor adjudicado para que asista por su oficio de Notificación de Adjudicación.  
 

Las o los proveedores participantes deberán: 
 

 Enviar correo electrónico con su cotización. 
 

 Recibir oficio de Notificación de Adjudicación. 
DEFINICIONES 

Contrato Pedido: Contratación de bienes y servicios en el que la convocante, a través de la comparación de al menos dos 
cotizaciones, designa a la o al proveedor que garantice las mejores condiciones en cuanto a precio y calidad. 

Proveedor: Persona (física o jurídica colectiva) que celebra contrato administrativo de adquisición de bienes y/o servicios 
con el Instituto de la Función Registral del Estado de México. 
 

INSUMOS 

 Solicitud de actualización de la clave de verificación. 

 Solicitud de adquisición de bienes y servicios, anexa al expediente del procedimiento adquisitivo, integrado conforme a 
la normatividad vigente. 
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RESULTADOS 

 Material entregado a las unidades administrativas solicitantes. 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Suscripción de contrato administrativo de adquisición de bienes y/o servicios que requieren las unidades 
administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México. 

POLÍTICAS 

 En caso de que el importe de la operación no rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del 
Gobierno del Estado de México en el ejercicio correspondiente y cuyo importe sea superior al monto determinado para 
el fondo fijo de caja, se deberá celebrar contrato pedido. 
 

 En caso de que las o los proveedores se encuentren registrados dentro del sistema de consulta del Boletín de 
Empresas Objetadas, no se deberán considerar para el procedimiento adquisitivo. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Adquisición de Bienes y Servicios Mediante Contrato Pedido. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Elabora oficio donde se solicita la actualización de la clave de verificación a 
la o el titular de la Dirección General de Recursos Materiales y lo entrega a la 
o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

2 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe, complementa información al oficio de solicitud de actualización de la 
clave de verificación y lo turna a la o el Analista. 

3 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones al oficio, recaba firma de la o el titular de la 
Dirección de Administración y Finanzas y lo entrega  a la Dirección General 
de Recursos Materiales. 

4 Dirección General de 
Recursos Materiales/Titular 

Recibe el oficio, actualiza la clave de verificación y realiza oficio de 
contestación. 

5 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe oficio de actualización de la clave de verificación, lo entrega a la o el 
Analista para que lo anexe al expediente y le da la instrucción de solicitar 
cotizaciones a las o los proveedores. 

6 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el oficio de actualización de la clave de verificación, lo integra al 
expediente, solicita cotizaciones a las o los diferentes proveedores mediante 
correo electrónico. 

7 Proveedor (es) Reciben solicitud, se enteran, realiza cotización y contesta con su cotización 
vía correo electrónico. 

8 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe correo electrónico con la cotización de las o los proveedores, elabora 
el cuadro comparativo de precios FOR-15201-012, señala el nombre de la o 
el proveedor que cotice más bajo y lo entrega a la o el titular del 
Departamento de Recursos Materiales. 

9 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe, complementa información al cuadro comparativo de precios FOR-
15201-012 y lo devuelve a la o el Analista. 

10 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, en su caso realiza modificaciones al cuadro comparativo de precios 
FOR-15201-012 y entrega para firma a la o el titular de la Dirección de 
Administración y Finanzas. 

11 Dirección de 
Administración y 
Finanzas/Titular 

Recibe, firma el cuadro comparativo de precios FOR-15201-012 y lo entrega a 
la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

12 Departamento de Recursos 
Materiales/ Titular 

Recibe firmado el cuadro comparativo de precios FOR-15201-012, lo entrega 
a la o el Analista para que lo integre al expediente, le solicita realizar el oficio 
de “Notificación de Adjudicación” y la búsqueda del nombre de la o el 
proveedor que cotiza más bajo en el Padrón de Empresas Objetadas. 

13 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el cuadro comparativo de precios FOR-15201-012, lo integra al 
expediente, realiza el oficio de “Notificación de Adjudicación” y lo turna para su 
revisión, realiza la búsqueda por nombre de la o el proveedor en el Padrón de 
Empresas Objetadas, si la o el proveedor no está objetado para contratar 
imprime reporte y lo turna a la o el titular del Departamento de Recursos 
Materiales. 

14 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe, complementa información al oficio de “Notificación de Adjudicación” y 
lo devuelve a la o el Analista junto con el reporte del Padrón de Empresas 
Objetadas. 
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15 Departamento de Recursos 

Materiales/Analista 
Recibe, realiza en su caso, modificaciones al oficio de “Notificación de 
Adjudicación” y lo turna para firma junto con el reporte del Padrón de 
Empresas Objetadas. 

16 Dirección de 
Administración y 
Finanzas/Titular 

Recibe y firma el oficio de “Notificación de Adjudicación” y lo devuelve a la o el 
Analista para su entrega. 

17 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el oficio de “Notificación de Adjudicación” y solicita a la o el proveedor 
adjudicado que acuda al Instituto por su oficio de “Notificación de 
Adjudicación”. 

18 Proveedor  Atiende el llamado, asiste al Instituto, recibe su oficio de “Notificación de 
Adjudicación” y entrega a la o el Analista el acuse de recibido del oficio.  

19 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe acuse de oficio y establece con la o el proveedor el día en que debe 
enviar la documentación requerida en el oficio de “Notificación de 
Adjudicación” para el llenado del contrato administrativo de adquisición de 
bienes y/o servicios. 

20 Proveedor   Se entera de la documentación que tiene que presentar y se retira. 

21 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Espera que la o el proveedor le envié mediante correo electrónico la 
documentación requerida para el llenado del contrato administrativo de 
adquisición de bienes y/o servicios. 

Se conecta con el Procedimiento de Contrato Administrativo de Adquisición de 
Bienes y/o Servicios. 

Fin del Procedimiento. 
 

DIAGRAMA 

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE CONTRATO PEDIDO.

Recibe, complementa información al oficio de solicitud de 
actualización de la clave de verificación y lo turna a la o el 
Analista.

A

Elabora oficio  donde se solicita la actualización de la clave de 
verificación al Titular de la Dirección General de Recursos 
Materiales y lo entrega. 

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

4
Recibe, realiza modificaciones al oficio de solicitud de 
actualización de la clave de verificación, recaba firma de la el 
Titu lar de la Dirección de Administración y Finanzas.

5

Recibe el oficio de solicitud de la actualización de la clave de 
verificación, lo entrega y da ins trucciones de solicitar cotizaciones  a 
las o los proveedores.

Recibe el oficio de solicitud de la actualización de la clave de 
verificación, actualiza la clave de verificación y realiza oficio de 
contestación.

6

Recibe el oficio de actualización de la clave de verificación , lo 
integra al expediente, solicita cotizaciones a las o los  diferentes 
proveedores mediante correo electrónico.

7

Recibe correo electrónico, se entera de lo solicitado, realiza 
cotización y contesta correo electrónico con su cotización.

8

Recibe correo electrónico con la cotización de la o los  proveedores , 
elabora cuadro comparativo de Precios FOR-15201-012, señala el 
nombre de la o el proveedor que cotice más bajo el bien a adquirir 
o servicio a contratar y lo turna.

3

Dirección General de Recursos 
Materiales/Titular

Proveedor (es)

9

Recibe, complementa información al cuadro comparativo de 
precios  FOR-15201-012 y lo devuelve al Analista.

10

Recibe, realiza modificaciones al cuadro comparativo de precios 
FOR-15201-012 y entrega para firma a la o  el titular de la Dirección 
de Administración y Finanzas.

11

Recibe, firma el cuadro comparativo y lo entrega a la o el titular del 
Departamento de Recursos Materiales.

Dirección de Administración y 
Finanzas/ Titular

12

Recibe firmado el cuadro comparativo, lo entrega a la o  el Analista 
para que lo integre al expediente, le da la instrucción de realizar el 
oficio de "Notificación de adjudicación" y la búsqueda del nombre 
de la o el proveedor que cotiza más  bajo en el Padrón de Empresas  
Objetadas.

13

Recibe el cuadro comparativo, realiza el oficio de "Notificación de 
Adjudicación" y lo turna para su revisión, realiza la búsqueda por 
nombre de la o el proveedor en el Padrón de Empresas Objetadas , 
si la o el proveedor no está objetado para contratar imprime 
reporte y lo turna a la o el titular del Departamento de Recursos  
Materiales.
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Departamento de Recursos Materiales/
Analista

FIN

14

15

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE CONTRATO PEDIDO.

Recibe, realiza modificaciones al oficio de "Notificación de 
adjudicación" y lo turna para firma junto con el reporte del 
Padrón de Empresas  Objetadas.

A

Recibe, complementa información al oficio de "Notificación de 
adjudicación" y lo devuelve junto con el reporte del Padrón de 
Empresas Objetadas.

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

16

Recibe el oficio de "Notificación de Adjudicación" y solicita a la o 
el proveedor adjudicado que acuda al Instituto por su oficio de 
"Notificación de Adjudicación".

Recibe y firma el oficio  de "Notificación de Adjudicación" y lo  
devuelve a la o  el Analista para su entrega.

19

Recibe acuse de oficio y establece con el proveedor el día en que 
debe enviar la documentación requerida en el oficio  de 
"Notificación de adjudicación" para el llenado del contrato.

18

Atiende el llamado, asiste al Instituto, recibe su oficio de 
"Notificación de adjudicación" y entrega al Analis ta el acuse de 
recibido del oficio. 

20

Recibe acuse de oficio y establece con el proveedor el día en que 
debe enviar la documentación requerida en el oficio de 
"Notificación de adjudicación" para el llenado del contrato.

17

Dirección de Administración y 
Finanzas/Titular

Proveedor (es)

21

Espera que la o el proveedor le envié mediante correo electrónico 
la documentación requerida para llenado del contrato.
Se conecta con el Procedimiento de Contrato Administrativo de 
Adquisición de Bienes y/o Servicios

 

 

MEDICIÓN  

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número mensual de solicitudes de adquisición de bienes y servicios 
realizadas por Contrato Pedido 

 

X100 = 
Porcentaje de adquisiciones 

atendidas mensualmente mediante 
Contrato Pedido. Número mensual de solicitudes de adquisición de bienes y servicios 

recibidas  
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Registro de evidencias: 

 La adquisición de bienes y servicios mediante Contrato Pedido queda registrada en el “Libro de control de oficios, 
solicitudes, procedimientos adquisitivos y comité de adquisiciones y servicios” y en el expediente adquisitivo del concurso 
realizado bajo esta modalidad. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

-Formato FOR-15201-012: Cuadro comparativo de precios. 

Formato FOR-15201-012: Cuadro comparativo de precios  

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS FOR-15201-012 

Objetivo: Contar con un control de las cotizaciones obtenidas por parte de los proveedores.  

Distribución y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Descripción 

1 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar. 

2 Especificar el nombre de la o el proveedor que cotiza el bien o servicio más bajo. 

3 Especificar el nombre de la o el proveedor que cotiza el bien o servicio. 

4 Especificar el precio establecido dentro del Sistema (SICAPEM). 

5 Especificar el número consecutivo de partidas. 

6 Especificar el número de partida presupuestal donde se encuadra el bien o servicio a adquirir o contratar 

7 Describir el bien a adquirir o servicio a contratar. 

8 Especificar la unidad de medida de cada bien o servicio a contratar. 

9 Especificar la cantidad de bienes a adquirir o servicios a contratar. 
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10 Especificar el precio unitario de la o el proveedor que cotiza el bien o servicio más bajo. 

11 Especificar el precio total de la o el proveedor que cotiza el bien o servicio más bajo. 

12 Especificar la suma total de la o el proveedor que cotiza el bien o servicio más bajo. 

13 Especificar el monto total adjudicado incluyendo el precio de cada una de las partidas. 

14 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

15 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Subdirección de Administración. 

16 Especificar la profesión, nombre y firma de la o el titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
DEL DEPARTAMENTO DE  
RECURSOS MATERIALES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Junio de 2018 

Código:   233B15201/06 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCIÓN DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS. 

OBJETIVO 

Consolidar las compras de bienes y servicios mediante la celebración de contratos en términos de la normatividad 
establecida en la materia. 

ALCANCE 

Aplica a las o los titulares de la Dirección de Administración y Finanzas y del Departamento de Recursos Materiales, así 
como a las o los representantes legales y a las o los proveedores. 

REFERENCIAS 

 Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Capítulo Octavo De los Contratos, artículos del 65 al 
75. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013 y sus reformas y adiciones. 

 

 Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Título Noveno De los Contratos, 
artículos del 120 al 127. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013 y sus reformas y adiciones. 

 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado 
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 3 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de elaborar los contratos derivados de 
los procesos adquisitivos, de conformidad con la normatividad establecida en la materia. 
 

La o el Titular de la Dirección de Administración y Finanzas deberá: 
 

 Firmar los cuatro juegos del “Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios”. 
 

La o el Titular de la Subdirección de Administración deberá: 
 

 Firmar los oficios donde se le envía un juego del “Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios” al 
Departamento de Presupuestos y otro al Departamento de Contabilidad. 
 

La o el Titular del Departamento de Presupuestos deberá: 
 

 Recibir el oficio donde se le envía un juego del “Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios”. 
 

La o el Titular del Departamento de Contabilidad deberá: 
 

 Recibir el oficio donde se le envía un juego del “Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios”. 
 

La o el Titular del Departamento de Recursos Materiales deberá: 
 

 Revisar los cuatro juegos “Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios”. 
 

 Rubricar los cuatro juegos del “Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios”. 
 

 Revisar los oficios donde se les envía un juego del contrato al Departamento de Presupuestos y otro al Departamento 
de Contabilidad. 

 
La o el Analista del Departamento de Recursos Materiales: 
 

 Contactar a la o el proveedor para que envié mediante correo electrónico la documentación solicitada. 



 

17 de agosto de 2018                                                                   Página 79 

 

 Elaborar cuatro juegos del “Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios”, registrar el número 
consecutivo de contrato en el Libro de control de oficios, solicitudes, procedimientos adquisitivos y comité de 
adquisiciones y servicios. 

 

 Contactar a la o el proveedor para establecer el día y la hora en que asistirá a firmar los juegos del contrato. 

 Entregar un contrato a la o el proveedor. 
 

 Elaborar los oficios donde se envía un juego del contrato al Departamento de Presupuestos y otro juego del contrato al 
Departamento de Contabilidad. 

 

 Recibir acuse de los oficios donde se le envían los juegos del “Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o 
Servicios” al Departamento de Presupuestos y al Departamento de Contabilidad e integrarlos al expediente. 

 
La o el Proveedor: 
 

 Enviar mediante correo electrónico la documentación solicitada en el oficio de notificación de adjudicación. 
 

 Firmar los cuatro juegos del “Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios” y conservar uno. 
 

DEFINICIONES 
 

Contrato: Documento que contiene el acuerdo de voluntades estable los derechos y obligaciones de las partes 
contratantes. 
 
Representante Legal: Persona que, en ejercicio de funciones públicas, ostenta la dirección de la entidad y en el cual radica 
la capacidad jurídica del proveedor para representar y comprometerse. 

INSUMOS  

 Oficio de notificación de adjudicación. 
 

 Expediente del procedimiento adquisitivo. 
RESULTADOS 

 Factura de adquisición de bienes o contratación de servicios. 
 

 Material entregado a las unidades administrativas solicitantes. 
 

 Satisfacción de necesidades de la unidad administrativa interesada en la adquisición de bienes y servicios. 
 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

-Adquisición de bienes y servicios mediante Licitación Pública. 

-Adquisición de bienes y servicios mediante Invitación Restringida. 

-Adquisición de bienes y servicios mediante Adjudicación Directa. 

-Adquisición de bienes y servicios mediante Contrato Pedido. 

POLÍTICAS 

 La o el representante legal de la empresa adjudicada deberá suscribir el contrato dentro de los diez días hábiles 
siguientes al de la notificación del fallo. 
 

 Los derechos y obligaciones que se deriven del contrato no podrán cederse en forma parcial ni total, con excepción de 
los derechos de cobro, en cuyo caso deberá contar con el consentimiento del Instituto de la Función Registral del 
Estado de México. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Suscripción de contrato administrativo de adquisición de bienes y/o servicios. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Se comunica con la o el proveedor para que envíe mediante correo 
electrónico la documentación solicitada en el oficio de “Notificación de 
adjudicación”, para llenado del contrato. 

2 Proveedor (a) Atiende comunicado y envía mediante correo electrónico a la o el Analista 
la documentación solicitada en el oficio de “Notificación de Adjudicación”. 

3 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe la documentación solicitada, elabora cuatro juegos del “Contrato 
Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios” FOR-15201-013, 
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registra el número de contrato consecutivo en el “Libro de control de 
oficios, solicitudes, procedimientos adquisitivos y comité de adquisiciones y 
servicios” y los turna a la o el titular del Departamento de Recursos 
Materiales. 

4 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe, complementa información a los cuatro juegos del “Contrato 
Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios” FOR-15201-013, 
los devuelve a la o el Analista. 

5 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, realiza modificaciones a los cuatro juegos del contrato y lo 
devuelve para rúbrica. 

6 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe y rubrica los cuatro juegos del contrato y entrega a la o el Analista. 

7 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe los cuatro juegos del contrato, retiene, se comunica vía telefónica 
con la o el proveedor para establecer el día y hora en que asista a firma 
del o los contratos. 

8 Proveedor Atiende comunicado y el día indicado, acude al Departamento de 
Recursos Materiales, suscribe los cuatro juegos del “Contrato 
Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios” FOR-15201-013, 
los regresa a la o el Analista. 

9 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe los juegos del Contrato y turna a la o el titular de la Dirección de 
Administración y Finanzas. 

10 Dirección de Administración y 
Finanzas/Titular 

Recibe y suscribe los juegos del Contrato y los devuelve a la o el Analista. 

11 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe los cuatro juegos del Contrato, resguarda un juego en el 
expediente del procedimiento, se comunica con la o el proveedor vía 
telefónica para que asista al Departamento de Recursos Materiales para 
entregarle un juego, elabora oficios de envío de un juego del contrato al 
Departamento de Presupuestos y otro juego al Departamento de 
Contabilidad y lo turna a la o el titular del Departamento de Recursos 
Materiales. 

12 Proveedor (a) Atiende comunicado, recibe contrato original, firma acuse, devuelve y se 
retira. 

13 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe acuse y lo archiva en el expediente del procedimiento. Elabora 
oficios de envío de juegos del contrato y turna.  

14 Departamento de Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe, en su caso complementa información a los oficios de envío de  
juegos del contrato al Departamento de Presupuestos y al Departamento 
de Contabilidad y los devuelve a la o el Analista. 

15 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe, en su caso realiza modificaciones a los oficios y los turna para 
firma de la o el titular de la Subdirección de Administración. 

16 Subdirección de 
Administración/Titular 

Recibe y firma los oficios de envío de juegos de contratos  a los 
Departamentos de Presupuesto y Contabilidad y los devuelve a la o el 
Analista. 

17 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe y entrega los oficios junto con los contratos al Departamento de 
Presupuestos y al Departamento de Contabilidad. 

18 Departamento de 
Presupuestos/Titular 

Recibe el oficio y juego del contrato, firma acuse de recibido del oficio y 
devuelve a la o el Analista. 

19 Departamento de 
Contabilidad/Titular 

Recibe el oficio y juego del contrato, firma acuse de recibido del oficio y 
devuelve a la o el Analista. 

20 Departamento de Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe los acuses y los archiva en el expediente del procedimiento. 

Se conecta con el Procedimiento de Control del Almacén. 

 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCIÓN DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS

Atiende comunicado y envía mediante correo electrónico , la 
documentación solicitada en el oficio  de “Notificación de 
adjudicación”.

A

Se comunica para que envié mediante correo electrónico la 
documentación solicitada en el oficio  de “Notificación de 
adjudicación”, para llenado del contrato.

Proveedor (a)
Departamento de Recursos Materiales/

Titular

Recibe la documentación solicitada, elabora cuatro juegos del 
"Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes  y/o Servicios" 
FOR-15201-013, registra el número de contrato consecutivo en el 
“Libro de control de oficios, solicitudes, procedimientos 
adquisitivos y comité de adquisiciones” y los turna.

3

Recibe, complementa información a los cuatro juegos del Contrato  
y los  devuelve.5

Recibe, realiza modificaciones a los cuatro juegos del contrato y lo  
devuelve para rúbrica. 6

Recibe y rubrica los cuatro juegos del contrato y entrega.

Recibe los  cuatro juegos del contrato, retiene, se comunica vía 
telefónica para establecer el d ía y hora en que asista a firma de los 
contratos.

12

Atiende comunicado, recibe contrato original, firma acuse, 
devuelve y se retira.13

Recibe acuse y lo archiva en el expediente del procedimiento. 
Elabora oficios de envío de juegos del contrato y turna.

Dirección de Administración y 
Finanzas/ Titular

4

7

8

Atiende comunicado y el d ía indicado, acude al Departamento de 
Recursos Materiales, suscribe los cuatro juegos del Contrato y los 
regresa.

9

Recibe los cuatro juegos del Contrato y turna. 10

Recibe y suscribe los cuatro juegos del Contrato y los  devuelve.11

Recibe los cuatro juegos del Contrato, resguarda un juego en el 
expediente del procedimiento, se comunica vía telefónica para que 
asista al Departamento de Recursos  Materiales  para entregarle un 
juego, elabora oficio enviando un juego al Departamento de 
Presupuestos y otro juego al Departamento de Contabilidad y lo  
turna. Departamento de Recursos 

Materiales/Titular
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Subdirección de Administración/
Titular

15

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCIÓN DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS

Recibe, realiza modificaciones a los oficios  y los  turna para 
firma.

14

Recibe, complementa información a los oficios enviando juegos 
del contrato al Departamento de Presupuestos y al 
Departamento de Contabilidad y los devuelve.

17

Recibe y entrega los oficios junto con los contratos al 
Departamento de Presupuestos y al Departamento de 
Contabilidad.

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

Recibe el oficio  y juego del contrato, firma acuse de recibido del 
oficio y lo devuelve.

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

18

Recibe el oficio  y juego del contrato, firma acuse de recibido del 
oficio y lo devuelve.

A

Recibe los acuses y los archiva en el expediente. Se conecta 
con el Procedimiento de Control del Almacén

20

16

Recibe y firma los oficios enviando juegos de contratos a los 
Departamentos de Presupuestos y Contabilidad y los devuelve.

Departamento de Presupuestos/
Titular

Departamento de Contabilidad/
Titular

19

FIN

 

MEDICIÓN  

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número mensual de Contratos Administrativos firmados  

X100= 

 

Porcentaje de contratos Administrativos 
celebrados 

Número mensual de Contratos Administrativos elaborados 

Registro de evidencias: 

 La suscripción de contratos queda registrada en el “Libro de control de oficios, solicitudes, procedimientos adquisitivos y 
comité de adquisiciones y servicios” y en los expedientes de los diferentes procedimientos adquisitivos. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 Formato FOR-15201-013: Contrato Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios. 
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Formato FOR-15201-013: Contrato administrativo de adquisición de bienes y/o servicios 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O 
SERVICIOS FOR-15201-013. 

Objetivo: Celebrar las operaciones o contratos que le permitan al Instituto de la Función Registral del Estado de 
México adquirir bienes o contratar servicios dentro de su presupuesto autorizado y en términos de la Ley de 
Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 

Distribución y Destinatario:  

El formato se requisita en original en cuatro tantos y se distribuyen de la siguiente manera: 

1.-Departamento de Recursos materiales  

2.-Departamento de Presupuestos 

3.-Departamento de Contabilidad 

4.-Proveedor 

NO. Concepto Descripción 

1 Día Indicar el día en que se elabora el contrato. 

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

3 Año Indicar el año en que se elabora el contrato. 

4 Número de control Colocar el consecutivo del número de control que corresponda. 

5 Nombre, denominación o razón 
social 

Anotar el nombre, denominación o razón social de la o el proveedor. 

6 Registro Federal de 
Contribuyentes 

Anotar el R.F.C. de la o el proveedor. 

7 Clave Única de Registro de 
Población 

Anotar la Clave Única de Registro de Población (sólo si es Persona Física). 

8 Nacionalidad Señalar la nacionalidad de la o el proveedor. 

9 Domicilio fiscal (calle, número, 
colonia, código postal, 
localidad, municipio y entidad 
Federativa 

Anotar el domicilio fiscal de la o el proveedor o razón social. 

10 Domicilio en el Estado de México 
(calle, número, colonia, código 
postal y localidad) 

Anotar el domicilio en el Estado de México de la o el proveedor o razón social. 

11 Teléfono Anotar el número telefónico de la o el proveedor o razón social. 

12 Telefax Anotar en número de telefax de la o el proveedor o razón social. 

13 Correo electrónico Anotar la dirección de correo de la o el proveedor o razón social. 

14 Nombre del propietario Anotar el nombre de la o el propietario. 

15 Instrumento que acredita la 
personalidad 

Señalar el instrumento que acredita la personalidad. 

16 Nombre del representante Anotar el nombre de la o el representante legal. 

17 Instrumento que acredita la 
representación 

Señalar el instrumento que acredita la representación. 

18 Giro comercial Anotar las partidas presupuestales donde se tiene programado el recurso. 

19 Subgiro comercial Especificar el rubro del bien o servicio a adquirir. 

20 Órgano usuario Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante. 

21 Unidad administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa solicitante. 

22 Nombre del solicitante Anotar el nombre completo de la o del titular de la unidad administrativa 
solicitante. 

23 Teléfono Anotar en número telefónico actual del IFREM. 
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24 Número de requisición Anotar el número de control de la solicitud de adquisición de bienes y servicios 

solicitado previamente. 

25 Dictamen de adjudicación Anotar el número de Dictamen de adjudicación técnico, en su caso. 

26 Legislación aplicada Anotar si es estatal o federal. 

27 Tipo de gasto (Corriente o de 
inversión) 

Indicar si el tipo de gasto es corriente o de inversión. 

28 Origen de los recursos (Estatal, 
Federal o Concurrente) 

Indicar si los recursos son estatales, federales o concurrente. 

29 Partida presupuestal Señalar las partidas presupuestales a afectar. 

30 Por la contratante Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas y solicitar su firma. 

31 Por el proveedor Anotar el nombre, tipo de persona física o jurídico colectiva, representante legal 
o propietario según corresponda; y solicitar su firma. 

32 Día Indicar el día en que se firma el contrato. 

33 Mes Indicar el mes en que se firma el contrato. 

34 Año Indicar el año en que se firma el contrato. 

35 Objeto de la contratación del 
bien y/o servicio 

Anotar la razón o el objeto de la adquisición de los bienes. 

36 Tiempo de entrega Señalar el tiempo que tardará la entrega del bien posteriores a la firma del 
contrato. 

37 Lugar de entrega Señalar el lugar en donde se entregará el bien o servicio. 

38 Importe total (número y letra) Anotar el importe total del bien o servicio con número y letra. 

39 Forma de pago Indicar los días que tardará el pago después de la entrega total de los bienes o 
servicio y entregar la factura al Departamento de Recursos Materiales.  

40 Plazo de pago Indicar los días que tardará el pago después de la entrega total de los bienes o 
servicio y entregar la factura al Departamento de Recursos Materiales. 

41 Garantía de anticipo Anotar que no hay anticipo por efecto de la cláusula sexta del contrato. 

42 Ajuste de precios Anotar que no hay ajuste de precios por efecto de la cláusula séptima del 
contrato. 

43 Garantía de calidad de los 
bienes y/o servicios 

Anotar nombre de la o el contratista y el tipo de garantía de calidad que aplique 
según el procedimiento realizado. 

44 Garantía de cumplimiento del 
contrato 

Anotar nombre de la o el contratista y el tipo de garantía de cumplimiento que 
aplique según el procedimiento realizado. 

45 Garantía contra defectos o vicios 
ocultos 

Anotar nombre de la o el contratista y el tipo de garantía contra defectos o vicios 
ocultos que aplique según el procedimiento realizado. 

46 Penas convencionales y 
sanciones 

Las penas y sanciones serán determinadas conforme a la ley correspondiente. 

47 Anexo uno  Refiere a la descripción del bien y/o servicio. 

48 Anexo dos Se emplea de acuerdo a la situación jurídica de la o el proveedor. 

49 Anexo tres Se recurre a este para especificar la situación jurídica de la o el proveedor. 

50 Por la contratante Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas y colocar firma. 

51 Por el proveedor Anotar el nombre, tipo de persona física o jurídico colectiva, representante legal 
o propietaria o propietario según corresponda y solicitar su firma. 

52 Día Indicar el día en que se firma el contrato 

53 Mes Indicar el mes en que se firma el contrato. 

54 Año Indicar el año en que se firma el contrato. 
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55 Día Indicar el día en que se elabora el contrato. 

56 Mes Indicar el mes en que se elabora el contrato. 

57 Año Indicar el año en que se elabora el contrato. 

58 Número de control Colocar el consecutivo del número de control que corresponda, igual al de la 
primera hoja. 

59  Requisición Anotar número consecutivo para enlistar los bienes o servicios a adquirir. 

60 Clave de verificación Anotar clave de verificación del bien o servicio consultada en el SICAPEM. 

61 Descripción Señalar el nombre del bien o servicio así como su descripción. 

62 Unidad de medida Anotar la unidad de medida del bien o servicio (pieza, caja, bien, servicio, entre 
otras). 

63 Cantidad Anotar la cantidad a adquirir. 

64 Precio unitario Anotar precio unitario incluyendo IVA. 

65 Importe Anotar el total del precio unitario por la cantidad solicitada. 

66 Total Anotar el total de los bienes o servicios a adquirir. 

67 Por la contratante Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas, y solicitar su firma. 

68 Por la o el proveedor Anotar el nombre, tipo de persona física o jurídico colectiva, representante legal 
o propietaria o propietario según corresponda, y solicitar su firma. 

69 Día Indicar el día en que se firma el contrato. 

70 Mes Indicar el mes en que se firma el contrato. 

71 Año Indicar el año en que se firma el contrato. 

72 Declaraciones de la contratante Anotar las declaraciones de la o el contratante que son necesarias conforme a la 
situación jurídica de cada procedimiento, como son facultades, domicilio, entre 
otras. 

73 Declaraciones del proveedor Anotar las declaraciones de la o el proveedor necesarias conforme a la situación 
jurídica de cada procedimiento, como son facultades y domicilio, entre otras. 

74 Declaraciones de las partes Anotar las declaraciones de las partes necesarias conforme a la situación 
jurídica de cada procedimiento. 

75 Cláusulas Anotar las cláusulas necesarias conforme a la situación jurídica de cada 
procedimiento. 

76 Por la contratante Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas, y solicitar firma. 

77 Por la o el proveedor Anotar el nombre, tipo de persona física o jurídico colectiva, representante legal 
o la o el propietario según corresponda, y solicitar firma. 

78 Día Indicar el día en que se firma el contrato. 

79 Mes Indicar el mes en que se firma el contrato. 

80 Año Indicar el año en que se firma el contrato. 

81 Continuación de cláusulas Anotar las cláusulas necesarias conforme a la situación jurídica de cada 
procedimiento. 

82 Por la contratante Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas, y solicitar firma. 

83 Por  la o el proveedor Anotar el nombre, tipo de persona física o jurídico colectiva, representante legal 
o la o el propietario según corresponda, y solicitar firma. 

84 Día Indicar el día en que se firma el contrato. 

85 Mes Indicar el mes en que se firma el contrato. 

86 Año Indicar el año en que se firma el contrato. 
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87 Continuación de cláusulas Anotar las cláusulas necesarias conforme a la situación jurídica de cada 

procedimiento. 

88 Por la contratante Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas, y solicitar su firma. 

89 Por la o el proveedor Anotar el nombre, tipo de persona física o jurídico colectiva, representante legal 
o propietario según corresponda; y solicitar firma. 

90 Día Indicar el día en que se firma el contrato. 

91 Mes Indicar el mes en que se firma el contrato. 

92 Año Indicar el año en que se firma el contrato. 

93 Anexo dos Anexar documentación conforme a la situación jurídica de cada procedimiento. 

94 Por la contratante Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas, y solicitar su firma. 

95 Por la o el proveedor Anotar el nombre, tipo de persona física o jurídico colectiva, representante legal, 
propietaria o propietario según corresponda, y solicitar firma. 

96 Día Indicar el día en que se firma el contrato. 

97 Mes Indicar el mes en que se firma el contrato. 

98 Año Indicar el año en que se firma el contrato. 

99 Anexo tres Anexar documentación conforme a la situación jurídica de cada procedimiento. 

100 Por la contratante Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Dirección de Administración y 
Finanzas, y solicitar su firma. 

101 Por la o el proveedor Anotar el nombre, tipo de persona física o jurídico colectiva, representante legal, 
propietaria o propietario según corresponda, y solicitar su firma. 

102 Día Indicar el día en que se firma el contrato. 

103 Mes Indicar el mes en que se firma el contrato. 

104 Año Indicar el año en que se firma el contrato. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
DEL DEPARTAMENTO DE  
RECURSOS MATERIALES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Junio de 2018 

Código:   233B15201/07 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ALMACEN. 

OBJETIVO 

Mantener el control de los movimientos de entradas y salidas de los materiales solicitados por las unidades administrativas 
para el desarrollo de sus funciones. 

ALCANCE 

Aplica a las unidades administrativas solicitantes, así como a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales y a la o 
el Responsable del Almacén. 

REFERENCIAS 

 Acuerdo por el que se establecen las Políticas, 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, de la Recepción de Bienes o Servicios, De los almacenes, POBALIN 070 al 074, 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre del 2013. 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa encargada de supervisar la recepción, suministro y 
control de los materiales que se encuentran bajo resguardo en el almacén. 
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La o el Titular del Departamento de Recursos Materiales deberá: 

 

 Controlar la entrada y salida de los materiales en el sistema de almacén.  
 

 Calificar la requisición del almacén, según las existencias de material. 
 

La o el Analista del Departamento de Recursos Materiales deberá: 

 Archivar en el expediente el acta de entrega-recepción.  

 
La o el responsable del almacén deberá: 
 

 Recibir el material y verificar que cumpla con las especificaciones solicitadas en el contrato, en caso de que el material 
no cumpla con las especificaciones regresar el material a la o el proveedor. 

 

 Firmar el acta de entrega-recepción y la copia de la nota de remisión, así como solicitar a la o el proveedor firme el acta 
de entrega-recepción. 

 

 Capturar en el “Sistema del Almacén el material recibido.  
 

 Autorizar y preparar la salida del material requerido. 
 

 Archivar los formatos de requisición del almacén. 
 

La o el Proveedor deberá: 

 Entregar el material en el almacén, junto con su nota de remisión. 
 

 Recibir el material que no cumpla con las especificaciones del contrato. 
 

 Entregar material con las especificaciones del contrato y firmar el acta de entrega-recepción. 
 

La unidad administrativa solicitante deberá: 

 Solicitar en el “Sistema de Almacén” su requisición de material. 
 

 Recibir material y firmar la requisición de material entregado. 
DEFINICIONES 

Almacén: Espacio físico donde se resguardan los bienes. 

 
Documento de recepción: Documento por medio del cual el proveedor entrega el material contemplado en el contrato.  

 
Proveedor: Persona (física o jurídica colectiva) que celebra contratos de adquisición de bienes o contratación de servicios 
con el Instituto de la Función Registral del Estado de México. 

Requisición de almacén: Solicitud por medio del cual las unidades administrativas solicitan su requisición de material al 
Departamento de Recursos Materiales a través del Sistema de almacén. 

INSUMOS  

 Nota de remisión de los materiales y equipos suministrados. 

RESULTADOS 

 Control del Almacén. 
 

 Satisfacción de necesidades de la unidad administrativa interesada en la adquisición de bienes y servicios. 
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Suscripción de Contratos Administrativos de Adquisición de Bienes y/o Servicios. 

POLÍTICAS 

 Las o los proveedores deberán entregar el material solicitado en un horario de 9:00 a 15:00 horas en el almacén del 
Departamento de Recursos Materiales, que se encuentra ubicado en el Instituto de la Función Registral del Estado de 
México. 

 

 Las unidades administrativas deberán registrar su requisición de material en el Sistema de almacén los últimos cinco 
días hábiles de cada mes. 
 

 La entrega del material solicitado por la unidad administrativa se realizará únicamente dentro de la primera semana de 
cada mes en el almacén, en un horario de 9:00 a 17:00 horas, previo cotejo y firma de conformidad en el formato de 
solicitud que emite el Sistema de Almacén. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Control de Almacén. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Proveedor (a) Entrega el material en el Almacén y la nota de remisión en original y una copia 
a la o el responsable del Almacén. 

2 Responsable del Almacén Recibe material y verifica que cumpla con las especificaciones, características, 
modelo y cantidades solicitados en el “Contrato Administrativo de Adquisición 
de Bienes y/o Servicios” FOR-15201-013 y determina: 

¿Cumple con las especificaciones? 

3 Responsable del Almacén No, regresa el material e informa a la o el proveedor las causas de la 
devolución. 

4 Proveedor (a) Recibe material, se entera y retira. 

5 Responsable del almacén Sí, firma Acta de entrega-recepción FOR-15201-001 y original y copia de la 
nota de remisión por parte de la o el proveedor, ingresa los bienes al almacén 
para su resguardo, le solicita a  la o el  proveedor le firme el acta, devuelve 
original de la nota de remisión, conserva copia. 

6 Proveedor (a) Recibe y firma el Acta, recibe la original de la nota de remisión y se retira. 

7 Responsable del almacén Captura en el “Sistema de Almacén” el nombre de la o el proveedor, 
descripción del material, cantidad y precio unitario, deja listo el sistema para 
que la unidad administrativa solicitante realice su requisición, archiva la nota 
de remisión y entrega el “Acta de entrega-recepción” FOR-15201-001 a la o el 
titular del Departamento de Recursos Materiales para que se archive en el 
expediente. 

8 Departamento de 
Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe el “Acta de entrega-recepción” FOR-15201-001 y turna para archivo.  

9 Departamento de 
Recursos 
Materiales/Analista 

Recibe el “Acta de entrega-recepción” FOR-15201-001 y archiva en el 
expediente correspondiente. 

10 
Unidad Administrativa 
Solicitante/Titular 

Solicita en el Sistema de Almacén su requisición, preferentemente dentro de 
los últimos cinco días de cada mes. 

11 
Responsable del almacén Revisa el Sistema de Almacén e imprime  la “Requisición de Almacén” FOR-

15201-014 y turna a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

12 
Departamento de 
Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe al Requisición, califica según las existencias de los artículos, 
especificaciones, autoriza y turna a la o el responsable del almacén. 

13 
Responsable del almacén Recibe la Requisición autorizada y prepara el material que se va entregar para 

darle salida en el Sistema de Almacén. 
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Se comunica vía telefónica con la unidad administrativa solicitante para la 
entrega del material solicitado. 

14 
Unidad Administrativa 
Solicitante/Titular 

Recibe comunicado, se entera, recibe el material, firma de conformidad el 
formato “Requisición de Almacén” FOR-15201-014 y entrega al responsable 
del almacén. 

15 
Responsable del almacén Recibe la Requisición, da salida en el sistema de almacén, lo firma y turna a la 

o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

16 
Departamento de 
Recursos 
Materiales/Titular 

Recibe la Requisición, la firma y remite al responsable del almacén. 

17 

Responsable del almacén Recibe el formato “Requisición de Almacén” FOR-15201-014 y archiva para su 
control. 

Fin del Procedimiento. 
 

DIAGRAMA 

Proveedor

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ALMACÉN

Recibe material y verifica que cumpla con las especificaciones, 
características, modelo y cantidades solicitados en el “Contrato 
Administrativo de Adquisición de Bienes y/o Servicios” FOR-
15201-013 y determina:

A

Entrega el material en el Almacén y la nota de remisión en 
original y una copia.

Responsable del Almacén
Departamento de Recursos Materiales/

Titular

Recibe material, se entera y retira.

4

¿Cumple con las 
especificaciones?

Regresa el material e informa al Proveedor las causas  de la 
devolución.

No 

Si 

5

Firma “Acta de entrega-recepción” FOR-15201-001 y copia de la 
nota de remisión, ingresa los  b ienes al almacén para su resguardo y 
solicita la firma dEl Proveedor en el Acta, devuelve original de la 
nota de remisión, conserva copia.

6

Recibe y firma el “Acta de entrega-recepción” FOR-15201-001, 
recibe la original de la nota de remisión y se retira . 7

Captura en el “Sis tema de Almacén” el nombre del proveedor, 
descripción del material, cantidad y precio unitario, deja listo el 
sistema para que la Unidad Administrativa Solicitante realice su 
requisición, archiva la nota de remisión y entrega el “Acta de 
entrega-recepción” FOR-15201-001 para que se archive en el 
expediente.

3

8

Recibe el “Acta de entrega-recepción” FOR-15201-001 y turna 
para archivo.

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

9

Recibe el “Acta de entrega-recepción” FOR-15201-001 y archiva 
en el expediente correspondiente.

Unidad Administrativa Solicitante/ 
Titular
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Departamento de Recursos Materiales/
Titular

11

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ALMACÉN

Revisa el Sistema de Almacén  e imprime  la “Requisición de 
almacén” FOR-15201-014 y la turna.

10

Solicita en el sistema de almacén su requisición, 
preferentemente dentro de los últimos cinco días de cada mes.

12

Recibe “Requisición de Almacén” FOR-15201-014, califica según 
las existencias de los artículos, especificaciones, autoriza y lo 
turna.

Unidad Administrativa Solicitante/Titular Responsable del Almacén

13

Recibe “Requisición de Almacén”FOR-15201-001 autorizada y 
prepara el material que se va entregar para darle salida en el 
sistema de almacén. Llama a la unidad adminis trativa 
solicitante para la entrega de su material solicitado.

A

14

Recibe comunicado, se entera , recibe el material, firma de 
conformidad el formato “Requisición de Almacén” FOR-
15201-014 y entrega. 15

Recibe el formato “Requisición de Almacén” FOR-15201-014, 
da salida en el sistema de almacén, lo firma y turna. 16

Recibe los formatos  de “Requisición de Almacén”FOR-15201-
014, firma y los remite.17

Recibe los formatos  de “Requisición del almacén” FOR-15201-
014 y los  archiva para su control.

FIN

 

MEDICIÓN  

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número mensual de requisiciones de almacén surtidas  

X100= 

 

Porcentaje de requisiciones de almacén 
atendidas. 

Número mensual de requisiciones de almacén recibidas 

Registro de evidencias: 

 Las Requisiciones de Almacén atendidas y el material requerido y entregado a la unidad administrativa solicitante. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 Formato FOR-15201-001: Acta de Entrega-Recepción. 

 Formato FOR-15201-014: Requisición de Almacén. 
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Formato FOR-15201-001: Acta de Entrega-Recepción 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN FOR-15201-001 

Objetivo: Tener un control adecuado de los bienes recibidos para resguardo en el almacén. 

Distribución y Destinatario: El formato se requisita en original y se queda bajo resguardo del Departamento de 
Recursos Materiales. 

No. Descripción 

1 Especificar el día, mes y año en que se lleva a cabo la entrega-recepción de los bienes. 

2 Indicar la hora en que se lleva a cabo la entrega-recepción de los bienes. 

3 Especificar el día, mes y año en que se lleva a cabo la entrega-recepción de los bienes. 

4 Anotar el número de contrato del cual se derivó la entrega recepción de los bienes. 

5 Especificar el nombre de la persona de la empresa que asiste a la entrega de los bienes. 

6 Indicar el puesto o cargo que tiene la persona en la empresa. 

7 Anotar el nombre de la empresa. 

8 Especificar el nombre de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

9 Anotar el nombre de la o el encargado del almacén del instituto. 

10 Anotar el nombre de la o el auxiliar del almacén del instituto. 

11 Escribir la descripción del o los bienes a recibir. 

12 Especificar la unidad de medida del o los bienes. 

13 Especificar la cantidad de bienes entregados. 

14 Especificar el nombre, cargo y firma de la persona de la empresa que realiza la entrega. 

15 Especificar la profesión, nombre, cargo y firma de la o el encargado del almacén del instituto. 

16 Especificar la profesión, nombre, cargo y firma de la o el auxiliar del almacén del instituto. 

17 Especificar la profesión, nombre, cargo y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales. 

 

Formato FOR-15201-014: Requisición de Almacén 

 

 

 

 
Fecha de Rev.:02/04/2018                           Versión: Segunda                       Código: FOR-15201-014                

  Página 1 de 1 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REQUISICIÓN DE ALMACÉN FOR-15201-014 

Objetivo: Realizar un llenado adecuado de la solicitudes de requisición de almacén recibidas. 

Distribución y Destinatario: El formato se requisita en original y copia. 

Un tanto para las unidades administrativas y el original para el Departamento de Recursos Materiales del Instituto de la 
Función Registral del Estado de México. 

No. Concepto Descripción 

1 Unidad administrativa Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante. 

2 Fecha de elaboración Anotar fecha de elaboración de la requisición mes, día y año.  

3 Fecha de autorización Anotar fecha de autorización de la requisición. 

4 Folio  Anotar el número consecutivo que corresponda. 

5 Estado  Escribir el estatus en el que se encuentra la requisición. 

6 No. Anotar el consecutivo de los artículos a solicitar.   

7 Clave Elegir la clave que tienen los artículos conforme al sistema de almacén. 

8 Unidad de medida Registrar la unidad de mediad que tienen los artículos conforme al sistema 
de almacén 

9 Descripción  Describir los artículos conforme al sistema de almacén. 

10 Cantidad solicitada Anotar la cantidad a solicitar. 

11 Cantidad entregada Anotar la cantidad que es autorizada para entregar. 

12 Solicita Escribir nombre y firma de la o el titular de la unidad administrativa 
solicitante. 

13 Autoriza Asentar el nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos 
Materiales. 

14 Recibe  Escribir el nombre y firma de la o el servidor público que recibe los 
materiales por parte de la unidad administrativa solicitante. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
DEL DEPARTAMENTO DE  
RECURSOS MATERIALES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Junio del 2018 

Código:   233B15201 

Página:   

 

SIMBOLOGÍA 

 

Símbolo Representa 

 Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se 
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

 Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a 
un procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que 
se realiza en ese paso. 
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 Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de 
mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del 
símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 
interrogación. 

 Línea continúa. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales 
que se están realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se 
requiera y para unir cualquier actividad. 

 Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana 
dentro del mismo procedimiento.  

 Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la 
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, 
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del 
símbolo se anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la 
secuencia de las letras del alfabeto. 

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

 Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario 
de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el 
presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera 
necesaria e insoslayable.  

 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición, julio de 2011. Elaboración del Manual de Procedimientos.  

Segunda edición, junio de 2018. Actualización del Manual de Procedimientos. 

DISTRIBUCIÓN 

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Recursos Materiales. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

1. Subdirección de Administración. 

2. Departamento de Normatividad. 

3. Órgano Interno de Control. 

VALIDACIÓN 

 
 

L.C. MARÍA ANGÉLICA VILLALVA VELÁZQUEZ 
Subdirectora de Administración 

(Rúbrica). 
 
 

C.P. ALBERTO ORO GARCÍA 
Jefe del Departamento de Recursos Materiales 

(Rúbrica). 
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1 Atención y Despacho de Correspondencia de la Dirección General     227B10000/01/01 

Simbología  

Registro de ediciones  

Distribución  

Validación  

 

PRESENTACIÓN 

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

Por ello, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales.  

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus propósitos. Las y los ciudadanos son el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su 
prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tiene como base las mejores prácticas 
administrativas, emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 
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El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Dirección 
General del Instituto de la Función Registral del Estado de México. La estructura organizativa, la división del trabajo, los 
mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o 
descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que 
delinean la gestión administrativa de esta Consejería Jurídica del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Instituto de la Función Registral del 
Estado de México en materia de atención y despacho de correspondencia, mediante la formalización y estandarización de 
los métodos y procedimientos de trabajo y la difusión de las políticas que regulan su aplicación. 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

COMUNICACIÓN CON LA O EL USUARIO 

ATENCIÓN Y D ESPACHO DE CORRESPON DENCIA D E LA  DIRECCIÓN GENERALSOLICITUDES EN 

MAT ERIA  REGISTRA L

AD MIN ISTRA CIÓN  DE 

PERSON AL

AD MIN ISTRA CIÓN  D E 

BIENES Y SERVICIOS 

AD MIN ISTRA CIÓN  D E 

RECURSOS F IN ANCIEROS

EQUIPA MIENTO 

TECN OLÓGICO

PROCESOS 

SUSTAN TIVOS

PROCESOS 

AD JETIVOS

( INSTAN CIA S 

GUBERN AMEN TALES, 

PERSON AS FÍSICAS Y 

JURÍDICO 

COLECTIVAS)

ENTORNO LAS Y LOS 

USUA RIOS 

RECEPCIÓN DE SOLICITU DES EN  MA TERIA REGISTRAL

 

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Recepción de solicitudes en materia registral: De la recepción de correspondencia, a la canalización de 
acuerdo a su ámbito de competencia a la unidad administrativa responsable de su atención, hasta el seguimiento de la 
atención brindada para su resolución. 

Procedimiento:  

 Atención y Despacho de Correspondencia de la Dirección General.   

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

OBJETIVO 

Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes de las y los usuarios cuyos asuntos son competencia del Instituto de la 
Función Registral del Estado de México, a través del oficio de respuesta correspondiente. 

ALCANCE 

Aplica a instancias gubernamentales, personas físicas o jurídico colectivas que solicitan servicios en materia registral, así 
como a las y los servidores públicos adscritos a la Dirección General, Secretaría Particular y unidades administrativas del 
Instituto de la Función Registral del Estado de México, que se encargan de canalizar, atender y dar respuesta a las 
solicitudes. 

REFERENCIAS 

 Ley que Crea el Organismo Público Descentralizado denominado Instituto de la Función Registral del Estado de 
México. Capítulo Cuarto Del Director General del Instituto, artículo 12. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de 
diciembre de 2007, y sus reformas y adiciones. 

 Reglamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Capítulo II De la Dirección y 
Administración del Instituto, Sección Segunda Del Director General del Instituto, Artículos 11,  Capítulo III De las 
Atribuciones de los Directores, artículo 13 fracción VII y XV. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de abril de 2008, 
y sus reformas y adiciones. 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado VII Objetivo y 
Funciones por unidad administrativa, de 227B1000 Dirección General y 227B1001 Secretaría Particular. Periódico 
Oficial "Gaceta de Gobierno'', 3 de Noviembre del 2014. 

RESPONSABILIDADES 

La Secretaría Particular a través de la Oficialía de Partes, es la unidad administrativa responsable de recibir las solicitudes 
en materia registral presentadas por las y los usuarios y verificar su atención y despacho conforme a las instrucciones del 
Director General. 

La o el titular de la Dirección General deberá: 

 Conocer de las solicitudes que ingresen al Instituto de la Función Registral del Estado de México e instruir a la o el 
Secretario Particular sobre la atención que se les deba dar a cada una de éstas. 

La o el Secretario Particular deberá: 

 Acordar con la o el Director General los términos en que deberán ser remitidas, atendidas y ejecutadas las 
solicitudes, en caso de ser necesario. 

 Establecer y operar los mecanismos de seguimiento y control de las solicitudes.  

Las y los titulares de las unidades administrativas deberán: 

 Dar seguimiento a las solicitudes y emitir respuesta. 

 Elaborar informe sobre el estado que guardan las solicitudes, en caso de que la o el Director General lo requiera. 

La o el encargado de la Oficialía de Partes deberá: 

 Recibir las solicitudes y demás documentos que presenten los usuarios. 

 Registrar los documentos que ingresar en la base de datos y elaborar la “Ficha de Turno” 
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 Remitir las solicitudes para su atención a las unidades administrativas. 

 Archivar los documentos según corresponda. 

 Verificar que la correspondencia que ingrese esté dirigida a la o al titular, que vaya acompañada de los soportes 
documentales mencionados y que se cuente con los datos de identificación de la o el peticionario. 

DEFINICIONES 

Correspondencia: Documentación diversa que ingresa a la oficina de la Secretaría Particular por medio de la Oficialía de 
Partes de la Dirección General del Instituto de la Función Registral del Estado de México. 

Ficha de Turno: Documento oficializado mediante el cual se canalizan los diferentes asuntos a las unidades administrativas 
para su atención. 

Registro de la Propiedad: Registro público donde se inscriben los actos y contratos relativos al dominio y a los derechos 
reales sobre los bienes inmuebles: compraventas, hipotecas, permutas, obras nuevas, aportaciones de inmuebles a 
sociedades, usufructos, herencias, divisiones horizontales, etc. Se encuentra a cargo de los registradores de la propiedad. 

INSUMOS 

 Solicitud por escrito en original y copia. 

RESULTADOS 

 Oficio de respuesta. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 No Aplica. 

POLÍTICAS 

 Invariablemente las unidades administrativas del Instituto de la Función Registral del Estado de México deberán dar 
respuesta a las solicitudes que les son turnadas de conformidad con las instrucciones señaladas en la "Ficha de 
Turno", en caso de no dar cumplimiento, deberán informar de la situación que guarda el asunto a fin de que le sea 
requerido por la o el titular de la Dirección General. 

 La Secretaría Particular verificará y dará seguimiento a los asuntos que le sean turnados a las unidades 
administrativas para su atención y resolución. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Atención y Despacho de Correspondencia de la Dirección General. 

No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 Usuarias/ Usuarios Acuden a la oficialía de partes del Instituto de la Función Registral del Estado de 
México y entregan a la o el Responsable de la Oficialía de Partes la 
correspondencia en original y copia, obtienen acuse de recibido en la copia, la 
resguardan, se retiran y esperan respuesta. 

2 Oficialía de partes/ 
Responsable 

Atiende a las o los usuarios, recibe correspondencia en original y copia, acusa de 
recibido en la copia y la devuelve, clasifica la  correspondencia según la unidad 
administrativa que corresponda y las entrega a la o el titular de la Secretaría 
Particular. 

3 Secretaría Particular/ 
Titular 

Recibe la correspondencia, se entera, consulta, en su caso, con la o el titular de la 
Dirección General la atención que se le debe dar y se las entrega. 
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4 Dirección General/Titular 
Recibe la correspondencia, determina la unidad administrativa responsable de su 
atención y la devuelve a la o el titular de la Secretaría Particular.  

5 Secretaría Particular/Titular Recibe la correspondencia asignada y la devuelve a la o el responsable de la 
Oficialía de Partes con instrucciones. 

6 Oficialía de Partes/ 
Responsable 

Recibe, atiende instrucciones, requisita el formato “Ficha de Turno” de la base de 
datos, lo imprime en original, anexa “Ficha de Turno” a cada correspondencia, 
recaba la firma de la o el titular de la Secretaría Particular, obtiene fotocopia para 
acuse de recibo y turna las “fichas de turno” con su correspondencia al o a la 
secretaria de la unidad administrativa que corresponda. 

7 Unidad Administrativa/ 
Secretaria(o) 

Recibe el formato “Ficha de Turno” y correspondencia, revisa y determina: 

¿La correspondencia es competencia de su unidad administrativa?  

8 Unidad Administrativa/  
Secretaria 

No, devuelve el formato “Ficha de Turno” y la correspondencia a la o el 
responsable de Oficialía de Partes e indica que no es de su competencia. 

9 Oficialía de partes/ 
Responsable 

Recibe formato “Ficha de Turno” y la solicitud y la entrega a la o el titular de la 
Secretaría Particular, indicando las observaciones realizadas por la unidad 
administrativa. 

Se conecta con la actividad número 3. 

10 Unidad Administrativa/  
Secretaria 

Sí, recibe “Ficha de Turno”, sella de recibido en la copia de la correspondencia y 
la devuelve a la o el responsable de Oficialía de Partes, entrega la 
correspondencia recibida a la o el titular de la unidad administrativa. 

11 Unidad Administrativa/  
Titular 

Recibe correspondencia, revisa y determina: 

¿Requiere dar respuesta?  

12 Unidad Administrativa/  
Titular 

No, se entera e indica a la secretaria de la unidad administrativa que archive dicha 
correspondencia.  

13 Unidad Administrativa/  
Secretaria 

Se entera, atiende indicación y archiva correspondencia. 

14 Unidad Administrativa/  
Titular 

Sí, emite respuesta mediante oficio en original y copia, entrega el original de oficio 
de respuesta a las o los usuarios, obtiene acuse de recibo en la copia, obtiene 
copia y la turna a la oficialía de partes y archiva acuse en el expediente que 
corresponda. 

15 Usuaria / Usuario Recibe oficio de respuesta y firma acuse. 

16 Oficialía de partes/ 
Responsable 

Recibe copia del acuse de recibo para la descarga correspondiente y archiva. 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 

Usuarias/  Usuarios
Oficialía de partes/  

Responsable
Secretaría Particular/  Titular Dirección General/ Titular

1

Acuden a la oficialía de par tes y  
entregan a la o el Resp onsab le la 
correspondencia en or ig inal y copia, 
obtienen acuse  y esperan respuesta.

2

PROCEDIMIENTO: Atención y Despacho de Correspondencia de la Dirección General.

Recibe solicitudes, clasif ica la 
correspondencia según la unidad  
administrativa que corresponda y las 
entrega a la Secretar ía Part icular.

6

At iend e instrucciones, requisit a el 
format o "Ficha de Turno" de la base 
de datos, lo imprime, lo anexa a cada 
correspondencia, recaba la f irma de la 
o el t itular de la Secretaría Particular, 
fotocopia la correspondencia  para 
acuse de recibo y env ía las "f ichas de 
turno" con su solicitud.

7

Recibe el format o "Ficha de Turno" y 
correspondencia, revisa y  det ermina:

¿Es com petencia de 

su U. A .? 

No

Si

8

Devuelve el format o "Ficha d e Turno" 
y la correspondencia  e indica que no 
es de su com petencia.

9

Recibe formato "Ficha de Turno" y la 
correspondencia y la ent rega a la o el 
t itular d e la Secretar ía Part icular  
indicando las observaciones 
realizadas por la unidad  
administrat iva.

10

Sella de recib ido en la copia de la 
correspondencia y la devuelve a la  
Oficialía de Par tes, entrega la 
correspondencia rec ibida a la o el 
t itular d e la unidad  administrat iva.

INICIO

3

Recibe, consult a, en su caso, con la o 
el t it ular  de la Dirección General, la 
atención que se le debe dar a las 
solicitudes y  se las ent rega.

4

Recibe la correspondencia, det ermina 
la unidad adm inistrativa responsable 
de su atención y las devuelve.  

5

Recibe la correspondencia asignadas 
y las devuelve a la Oficialía de Par tes 
con inst rucciones.

Unidad Administrativa/  

Secretaria

3

Unidad Administrativa/ Titular

11

Recibe correspondencia, revisa y 
det ermina:

A
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Unidad Administrativa/

Titular
Usuarias/ Usuarios

Oficialía de partes/  

Responsable

PROCEDIMIENTO: Atención y Despacho de Correspondencia de la Dirección General.

13

Se ent era, atiende indicación y 
archiva correspondencia.

Unidad Administrativa/  

Secretaria

A

¿Requiere dar 

resp uesta?

No

12

Se entera e indica a la secret aria de la 
unidad adm inistrativa que archive 
dicha correspondencia. 

14

Emite respuest a mediant e oficio  a las 
o los usuarios, obtiene y archiva el 
acuse de recibido en el expediente 
que corresponda.
Remite copia de acuse de recibo a la 
oficialía de partes.

Si

15

Recibe oficio de respuesta. 16

Recibe copia de acuse de recibo para 
la descarga correspondient e y la 
archiva.

FIN
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MEDICIÓN  

Número de solicitudes mensuales atendidas 
X 100 = 

Porcentaje de solicitudes a las que se les 
dio respuesta. Número de solicitudes mensuales recibidas 

 

  

 

Registro de evidencias: 

 La atención y despacho de correspondencia queda registrada en la base de datos y los acuses de recibo se 
resguardan en el expediente. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 Formato Ficha de Turno.  

Formato Ficha de Turno 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “FICHA DE TURNO” 

Objetivo: Contar con un control interno que permita llevar el seguimiento de las solicitudes turnadas a las unidades 
administrativas del IFREM.    

Distribución y Destinatario: El formato se requisita en original y queda en resguardo de la unidad administrativa ala que 
se le turna la solicitud. 

No. Concepto 
Descripción 

1 Folio interno Número consecutivo que asigna el sistema. 

2 Ingreso Anotar la fecha de ingreso de la solicitud con el formato dd/mm/aaa. 

3 Fecha de Oficio Anotar la fecha de elaboración de la solicitud con el formato dd/mm/aaa. 

4 Fecha de termino Anotar fecha estimada para que la unidad administrativa emita la respuesta con 
el formato dd/mm/aaa. 

5 Número de Oficio Anotar el número de oficio, en caso de ser documento enviado por una instancia 
gubernamental, en caso contrario anotar “s/n”.  

6 Expediente Anotar el número de expediente en caso de contenerlo. 

7 Procedencia Anotar el nombre de la instancia que remite la solicitud. 

8 Remitente Anotar el nombre completo de la persona que firma la solicitud. 

9 Cargo Anotar el cargo de la persona que firma la solicitud. 

10 Asunto Anotar un extracto de la solicitud. 

11 
Responsable Seleccionar el nombre de la unidad administrativa a la que se le turna la solicitud 

para su atención. 

12 
Observaciones Anotar las observaciones o instrucciones adicionales respecto a la atención de la 

solicitud. 

 

PROCEDIMIENTO: 
“ATENCIÓN Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA 

DE LA DIRECCIÓN GENERAL” 

Edición:  Segunda 
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Código:   233B10001 

Página:   

 

SIMBOLOGÍA 

Símbolo Representa 

 Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se 
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

 Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la 
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, 
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del 
símbolo se anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la 
secuencia de las letras del alfabeto. 
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 Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a 
un procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que 
se realiza en ese paso. 

 Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de 
mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del 
símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 
interrogación. 

 Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario 
de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el 
presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera 
necesaria e insoslayable.  

 Línea continua. Marca el flujo de la información y los  documentos o materiales 
que se están realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se 
requiera y para unir cualquier actividad. 

 Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana 
dentro del mismo procedimiento.  

 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición, mayo de  2011. Elaboración del procedimiento.  

 

Segunda edición, junio de 2018. Actualización del procedimiento. 

DISTRIBUCIÓN 

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaría Particular de la Dirección General.  

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

1.- Departamento de Normatividad 

VALIDACIÓN 
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