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PRESENTACION

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

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.
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En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Recurso Materiales de la Direccion de Administracién y Finanzas del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacioén, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizaciéon y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestidon de este organismo publico descentralizado
de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos.

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

OBJETIVO GENERAL

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 Funcion Registral en materia de adquisicion de bienes y servicios,
asi como el control de los bienes que se encuentran bajo resguardo en el almacén, mediante la formalizacion,
estandarizacion y difusion de los métodos, procedimientos y politicas de trabajo que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

| COMUNICACION OONLA Y BH. USUARIO |

oy

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE
MATERIAL

USUARIOS
PRINCIPALES

SOLICITUD DE AQUISICION COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

DE BIENES Y SERVICIOS

—— ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION | CONTROL DE ALMACEN

A A i
\

ABASTECIMIENTO DE BIENES Y
SERVICIOS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL
IFREM

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESOS

ADJETIVOS PRESUPUESTOS

ADMINISTRACION DE PERSONAL EQUIPAMIENTO TECNOLO GICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios: De la atencion de la solicitud de adquisicion 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 Funcion Registral del Estado de México para el desarrollo de sus actividades
encomendadas.

Procedimientos:
e Atencion de Solicitudes de Adquisicion de Bienes y Servicios.
e Adquisicion de Bienes y Servicios mediante Licitacion Publica.
e Adquisicion de Bienes y Servicios mediante Invitacion Restringida.
¢ Adquisicién de Bienes y Servicios mediante Adjudicacion Directa.
e Adquisicion de Bienes y Servicios mediante Contrato Pedido.
e Suscripcion de Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y/o Servicios.

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

Procedimiento:
e Control de Almacén.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS.
OBJETIVO

Optimizar el tiempo de respuesta a las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios, presentadas por las unidades
administrativas del Instituto de la Funcién 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, asi como a las y los servidores publicos del Departamento de Recursos
Materiales que llevan a cabo la recepcion y atencion de las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios.

REFERENCIAS

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo De la Planeacion y Programacion,
articulo 13, ultimo parrafo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero De los Requisitos
Previos al Procedimiento de Adquisicion, Capitulo Primero De la Solicitud, articulos 14, 15y 16. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, Capitulo IV De las Unidades
Administrativas del Instituto, Seccion Primera De la Direcciones y de la Contraloria Interna, articulo 16 fracciones XlI, Xl
y XIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril del 2008, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo por el cual se establecen las Politicas, 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, articulo
5.1.2 Elaboracién de Solicitudes de Adquisicion de Bienes y Servicios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de
junio de 2016.

— Acuerdo por el cual se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México, Apartado Il POBALIN-056. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de
2013.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que expide el Protocolo de actuacién de los servidores Publicos que intervienen
en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones y sus
modificatorios nacionales, como internacionales. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre de 2015 y
sus reformas y adiciones.

- Acuerdo por el que se establece la obligacion de conformar los expedientes de los procedimientos de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios a través del mecanismo denominado “Indices de expedientes de adquisicion de bienes
y contratacion de servicios”. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,19 de mayo de 2009.

— Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México. Inciso b) de la fraccion VI Funciones del Comité y sus Integrantes. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 11 de noviembre de 2014.

— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periddico 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 adquisicion 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 Direccion de Administracion y Finanzas debera:
— Recibir y turnar la solicitud de adquisicién de bienes y servicios al Departamento de Recursos Materiales.
La o el titular del Departamento de Recursos Materiales debera:

— Validar y firmar la solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

— Revisar y rubricar los oficios solicitando a la o el titular de la Direccion 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
Direccion General de Recursos Materiales.

— Revisar y rubricar la convocatoria del acto de presentacion para los procedimientos correspondientes.
— Realizar el Programa Anual de Adquisiciones afio con afio.

La o el Analista del Departamento de Recursos Materiales debera:

— Revisar y firmar la solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

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

— Realizar busqueda en el Sistema SICAPEM los bienes y servicios a adquirir o contratar.
—  Solicitar en el Sistema SICAPEM el alta de las claves de verificacion.

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

— Integrar la documentacion generada durante el proceso adquisitivo al expediente.

—  Realizar el cuadro comparativo del estudio de mercado, para cada procedimiento adquisitivo segun sea el caso.
—  Determinar la modalidad del Procedimiento Adquisitivo.

La o el represente de la Unidad Administrativa interesada debera:

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

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

— Elaborar y firmar la solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

— Ensu caso, solicitar e incluir a la solicitud de bienes y servicios, el Dictamen de adjudicacion Técnico emitido por la
institucion correspondiente.
DEFINICIONES

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

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

Estudio de mercado: Investigacion sustentada en informacién proveniente de la Direccion General de Recursos Materiales,
que permite determinar los precios de referencia.

Proveedor: Persona (fisica o juridica colectiva) que celebra contratos de adquisiciéon de bienes y servicios con el Instituto de
la Funcién Registral del Estado de México.

Servicios: Requerimientos necesarios para el funcionamiento de una unidad administrativa.
Unic_la@ Administrativa Interesada: Unidad Administrativa Interesada en la adquisicidon de los bienes o contratacion del
servicio.
INSUMOS
— Solicitud de compra de bienes y servicios por las unidades administrativas del Instituto.
RESULTADOS
— Solicitudes de adquisiciéon de bienes y servicios atendidas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de Licitacion Publica.

— Adquisicién de bienes y servicios mediante el procedimiento de Invitacion Restringida.

— Adquisicién de bienes y servicios mediante el procedimiento de Adjudicacion Directa.

— Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de Contrato Pedido. .
POLITICAS

Para dar por ingresada la solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios en el libro de control de oficios, solicitudes,
procedimientos adquisitivos y Comité de Adquisiciones y Servicios, la documentacion minima necesaria sera: Oficio original
de suficiencia presupuestal, dos cotizaciones y en su caso, dictamen de adjudicacidon técnico, ya que sin esta
documentacién soporte no podra llevarse a cabo el procedimiento adquisitivo que corresponda.

En caso de presentarse solicitudes de adquisicion de bienes y/o servicios que contemplen uso de recursos federales, se
debera realizar la solicitud de procedimiento adquisitivo ante la Direccion General de Recursos Materiales.



Pagina 6

GACETA

DEL GOBIERNO

17 de agosto de 2018

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Atencion de Solicitudes de Adquisicion de Bienes y Servicios.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa | Requisita el formato de “Solicitud de adquisicion de bienes y servicios” FOR-
Interesada /Representante 15201-002 de conformidad con la normatividad aplicable, en original, anexa
documentacion soporte (original del oficio de suficiencia presupuestal emitido
por la Subdireccién de Finanzas, cotizacion y en su caso, dictamen técnico) y
entrega mediante oficio a la Direccion de Administracion y Finanzas.
2 Direccion de Administracion | Recibe el formato de “Solicitud de adquisicion de bienes y servicios” FOR-
y Finanzas/Titular 15201-002 en original, con la documentacién soporte y la turna a la o el titular
del Departamento de Recursos Materiales.
3 Departamento de Recursos | Recibe el formato de “Solicitud de adquisicion de bienes y servicios” FOR-
Materiales/Titular 15201-002 con la documentacion soporte y la turna a la o el Analista.
4 Departamento de Recursos | Recibe el formato de “Solicitud de adquisicion de bienes y servicios” FOR-
Materiales/Analista 15201-002 en original y documentacion soporte, verifica que cumpla con la
normatividad aplicable y determina:
¢, Cumple con los requisitos?
5 Departamento de Recursos | No, indica a la o el titular de la unidad administrativa interesada en la
Materiales/Analista adquisicion de bienes y contratacion de servicios las inconsistencias o, en su
caso, la falta de documentacion y le devuelve la “Solicitud de adquisicion de
bienes y servicios” FOR-15201-002 en original con la documentacion soporte.
6 Unidad Administrativa | Recibe la “Solicitud de adquisicion de bienes y servicios” FOR-15201-002 en
Interesada/ Representante original y documentacion soporte; se entera de las inconsistencias o, en su
caso, de la falta de documentacion, realiza las correcciones y/o adiciona la
documentacion faltante y entrega a la o el Analista del Departamento de
Recursos Materiales.
Se conecta con la operacion numero 4.
7 Departamento de Recursos | Si, requisita el apartado de fecha de recepcién, da numero de solicitud y firma
Materiales/Analista la validacioén de la “Solicitud de adquisicién de bienes y servicios” FOR-15201-
002. Busca en el Sistema Integral de Compras y Administracion 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 | No, solicita el alta de los bienes y servicios via Sistema SICAPEM, y espera el
Materiales/Analista alta en dicho sistema.
9 Departamento de Recursos | Si, imprime evidencia e integra al expediente, en caso de requerir
Materiales/Analista actualizacion de estudio de mercado o de descripcion del bien, elabora oficio
dirigido a la o el titular de la Direccion General de Recursos Materiales, en el
que se solicita la actualizacién 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:
— Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de
Licitacion Publica.
— Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de
Invitacion Restringida.
— Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de
Adjudicacion Directa.
— Adquisicion de bienes y servicios mediante el procedimiento de
Contrato Pedido.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Unidad Administrativa Interesada/ Direccion de Administracidon y Finanzas/|Departamento de Recursos Materiales/
Representante Titular Titular

INICIO

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

Y
N

Recibe elformato con ladocumentacién soporte y la turna.

Y
w

Recibe el formato con ladocumentacion soporte y la turna.

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

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

éCumplecon los
requisitos?

Indica a la o el titular de la unidad administrativa interesada las
6 |-t inconsistencias o, en su caso, la falta de documentacién y le
regresa el formato y la documentacién soporte.

Recibe formato y documentacién soporte; se entera de las
inconsistencias o, en su caso, de la falta de documentacion,
realiza las correcciones y/o adicionala documentacién fattante y
entrega.

Requisita el apartado de fecha de recepcién, da nimero de
solicitud y firma la validacion en formato, busca en el SICAPEM los
bienes y servicios a adquirir o contratar y determina:

ZLos bienes y servicio
cuentan con dave?,

Solicita el alta de los bienes y servicios via Sistema SICAPEM, y
espera elaltaen dicho sistema.

Imprime evidencia e integra al expediente, en caso de requerir
actualizacién, elabora oficio. Detemmina 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

comresponda.
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de solicitudes de adquisicidon bienes y servicios Porcentaje de solicitudes adquisicion de
aceptadas X100= bienes y servicios atendidas
Numero mensual de solicitudes de adquisicion bienes y servicios
recibidas

Registro de evidencias:

— Las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios quedan registradas mediante el numero 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 Adquisicion de Bienes y Servicios.
Formato FOR-15201-002: Solicitud de Adquisicidon de Bienes y Servicios

@&mrmm gfrem  EDOA ;EX
ESTADO DE MEXICO

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

FECHA DE ELABORACION NUMERO DE CONTROL
DiA MES ANO
1 2 3 SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 4
1

DATOS GENERALES DEL ORGANO USUARIO
TEPENDENG: p TLAVE | UNTDAD ADMINSTRATIVA T
7
NOMBRE DEL SOLICITANTE N CARGO N
8 10

DOMICILIO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIC Y ENTIDAD FEDERATIVA)

TELEFONO TELEFAX CORREO ELECTRONICO (E-MAIL}

12 13 14
BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS
[ roousicion oe sienes musees | 15 []  sreenosento oe senes wueees |14 [ CONTRATACIEN DE SERVICIOS GENERALES
18

| ] conmratacion pe servicios apwNISTRATIVOS Ll

AGUA POTABLE Y DRENAJE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES ENERGIA ELECTRICA FOTOCOPIADD

LIMPIEZA DE INWUEBLES TELEFONIA VIGILANCIA DE INVUEBLES APOYOLOGISTICO.

19
OTRO (ESPECIFIQUE) -
IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTO
FROGRAMA DF GOBIERNG
20
[ reauermentoprocRAMAD 21 2 |[] REQUERIMIENTO NO PROGRAMADD
GIRG COMERCIAL SURGIRG COMERCIAL
23 24
DICTAMEN TECNICO 25
TRAMITACION DEL REQUERIMIENTO
[ weman |26 L vmsanre | 7 B —_
TIPO DE REQL TO
[ worua | 2°
31
[ eseeome 30 OFICIO DE JUSTIFICACION NUMERQ
MARCA ESPECIFICA OTRO (ESPECIFIQUE)
AFECTACION PRESUPUESTAL
32
ORIGEN DE L0S RECURS0S 3 | [ esrwia ] eeoenn ] concunsenre
5| 5 34
PARTIDA PRESUPUBSTAL: MONTO COMPROMETIDO: $0.00 35
ANTICIPO, PORCENTAJE

36
OFICIO DE LIBERACION DE RECURSOS:

RECEPCION DEL REQUERIMIENTO

FECHA DEL SUMINISTRO O DEL SERVICIO DE APOYO LOGISTICG, NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE
37 38
39

CARGO. & [ HORARIG: 5:00 A 00:00 HORAS 40
TUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O DE LA PRESTACION DEL SERVICIO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGG FOSTAL, LOCALIBAD, MUNIGIFIO ¥ ENTIDAD FEDERATIVA]

41

OBSERVACIONES a2
LA FORMA DE PAGO, DENTRO DE LOS 45 DIAS HABILES POSTERIORES AL INGRESO DE LA FACTURA EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES, PREVIA ENTREGA TOTAL DEL SERVICIO A
ENTERA SATISFACCION DEL AREA USUARIA, NO SE OTORGARAN ANTICIPOS NI HABRA RECONOCIMIENTO DE INTERESES.

VALIDACION DE LA SOLICITUD

43
NOMBRE (S
CARGO 44
VALIDACION DE LA SOLICITUD Y CERTIFICACION DE RECURSOS FINANCIEROS
NOMBRE (S) NOMBRE (S)
CARGO CARGO
RECEPCION DE LA SOLICITUD
VALIDO 45
REVISO 49
NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA
DIA 46 WES 47 ARG 48 DIA 50 MES 51 ANIO s2 |

Focha de Rev.i27/02/2018 Version; Segunda Cadigo; FOR-15201-002 Pagina 1de 2
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ESTADO DE MEXICO
- NOMERO DE CONTROL
DESCRIPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS GENERALES 53
CLAVEDE UNIDAD CANTIDAD PRECTTESTIMADO (IVA INCLUIDO)
NO. ESPECIFICACIONES DE LCS BIENES O SERVICICS
VERIFICACION DE MEDIDA SOLICITADA UNITARIO TOTAL
$0.00 $0.00
54 55 56 57 58
59 60
61 TOTAL $0.00
NOMBRE (8) 62 NOMBRE (8) 63
CARGO CARGO
Fecha de Rev..27/02/2018 Version: Segunda Cédige: FOR-15201-002 Péagina 2 de 2

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS FOR-

15201-002

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

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de

Recursos Materiales.

No. Concepto Descripcion
1 Dia Anotar dia de elaboracion de la solicitud.
2 Mes Anotar mes de elaboracion de la solicitud.
3 AfRo Anotar afio de elaboracién de la solicitud.
4 Numero de control Anotar el numero consecutivo que corresponda.
5 Dependencia Anotar Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.
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6 Clave Anotar la codificacién estructural de la Direccion General del IFREM.
7 Unidad Administrativa Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
8 Clave Anotar la codificacion 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 Funciéon Registral del Estado de
México.
12 Teléfono Anotar los teléfonos del Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México.
13 Telefax Anotar el fax del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.
14 Correo electrénico Anotar el correo electrénico de la unidad administrativa solicitante.
15 Adquisicion de bienes muebles Sefialar cuando se adquieran bienes muebles.
16 Arrendamiento de bienes | Sefalar cuando se trate de arrendamiento de bienes muebles.
muebles
17 Contratacion de servicios | Sefialar cuando sea contratacion de servicios generales.
generales
18 Contratacion de servicios | Sefialar cuando sea contratacion de servicios administrativos.
administrativos
19 Otro Sefialar cuando sea otro tipo de bien solicitado y especificarlo.
20 Programa de gobierno Anotar Programa Operativo Anual.
21 Requerimiento programado Sefalar cuando se trate de Requerimiento programado.
22 Requerimiento no programado Sefialar 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 adjudicacion | Anotar el numero de Dictamen de adjudicacion técnico, en su caso.
técnico
26 Normal Sefialar si se trata de una tramitacion del requerimiento normal.
27 Urgente Sefialar si se trata de una tramitacion del requerimiento urgente.
28 Oficio de justificacion numero Indicar el numero de oficio de justificacion, en su caso.
29 Normal Sefalar si se trata de un requerimiento normal.
30 Especial Sefialar si se trata de un requerimiento especial.
31 Oficio de justificacion numero Indicar el numero de oficio de justificacion, en su caso.
32 Tipo de gasto Indicar si el tipo de gasto es corriente o de inversién.
33 Origen de los recursos Indicar si los recursos son estatales, federales o concurrente.
34 Partida presupuestal Sefialar las partidas presupuestales a afectar.
35 Monto comprometido Registrar el monto comprometido de cada una de las partidas
presupuestales.
36 Oficio de liberacion de recursos Escribir el nimero de folio de la suficiencia presupuestal autorizada.
37 Fecha del suministro o del | Asentar los dias con los que cuenta la o el proveedor para realizar la
servicio de apoyo logistico entrega del bien o servicio adjudicado posteriores a la firma del contrato.
38 Nombre de la o el servidor | Anotar el nombre de la persona que recibe el bien adquirido o servicio
publico que recibe 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 | Sefalar el lugar en donde se entregard el bien adquirido o servicio
de la prestacioén del servicio contratado.
42 Observaciones Anotar las condiciones de pago entre otras caracteristicas que el area
usuaria considere necesaria.
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43 Validacion de la solicitud Anotar nombre, firma y puesto de la o el titular de la unidad administrativa
solicitante.
44 Validacion de la solicitud y | Anotar nombre y puesto de la o el titular de la Subdireccion de Finanzas y
certificacion de recursos | de la Direccion de Administracion y Finanzas; y solicitar firmas.
financieros
45 Valido Anotar el nombre de la o el titular del Departamento de Recursos
Materiales y solicitar firma.
46 Dia Anotar el dia de suscripcion de la solicitud.
47 Mes Anotar mes de suscripcion de la solicitud.
48 Ano Anotar afio de suscripcion de la solicitud.
49 Reviso Anotar nombre de la o el responsable de la adquisicién del bien o
contratacién del servicio.
50 Dia Anotar el dia de suscripcion de la solicitud.
51 Mes Anotar mes de suscripcion de la solicitud.
52 Afo Anotar afio de suscripcion de la solicitud.
53 Numero de control Anotar el nUmero consecutivo que corresponda, igual al de la primera hoja.
54 No. Anotar el numero consecutivo para enlistar los bienes adquiridos o
servicios contratados.
55 Clave de verificacion Anotar clave de verificacion de los bienes adquiridos o servicios
contratados, consultada en el SICAPEM.
56 Especificaciones de los bienes o | Sefialar el nombre de los bienes adquiridos o servicios contratados, asi
servicios como su descripcion.
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 nimero 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 Direccion de Administracion
y Finanzas; y solicitar firma.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2018
DEL DEPARTAMENTO DE TN
RECURSOS MATERIALES Cédigo: 233815201/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA.

OBJETIVO

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, los bienes y servicios
que requieran, mediante la adquisicion de los mismos por Licitacién Publica, 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 adquisicion de bienes o contratacion de servicios, a las y los
Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a las o los servidores publicos del Departamento de Recursos
Materiales.

REFERENCIAS

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Sexto De los Procedimientos de
Adquisicién, Seccion Segunda De la Licitacion Publica, articulos 29 al 42. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3
de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Sexto De los
Procedimientos de Adquisicion, Capitulo Primero De la Licitacion Publica, Seccion Primera Generalidades, articulos
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61 al 69, Seccion Segunda Bases de Licitacion, articulos 70 al 72, Seccién Tercera De la Junta de Aclaraciones,
articulos 73 al 81, Seccién Cuarta Del Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas, articulos 86 al 86, Seccion
Quinta, Del Analisis y Evaluacién de Propuestas del Dictamen, articulos 87 y 88, Seccion Sexta Del fallo de
Adjudicacion, articulo 89. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México, Capitulo IV De las Unidades
Administrativas del Instituto, Seccion Primera De las Direcciones y de la Contraloria Interna, articulo 16 fracciones
XIl, X'y XIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril del 2008 y sus reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se establece la obligacion de conformar los expedientes de los procedimientos de adquisicion de
bienes y contratacién de servicios a través del mecanismo denominado “Indices de expedientes de adquisiciéon de
bienes y contratacion de servicios”. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de abril de 2016.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Funcion Registral
del Estado de México, inciso b), fraccion VI Funciones del Comité y sus Integrantes. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 11 de noviembre de 2014.

Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México. Apartado
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periddico 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 adquisicién de bienes y contratacion de servicios mediante Licitacién Publica.

La o el Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas debera:

Registrarse en el formato Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Firmar el oficio de publicacion de la convocatoria.

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

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

Firmar el Dictamen de adjudicacion del procedimiento adquisitivo.

Firmar acta de fallo de adjudicacion del procedimiento adquisitivo.

Firmar el oficio de notificacion de adjudicacion.

el Presidente del Comité debera:

Autorizar las bases de la Licitacion Publica.

Realizar la declaratoria de inicio del acto de presentacién y apertura de propuestas.
Solicitar a las o los proveedores que presentan los sobres que contienen sus propuestas.
Firmar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas.

Declarar desierta la Licitacion Publica en caso de que las o los proveedores incumplan con la documentacion solicitada
en bases.

Comunicar a las o los proveedores la hora en que se les informa el resultado del analisis de las ofertas.
Dar lectura al Acta del acto de presentacion y apertura de propuestas.

Firmar el Dictamen de adjudicacion y el acta de fallo de adjudicacién de los procedimientos adquisitivos.
Firmar el oficio de notificacion de adjudicacion.

el titular del Departamento de Recursos Materiales debera:

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

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

Revisar el Dictamen, el acta de fallo y el oficio de notificacién de adjudicacion del procedimiento adquisitivo.

Entregar el oficio de notificacion de adjudicacion.

La o el Secretario Ejecutivo del Comité debera:

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 sera abierta y de los que incumplieron con la
documentacion solicitada en las bases.

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

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

el Analista del Departamento de Recursos Materiales debera:

Elaborar las bases del procedimiento adquisitivo.

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

Adquirir los diarios donde se publicé 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 dia y las invitaciones para los integrantes del comité para que asistan al acto de presentacién y
apertura de propuestas.

Elaborar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas del procedimiento adquisitivo.
Elaborar el Dictamen de adjudicacion del procedimiento adquisitivo.

Elaborar el acta de fallo de adjudicacion del procedimiento adquisitivo de Licitacién Publica y el oficio de notificacion de
adjudicacion.

o los integrantes del Comité deberan:

Revisar y aprobar las bases de la Licitacion Publica.

Determinar las fechas de los actos que incluyen las bases.

Recibir invitacién a la junta de aclaraciones.

Firmar acta de la junta de aclaraciones.

Recibir invitacién al acto de presentacién y apertura de propuestas.

Realizar la revisidn cuantitativa y cualitativa de las propuestas técnicas y econdmicas.
Determinar cual de las o los proveedores cumple con la documentacion requerida en bases.
Firmar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas.

Firmar el Dictamen de adjudicacioén de la Licitacién Publica.

el Representante de la unidad administrativa interesada debera:

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 presentacion y apertura de propuestas y el Dictamen de adjudicacién del procedimiento
adquisitivo.

Recibir los bienes adquiridos o servicios contratados.
el Proveedor debera:

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

Presentarse en la fecha, hora y lugar sefialado para conocer los resultados de la evaluacion de sus propuestas.
Firmar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas del procedimiento adquisitivo.
Firmar el Dictamen de adjudicacion del procedimiento adquisitivo.

En caso de ser adjudicado, firmar el acta del fallo del procedimiento adquisitivo y recibir el oficio de notificacion de
adjudicacion.
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La Unidad Administrativa enlace debera:
— Encargarse de que la convocatoria de la Licitacion Publica se publique.
DEFINICIONES

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

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

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la informacién sobre
el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios.

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios, es el 6rgano colegiado con facultades de opinién que tiene por objeto auxiliar
al Instituto de la Funcion Registral del Estado de México en la preparacion y substanciacion de los procedimientos de
adquisicion de bienes y servicios. El cual esta integrado de conformidad a lo establecido en el articulo 44 del Reglamento de
la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

Convocatoria publica: Documento publico por el que la convocante llama a participar en un procedimiento de licitacion
publica, a todos los proveedores con interés juridico y capacidad para presentar propuestas en términos de la Ley.

Dictamen de adjudicaciéon: Documento que sirve como base para el fallo, en el que se hace constar la resefia cronoldgica
del acto de presentacién y apertura de propuestas.

Garantia: Documento que asegura y protege los bienes y servicios contra algun riesgo.

Licitacion Publica: Modalidad de procedimiento adquisitivo para la adquisicion de bienes y servicios, mediante
convocatoria publica que realiza el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, mediante la cual se aseguran las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Proveedor: Persona (fisica o juridica colectiva) que celebra contratos de adquisicién de bienes y servicios con el Instituto de
la Funcién Registral del Estado de México.
INSUMOS

- Solicitud de adquisicion de bienes y servicios anexa al expediente del procedimiento adquisitivo, integrado conforme al
“Indice de expedientes de adquisicion de bienes y contratacion de servicios”. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
19 de mayo de 2009.

RESULTADOS
— Acta de fallo de adjudicacion.
—  Oficio de notificacion de adjudicacion.
— Material entregado a las unidades administrativas solicitantes.

—  Satisfaccion de necesidades de la unidad administrativa interesada en la adquisicién de bienes o contratacion de
servicios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Suscripciéon del contrato administrativo de adquisicion de bienes y/o servicios que requieren las unidades
administrativas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

— Adaquisicién de bienes y servicios mediante Invitacion Restringida (en caso de declararse desierta la Licitacion Publica)
POLITICAS

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

— A partir de la presentaciéon y entrega de los sobres de las propuestas técnicas y econdmicas, los proveedores
participantes no podran adicionar documento alguno a éstas.

— En caso de que las propuestas econdmicas no sean convenientes para los intereses del Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México, el Comité por conducto de la o el Secretario Ejecutivo, lo hara 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
comunicara el precio de mercado y se les concedera el tiempo razonable para que presenten una nueva propuesta
econdémica.

— En caso de no presentarse alguna propuesta que esté dentro del estudio de mercado, el Comité procedera a declarar
desierto el procedimiento adquisitivo.
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En caso de que las propuestas no cumplan con algun requisito solicitado en las bases, tanto en la oferta técnica como
en la econdmica, la convocante retendra los sobres que contienen las propuestas técnicas y econdmicas, durante un
plazo de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de notificacion del fallo.

El acta de fallo de adjudicacién es firmada unica y exclusivamente por la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

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

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

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

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante Licitacion Publica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Realiza oficio y solicita a la Direccion General de Recursos Materiales del
Materiales/Analista Gobierno del Estado de México el estudio de mercado de un bien o servicio, y
lo turna para revision a la o el titular del Departamento de Recursos
Materiales.
2 Departamento de Recursos Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al oficio de solicitud de
Materiales/Titular estudio de mercado y lo devuelve a la o el analista.
3 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones al oficio de solicitud de estudio de mercado y
Materiales/Analista lo turna para firma.
4 Direccion de Administracion Recibe y firma el oficio de solicitud de estudio de mercado y lo devuelve.
y Finanzas/Titular
5 Departamento de Recursos Recibe el oficio de solicitud de estudio de mercado y entrega a la Direccion
Materiales/Analista General de Recursos Materiales.
Una vez que obtiene el estudio de mercado, elabora las bases de acuerdo al
expediente del procedimiento adquisitivo de licitacion publica y en su caso,
del dictamen de adjudicacion técnico y las remite a los integrantes del comité
para revision.

6 Comité/Integrantes Reciben las bases, junto con el representante de la unidad administrativa
interesada en la adquisicion de los bienes o contratacion del servicio,
verifican el contenido de las bases, y determinan:
¢ Estan 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 Recibe las bases, realiza las modificaciones solicitadas y entrega al comité

Materiales/Analista para revision.
Se conecta con la actividad numero 6.

9 Comité/Integrantes Si, establecen la fecha de publicacion de venta de bases, en su caso, de
junta de aclaraciones y del acto de presentacion y apertura de propuestas,
firman las bases de aprobacion y autorizacion para su venta y lo hacen del
conocimiento de la o el analista.

10 Departamento de Recursos Se entera de las fechas establecidas para realizar el procedimiento

Materiales/Analista adquisitivo y las plasma en las bases.
Elabora el oficio de solicitud de publicacién de la “Convocatoria” FOR-15201-
003, e indica la fecha en que se debera publicar, llena el formato de
convocatoria publica nacional y genera una copia de él en medio magnético
(CD), anexa un impreso de la misma y lo turna para revision.
11 Departamento de Recursos Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al oficio de solicitud de
Materiales/Titular publicacion de la convocatoria, lo devuelve a la o el analista.
12 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones al oficio de solicitud de publicacién de la
Materiales/Analista convocatoria y lo entrega para firma.
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13 Direccion de Administracion Recibe y firma el oficio de publicaciéon de la Convocatoria y el formato de la
y Finanzas/Titular Convocatoria Publica Nacional FOR-15201-003, lo devuelve para su entrega.
14 Departamento de Recursos Recibe y entrega el oficio de publicacion de la convocatoria a la unidad
Materiales/Analista administrativa enlace.
15 Unidad Administrativa Recibe y se encarga de que la convocatoria se publique por lo menos una
enlace/Titular sola vez en uno de los diarios de mayor circulacion en la capital del Estado y
en uno de los diarios de mayor circulaciéon nacional.
16 Departamento de Recursos Adquiere los diarios donde se publicod la Convocatoria y los integra al
Materiales/Analista 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 No, le indica el costo de las bases y entrega el nimero de cuenta del banco
Materiales/Analista donde se tiene que realizar el depédsito de pago, indica que después de
realizado el pago debera regresar con el recibo de pago en original y copia.
18 Departamento de Recursos Si, le entrega copia de las bases y le solicita que en la copia del recibo de
Materiales/Analista pago indique el nombre de la empresa, RFC, y un correo electrénico en el
cual le enviara 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 Espera a que concluya el plazo de venta de bases y determina:
Materiales/Analista ¢ En las bases se establecio llevar a cabo junta de aclaraciones?
21 Departamento de Recursos No, espera fecha del acto de presentacion y apertura.
Materiales/Analista Se conecta con la operacion namero 29.
22 Departamento de Recursos Si, recibe las solicitudes de aclaraciones de las o los proveedores que
Materiales/Analista adquirieron bases y elabora Invitacion 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 adquisicion de los bienes o contratacion de
servicios y recaba la firma de la o el titular de la Direccién de Administraciéon 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 envia la invitacion.
Integra la copia de los acuses al expediente del procedimiento.
23 Departamento de Recursos Llegada la fecha y hora establecida para celebrar el acto de junta de
Materiales/Analista 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 invitacion, se presentan y registran en el formato Registro de
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios FOR-15201-005.
25 Comité/Secretaria/ Recibe formato Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y
Secretario Ejecutivo 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 Aclara los cuestionamientos de orden técnico y administrativo de su
interesada/ Representante competencia.
27 Comité/Secretaria/ Aclara los cuestionamientos de orden administrativo generales, modifica, en
Secretario Ejecutivo su caso, los plazos y términos de la Convocatoria o las bases.
28 Departamento de Recursos Elabora el “Acta de Junta de Aclaraciones” FOR-15201-006, recaba firma de
Materiales/Analista 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 dia y las Invitaciones para los integrantes del Comité
para que asistan al acto de presentacion y apertura de propuestas, recaba la
firma de la o el titular de la Direccién de Administracién y Finanzas, entrega
invitaciones, resguarda los acuses e integra al expediente.
29 Departamento de Recursos Recibe a las o los proveedores y los invita a registrarse en el formato
Materiales/Analista “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 invitacion, se presentan y registran en el formato Registro de
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios FOR-15201-005 y lo
devuelven.

32 Comité/Secretaria/ Recibe y reune los formatos de registro y los entrega junto con el expediente

Secretario Ejecutivo original del procedimiento adquisitivo a la o el Presidente del Comité, para dar
inicio al acto de presentacién y apertura de propuestas.

33 Comité/Presidenta/ Recibe el expediente y realiza la declaratoria de inicio del acto de

Presidente presentacion 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 econémicas.

34 Comité/Secretaria/ Recibe las propuestas, resguarda las econémicas y pronuncia en voz alta el

Secretario Ejecutivo nombre de la o el proveedor cuya propuesta técnica se abrira, abre los
sobres, muestra que éstos han quedado vacios y entrega la documentacion a
las o los Integrantes del Comité.

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

36 Comité/Secretaria/ Recibe el Check List y da a conocer los resultados de la revision cuantitativa

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

37 Comité/Presidenta/ En caso de que todas y todos los proveedores incumplan con la

Presidente documentacion solicitada, declara desierta la Licitacion Publica.
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitacion Restringida.

38 Comité/Secretaria/ Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron con la

Secretario Ejecutivo documentacion solicitada en las bases y declara la aceptacion de dichas
propuestas técnicas para su posterior evaluacion.
En caso de que las o los proveedores cumplan con la documentacion
solicitada, pronuncia su nombre, abre los sobres, muestra que estos han
quedado vacios y entrega documentacion a las o los Integrantes del Comité
para su revision.

39 Comité/Integrantes Recibe y realizan la revisién cuantitativa de las propuestas econémicas,
verifican que cuenten con la documentacion solicitada en las bases, entregan
el Chek List de la revision.

40 Comité/Secretaria/ Recibe y pronuncia el nombre o razén social de las o los proveedores que

Secretario Ejecutivo incumplieron de manera cuantitativa en la revision de su propuesta
econdmica.

41 Comité/Presidenta/ En caso de que todas o todos los proveedores incumplan con la revision de

Presidente sus propuestas econdmicas, declara desierta la Licitacién Publica.
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitacion Restringida.
42 Comité/Secretaria/ Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron con la
Secretario Ejecutivo documentacién solicitada en las bases y declara la aceptaciéon de dichas
propuestas econémicas para su posterior evaluacion.

43 Comité/Presidenta/ Declara la sesién permanente, comunica de manera verbal a las o los

Presidente proveedores la hora en que se les informa el resultado del analisis y
evaluacion cualitativa de las ofertas técnicas y econdémicas

44 Comité/Integrantes Llevan a cabo el analisis y evaluacion cualitativa de las propuestas técnicas y
economicas, comentan los resultados, determinan cuales cumplen con los
requisitos sefialados en las bases y cuales 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 Recibe el expediente y las ofertas técnicas y econdmicas y le solicita al

Materiales/Titular

Analista realizar el acta del acto de presentacién y apertura de propuestas
FOR-15201-007.
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46 Departamento de Recursos Recibe el expediente y ofertas técnicas y econdémicas, elabora el acta del
Materiales/Analista acto de presentacion y apertura de propuestas FOR-15201-007, y entrega a
la o el Secretario Ejecutivo para su revision y en su caso realice
modificaciones.
47 Comité/Secretaria/ Recibe, revisa y en su caso modifica el acta del acto de presentacion y
Secretario Ejecutivo 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 Recibe y firma el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas
Materiales/Titular FOR-15201-007 y entrega a la o el Presidente del Comité.
49 Comité/Presidenta/ Recibe, firma el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas FOR-
Presidente 15201-007 y entrega.
Esperan la hora sefialada para dar los resultados
50 Proveedor Se presenta en la fecha, hora y lugar sefialados para conocer los resultados
de la evaluacién cualitativa de las de propuestas.
51 Comité/Secretaria/ Pronuncia de ser el caso, en voz alta, el nombre de las o los proveedores que
Secretario Ejecutivo incumplieron con la revision cualitativa de sus propuestas técnicas y
econdémicas.
52 Comité/Presidenta/ En caso de que todas o todos los proveedores incumplan con la revision
Presidente cualitativa de sus propuestas, declara desierta la Licitacién Publica.
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitacion Restringida.
53 Comité/Secretaria/ Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron con el analisis
Secretario Ejecutivo cualitativo de las propuestas y declara su aceptacion.
54 Comité/Presidenta/ Da lectura del “Acta del acto de presentacion y apertura de propuestas” FOR-
Presidente 15201-007, recaba la firma de las o los integrantes del Comité y de las o los
proveedores participantes.
55 Comité/Secretaria/ Informa la fecha y hora en que se dara a conocer el fallo y lo turna a la o el
Secretario Ejecutivo Analista.
56 Departamento de Recursos Recibe el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas FOR-
Materiales/Analista 15201-007, formula el proyecto de Dictamen de adjudicacién FOR-15201-008
y la entrega a la o el Secretario Ejecutivo para su revisién y en su caso,
realice modificaciones.
57 Comité/Secretaria/ Recibe, revisa el Dictamen de adjudicacion FOR-15201-008 y en su caso,
Secretario Ejecutivo solicita realizar modificaciones y lo turna a la o el analista.
58 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones al Dictamen de adjudicacion FOR-15201-008 y
Materiales/Analista lo entrega a firma de la o el Presidente del Comité.
59 Comité/Presidenta/ Recibe y firma el Dictamen de adjudicaciéon FOR-15201-008 y lo turna a la o
Presidente el Secretario Ejecutivo.
60 Comité/Secretaria/ Recibe Dictamen de adjudicacion FOR-15201-008 y da la instruccion a la o el
Secretario Ejecutivo Analista de realizar el acta de fallo de adjudicacion FOR-15201-009.
61 Departamento de Recursos Recibe instruccion y realiza el acta de fallo de adjudicaciéon FOR-15201-009 y
Materiales/Analista lo turna a la o el Secretario Ejecutivo para su revisién y en su caso realice
modificaciones.
62 Comité/Secretaria/ Recibe, revisa y en su caso, realiza modificaciones al acta de fallo de
Secretario Ejecutivo adjudicacion FOR-15201-009 y lo turna al analista.
63 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones al acta de fallo de adjudicacion FOR-15201-
Materiales/Analista 009y lo entrega a la o el Presidente del Comité.
64 Comité/Presidenta/ Recibe, firma el acta de fallo de adjudicacion FOR-15201-009 y lo devuelve a
Presidente la o el Secretario Ejecutivo del Comité.
65 Comité/Secretaria/ Recibe el acta de fallo de adjudicacion FOR-15201-009 y da la instruccion a
Secretario Ejecutivo la o el Analista de realizar el oficio de “Notificacién de adjudicacion”.
66 Departamento de Recursos Recibe instruccion, realiza el oficio de “Notificacién de adjudicacion” y lo turna
Materiales/Analista a la o el Secretario Ejecutivo del Comité.
67 Comité/Secretaria/ Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al oficio de “Notificacion de
Secretario Ejecutivo adjudicacion” y lo devuelve a la o el Analista.
68 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones al oficio de “Notificacion de adjudicacion” y lo
Materiales/Analista turna para firma.
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69 Comité/Presidenta/ Recibe y firma el oficio de “Notificacion de adjudicaciéon” y lo devuelve a la o
Presidente el Secretario Ejecutivo del Comité.

70 Comité/Secretaria/ Recibe y entrega el oficio de “Notificacion de adjudicacion” a la o el
Secretario Ejecutivo Proveedor Adjudicado.

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

72 Departamento de Recursos Recibe el acuse de la “Notificacion de adjudicacion”, lo integra al expediente y
Materiales/Analista lo entrega a la o el Secretario Ejecutivo.

73 Comité/Secretaria/ Recibe el expediente de la Licitacion Publica y hace saber a las o los que
Secretario/Ejecutivo intervinieron en el acto licitatorio que el Procedimiento adquisitivo termino.

Se conecta con el procedimiento de “Suscripcién de contrato administrativo
de adquisicion de bienes y/o servicios”

En caso de declararse desierta la Licitacion Publica, se conecta con el
procedimiento de “Adquisicion de bienes y servicios mediante Invitacién
Restringida”.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Departamento de Recursos Materiales/ | Departamento de Recursos Materiales/ |Direccién de Administracidon y Finanzas/
Analista Titular Titular

( INICIO )

@

Realiza oficio y solicita a la Direccion General de Recursos|
Materiales del Gobierno del Estado de México el estudio de| 2
mercado y lo turna para revisién. |

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

Recibe, realiza modificacio nes al oficio de solicitud de estudio de | a
mercadoylo turnapara firma. |

[ Recibe v firma el oficio de solicitud de estudio de mercado y |a|
I devuelve

10

10

Recibe el oficio de solicitud de estudio de mercadoy entrega a
la Direccién General de Recursos Materiales. Una vez que

obtiene el estudio, elabora las bases de acuerdo al expediente Comité/ Integrantes

del procedimiento adquisitivo de licitacién publica y en su caso,
@

del dictamen técnico y las remite a los integrantes del comité
Reciben las bases, junto con el representante de la unidad

pararevision.
administrativa interesada en la adquisicion de los bienes of
contratacién del servicio, verifican el contenido de las bases, y|

determinan:
¢Estan de acuerdo
con las bases?
No

|Indican modifi y/o ad iones, las
| bases y ke solicitan realizar las adecuaciones

@

Recibe las bases, realiza las modificaciones solicitadas y entrega
alcomité pararevisién.
Seconecta con actividad namero 6

Establecen fecha de publicacién de venta de bases v, en su caso, de
10 junta de aclaraciones y del acto de presentacion y apertura dd

propuestas, firman las bases de aprobacién y autorizacién para su
venta y lo hacen del conocimiento.

Se entera de las fechas establecidas para realizar el
procedimiento adquisitivo y las plasma en las bases. Elabora el
oficio de solicitud de publicacién de la “Convocatoria”, e indica la
fecha en que se debera publicar, llena el formato “Convocatoria

Publica Nacional” FOR-15201-003, genera una copia en medio
magnético (CD o memoria USB), anexa un impreso de la mismay - 11
turna para firma

12 [ cecibe, rovisa y on su caso resiiza moditicaciones ai ofiio de Direccion de Administracion y Finanzas
solicitud de publicacién de la convocatoria y lo devuelve. Ti tu Ia r

Recibe, realiza modificaciones al oficio de solicitud de pub\lcaclo’nl A
de laconvocatoriay lo entrega para firma. |
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Direccién de Administracién y Finanzas/ | Departamento de Recursos Materiales/

Titular Analista Unidad Administrativa Enlace/Titular

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

- 14

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

Y
&

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

16

A

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

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

¢Cuenta con el recibo de pago?

Le indica el costo delas bases y entrega el niimero de cuenta del
banco donde se tiene que realizar el depésito de pago, e indica
que des pués de realizar el pago debera regresar con elrecibo de
pago en original y copia.

Proveedor

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
19 |- correo electrénico en el cual se le enviaran las bases en formato
que les permita manipular los anexos.

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

Y
8

Espera aqueconcluya el plazo de venta de bases y determina:

¢En las bases se establecié junta
de aclaraciones?

Espera fechadel acto de presentacion y apertura.
Seconecta con la operacién nimero 29.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Departamento de Recursos Materiales/ y 3
Analista Comité/Integrantes Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

Recibe las solicitudes de aclaraciones, elabora Invitacion a los
integrantes del Comité para que asistan a la junta de
aclaraciones, incluye al representante de la unidad
administrativa interesada en la adquisicion y recaba la firma de
la o el titular de la Direccién de Administracién y Finanzas. En
caso de que se invite a los asesores técnicos respecto de los
bienes a adquirir o servicios a contratar elaboray les envia la
invitacion. Integra la copia de los acuses al expediente del

procedimiento.

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

\

Reciben invitacidn, se presentan y registran

Y
&

Unidad administrativa interesada/
Recibe Registro y expediente original, da a conocer el objeto de
Representa nte la junta, sefiala los cuestionamientos sobre los aspectos y
lineamientos establecidos en la convocatoria y bases.
P

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

Y
Nt

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

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 Dia" y las "Invitaciones" para los integrantes del
Comité para que asistan al acto de presentacidn y apertura de|
propuestas yrecaba la firma de la o el titular de la Direccion de|
Administracion y Finanzas. Entrega invitaciones, resguarda los
acusese integraal expediente.

Proveedor

Recibe a los proveedores y los invita a registrarse en el formato]
Registro de Proveedores FOR-15201-004.

\




GACETA 17 de agosto de 2018

Pégina 22 DEL GOBIERMNO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Proveedor Comité/Integrantes Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

Registra su asistencia en formato Registro del
Proveedores FOR-15201-004

Reciben invitacién, se presentan y registran en el formato
cOm|te/Pres|denta/Pres|dente Registro de Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servici »{ 32

Y
®

FOR-15201-005

Recibe y retine los formatos de registroy los entrega junto con
el expediente original del procedimiento adquisitivo a la o el
L Presidente del Comité, para dar inicio a acto de presentaciony
33 Bl apertura.

Recibe el expediente y realiza la declaratoria de inicio del acto
de presentacion y apertura de propuestas. Les solicita a los
proveedores que entreguen los sobres cemrados que contienen — 34
sus prop uestastécnica y econémica. gl
Reciben propuestas, las resguardan, pronuncian el nombre de la
35 - o el proveedor cuya propuesta técnica se abrird, abre los sobres,

muestra que han quedado vacios y entrega documentacion.

Reciben y realizan la revisién cuantitativa de las propuestas

técnicas, verifican que las mismas cuenten con la

documentacidn solicitadas en las bases, entregan el Chek List de 36
larevision.

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

Y

37 = las o los proveedores que incumplieron con la documentacion
solicitada en las bases, con las razones.
En caso de que todos los proveedores incumplan con la
documentacién solicitada, declara desierta la Licitacion Publica. - 38
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitacidén
Restringida.

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron|
con la documentacién solicitada en las bases y declara Ia|
aceptacion de dichas propuestas técnicas para su posterior]
evaluacion. En caso de que los proveedores cumplan con la
documentacién solicitada, pronuncia en voz alta uno a uno el
nombre de las o los proveedores cuya propuesta econémica se|
abrira, abre los sobres mostrando que estos han quedado vacios
y entregadocumentacion parasu revision.

&
A

Reciben vy realizan la revision cuantitativa de las propuestas|
econdmicas, verifican que las mismas cuenten con la
documentacion solicitadas en las bases, entregan el Chek List de
larevision.

\

Recibe y pronuncia @ nombre o razén social de los proveedores
41 |- que incumplieron de manera cuantitativa en la revisién de su
propuesta econémica.

En caso de que todos los proveedores incumplan con la revision
de sus propuestas econdmicas, declara desierta la Licitacion
Pablica.

Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitacion
Restringida.

Y
S

Pronuncia el nombre de los proveedores que cumplieron con I3}
43 - documentacidn solicitada en las bases y declara la aceptacio
de dichas propuestas econémicas parasu posterior evaluacion

Declara lasesién permanente, comunica de manera verbal a los
proveedores la hora en que se les informa el resultado del
analisis y evaluacién cualitativa de las ofertas técnicas y
econémicas.

\
o
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Comité/Integrantes

Departamento de Recursos Materiales/ | Departamento de Recursos Materiales/

Titular Analista

Llevan a cabo el analisis y evaluacion cualitativa de las
propuestas, comentan los resultados, determinan cuales -
cumplen con los requisitos y cuales no, dan a conocer los Ll 45
resultad os, entregan el expediente y las ofertas técnicas.

Recibe el expediente y las ofertas y le solicita al Analista realizar|

el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas FOR

15201-007.

"y . . . . »{ 46
Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo >

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

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

\

48

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

Comité/Presidenta/Presidente

Comité.

Proveedor

Y
&

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

Se presenta en lafecha, hora y lugar sefialados para conocerlos
resultad os de la evaluacion cualitativa de las de propu estas.

Pronuncia de ser el caso, en voz ata, el nombre de las o los
proveedores que incumplieron con la revisién cualitativa de sus

propuestas técnicas y econémicas.

=@

En caso de que todas o todos los proveedores incumplan con la
revision cualitativa de sus propuestas, declara desierta la

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron
con el andlisis cualitatvo de las propuestas y dechra la

Licitacion P blica.
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Invitacion

aceptacion dedichas propuestas.

Restringida.
=@

Da lectura del "Acta de Presentacion y apertura de propuestas”
FOR-15201-007, recaba la firna de las o los integrantes del
Comité y de las o los proveedores participantes.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Departamento de Recursos Materiales/
Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo Analista Comité/Presidenta/Presidente

@

Informan la fechay hora en que se dara a conocer el fallo y lo [ 56
turna.

Recibe el acta del acto de presentacién y apertura de
propuestas FOR-15201-007, formula el proyecto dedictamen de
adjudicacion FOR-15201-008 y la entrega a la o el Secretario
Ejecutivo para su revision y en su caso realice modificaciones.

Recibe, revisa el dictamen de adjudicacion FOR-15201-008 y en - 58
su caso realiza modificaciones y lo turna. g

Recibe, realiza modificaciones al dictamen de adjudicacién FOR-
15201-008 y lo entregaa firma de la o el Presidente del Comité.

57

¢

Y
]

Recibe y firma el dictamen de adjudicacion FOR-15201-008 y lo
turna ala o el Secretario Ejecutivo.

6

©
A

Recibe dictamen y da la instruccién a la o el Analista de realizar|
el actade fallo de adjudicacion FOR-15201-009.

Y
a2

Recibe instruccion y realiza el acta de fallo de adjudicacion FOR-
1520-009 y lo turna a la o el Secretario Ejecutivo para su
revision y en su caso realice mod ificaciones.

62

¢

Recibe, revisa y en su caso realiza mod ificaciones al acta de fallo
de adjudicacion FOR-15201-009 y lo turna alanalista.

Y
Ay

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

Y
by

Recibe, firma el acta de fallo de adjudicaciéon FOR-15201-009 y
lo devuelve a lao el Secretario Ejecutivo d el Comité.

A

65

Recibe el acta de fallo de adjudicacién FOR-15201-009 y da la
instruccién a lao el Analistade realizar el oficio de "Notificacion - 66
de adjudicacion".

Recibe instruccién y realza el oficio de "Notificacion de
adjudicacion” ylo turna ala o el Secretario Eecutivo del Comité.

67

A

Recibe, revisa y en su caso realiza modificaciones al oficio de -
Notificacion de adjudicacion” y lo devuelve ala o el Analista.

Recibe, realiza modificaciones al oficio de "Notificacion de
adjudicacion” ylo turna para firma.

Y

69

-t
70 |- Recibe y firma el oficio de "Notificacion de adjudicacion” y lo
devuelve a lao el Secretario Ejecutivo del Comité.

Recibe y entrega e oficio de "Notificacion de adjudicacion” a la

o el Proveed or Adjudicado. Proveedor
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA

Departamento de Recursos Materiales/

Analista Comité/Secretaria/Secretario/Ejecutivo

Proveedor

Recibe el oficio de "Notificacién de adjudicacién” y entrega »{ 72
N L

acusea laoel Analista.

Recibe el acuse de la "Notificacion de adjudicacién®, lo integra al »{ 73

expedientey lo entrega ala o el Secretario Ejecutivo.

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

Se conecta con el procedimiento de "Suscripcién de contrato
administrativo de adquisicié n de bienes y/o servicios"

En caso de declrarse desierta la Licitacion Publica, se conecta
con el procedimiento de "Adquisicién de bienes y servicios
mediante Invitacié n Restringida".

7
C ™ )

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios

i Licitacién Publi
realizadas por Licitacion Publica X100= Porcentaje de adquisiciones atendidas

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios mensualmente  mediante  Licitacién
recibidas por licitacién publica Publica

Registro de evidencias:

— La adquisicién de bienes y servicios mediante Licitacion Publica 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 Publica 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 presentacion y apertura de propuestas.
— Formato FOR-15201-008: Dictamen de adjudicacion.
— Formato FOR-15201-009: Acta de fallo de adjudicacion.
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Formato FOR- 15201-003: Convocatoria Publica Nacional

E-F::}Jnﬁﬁnum tiram EDOALVEX

LR A L DA DR A RALTDNAL Ho. @

Bl mablulc da b Farsadn Megoind Sal Eslsds de Wi, o conducn S aw Omaadn de Ad mn slneadn ¢ Fiescis, s hedamanta an ke
depmzdn por kos afculos TSy 120 de W Conmeddecen Polics del Easedo L y Sotenang So M | meccos 1V, 3 acaan L 4, 28, 28
30 recenin |, 32, 3% 34, 35 34 41, T481 0 de la Lay de Conratecns Pobles i Eslisle da Maen § Musespics y diards defsss g3ones
i bareas § apl catkas de sy neghs menis

COMVOLA

& i parensec [Esn o jarideas coled s con capacriad eyl serm pricscnse cleris, @ peniedpaean e DO PO ELSe MASKHEL
¥ AL g s { ] s delsle

To da Tolak = Tea kb TE ke Teahas Fimde TR ELT TEE=Trs Fimeas sars

Lk mim [ Ak ol s Bmmdu Uk [i—r—

oIoIIo ol EONICING)

- Luggie de prisiacads i lok servican g anlnggs e s enak Sagechcinonia an d domicles ndcads an ol e da e hasniz da
b Lersecain Mabd e Mol P ozsee il

- Phico Sa presbacon de b anbegs 56 los Bernas: Confoone & B aslablecsdn oo ko hasin de Lctaccn Putkcs Reoms Prasencsd

- Cordensm de pago Cosloms @ o mdatkcrdc an las Seeas g 1 Lictacxn Fubkcs Recansl Prasenc i

- Junka du Adarsoonek Conlbme a ko aslsbiasdn an b b de b LoScds P oies Meoonal Prissencsl

- Acke di Prmsertscen, Agaram y Evsleisadn de Paopusilicn Tédonan y Econdmcas Sa alechaird an b Sala da Juniss 34 Ls
Cesmcrsan di Admesirgs Bs y Freiness dol Irdiuin S & Foscdn Regrii| del Estale da Maaem, 1is an calis S Dazier
Hicchin San Jusn ain Colone 6 Megdelens, CF 50000, o= Tohss de Lanks, Eslada da Masen, da souandc a b lecha

esadih eorka an b sressnie Eoewiesrions o b hasens de Lisdssen Putkes N pesl Paenimen

- Law Buded pare b L Mibkles I " pPurs conuuiie ¢ venta lou dhena:

- Laa hormas s paga du ks Secean @ic & s di La < mels s 8 el
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- pla narohrercs sled i cuenth CLABE (020210013 1E200 1534

- El idimms wn ous dekeren preesnieres e cherbe sees sn: Sopa®o
- La monsds w0 gus deters cobzwres werd #n: Voo NMasoieo
L - n L I"abics I Con furdareiesiz m ol adicaln 72 2o & Lay de

Costrstscsn Publcs dal Estadc S Manrm y Musopcs, no podnis s puarn an las Lcdec rem Fablaoios Naocrsbn e pessonas
gue su uhEsen 26 kil sspuesics e adon par dehs prscepin legal

L Carnariue: Esbriamnio conleres @ ke rdedo on b b de b Lesc s Pabies Nesenasl Posssnos

I'olami da Lo Wémzs @

ATERTANENTE

ORECTORA DE ADMIMIS TRACION ¥ FIMAKEAS

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Convocatoria de la Licitacién Publica for- 15201-003

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

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

No. Concepto Descripcion
1 Convocatoria Publica Nacional | Registrar el niumero de convocatoria consecutivo del Departamento de
No. Recursos Materiales.
2 No. de Licitacién Escribir el numero de Licitacion consecutiva del Departamento de
Recursos Materiales.
3 Costo de las bases Definir en base al monto de la licitacién, publicados en el Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno el dia 22 de Febrero de 2017.
4 Junta de Aclaraciones Registrar dia, mes y afio que definen los integrantes del Comité en las
bases.
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5 Presentacion, Apertura y | Anotar dia, mes y afio que definen los integrantes del Comité en las bases.
Evaluacién de propuestas
Técnicas y Econémicas
6 Descripcion Genérica Describir de manera general el Bien o Servicio.
7 Descripcion Especifica Describir de forma especifica 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 Presentacion, Apertura y | Especificar el lugar, fecha y hora en donde se llevara a cabo.
Evaluacién de Propuestas
Técnicas y Econdmicas
12 Las bases para la Licitacion | Escribir el dia, mes y afio que definen las y los integrantes del Comité.
Publica Nacional Presencial se
encuentran  disponibles para
consulta y venta los dias
13 Horario de venta de bases Escribir el horario laboral de atencion.
14 La forma de pago de las bases | Especificar que es a través de la cuenta bancaria del Instituto, dando a
es conocer el banco, la cuenta y sucursal; o por medio de transferencia
electronica proporcionando la cuenta CLABE.
15 Fecha Anotar dia mes y afio de vigencia de la convocatoria.
16 Firma Plasmar la firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas, colocando el nombre.
Formato FOR-15201-004: Registro de proveedores
frem
REGISTRO DE PROVEEDORES
ASUNTO: @
PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO: @ NUMERC ®
PARA LLEVAR A CABO LA CONTRATACION DE: = ® -
©) ©) € O D )

de Rev_1203/2018 Versidn: Segunda Codigo: FOR-15201-004

Pégina 1 de 1

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

Objetivo: Tener un control de las y los proveedores.

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

No. Concepto Descripcion
1 Asunto Especificar el motivo de la asistencia de los proveedores, mismo que
puede ser:
-Compra de bases
-Junta de aclaraciones
-Acto de presentacién y apertura de propuestas.
2 Procedimiento Adquisitivo Especificar el tipo de procedimiento adquisitivo que se esta llevando a

cabo, mismo que puede ser:
-Licitacion Publica
-Invitacién Restringida
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3 Numero Indicar el numero de procedimiento adquisitivo de que se trata.
4 Para llevar a cabo la Especificar el bien o servicios que se va a adquirir o contratar.
adjudicacion o contratacion de:
5 Numero Indicar el nimero 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 dia, mes, afio y hora de registro.
11 Firma Firma de la persona que asiste en representacion de la empresa.

Formato FOR- 15201-005: Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios
REGISTRO DE INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO: ® NUMERO @

PARA LLEVAR A GABO LA GONTRATAGION DE: *

ASUNTO: @
FECHA:
No. NOMEBRE CARGO FIRMA

Fecha de Rev :12/03/2018 Versitn: Segunda Cédizo: FOR-15201-005 Piginaldel

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.

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

No. Concepto Descripcion

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

-Licitacion publica
-Invitacién Restringida

2 Numero Especificar el nimero de contrato.
3 Para llevar a cabo la Indicar el bien o servicio a contratar.
adjudicacion o contratacion de:
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 presentacion y apertura de propuestas.

5 Fecha Indicar el dia, mes y afio en que se lleva a cabo la reunién.

6 Numero Especificar el nUmero 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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a GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACIONES DE

Formato FOR- 15201-006: Acta de junta de aclaraciones

PARA

En la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las @ del @ reunidos en
la sala de juntas de la Direccién de Administracion y Finanzas, sita en Avenida Doctor Nicolas San Juan s/n, Colonia
La Magdalena, Cédigo Postal 50010, Toluca, México; los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México,

—

(©)

y (©)

Representante de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de los bienes o contratacion del senvicio,
con funcién de vocal del Comité de Adquisiciones y Servicios, con la finalidad de llevar a cabo la Junta de
aclaraciones con apego a lo dispuesto por los articulos 73 al 81 del Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica
del Estado de México y Municipios, bajo el siguiente orden del dia.

1. Lista de asistentes y declaracion del quérum legal.

2. Objeto de la Junta:

3. Recepeion y aclaracion de los cuestionamientos de orden técnico
4, Recepcion y aclaraciones de los cuestionamientos de orden administrativo.

5. En su caso modificaciones a los plazos y términos de la convocatoria o las bases, que no cambien de
manera sustancial las mismas.

6. Declaracion de que se dio respuesta a los cuestionamientos formulados.
7. Declaracion de la terminacion de la junta de aclaraciones y cierre del acta.

8. Firma de las o los servidores publicos y, en su caso, de las o los Interesados que hayan participado en el
acto.

9. Asuntos generales.

Desahogo Del Orden Del Dia.

PUNTO 1.- La o el Secretario Ejecutivo verificé la asistencia de los integrantes del Comité, declarando la existencia
del Quérum Legal correspondiente para la celebracién de la Junta de Aclaraciones.

PUNTO 2.- Objeto de la Junta:

PUNTO 2.1. Recepclon de los cuestionamientos de orden técnico de: @
2441, )
2.12. ~
21.3.

V%

icolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.

Tel.: (01 722) 236 29 00.

frem EDOMEX

%"TR SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
Q‘e(ﬂ\& INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Fecha de Rev.:02/04/2018 Version: Segunda Cadigo: FOR-15201-006

Paginalde3



GACETA 17 de agosto de 2018

Pégina 30 DEL GOBIERMNO

DECISIONES FIRMES. RESULTADOS FUERTES.

e trem EDOMEX

PUNTO 2.1.2. Aclaraciones de los cuestionamientos:

O)

PUNTO 2.2. Recepcitn de los cuestionamientos de orden administrativo de:
221, —~
222, (€D)
2:2.3;

PUNTO 2.2.2. Aclaraciones de los cuestionamientos:
12

PUNTO 2.3. En su caso enunciar las modificaciones a las bases:

(©)

Los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios que asistieron a esta Junta de aclaraciones declaran que
se dio respuesta a los cuestionamientos formulados por los proveedores.

Por otra parte, y de conformidad con lo establecido por los articulos 22 y 25 de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios, 44 y 48 de su Reglamento, los integrantes del Comité, validan Gnicamente los
asuntos asentados en la presente, que le corresponden de acuerdo a las atribuciones y funciones que les otorga la
Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

No existiendpwotro asunto que tratar, se da (p% terminada la Junta de aclaraciones, siendo las
@ del dia 15 , firmando al margen y al calce los

integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios déTT;stituto de la Funcion Registral del Estado de México, para
su debida constancia legal.

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA, CON
LA O EL PRESIDENTE FUNCION DE VOCAL

@

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS
FINANZAS

%"TR 5 SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 236 29 09.

Fecha de Rev..02/04/2018 Version: Segunda Codigo: FOR-15201-006
Pagina2de3
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- -
@GQBJERNODEL 2frem EDOAAEX
ESTADO DE MEXICO
REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA, CON REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE
FUNCION DE VOCAL CONTROL, CON FUNCION DE VOCAL
TITULAR DE LA DIRECCION TECNICO-JURIDICA TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
LA O EL SECRETARIO EJECUTIVO INTERESADA EN LA ADQUISICION DE LOS BIENES O
CONTRATACION DEL SERVICIO,

CON FUNCION DE VOCAL

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
MATERIALES SOLICITANTE
Esta hoja forma parte del Acta de Junta de aclaraciones, o ol @ . la cual consta de @nw; inc sta
0001_-3
f V o
% &Tlg SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
s gav INSTITUTO DE LA FUNGION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctar N = San Juan s/n, col. La Magdalena, G.P. 50010, Toluca, Estado de México.

Tel.: (01 722) 236 20 09.

Fecha de Rev.:02/04,/2018 Version: Segunda Cédigo: FOR-15201-006
Pagina 3 de 3

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 adquisicion llevados a cabo.
Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de
Recursos Materiales.
No. Descripcion
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 dia, mes y afio en que se lleva a cabo el Acta de Junta de aclaraciones.
5 Especificar uno a uno la profesiéon, nombre, puesto y cargo dentro del comité, de las y los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios.
6 Especificar la profesion y nombre de la o el titular de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de
los bienes o contratacion 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 dia, mes y afio del cierre del acta de junta de aclaraciones.
16 Especificar la profesidon, nombre y firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
17 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular de la Subdireccién de Finanzas.
18 Especificar la profesién, nombre y firma de la o el titular de la Direcciéon Técnica-Juridica.
19 Especificar la profesién, nombre y firma de la o el titular del Organo Interno de Control.
20 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.
21 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular de la unidad administrativa solicitante.
22 Especificar el dia, mes y afio del acta de la Junta de Aclaraciones.
23 Especificar el numero hojas del acta de la Junta de Aclaraciones.

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

@Goslmuooa ffrem EDOA WEX
ESTADO DE MEXICO Ao oo read, o A
| ACTA DEL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS ||

EN LA F@SAD DE TOLUCA DE L O, CAPITAL DEL ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS

DEL , REUNIDOS EN LA SALA DE JUNTAS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL
DEL ESTADO DE MEXICO, SITA EN AVENIDA DOCTOR NICOLAS SAN JUAN S/N, COL. LA
MAGDALENA, C.P. 50010, TOLUCA, MEXICO, LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE
MEXICO,

(©)

) Y

Ca) REPRESENTANTE DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA INTERESADA EN LA ADQUISICION DE LOS BIENES O

CONTRATACION DEL SERVICIO, CON FUNCION DE VOCAL EN_EL COMITE DE

ADQUISICIONES Y SERVICIOS, PARA LLEVAR A CABO LA 5 " CON

FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 36 DE LA LEY DE CONTRATACION

PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y 85 DE SU REGLAMENTO, CON EL
PROPOSITO DE REALIZAR EL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS.

LO ANTERIOR BAJO LA SIGUIENTE ORDEN DEL DiA:

1.- DECLARATORIA DE INICIO DEL ACTO.

2.- LECTURA DEL REGISTRO DE ASISTENCIA.

3.- DECLARATORIA DE ASISTENCIA DEL NUMERO DE PROVEEDORES.

4.- PRESENTACION DE PROPUESTAS TECNICA Y ECONOMICA.

5.- APERTURA DE PROPUESTA TECNICA.

6.- REVISION CUANTITATIVA DE PROPUESTAS TECNICAS.

7.- DECLARACION DE ACEPTACION O DESECHAMIENTO DE PROPUESTAS TECNICAS.
8.- APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS.

9.- REVISION CUANTITATIVA DE LAS PROPUESTAS ECONOMICAS.

10.- DECLARATORIA DE ACEPTACION O DESECHAMIENTO DE LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS.

11.- LUGAR, FECHA Y HORA PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRAOFERTA.
12.- LUGAR, FECHA Y HORA PARA LA COMUNICACION DEL FALLO.

0951:@%

%
%‘,"Trig SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
18 a2 INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 236 29 09.

Fecha de Rev.:.02/04/2018 Version: Segunda Codigo: FOR-15201-007
Pagina 1de 4
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ECIBIONE

EN DESAHOGO DEL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL Dia, LA © EL SECRETARIO
EJECUTIVO, PROCEDIO A DECLARAR EL INICIO DEL ACTO DE PRESENTACION, APERTURA
Y EVALUACION DE PROPUESTAS.

EN DESAHOGO DEL SEGUNDO PUNTC DEL ORDEN DEL DiA, SE DA LECTURA EN VOZ ALTA
AL REGISTRO DE ASISTENCIA DE LOS INTEGRANTES DEL ITE DE ADQUISICIONES Y
SERMCIOS @ A LA d NUMERO

EN DESAHOGO DEL TERCER PUNTO DEL ORDEN DEL DiA, SE DEGLARA LA ASISTENCIA DE
LA SIGUIENTE EMPRESA:

1.

2

3.

EN DESAHOGO DEL CUARTO PUNTO DEL ORDEN DEL,DI'A, SE LE PIDE AL LICITANTE POR
ORDEN DE REGISTRO, PRESENTE SU PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA, QUEDANDO
BAJO CUSTODIA DEL COMITE, SE LE INFORMA QUE A PARTIR DE ESTE MOMENTO NO
PODRA ADICIONAR DOCUMENTO ALGUNO A LAS PROPUESTAS, ESTAS SE PRESENTARCN
EN SOBRE CERBADO POR SEPARADO Y CON EL RECIBO ORIGINAL DE PAGO DE BASES
FUERA DEL SOBRE.

EN DESAHOGO DEL QUINTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, SE REALIZA LA APERTURA DE LA
PROPUESTA TECNICA PARA COTEJO Y FOLIACION DE LA DOCUMENTACION,

EN DESAHOGO DEL SEXTO PUNTO DEL ORDEN DEL DiA, SE PROCEDE ANTE LA PRESENCIA
DEL LICITANTE A REALIZAR LA REVISION CUANTITATIVA DE 5U PROPUESTA TECNICA
VERIFICANDO QUE LA MISMA CUENTE CON LA INFORMACION, DOCUMENTACION Y DEMAS
PEQUISITOS SOLICITADOS EN LAS BASES, SIN QUE ELLO IMPLIGUE LA EVALUAGION DE U
CONTENIDO.

LA O EL SECRETARIO EJECUTIVO, ANUNCIO EL NOMBRE Y EL TOTAL DE HOJAS DE LAS
PROPUESTAS TECNICAS RECIBIDAS SIENDO LA SIGUIENTE:

EMERESA HQJAS
) \10)

EL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL
DEL ESTADO DE MEXICO, EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 38
FRACCION Il DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, 45 FRACGION Il Y 88 DE SU REGLAMENTO, PROSEGUIRA A REALIZAR EL
ANALISIS Y EVALUACION DE LA PROPUESTA TECNICA, DE MANERA GUANTITATIVA.

SE LE INFOBRMA AL PROVEEDOR @ QUE SU PROPUESTA
TECNICA NO CUMPLE CON LA REVISION CUALITATIVA AL NO PRESENTAR LA SIGUIENTE

£V

’v’frem ED@A ‘EX
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ESTADO DE MEXICO

DOCUMENTACION SOLICITADA EN LAS BASES, DANDO A CONOCER LAS RAZONES Y
FUNDAMENTOS QUE JUSTIFIQUEN TAL CIRCUNSTANCIA:

.
POR LO ANTERIOR Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR SIGUIENTES PUNTOS DE
LAS BASES:
1. P
2 &)
3.

SE DESECHA LA PROPUESTA TECNICA PRESENTADA POR LA EMPRESA !

SE LE INFORMA AL OFERENTE QUE SU PROPUESTAS TECNICA Y ECONOMICA SE
ENCUENTRAN A SU DISPOSICION, TERMINANDO EL PLAZO DE 20 DIAS HABILES
POSTERIORES A LA EMISION DE LA PRESENTE, EN LA OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE
REECURSOS MATERIALES DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE
MEXICO.

A CONTINUACION, SE REALIZA LA APERTURA DE LA PROPUESTA ECONOMICA DE LA O LAS
PROVEEDORES QUE PASARON EL ANALISIS CUANTITATIVO, VERIFICANDO QUE LAS
MISMAS CUENTE CON LA INFORMACION Y DOCUMENTACION SOLICITADA EN LAS BASES.

LA O LAS PROPUESTAS ECONOMICAS SE PRESENTA POR UN MONTO TOTAL DE:

EMPF%A HOJAS MONT

1) $
POR LO QUE SE DECLARA LA ACEPTACION DE DICHAS PROPUESTAS ECONOMICAS PARA
SU POSTERIOR EVALUACION.

SE PROSEGUIRA ENSEGUIDA A REALIZAR EL ANALISIS Y EVALUACION DE LAS
PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, DE MANERA CUALITATIVA, POR LO QUE, SIENDO
LAS * , SE DECLARA EN SESION PERMANENTE, SOLICITANDOLE A LOS
PROVEEDORES E INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS SE
PRESENTEN EN ESTA SALA A LAS 8 DEL DIiA EN QUE SE ACTUA PARA DAR A
CONOCER EL ANALISIS Y EVALUACION DE DICHAS PROPUESTAS.

SIENDO LAS , SE REANUDA ESTE ACTO, SE LES INFORMA A LOS
OFERENTES QUE DE ACUERDO AL ARTICULO 87 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE
CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS SE LLEVO A CABO EL
ANALISIS Y EVALUACION CUALITATIVO DE LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS Y
SE VERIFICO QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN
LAS BASES.

%"TR SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
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SE LES INFORMA A LOS PROVEEDORES QUE DE ACUERDO AL ESTUDIO DE MERCADO
OBTENIDO DEL SISTEMA INTEGRAL DE COMPRAS Y ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO
DEL ESTADO DE MEXICO (SICAPEM) DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES, LA PROPUESTA ECONOMICA QUE SE ABRIO SE ENCUENTRA DENTRO DEL

ESTUDIO DE MERCADO.

UNA VEZ HECHA LA EVALUACION, EL PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO SE ADJUDICA AL

PROVEEDOR (E%I) CUYA PROPUESTA RESULTA SOLVENTE EN CUANTO A SU
PRECIO, CUMPLE CON LOS REQUISITOS ESTABLE&;OS EN LAS BASES Y GARANTIZA SU

CUMPLIMIENTO, POR LA CANTIDAD DE §
INCLUIDO.

( M.N.) IVA

SE HACE DEL CONOCIMIENTO QUE f PROCEDERA A FIRMAR EL FALLO, CERRANDO LA

PRESENTE ACTA A LAS

, FIRMANDO AL CALCE TODOS LOS QUE EN

ELLA PARTICIPARON.
COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA, CON
LA O EL PRESIDENTE FUNGION DE VOCAL

®

TITULAR. DE LA DIREGCION DE ADMINISTRAGION Y

®

TITULAR DE LA SUBDIPEGCION DE FINANZAS

FINANZAS
REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA, CON REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE
FUNCION DE VOCAL CONTROL, CON FUNCION DE VOCAL

TITULAR DE LA DIREGGION TECNICO-JURIDICA

@

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE GONTROL

LA O EL SECRETARIO EJECUTIVO

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
INTERESADA EN LA ADQUISICION DE LOS BIENES O
CONTRATACGION DEL SERVICIO,

CON FUNCION DE VOCAL

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROVEEDOR

NOMBRE DE LA EMPRESA

NOMBRE DEL REPRESENTANTE FIRMA

®

® O]

ESTA HOJA FORMA PARTE DEL ACTA DEL DE PRESENTACION ¥ APERTURA ROPUESTAS, DE LA ‘::)
, CELEBRADA EL , LA CUAL CONSTA DE! I0JAS INCLUYENDO ESTA

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Acta del Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas FOR-
15201-007
Objetivo: Homologar las actas del acto de presentacion y apertura de propuestas de los procedimientos de
adquisicion llevados a cabo.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original y se queda bajo resguardo del Departamento de
Recursos Materiales.
No. Descripcion
Especificar la hora en que se apertura el Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
Especificar el dia, mes y afio en que se lleva a cabo el Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
Especificar uno a uno la profesion, nombre, puesto y cargo dentro del comité, de los integrantes del Comité
de Adquisiciones y Servicios.
4 Especificar la profesién y nombre del Titular de la Unidad Administrativa interesada en la adquisicién de los
bienes o contratacion del servicio.
5 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar.
6 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo.
7 Especificar el numero del Procedimiento Adquisitivo.
8 Especificar el nombre de la empresa, nombre y cargo de las o los proveedores que asistieron al Acto de
Presentacion y Apertura de Propuestas.
9 Especificar el nombre de las o los proveedores que asistieron al Acto de Presentacion y Apertura de
Propuestas.
10 Especificar el numero de hojas que contienen cada una de las Propuestas Técnicas.
11 Especificar el nombre del o las o los proveedores de los cuales se abrié su propuesta técnica.
12 Especificar las razones que justifiquen el incumplimiento de la revision cualitativa de las propuestas técnicas.
13 Especificar el fundamento establecido en las bases para el incumplimiento de la revisién 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 abrid su propuesta econdmica.
16 Especificar el numero de hojas que contiene cada una de las propuestas econémicas.
17 Especificar el monto de cada una de las propuestas econdmicas.
18 Especificar la hora en que los integrantes del Comité se declaran en sesidon permanente.
19 Especificar la hora en la cual se les pide a todos los que asistieron al Acto de Presentacion y Apertura de
propuestas se presenten para dar a conocer el analisis y evaluacion de las propuestas.
20 Especificar la hora en la cual se reinicia el Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
21 Especificar el nombre del o los proveedores a los cuales se les adjudicara el Procedimiento Adquisitivo.
22 Especificar con numero y letra el monto de la propuesta econémica que resulta solvente.
23 Especificar la hora, dia, mes y el afio de la fecha de cierre del Acta del Acto de Presentacion y Apertura de
Propuestas.
24 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
25 Especificar la profesidon, nombre y firma de la o el titular de la Subdireccién de Finanzas.
26 Especificar la profesién, nombre y firma de la o el titular de la Direccién Técnica-Juridica.
27 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular del Organo Interno de Control.
28 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.
29 Especificar la profesion, 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 nimero del Procedimiento Adquisitivo.
34 Especificar el dia, mes y afio del Acta del Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
35 Especificar el numero de hojas que contiene el Acta del Acto de Presentacién y Apertura de Propuestas.
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Formato FOR- 15201-008: Dictamen de adjudicacion

@ GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
DICTAMEN DE ADJUDICACION
DEL PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO POR _ 1 REFERENTE A LA
[ Q) ”
@ NUMERO
DICTAMEN NUMERO: @

VISTOS PARA DICTAMINAR EN DEFINITIVA LOS DOCUMENTOS DE LA @ — )
INSTAURADA CON MOTIVO DEL REQUERIMIENTO FORMULADO POR (s) DEL
INSTITUTO DE LA FUNCIQN REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, REFERENTE A LA ADQUISICION O
CONTRATACION DE * &» "

RESULTANDO
1.- QUE POR SOLICITUD DE ADQUN DE BIENES Y SERVICIOS NJ#ERO . SE
SOLICIT%ARTE DE LA Cs) LA “ (o) . " CON
GIRO: 3 " AL SUBGIRO: “ (12) . »

CONTANDO CON FORMATO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL NUMERO —  (13) : RELATIVO A LA
CERTIFICACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA, SIGNADO POR LA SUBDIRECCION DE FINANZAS DEL
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

2- QUE LA__SOLICITUD FORMULADA POR LA PARA LA
15
3.- QUE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, LLEVO A CABO LA ,

CONTANDQ CON LA PRESENCIA DE LOS SIGUIENTES PROVEEDORES:

4.- QUE EN FECHA ,LAOEL DIRECTOR DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS COMO PRESIDENTE, SOMETE A CONSIDERACION DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO, LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, RELATIVAS

PARA LA 20 REFERENTE A LA ADQUISICION O CONTRATACION DE
« N (71) "
CONSIDERANDO
I, QUE EL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO, INTEGRADO POR:
o
()
Y LAOEL
(22) . Y REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

INTERESADA EN TADQUISICION DE LOS BIENES O CONTRATACION DEL SERVICIO, CON FUNCION
DE VOCAL-ES COMPETENTE PARA EMITIR EL DICTAMEN DE LA PRESENTE

! , QUE SERVIRA COMO FUNDAMENTO PARA LA EMISION DEL FALLO EN
TERMINOS DELO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 23 FRACCION Il DE LA LEY DE CONTRATACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y 45 FRACCION V DE SU REGLAMENTO.

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
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. QUE CON FUNDAMENTO @ , EL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS REALIZO EL ANALISIS Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS
TOMANDO EN CUENTA EL CRITERIO SIGUIENTE:

A. LA CALIDAD Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES O SERVICIOS OFERTADOS,
VERIFICANDO QUE SATISFAGAN COMO MINIMO LO SOLICITADO EN EL ANEXO UNO.

B. EL PRECIO OFERTADO MAS CONVENIENTE, SIEMPRE Y CUANDO LOSBJENES O SERVICIOS
OFERTADOS CUMPLAN CON EL OBJETO DE LA PRESENTE 26 . SE
ADJUDICARA POR PARTIDA A LOS OFERENTES CUYAS PROPUESTAS CUMPLEN Y SATISFAGAN LAS
CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LAS PRESENTES BASES, GARANTICEN EL CUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO Y RESULTEN LOS MAS CONVENIENTES EN PRECIO.

C. EL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO, PREFERIRA EN IGUALDAD DE CIRCUNSTANCIAS A PERSONAS FISICAS O
JURIDICAS COLECTIVAS QUE CUENTEN CON EL CERTIFICADO DE EMPRESA MEXIQUENSE.

ll. QUE LOS BIENES O SERVICIOS, OBJETO DE ESTA @ NUMERO
, ES EL QUE SE DETALLA EN EL ANEXO UNO DE LAS BASES.

IV. TOMANDO EN CUENTA LOS CRITERIOS DE LOS CONSIDERANDOS NUMEROS 11 Y Il SE REALIZO EL
ANALISIS Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS DEL QUE RESULTO, QUE:

PROPUESTA TECNICA HOJAS
@

LA O EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE, EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 82
INCISO G) Y 86 FRACCION VIl DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS, PRONUNCIO LOS NOMBRES DE LAS EMPRESAS QUIENES COTIZAN LA PARTIDA
SOLICITADA EN EL ANEXO UNO DE LAS BASES, DESPRENDIENDOSE QUE:

SE ENTREGARON PROPUESTAS TECNICAS Y PROPUESTAS ECONOMICAS POR PARTE DE LOS
PROVEEDORES QUE ASISTIERON AL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS.

ENSEGUIDA, LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA
FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, REVISARON DE MANERA CUANTITATIVA EN PRESENCIA DE
LOS PROVEEDORES, LAS PROPUESTAS TECNICAS DE LAS EMPRESAS, DESPRENDIENDOSE QUE:

LA PROPUESTA TECNICA DEL PROVEEDOR ’ CUMPLE DE MANERA CUANTITATIVA

CON LA INFORMACION Y REQUISITOS SOLICITADOS EN LAS BASES:

POR LO QUE SE DECLARA LA ACEPTACION DE DICHAS PROPUESTSA TECNICAS PARA SU POSTERIOR
EVALUACION.

LA PROPUESTA TECNICA DEL PROVEEDOR g) INCUMPLE CON LO SOLICITADO EN LAS
BASES COMO A CONTINUACION SE DETALLA:

, ®@

. L~
POR LO ANTERIOR Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL PUNTO \33 ), DE LAS BASES, SE
DESECHA LA PROPUEST. TECNICA PRESENTADA POR EL PROVEEDOR
34

LA OMISION O INCUMPLIMIENTO DE ALGUNO DE LOS REQUISITOS, DOCUMENTOS O
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LAS PRESENTES BASES...

o

3z §
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SE REALIZO LA APERTURA DE LAS PROPUESTAS ECONOMICAS DE LOS PROVEEDORES QUE CUMPLIERON
EL ANALISIS CUANTITATIVO, VERIFICANDO QUE LAS MISMA CUENTEN CON LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION SOLICITADA EN LAS BASES, SE LES COMUNICA A LOS OFERENTES EL MONTO TOTAL

DE LA PROPUESTA ECONOMICA:
PROVEEDQR HOJAS MONTO
(35) (35) (37)
POR LO QUE SE DECLARO LA ACEPTACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA PARA SU POSTERIOR
EVALUACION.

SE PROSIGUIO ENSEGUIDA A REALIZAR EL ANALISIS Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS TECNICA Y
ECONOMICA, DE MANERA CUALITATIVA.

SE LES INFORMO A LOS PROVEEDORES QUE DE ACUERDO AL ARTICULO 87 DEL REGLAMENTO DE LA LEY
DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS SE LLEVO A CABO EL ANALISIS Y
EVALUACION CUALITATIVO DE LAS PROPUESTAS TECNICA Y ECONOMICA DE LOS PROVEEDORES QUE
CUMPLIERON CON EL ANALISIS CUANTITATIVO, SE VERIFICO QUE LAS PROPUESTAS CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LAS BASES.

SE LES INFORMA A LOS PROVEEDORES QUE DE ACUERDO AL ESTUDIO DE MERCADO OBTENIDO DEL
SISTEMA INTEGRAL DE COMPRAS Y ADMINISTRACION DEL PATRIMONIQ DEL ESTADO DE MEXICO
(SICAPEM) DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, SU PROPUESTA ECONOMICA SE
ENCUENTRA DENTRO DEL ESTUDIO DE MERCADO.

LOS INTEGRANTES DEL COMITE, ENITEN EL PRESENTE DICTAMEN DE AP{DICACION EN EL SENTIDO DE
DAR EL EALLO DE LA ﬂ PARA LA 3 , QUE LA

0 ES PROCEDENTE EN VIRTUD DE QUE EL ARTICULO 88 REGLAMENTO DE LA LEY
DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, ESTABLECE QUE:

“EL COMJTE"DE CONFORMIDAD CON EL ANﬁ_L!SIS YLAE VA!TUACION DE LAS PROPUESTAS,
FORMULARA EL DICTAMEN DE ADJUDICACION QUE SERVIRA DE BASE PARA EL FALLO".

EN MERITO DE LO EXPUESTO Y FUNDADO, SE:
RESUELVE

PRIMERO: CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 23 FRACCIONES IIl DE LA LEY DE

CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, 45 FRACCION V DEL REGLAMENTO DE

LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTA| E MEXICO Y MUNICIPIOS, SE DICTAMINA QUE ES DABLE

ADJUDICAR LA . A REFERENTE A LA
@ A FAVOR DEL SIGUIENTE PROVEEDOR:

! , POR UN MONTO TOTAL DE § . ( M.N.)

IVA INCLUIDO.

SEGUNDO: EN VIRTUD DE LOS RESOLUTIVOS ANTERIORES, Y UNA VEZ EMITIDO EL FALLO DE
ADJUDICACION, EN APEGO AL PRESENTE DICTAMEN DE ADJUDICACION, DEBE NOTIFICARSE A EL O LOS
PROVEEDORES ADJUDICADOS, QUE DEBERAN COMPARECER ANTE EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, DENTRO DEL PERIODO
DE LOS DIEZ DIAS HABILES POSTERIORES A LA FECHA DE LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE, A
FIRMAR EL CONTRATO, EN EL QUE SE CONVENDRA EL CUMPLIMIENTO DE TODAS Y CADA UNA DE LAS
OBLIGACIONES DERIVADAS DE LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN EL ORDENAMIENTO LEGAL DE LA
MATERIA, SU REGLAMENTO Y LAS DEMAS LEYES QUE LE SEAN APLICABLES.

Favh

[}
%"TR;? SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
4&0‘;\& INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.

Tel.: (01 722) 236 29 09.

Fecha de Rev.:02/04/2018 Version: Segunda Cédigo: FOR-15201-008 Pagina 3 de 4



GACETA 17 de agosto de 2018

Pégina40 DEL GOBIERMNO

@ E?TBAEDHS%EEMLEXICO g'l’e m EDOA ‘tEX

TERCERO: EL O LOS PROVEEDORES ADJUDICADOS, DEBERAN CUMPLIR ESTRICTAMENTE CON LA
ENTREGA—RE LOS BIENES O SERVICIOS DENTRO DEL PERIODO SENALADO EN LAS BASES DE LA

@ , ASi MISMO, EL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO,
SIN RESPONSABILIDAD ALGUNA, EN TERMINOS DE LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 71 FRACCION | DE LA
LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, PODRA RESCINDIR EL
CONTRATO EN CASO DE QUE EL O LOS PROVEEDORES ADJUDICADOS INCUMPLAN CON ALGUNA DE SUS
OBLIGACIONES CONTRACTUALES.

CUARTO: REMITASE EL PRESENTE DICTAMEN DE ADJUDICACION A LA O EL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS COMO PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, PARA QUE EMITA EL
FALLO DE ADJUDICACION CORRESPONDIENTE.

POR OTRA PARTE Y DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 22 Y 25 DE LA LEY DE CONTRATACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y 44 DE SU REGLAMENTO, LOS INTEGRANTES DEL
COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS, VALIDAN UNICAMENTE LOS ASUNTOS QUE LE CORRESPONDEN
DE ACUERDO A LA FUNCION QUE LES OTORGAN LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS EN CITA,

ASI LO PROVEYO Y FIRMA EL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL INS TO DE LA FUNCION
REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, EN SESION CELEBRADA EL DIA A7,

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA, CON
LA O EL PRESIDENTE FUNCION DE VOCAL

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

FINANZAS
REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA, CON REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE
FUNCION DE VOCAL CONTROL, CON FUNCION DE VOCAL

®

TITULAR DE LA DIRECCION TECNICO-JURIDICA TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
LA O EL SECRETARIO EJECUTIVO INTERESADA EN LA EN LA ADQUISICION DE LOS

BIENES O CONTRATACION DEL SERVICIO,
CON FUNCION DE VOCAL

©) ®

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
MATERIALES SOLICITANTE

CONSTA DES

FOJAS UTILES INCLUYENDO LA PRESENTE

ESTA HOJA@ PARTE INTEGRANTE DEL DICTAMEN DE ADJUDICACION DE LA NUMERO @

fgoof %’
E "TRg SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
‘f!' Oa‘» INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 236 29 09,

Fecha de Rev.:02/04/2018 Version: Segunda Cadigo: FOR-15201-008 Pagina 4 de 4

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Dictamen de Adjudicacién FOR- 15201-008

Objetivo: Homologar y tener un control de todos los dictamenes de adjudicacion emitidos.

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

No. Descripcion

Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo.

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

3 Especificar el nombre y numero del Procedimiento Adquisitivo.
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4 Especificar el nUmero del Dictamen del Procedimiento Adquisitivo.

5 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo.

6 Especificar el nombre de la unidad administrativa interesada en la adquisicion o contratacion del servicio.

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

8 Especificar el numero de solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios.

9 Especificar el nombre de la unidad administrativa interesada en la adquisicion o contratacion del servicio.

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

11 Especificar el nimero y nombre de la partida presupuestal.

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

13 Especificar el numero del certificado de suficiencia presupuestal.

14 Especificar el nombre de la unidad administrativa interesada en la adquisicion o contratacién 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
Presentacion y Apertura de Propuestas.

18 Especificar el dia, mes y afio del Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.

19 Especificar la profesién y nombre de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

20 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo

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

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

23 Especificar la profesion, nombre y cargo del titular de la unidad administrativa interesada en la adquisicion
del bien o contratacion 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
Licitacion Publica o Invitacion Restringida se fundamenta con los puntos de las Bases, Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

26 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo.

27 Especificar el nombre y numero del Procedimiento Adquisitivo.

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

29 Especificar el numero de propuestas técnicas y econdmicas 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
revisiéon cuantitativa.

31 Especificar uno a uno el nombre de las o los proveedores que sus propuestas técnicas incumplen con la
revision 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 abrid su propuesta econdmica.

36 Especificar el nimero de hojas de la propuesta econémica.

37 Especificar el monto de la propuesta econdémica.

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 numero y letra.
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45 Especificar el nombre del Procedimiento Adquisitivo.
46 Especificar la profesién y nombre de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
47 Especificar el dia, mes y afio del Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.
48 Especificar la profesién y nombre de la o el titular de la Direccién de Administracion y Finanzas.
49 Especificar la profesion y nombre de la o el titular de la Subdireccion de Finanzas.
50 Especificar la profesién y nombre de la o el titular de la Direccion Técnica-Juridica.
51 Especificar la profesion y nombre de la o el titular del Organo Interno de Control.
52 Especificar la profesion y nombre de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.
53 Especificar la profesién y nombre de la o el titular de la unidad administrativa solicitante.
54 Especificar el nombre y numero del Procedimiento Adquisitivo.
55 Especificar el dia, mes y afio del Dictamen de Adjudicacion.
56 Especificar el numero de hojas que contiene el Dictamen de Adjudicacion.

Formato FOR- 15201-009: Acta de Fallo de Adjudicacion

@ ES‘I’A&JN\DDE MEXICO Efrem EDOA ‘Ex

ACTA DEL FALLO D DJUDICACION :
DEL PROCEDIMIENTO ADQUISITIVO DE AL NUMERC g : 2
REFERENTE A LA ADQ! C O CONTRATACION DE:

EN LA CIUDAD DE TOLUCA DE LERDO, CAPITAL DEL ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS ; ; %
DEL . REUNIDOS EN LA SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCI@N DE ADMINISTRACI

FINANZAS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, SITA EN AVENIDA
DOCTOR NICDLA%S-SN JUAN S/N, COL. LA MAGDALENA, C.P. 50010, TOLUCA, MEXICO, LA O EL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y
PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION
REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, EN SU CARACTER DE CONVOCANTE Y LA O EL PROVEEDOR
PARTICIPANTE, CUYA DEMNOMINACION APARECE AL FINAL DE LA PRESENTE ACTA; Y CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 38 DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y 89 DE SU REGLAMENTO, PROCERHNA DAR A CONOCER EL
FALLO DE ADJUDICACION DE LA NUMERO
REFECE3TE A LA ADQUISICION ©O CONTRATACION DE

EL FALLO SE DESARROLLO CONFORME AL SIGUIENTE ORDEN DEL DiA:

1.- OBJETIVO DEL FALLO.

2.- COMUNICACION DEL FALLO.

LA OEL (_3 DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS Y PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA

FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, REGISTRO LA PUNTUAL ASISTENCIA DEL SIGUIENTE
PROVEEDOR:

1 (©)

SE DA A CONOCER EL OBJETIVO DEL FALLO, POR PARTE DE LA CONVOCANTE, Y DE CONFORMIDAD
CON LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 37 DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y 88 DE SU REGLAMENTO, EN VIRTUD DE QUE EL DICTAMEN DE
ADJUDICACION, EMITIDO POR EL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA
FUNCION REG\STRAL DEL ESTADO DE MEXICO, ES LA BASE PARA EL FALLO DE ADJUDICACION, EL
QUE DEBERA ASEGURAR AL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, LA
OBTEMNCION DE LAS MEJORES CONDICIONES DISPONIBLES EN CUANTO A PRECIO, CALIDAD,
FINANCIAMIENTO, OPORTUNIDAD Y DEMAS CIRCUNSTANCIAS PERTINENTES.

LA O EL m DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO DE ) FUNCION REG\STRAL DEL ESTADO 25 MEXICO INDICO QUE LA

LA CUAL POR SU PROPIA Y ESPECIAL NATUFEALEZA CORRE AGREGADO A L:A PRESENTE Y FORMA>
PARTE INTEGRAL DE LA MISMA.

DIO A CONOCER EL CONTENIDO DEL DICTAMEN REFERIDO, QUE EN LOS APARTADOS DE
CONSIDERANDOS ¥ RESOLUTIVOS CONSIGNA LO SIGUIENTE:

“CONSIDERANDO"

POR LO ANTERIOR DE ACUERDO A LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 38 DE
LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; 89 DE SU
REGLAMENTO Y 16 FRACCION XII DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE LA FUNCION
REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, SE EMITE EL PRESENTE FALLO, POR EL QUE SE ADJUDICA A

"]
a TR SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 236 20 09.

Fecha de Rev.:02/04/2018 Version: Segunda Codigo: FOR-15201-009
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FAVOR DEL SIGUIENTE PROVEEDOR CON SU RESPECTIVO MONTO ADJUDICADO, CANTIDAD QUE
INCLUYE EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

“ — ", POR UN MONTO TOTAL DE
$ ( () M.N.) IVA INCLUIDO.

LA O EL PROVEEDOR DEBERA SUSCRIBIR DENTRO DE LOS DIEZ DIAS HABILES POSTERIORES A LA
NOTIFICACION DEL PRESENTE FALLO, EL CONTRATO RESPECTIVO, EN LAS OFICINAS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO, SITA EN AVENIDA DOCTOR NICOLAS SAN JUAN S/N, COL. LA MAGDALENA, C.P.
50010, TOLUCA, MEXICO, DE LUNES A VIERNES, EN UN HORARIO DE 9:00 A 18:00 HORAS.

LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO DEL SERVICIO, DEBERA EXHIBIRSE POR LA O EL
PROVEEDOR ADJUDICADO, DENTRO DEL PLAZO DE DIEZ DIAS HABILES POSTERIORES A LA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO, POR UN IMPORTE DEL DIEZ POR CIENTO DEL MONTO TOTAL DEL
CONTRATO SIN IVA, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 76 DE LA LEY DE CONTRATACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y 128 FRACCION |l DE SU REGLAMENTO.

ES DABLE MENCIONAR QUE EN TERMINOS DEL ARTICULO 24 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, DE APLICACION SUPLETORIA, EN ESTE ACTO QUEDA
DEBIDAMENTE NOTIFICADA LA O EL PROVEEDOR ADJUDICADO.

FINALMENTE, SIN MEDIAR ALGUN VICIO DE LA VOLUNTAD, LA O EL PROVEEDOR EXPRESO SU
CONSENTIMIENTO RESPECTO A LOS ASPECTOS DESAHOGADOS EN EL PRESENTE FALLO.

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR LA O EL @

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, EN SU CARACTER
DE CONVOCANTE DIO LECTURA EN VOZ ALTA AL CONTENIDO DE ESTA ACTA, DANDO POR
TERMINADO EL ACTO DEL PROCEDIMI TO ADQUISITIVO EN QUE SE COMU O EL FALLO DE

ADJUDICACION, A LAS , DEL DIA
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LO?U‘UE EN ELLA INTERVINIERON, PARA DEBTDA CONSTANCIA
LEGAL.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA DIRECION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y
PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

PROVEEDOR
NOMBRE DE LA EMPRESA REPRESENTANTE LEGAL FIRMA

(@) @ @
ESTA HOJA /A PARTE DEL ACTA DEL K& DEL PROCEDIMIENTO DE —@_ NUMERO
CELEBRADA EL , LA CUAL CONSTA DE HOJAS INCLUYENDO ESTA

?‘"TRj SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 236 29 00.

Fecha de Rev..02/04/2018 Versién: Segunda Cédigo: FOR-15201-009
Pagina 2 de 2

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

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

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

No. Descripcion
1 Especificar el nombre y nimero 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 adjudicacion.
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4 Especificar la fecha del acta del fallo de adjudicacion.
5 Especificar la profesién y nombre de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
6 Especificar el nombre y numero del Procedimiento Adquisitivo.
7 Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar.
8 Especificar la profesion y nombre de la o el titular de la Direccién de Administracion y Finanzas.
9 Especificar nombre de la o el representante, cargo y nombre de la o el proveedor adjudicado.
10 Especificar la profesién y nombre de la o el titular de la Direcciéon de Administracion y Finanzas.
11 Especificar el nombre y nimero del Procedimiento Adquisitivo.
12 Especificar dia, mes y afio del acta del fallo de adjudicacion.
13 Especificar el nombre de la o el proveedor adjudicado.
14 Especificar el monto con numero y letra por el cual se adjudicé el procedimiento adquisitivo.
15 Especificar la profesion y nombre de la o el titular de la Direccién de Administracion y Finanzas.
16 Especificar la hora de terminacion del Acta del Fallo.
17 Especificar dia, mes y afio del Acta del Fallo.
18 Especificar la profesion y nombre de la o el titular de la Direccién de Administracion 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 nimero del Procedimiento Adquisitivo.
23 Especificar el dia, mes y afio del Acta del Fallo.
24 Especificar el numero de hojas del Acta del Fallo.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2018
DEL DEPARTAMENTO DE .
RECURSOS MATERIALES Cédigo: 233B15201/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA.
OBJETIVO

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, los bienes o servicios
que requieran, mediante la adquisicion de los mismos por Invitacién 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 adquisicion de los bienes o contratacion del servicio, asi como a las y
los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, a las y los servidores publicos del Departamento de Recursos
Materiales y a las o los proveedores.

REFERENCIAS

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Sexto De los Procedimientos de Adquisicion,
Seccion Cuarta De la Invitacion Restringida, articulo 44. Perioédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013 y
sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Sexto De los Procedimientos
de Adquisicion, Capitulo Segundo De las Excepciones a la Licitacion Publica, Seccién Primera de la Invitacion
Restringida, articulo 90. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013 y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periddico 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 adquisicion de bienes y servicios mediante Invitacién Restringida.

La o el Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas debera:

—  Firmar el oficio de solicitud de estudio de mercado.
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Lao

Lao

Lao

Firmar los oficios de invitacién a las o los proveedores que estan interesados en participar en el procedimiento
adquisitivo.

Firmar los oficios de invitacion y orden del dia para los integrantes del comité para que asistan al acto de presentacion
y apertura de propuestas.

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

Firmar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas, el Dictamen de adjudicacion del procedimiento
adquisitivo, el acta de fallo de adjudicacion del procedimiento adquisitivo y el oficio de notificacién de adjudicacion.

el Presidente del Comité debera:
Autorizar las bases de la Invitacion Restringida.
Realizar la declaratoria de inicio del acto de presentacién y apertura de propuestas.

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

Comunicar a las o los proveedores la hora en que se dara a conocer el resultado del analisis de las ofertas.
Dar lectura al Acta del acto de presentacion y apertura de propuestas.

Firmar el Dictamen de adjudicacion y el acta de fallo de adjudicacion del procedimiento adquisitivo, asi como el oficio
de notificacién de adjudicacion.

el Titular del Departamento de Recursos Materiales debera:

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

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

Revisar el Dictamen de adjudicacién del procedimiento adquisitivo, el acta de fallo de adjudicacién y el oficio de
notificacion de adjudicacion.

Entregar el oficio de notificacion de adjudicacion.

el Secretario Ejecutivo del Comité debera:

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 sera abierta, asi como el de las o los proveedores
que incumplieron con la documentacion solicitada en bases.

Informar la fecha y hora en que se dara a conocer el fallo de adjudicacion.

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

Los integrantes del Comité deberan:

Lao

Revisar y aprobar las bases de la Invitacion Restringida.

Determinar las fechas de los actos que incluyen las bases.

Recibir invitacién a la junta de aclaraciones y al acto de presentacion y apertura de propuestas.
Firmar acta de la junta de aclaraciones.

Realizar la revision cuantitativa y cualitativa de las propuestas técnicas y econémicas.
Determinar cual de las o los proveedores cumple con la documentacion requerida en bases.
Firmar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas y el Dictamen de adjudicacién
el Representante de la unidad administrativa interesada debera:

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 presentacion y apertura de propuestas y el Dictamen de adjudicacion.
— Recibir los bienes adquiridos o servicios contratados.

La o el Analista del Departamento de Recursos Materiales debera:

— Realizar el oficio de solicitud de estudio de mercado.

—  Elaborar las bases del procedimiento adquisitivo de Invitacion restringida.

— Realizar los oficios de invitacién a las y los proveedores que estan 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 dia y las invitaciones para los integrantes del comité para que asistan al acto de presentacion y
apertura de propuestas.

— Elaborar el acta del acto de presentacién y apertura de propuestas, asi como el Dictamen de adjudicacion del
procedimiento adquisitivo.

—  Elaborar el acta de fallo de adjudicacion del procedimiento adquisitivo y el oficio de notificacion de adjudicacion.
La o el Proveedor debera:

— Recibir copia de las bases.

— Registrarse en el formato “Registro de Proveedores”.

— Entregar su propuesta técnica y econémica.

— Presentarse en la fecha, hora y lugar sefialado para conocer los resultados de la evaluacion de sus propuestas.
—  Firmar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas.

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

— Recibir el oficio de notificacion de adjudicacion, en caso de ser adjudicado.
DEFINICIONES

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

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

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la informacion sobre
el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios.

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios, 6rgano colegiado con facultades de opiniéon que tiene por objeto auxiliar al
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México en la preparacién y substanciacion de los procedimientos de
adquisicion de bienes y servicios.

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

Dictamen de adjudicaciéon: Documento que sirve como base para el acta de fallo de adjudicacion, en el que se hace
constar la resefa cronoldgica del acto de presentacion y apertura de propuestas.

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

Invitacion Restringida: Excepcién al procedimiento de licitacion publica, mediante el cual el Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México, adquiere bienes muebles y servicios a través de la invitacion a cuando menos tres
proveedores, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes en términos de la Ley.

Proveedor (a): Persona (fisica o juridica colectiva) que celebra contrato administrativo de adquisicion de bienes y servicios
con el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.
INSUMOS
— Solicitud de adquisicion de bienes y servicios, anexa al expediente del procedimiento adquisitivo, integrado conforme a
lo establecido en la normatividad.
RESULTADOS
— Acta de Fallo de Adjudicacion.
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Oficio de notificacion de adjudicacion.
Material entregado a las unidades administrativas solicitantes.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Suscripcién de contrato administrativo para la adquisicion de bienes y servicios que requieren las unidades
administrativas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

POLITICAS
En caso de que la situacion lo amerite, la o el Secretario Ejecutivo podra 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 presentacion y apertura de
propuestas, la o el Secretario Ejecutivo les hara saber que ya no podran adicionar documento alguno una vez recibidos
los sobres.

En caso de que las propuestas econdmicas no sean convenientes para los intereses del Instituto de la Funcidn
Registral del Estado de México, el Comité por conducto del (la) Secretario (a) Ejecutivo (a), o hara 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 comunicara el precio de mercado y se les concedera el tiempo razonable para que presenten una nueva
propuesta econdmica.

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

En caso de que las propuestas no cumplan con algun requisito solicitado en las bases, tanto en la oferta técnica como
en la econdmica, la convocante retendra los sobres que contienen las propuestas técnicas y econémicas, durante un
plazo de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de notificacion del fallo.

En caso de que se invite a la junta de aclaraciones o al acto de presentacion y apertura de propuestas a las o los
asesores técnicos respecto de los bienes a adquirir o servicios a contratar, el analista elaborara oficio de invitacion,
recabara firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas y les hara llegar dicha invitacion.

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

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

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

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Adquisicién de Bienes y Servicios mediante Invitacion Restringida.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Realiza oficio en el que solicita a la Direccién General de Recursos
Materiales/Analista Materiales del Gobierno del Estado de México el estudio de mercado para
adquirir un bien o servicio y lo turna para revision a la o el titular del
Departamento de Recursos Materiales.
2 Departamento de Recursos Recibe, complementa informacion al oficio de solicitud de estudio de
Materiales/Titular mercado, lo devuelve a la o el analista y le solicita, en su caso, realizar
modificaciones.
3 Departamento de Recursos Recibe, en su caso, realiza modificaciones al oficio de solicitud de estudio de
Materiales/Analista mercado y lo turna a la o el titular de la Direccion de Administraciéon y
Finanzas para firma.
4 Direccion de Administracion Recibe y firma el oficio de solicitud de estudio de mercado y lo devuelve a la
y Finanzas/Titular o el analista.
5 Departamento de Recursos Recibe el oficio de solicitud de estudio de mercado y entrega a la Direccion
Materiales/Analista General de Recursos Materiales.
Elabora las bases de acuerdo al expediente del procedimiento adquisitivo de
invitacion restringida y en su caso, del dictamen de adjudicacion técnico, y las
remite a los integrantes del comité para revision.
6 Comité/Integrantes Reciben las bases, las someten a su consideracion, verifican su contenido y
determinan:
¢ Estan 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.




GACETA

Pagina 48 e P g o I R o 17 de agosto de 2018

8 Departamento de Recursos Recibe las bases, realiza las modificaciones solicitadas y entrega al comité

Materiales/Analista para revision.
Se conecta con la operacién numero 6.

9 Comité/Integrantes Si, establecen la fecha de publicacién de venta de bases, de la junta de
aclaraciones, del acto de presentacién y apertura de propuestas, dictamen y
fallo de adjudicacion, firman las bases de aprobacion y autorizaciéon para su
venta y lo hacen del conocimiento de la o el Analista.

10 Departamento de Recursos Se entera de las fechas establecidas para realizar el procedimiento

Materiales/Analista adquisitivo y las plasma en las bases.
Elabora el oficio de invitaciéon a las o los proveedores que estan interesados
en participar en el procedimiento adquisitivo y entrega a la o el titular del
Departamento de Recursos Materiales.
1" Departamento de Recursos Recibe, complementa informaciéon a los oficios de invitacion a las o los
Materiales/Titular proveedores que estan interesados en participar en el procedimiento
adquisitivo y lo devuelve a la o el analista.
12 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones a los oficios de invitacion a las o los
Materiales/Analista proveedores que estan interesados en participar en el procedimiento
adquisitivo y los entrega para firma de la o el titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas.
13 Direccion de Administracion Recibe y firma los oficios de invitacion a las o los proveedores que estan
y Finanzas/Titular interesados en participar en el procedimiento adquisitivo, lo devuelve para su
entrega.
14 Departamento de Recursos Recibe y entrega los oficios de invitacién a las o los proveedores que estan
Materiales/Analista interesados en participar en el procedimiento adquisitivo.
15 Proveedor (es) Reciben el oficio de invitacién y se retiran.
16 Departamento de Recursos Verifica bases y determina:
Materiales/Analista LEn las bases se establecid llevar a cabo junta de aclaraciones?
17 Departamento de Recursos No, espera fecha del acto de presentacion y apertura de propuestas, se
Materiales/Analista conecta con la operacién numero 24.
18 Departamento de Recursos Si, recibe las solicitudes de aclaraciones de las o los proveedores que
Materiales/Analista adquirieron bases y elabora Invitacion a los integrantes del Comité para que
asistan a la junta de aclaraciones, incluye al representante de la unidad
administrativa interesada en la adquisicién de los bienes o contratacién del
servicio y recaba la firma de la o el titular de la Direccién de Administracién y
Finanzas. Entrega invitacion e integra la copia de los acuses al expediente
del procedimiento.

19 Departamento de Recursos Llegada la fecha y hora establecida para celebrar el acto de junta de

Materiales/Analista 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 invitacion, 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/ Recibe los formatos “Registro Proveedores” FOR-15201-004 y “Registro de

Secretario Ejecutivo 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 Aclara los cuestionamientos de orden técnico y administrativo de su

interesada/ Representante competencia.

23 Comité/Secretaria/ Aclara los cuestionamientos de orden administrativo, modifica en su caso, los

Secretario Ejecutivo plazos y términos de la Convocatoria o las bases.

24 Departamento de Recursos Elabora “Acta de Junta de Aclaraciones” FOR-15201-006, recaba firma de las

Materiales/Analista 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 Dia” a los integrantes del
Comité para que asistan al acto de presentacion 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 Recibe, complementa informacién a los oficios de “Invitaciones” y el “Orden
Materiales/Titular del Dia” para las o los integrantes del Comité y los devuelve a la o el
Analista.
26 Departamento de Recursos Recibe y realiza modificaciones a los oficios de “Invitaciones” y el “Orden del
Materiales/Analista Dia” y lo turna para firma de la o el titular de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas.
27 Direccion de Administracion Recibe y firma los oficios de “Invitaciones” y el “Orden del Dia” y lo devuelve
y Finanzas/Titular a la o el Analista.
28 Departamento de Recursos Recibe, entrega invitaciones a las o los integrantes del Comité para que
Materiales/Analista asistan al acto de presentacién y apertura de propuestas, resguarda los
acuses e integra al expediente.

29 Comité/Integrantes Reciben invitacidn, 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 Recibe formato FOR-15201-005 requisitado, recibe a las o los proveedores y

Materiales/Analista 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/Secretaria/ Recibe y reune los formatos FOR-15201-004 y FOR-15201-005 y los entrega
Secretario Ejecutivo junto con el expediente original del procedimiento adquisitivo a la o el
Presidente del Comité, para dar inicio al acto de presentaciéon y apertura de
propuestas.

32 Comité/Presidenta/ Recibe el expediente y realiza la declaratoria de inicio del acto de

Presidente presentacion 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 econémicas.

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

34 Comité/Secretaria/ Recibe las propuestas y resguarda las econdémicas, pronuncia en voz alta

Secretario Ejecutivo uno a uno el nombre del proveedor cuya propuesta técnica se abrira, abre los
sobres, muestra que éstos han quedado vacios y entrega la documentacion a
las o los Integrantes del Comité.

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

36 Comité/Secretaria/ Recibe el Check List, da a conocer los resultados de la revision cuantitativa

Secretario Ejecutivo de las propuestas técnicas y determina:
¢,Cumplieron con lo solicitado?
37 Comité/Secretaria/ No, pronuncia el nombre de las o los proveedores que incumplieron con la
Secretario Ejecutivo documentacién 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/ Se entera, en caso de que todos los proveedores incumplan con la
Presidente documentacion solicitada, declara desierta la Invitacién Restringida.
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Adjudicacion Directa.
39 Comité/Secretaria/ Si, pronuncia el nombre de las y los proveedores que cumplieron con la
Secretario Ejecutivo documentacion solicitada en las bases y declara la aceptacion de dichas
propuestas técnicas para su posterior evaluacion.

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

41 Comité/Secretaria/ Recibe, revisa y determina:

Secretario Ejecutivo ¢ Cumplieron con la propuesta econémica?
42 Comité/Secretaria/ No, pronuncia el nombre de las o los proveedores que incumplieron,da a
Secretario Ejecutivo conocer las razones y lo informa a la o el Presidente del Comité.
43 Comité/Presidenta/ Se entera, en caso de que todos los proveedores incumplan con la revision
Presidente de sus propuestas econémicas, declara desierta la Invitacion Restringida. Se
conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Adjudicacién Directa.
44 Comité/Secretaria/ Si, pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron con la

Secretario Ejecutivo

documentacion solicitada en las bases y declara la aceptacion de dichas
propuestas econdmicas para su posterior evaluacion.
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45 Comité/Presidenta/ Declara la sesién permanente, comunica de manera verbal a las o los
Presidente proveedores la hora en que se les informara el resultado del andlisis y
evaluacion cualitativa de las ofertas técnicas y econémicas y les solicita que
se retiren, asi mismo, indica a las o los integrantes del comité que llevaran a
cabo el andlisis y evaluacion de las propuestas.
46 Comité/Integrantes Llevan a cabo el andlisis y evaluacion cualitativa de las propuestas técnicas y
econdmicas, comentan los resultados de la revisidon, determinan cuales
cumplen con los requisitos sefialados en las bases y cuales 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 Recibe el expediente y las ofertas técnicas y econdmicas y le solicita a la o el
Materiales/Titular Analista realizar el acta del acto de presentacién y apertura de propuestas
FOR-15201-007.
48 Departamento de Recursos Recibe el expediente y ofertas técnicas y econdmicas, elabora el acta FOR-
Materiales/Analista 15201-007 y entrega a la o el Secretario Ejecutivo.
49 Comité/Secretaria/ Recibe, complementa informacién al acta FOR-15201-007 y entrega a la o
Secretario Ejecutivo Presidente del Comité.
50 Comité/Presidenta/ Recibe, firma el acta FOR-15201-007 y entrega a la o el Secretario Ejecutivo
Presidente del Comité, esperan la hora sefialada para dar a conocer los resultados.
51 Proveedor Se presenta en la fecha, hora y lugar sefialados para conocer los resultados
de la evaluacion cualitativa de las propuestas.
52 Comité/Integrantes Se presentan en la fecha, hora y lugar sefialados para dar a conocer los
resultados de la evaluacion cualitativa de las propuestas.
53 Comité/Secretaria/ Pronuncia de ser el caso en voz alta, el nombre de las o los proveedores que
Secretario Ejecutivo incumplieron con la revisiébn cualitativa de sus propuestas técnica y
economica y lo informa a la o el Presidente del Comité.
54 Comité/Presidenta/ Se entera y en caso de que el total de las o los proveedores incumplan con la
Presidente revision cualitativa de sus propuestas, declara desierta la Invitacidon
Restringida.
Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Adjudicacion Directa.
55 Comité/Secretaria/ Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron con el analisis
Secretario Ejecutivo cualitativo de las propuestas y declara la aceptacion de dichas propuestas.
56 Comité/Presidenta/ Da lectura del “Acta del acto de presentacion y apertura de propuestas” FOR-
Presidente 15201-007, recaba la firma de las o los integrantes del Comité y de las o los
proveedores participantes.
57 Comité/Secretaria/ Informan la fecha y hora en que se dara a conocer el fallo de adjudicacion y
Secretario Ejecutivo lo turna a la o el Analista.
58 Departamento de Recursos Recibe el acta del acto de presentacidon y apertura de propuestas FOR-
Materiales/Analista 15201-007, formula el proyecto de Dictamen de adjudicacion FOR-15201-008
y lo entrega a la o el Secretario Ejecutivo para su revision.
59 Comité/Secretaria/ Recibe, complementa informacién al Dictamen de adjudicacion FOR-15201-
Secretario Ejecutivo 008 y lo turna a la o el Analista.
60 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones al Dictamen de adjudicacion FOR-15201-008 y
Materiales/Analista lo entrega a firma de la o el Presidente del Comité.
61 Comité/Presidenta/ Recibe y firma el Dictamen de adjudicacion FOR-15201-008 y lo turna a la o
Presidente el Secretario Ejecutivo.
62 Comité/Secretaria/ Recibe Dictamen de adjudicacion FOR-15201-008 y da la instruccién a la o el
Secretario Ejecutivo Analista de realizar el acta de fallo de adjudicacion FOR-15201-009.
63 Departamento de Recursos Recibe instruccion y realiza el acta de fallo de adjudicaciéon FOR-15201-009 y
Materiales/Analista lo turma a la o el Secretario Ejecutivo para su revision.
64 Comité/Secretaria/ Recibe, complementa informaciéon al acta de fallo de adjudicacion FOR-
Secretario Ejecutivo 15201-009 y lo turna a la o el analista.
65 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones al acta de fallo de adjudicacion FOR-15201-
Materiales/Analista 009 y lo entrega a la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
66 Direccion de Administracion Recibe, firma el acta de fallo de adjudicacién FOR-15201-009 y lo entrega a
y Finanzas/Titular la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.
67 Departamento de Recursos Recibe el acta de fallo de adjudicacion FOR-15201-009 y da la instruccion a
Materiales/Titular la o el Analista de realizar el oficio de “Notificacion de Adjudicacion”.
68 Departamento de Recursos Recibe instruccion y realiza el oficio de “Notificacion de Adjudicacion” y lo
Materiales/Analista turna a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.
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69 Departamento de Recursos Recibe, complementa informacion al oficio de “Notificacién de Adjudicacion” y
Materiales/Titular lo devuelve a la o el Analista.

70 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones al oficio de “Notificacion de Adjudicacion” y lo
Materiales/Analista turna para firma.

7 Direccion de Administracion Recibe y firma el oficio de “Notificacion de Adjudicacién y lo devuelve a la o el
y Finanzas/Titular titular del Departamento de Recursos Materiales.

72 Departamento de Recursos Recibe y entrega el oficio de “Notificacion de Adjudicacion a la o el Proveedor
Materiales/Titular Adjudicado.

73 Proveedor Adjudicado Recibe el oficio de “Notificacion de Adjudicaciéon y entrega acuse a la o el

Analista.

74 Departamento de Recursos Recibe el acuse de la “Notificacion de Adjudicacion, lo integra al expediente y
Materiales/Analista lo entrega a la o el Secretario Ejecutivo.

75 Comité/Secretaria/ Recibe el expediente de la Invitaciéon Restringida y hace saber a las o los que

Secretario/Ejecutivo

intervinieron que el Procedimiento adquisitivo concluyé.

Se conecta con el procedimiento de “Suscripcion de Contrato Administrativo
de Adquisicion de Bienes y Servicios”.

En caso de declararse desierta la Invitacion Restringida, se conecta con el
procedimiento de “Adquisicion de bienes y servicios mediante Adjudicacién
Directa”.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE INVITACION RESTRINGIDA

Departamento de Recursos Materiales/

Analista

Direccidn de Administracidon y Finanzas/
Titular

Departamento de Recursos Materiales,
Titular

INICIO

@

Realiza oficio en el que solicta a la Direccion General de|
Recursos Materiales del Gobiemo del Estado de México ell

estudio de mercad o para adq uirir un bien o servicio y turna para
revision.

A

Recibe, complementa informacién al oficio de solicitud de

@

Recibe, En su caso, realiza modificaciones al oficio de solicitud

Estudio de mercado, lo devuelve y solicita, en su caso, realizar
modificaciones.

de Mercado y lo turna para fima.

— ¢

@

Recibe el oficio de solicitud de estudio de mercado ylo entrega a la
Direccion General de Recursos Materiales.

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

1 Recibe y firma oficio de estudio de mercadoy lo devuelve.

Comité/Integrantes

5

Reciben las bases, las someten a consideracion de los
integrantes del Comité que incluye a la o el representante de la
unidad administrativa interesada en la adquisicién de bienes o
contratacién del servicios, verifican o contenido de las basesy

determinan:
¢Estdn de acuerdo
con las bases?

No

[indican s y/o adecuaciones, devuelven las

@

Recibe las bases, realiza las modificaciones solicitadas y entrega

| bases y solicitan realizar las adecuacio nes.

@47

Establecen la fecha de publicacién de venta de bases, de
la junta de aclaraciones, del acto de presentacion y
apertura de propuestas, dictamen y fallo, firman las
bases de aprobacién y autorizacion para su venta y lo

parasu revisién.
:A

hacen de conocimiento.
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Departamento de Recursos Materiales/ | Departamento de Recursos Materiales/|Direccién de Administracion y Finanzas/
Analista Titular Titular

®

Se entera de las fechas establecidas para realizar el
procedimiento adquisitivo y las plasmaen las bases

Y
[

Elabora el oficio de invitacion a las o los proveedores que estan|
interesados en participar en el procedimiento adquisitivo y lo
turna para visto bueno.

Recibe, complementa informacién a los oficios de invitacién a
las o los proveedores que estan interesaos en participar en el
procedimiento adquisitivo y lo d evuelve.

©
A

Recibe, realiza modificaciones a los oficios de invitacion y los -
-
entrega para firma. 13

Recibe y fima los oficios de invitacidn y los devuele para su
a - entrega.
Recibe y entrega los oficios de invitacion
Proveedores
> 15
16 )& | ]
- Recibe el oficio de invitacion y se retira.

Verificalas bases y determina:

Si

¢Se realizard junta de
aclaraciones?

Espera fechadel acto de presentacion y apertura de propuestas.

(&)

Recibe las solicitudes de aclaraciones de los proveedores y
elabora invitacién a las o los integrantes del Comité para que
asistan ala junta de aclaraciones, incluye a lao elrepresentante
de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de
bienes o contratacion del servicio.

d

@©
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Departamento de Recursos Materiales iy o , ol
P . / Integrantes del Comité Comité/ Secretaria/ Secretario Ejecutivo
Analista
En la fecha y hora establecida para celebrar el acto de junta de|
aclaraciones, recibe a las o los proveedores y los invita a 1 20

registrarse en el Registro de Proveed ores FOR-15201-004.

Reciben invitacion, se presentan y registran en el Registro de
Integrantes de Comité de Adquisiciones y Servicios FOR-15201- i 21
005y lo entregan.

Recibe los formatos Registro de Proveedores FOR-15201-004,
Registro de Integrantes del Comité FOR-15201-005 y expediente
origina, da lectura del registro de asistencia, informa el objeto

Unidad ad ministrativa interesada / de la junta, da lectura alos cuestionamientos sobre los aspectos
ylineamientos establecidos en la convocatoria y las bases.
Representante

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

\4
b

Aclara los cuestionamientos de orden administrativo, modifica,
24 |4 en su caso, los plazos y términos de la convocatoria o las bases.

Elabora “Acta de Juntade 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 Departamento de ReC ursos Mate rialeS/
procedimiento, elabora los oficios de “Invitaciones” y “Orden
del dia” para las o los integrantes del Comité para que asistan al TltUla r
acto de presentacion y apertura de propuestas ylos turna.

) 4
3

A

Recibe, complementa informacion a los oficios y los devuelve.
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Departamento de Recursos Materiales/ | Direccion de Administracion y Finanzas

Analista Titular Comité/ Integrantes

2O,

Recibe y realiza modificaciones a los oficios de “Invitaciones” y
el “Orden del Dia” para que las o los integrantes del Comité| »{ 27
asistan al acto de presentacion y apertura de propuestas y lo|
turna afirma

Recibe y firma oficios de “Invitacion” y “Orden del Dia” para las
o los integrantes del Comité para que asistan al acto de|
presentacion y apertura de propuestas y lo devuelve.

28

2

Recibe, entrega invitaciones para que asistan a acto de
presentacion y apertura de propuestas.

Y
3

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

3

RO,
A

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo
Recibe Registroy alas o los proveedores e invita a registrarse
en el formato Regstro de Proveedores FOR-15201-004 y
entrega ambos formatos.

| 31

Comité/Presidenta/Presidente

Recibe y retine los formatos de registroy los entrega junto con
el expediente original del procedimiento adquisitivo, para dar
inicio al acto de presentacion y apertura.

Proveedor (es) > 32

Recibe el expediente y realiza una declaratoria deinicio del acto

de presentacion y apertura de propuestas, solicita que
presenten y entreguen a la o el Secretario Ejecutivo, los sobres

cerrados que contienen sus prop uestas técnicay econdmica.

Recibe instruccion y entregan los sobres cerrados con sus » 3
propuestas.
Recibe propuestas y resguarda las econdmicas, pronuncia el
nombre de las o los proveedores cuya propuesta técnica se H ’/
abrird , abre los sobres, muestra que estan vacios y entrega Comlte lntegrantes
documentacion.
»! D
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Comité / Integrantes

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

Comité/ Presidenta/Presidente

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

v
&

Recibe el Chek List, da a conocer los resultados de la revisién
cuantitativadelas propuestas técnicas y determina:

¢Cumplieron con lo
solicitado?

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que incumplieron

con la documentacion solicitada, da a conocer las razones y
fundamentos quejustifiquen tal circunstancia ylo turna.

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron
con la documentacion y declara la aceptacion de dichas
propuestas técnicas para su evaluacion.

Reciben vy realizan la revision cuantitativa de las propuestas
econdmicas, verifican que cuenten con la documentacion
solicitada, entregan el Chek List de la revision.

Pronuncia en voz ata el nombre de las o los proveedores cuya
propuesta econdmica se abrird, abre los sobres, mostrando que
han quedado vacios y entrega documentacion para su revision.

- 41

Recibe, revisa y determina:

ZCumplieron con la propuesta
econémica?

> 33

Seentera, en caso deque todaslas o los proveedores incumplan
con la documentacidn solicitada, declara desierta la Invitacion
Restringida.

Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Adjudicacion

Directa.

Pronuncia el nombre o razén social de los proveedores que
incumplieron de manera cuantitativa en la revision de
propuesta econdmica, da aconocer las razones y lo informa.

Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron
con la documentacion solicitada en las bases y declara la

v
8

Se entera, en caso de que todos las o los proveedores
incumplan con la revisién de sus propuestas econémicas,
declara desierta laInvitacion Restringida.

Se conecta con el Procedimiento Adquisitivo de Adjudicacion

Directa.

aceptacion de dichas propuestas econdmicas para su posterior
evaluacion.

\
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" . . o Departamento de Recursos Materiales
Comité/Presidenta/Presidente Comité / Integrantes P Titular /

Declara la sesion permanente, comunicaverbalmente a las o los
proveedores la hora en que se informard el resutado del
andlisis y evaluacion cualitativa de las ofertas técnicas | »{ 45
econdmicas y les solicita retirarse, asi mismo indica a las o los =

integrantes del comité que llevaran a cabo el andlisis de las|
propuestas.

Llevan a cabo el andlsis y evaluacion cualitativa de las
propuestas técnicas y econdmicas, comentan resultados, -
determinan cudes cumplen, dan a conocer los resultados, a7
entregan expediente y ofertas técnicas.

Departamento de Recursos Materiales/
Recibe expediente, ofertas técnicas y econdmicas y solicita

AnalISta realizar el acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas FOR-15201-007.

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

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

49

e . . Recibe, complementa informacién al acta del acto de
Comlte/ PreSIdenta/PrESIdente presentacion y apertura de propuestas FOR-15201-007 v
entrega.
50 |«
Proveedor

Recibe, firma el acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas FOR-15201-007 y entrega, esperan |a hora sefialada
paradar a conocer los resultados.

v

Se entera, se presenta en la fecha, hora y lugar sefialados para

Comité/Secretaria/Secretario EjecutiVO conocer los resultados de la evaluacion cudlitativa de las

propuestas.

F Se presenta en la fecha, hora y lugar sefialados para dar a
.| conocer los resultados de la evaluacion cuditativa de las
propuestas.
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Departamento de Recursos Materiales /

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo Comité / Presidenta/Presidente .
Analista
Pronuncia nombre de las o los proveedores que incumplieron|
con la revision cualitativa de sus propuestas técnicas y - 54
econdmicas y lo informa.
En caso de que todas las o los proveedores incumplan con la
revision cualitativa de sus propuestas, declra desierta la
Invitacion Restringida.
P Se conecta con el procedimiento adquisitivo de Adjudicacion
5 |« Directa.
Pronuncia el nombre de las o los proveedores que cumplieron
con el andlisis cualtatvo de las propuestas y dechra la » 56
aceptacion dedichas propuestas.
Da lectura al “Acta del Acto de Presentacion y Apertura de
57 |« Propuestas”FOR-15201-007, recaba firma de las o los
integrantes del Comité ydelas o los proveedores participantes.
Informan fecha y hora en que se dard a conocer el fallo y lo -~
»
turna.

Recibe el acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas FOR-15201-007, fomula el proyecto dedictamen de
adjudicacion FOR-15201-008 y entrega para su revision.

59

-

Recibe, complementa informacién al dictamen de adjudicacion -~
FOR-15201-008 y turna. > 60

Recibe, realiza modificaciones al dictamen de adjudicacion FOR-
6l |« 15201-008 y entregaa firma.

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

-®
A

Recibe dictamen de adjudicacion FOR-15201-008 y da la
instruccion de redlizar el acta de fallo de adjudicacion FOR-
15201-009.

\ 4
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Departamento de Recursos Materiales / Direccion de Administracion y

Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo

Analista Finanzas / Titular
Recibe instruccion yrealiza el acta de fallo de adjudicacion FOR- »{ 64
15201-009 y turna parasu fevisin. e
Recibe, complementa informacion al acta de fallo de|
65 |- adjudicacion FOR-15201-009 y turna.
Recibe, realiza modificaciones al acta de fallo de adjudicacion
FOR-15201-009 y lo entrega. | 66

Recibe, firma el acta de fallo de adjudicacion FOR-15201-009 y
Departamento de Recursos entrega.

Materiales / Titular

Recibe el acta de fallo de adjudicacién FOR-15201-009 y da la

<
68 |« instruccion de realizar el oficio “Notificacion de Adjudiciacion”
Recibe instruccion y realiza oficio de “Notificacion de »( 69
Adjudicacion” y turna. =
- Recibe, complementa informacién al oficio de “Notificacion de
70 < Adjudicacion” ylo devuelve.

Recibe, realiza modificaciones al oficio de “Notificacién de
Adjudicacion” ylo turna.

\/

. Recibe y fima el oficio de “Notificacion de Adjudicacion” y lo
72 |« devuelve.

Proveedor adjudicado

H -

Recibe y entrega el oficio de “Notificacién de Adjudicacion”.
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Departamento de Recursos Materiales

. Comité/Secretaria/Secretario Ejecutivo
Analista / / )

Proveedor adjudicado

Recibe oficio de “Notificacion de Adjudicacién” y entrega acuse. :@
Recibe acuse de la “Notificacion de Adjudicacion”, lo integra al .
expedientey lo entrega. Ll 75

Recibe expediente de la Invitacidn Restringiday hace sabera las
y los proveedores y las o los integrantes del Comité que el
procedimiento adquisitivo termind.

Se conecta con el procedimiento de “Suscripcion de Contrato
Administrativo parala Adquisicion de Bienes y Servicios”

En caso de declararse desierta la Invitacion Restringida, se
conectacon el procedimiento de “Adjudicacion Directa”.

)
Cm )

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero mensual de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios ) o
realizadas mediante Invitacién Restringida _ Porcentaje de adquisiciones
X100 = atendidas mensualmente mediante
Numero mensual de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios Invitacion Restringida

recibidas

Registro de evidencias:

La adquisiciéon de bienes y servicios mediante Invitacion 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 pagina 32 de 58 del procedimiento 233B15201/02).

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

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

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

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

Formato FOR-15201-009: Acta de fallo de adjudicaciéon (incluido en la pagina 55 de 58 del procedimiento
233B15201/02).
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA.
OBJETIVO

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, los bienes y servicios
que requieran, mediante la adquisicion de los mismos por Adjudicacion 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 adquisicién de los bienes o contratacion del servicio, asi como a las y
los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios las y las o los servidores publicos del Departamento de Recursos
Materiales y las o los proveedores.

REFERENCIAS

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Sexto De los Procedimientos de
Adquisicién, Seccion Quinta De la Adjudicacion Directa, articulo 48. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de
mayo de 2013 y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Sexto De los
Procedimientos de Adquisicion, Capitulo Segundo De las Excepciones a la Licitacion Publica, Seccidon Segunda De la
Adjudicacion Directa, articulos 91 al 95. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013 y sus
reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, Capitulo IV De las Unidades
Administrativas del Instituto, Secciéon Primera De las Direcciones y de la Contraloria Interna, articulo 16 fracciones
XII, X'y XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril del 2008 y sus reformas y adiciones.

- Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Funcion Registral
del Estado de México, inciso b), fraccién VI Funciones del Comité y sus Integrantes. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 11 de noviembre de 2014.

- Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México. Apartado
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periodico 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 adquisicion de bienes y servicios mediante Adjudicacién Directa.

La o el Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas debera:
— Firmar las invitaciones a las o los proveedores.

—  Firmar las invitaciones de sesiones a las o los integrantes del comité.
—  Firmar el oficio de notificaciéon de adjudicacion.

La o el Titular (a) del Departamento de Recursos Materiales debera:
— Revisar las invitaciones de participacién a las o los proveedores y de sesién a las o los integrantes del comité.

— Recibir las propuestas de las o los proveedores para su andlisis y evaluacion.

— Revisar el acta de sesién de comité, Acta del acto de presentacién y apertura de propuestas, Dictamen de procedencia
del procedimiento de adjudicacion directa, acta de fallo de adjudicacion y oficio de notificacién de adjudicacion.

La o el Secretario (a) Ejecutivo (a) del Comité debera:
— Llevar a cabo el Acta de Sesion de Comité.

— Revisar y realizar modificaciones al Dictamen de procedencia del procedimiento de adjudicacién directa y al acta de
fallo de adjudicacion.

Los integrantes del Comité deberan:

— Recibir invitacion y asistir el dia de la reunion convocada.
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— Registrar su participacion en el formato “Registro de integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios”, recibir y
analizar las propuestas, exponer los resultados de la revision de las propuestas, determinar cuales son desechadas y
cuales no.

— Firmar el acta de sesion de comité, dictamen de procedencia de adjudicacion directa y acta de fallo de adjudicacion.
La o el Analista del Departamento de Recursos Materiales debera:

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

Comunicarse via telefénica con las o los proveedores para que asistan a recibir su invitacion.
— Guardar en el expediente los acuses de invitacion 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 informara el
resultado del analisis y evaluacion de las ofertas.

Elaborar el acta de sesion de comité, Dictamen de procedencia de adjudicacion directa, acta de fallo de adjudicacion y
el oficio de notificacion de adjudicacion.

Integrar las actas al expediente y recibir a las o los proveedores el dia de la comunicacién del fallo de adjudicacion.

Integrar al expediente el acuse del oficio de notificacion de adjudicacion.

La o el Proveedor debera:

— Recibir el oficio de invitacion donde se les da a conocer el procedimiento de adjudicacion directa.
— Entregar su propuesta técnica y econémica.

— Acudir el dia y la hora acordado para conocer el fallo de adjudicacién y en su caso, recibir el oficio de notificacion de
adjudicacion.
DEFINICIONES

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

Acta de sesion de comité: Documento que contiene el desarrollo de la presentacion de las propuestas técnicas y
economicas de los diferentes proveedores.

Adjudicacion Directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica para la adquisicion 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 demas circunstancias pertinentes.

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios, 6rgano colegiado con facultades de opinién que tiene por objeto auxiliar al
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México en la preparacién y substanciacion de los procedimientos de
adquisiciones de bienes y servicios.

Proveedor: Persona (fisica o juridico colectiva) que celebra contrato administrativo de adquisicién de bienes y/o servicios
con el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

INSUMOS

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

RESULTADOS
— Acta de Fallo de Adjudicacion.

—  Oficio de notificacion de adjudicacion.
— Material entregado a las unidades administrativas solicitantes.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
—  Suscripcion de Contrato Administrativo de Adquisiciéon de Bienes y/o Servicios.
POLITICAS

— En caso de que se lleven a cabo procedimientos adquisitivos mediante adjudicacién directa, la adquisicion de bienes y
la contratacidn de servicios se efectuara previa dictaminacion del comité.

— En caso de que no se haya realizado una invitacion restringida previa a la adjudicacion directa, se considerara 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 demas circunstancias
pertinentes.

— En caso de que las o los proveedores se encuentren registrados dentro del sistema de consulta del Boletin de
Empresas Objetadas, no se deberan considerar para el procedimiento adquisitivo.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Adquisicién de bienes y servicios mediante Adjudicacion Directa.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Elabora las invitaciones a las o los proveedores donde se les da a conocer
Materiales/Analista el procedimiento de adjudicacion directa, el cual indica el dia de entrega
de las propuestas técnicas y econémicas y las invitaciones de sesién a las
o los integrantes del comité y las turna para su revisién a la o el titular del
Departamento de Recursos Materiales.
2 Departamento de Recursos Recibe, complementa informacién a las invitaciones a las o los
Materiales/Titular proveedores y a las invitaciones de sesidén a las o los integrantes del
comité y las devuelve a la o el Analista.
3 Departamento de Recursos Recibe, en su caso realiza modificaciones a las invitaciones a las o los
Materiales/Analista proveedores y a las invitaciones de sesion a las o los integrantes del
comité y las turna para firma a la o el titular de la Direccion de
Administracién y Finanzas.
4 Direccion de Administracion y Recibe y firma las invitaciones a las o los proveedores y las invitaciones
Finanzas/Titular de sesién a las o los integrantes del comité y las devuelve al Analista.
5 Departamento de Recursos Recibe firmadas las invitaciones y se pone en contacto via telefénica con
Materiales/Analista las o los proveedores para que asistan al Instituto a recibir su invitacién,
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 recepcion del oficio de invitacion, entregan acuse a la o el
Analista y se retiran.
Se conecta con la operacién nimero 9.
7 Comité/Integrantes Reciben invitacion, firma acuse del oficio de invitacidon y esperan el dia de
la reunion.
Se conecta con la operacion numero 13.
8 Departamento de Recursos Recibe acuses de los oficios de invitacion a las o los proveedores y los
Materiales/Analista 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 invitacién, entrega propuesta
técnica y econémica.
10 Departamento de Recursos Recibe las propuestas y las entrega al titular del Departamento de
Materiales/Analista Recursos Materiales, comunica de manera verbal a las o los proveedores
la fecha y hora en que se les informara el resultado del analisis y
evaluacion de las ofertas.
11 Proveedores(as) Reciben instrucciones y se retiran.
Se conecta con la operacién nimero 19.
12 Departamento de Recursos Recibe las propuestas técnicas y econédmicas de las o los proveedores y
Materiales/Titular las entrega a los integrantes del comité para su analisis y evaluacion.
13 Comité/Integrantes Se presentan el dia y la hora sefialados en su invitacién a la sesién 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 informacién, documentacion y
demas requisitos solicitados, comentan los resultados de la revisiéon de
ofertas técnicas, determinan cuales cumplen y cuales son desechadas,
dan a conocer los resultados del analisis y evaluaciéon y entregan el
expediente y las ofertas técnicas a la o el Analista del Departamento de
Recursos Materiales.
14 Departamento de Recursos Recibe el expediente, se entera de los resultados, elabora Acta de sesién
Materiales/Analista de comité FOR-15201-010, Dictamen de procedencia de adjudicacion
directa FOR-15201-011 , Acta de fallo de adjudicacién FOR-15201-009,
oficio de “Notificacién de Adjudicacion” y turna al titular del Departamento
de Recursos Materiales.
15 Departamento de Recursos Recibe formatos y oficio, complementa informacion y devuelve al Analista.
Materiales/Titular
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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 “Notificacion
de Adjudicacion”, recaba la firma de la o el titular de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

17 Comité/Integrantes

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

18 Departamento de Recursos
Materiales/Analista

Recibe las actas y la integra al expediente, recibe a las o los proveedores
el dia de la comunicacién del fallo de adjudicacion.

19 Proveedores(as)

Se presentan el dia y la hora indicada para conocer el fallo de
adjudicacion.

20 Departamento de Recursos
Materiales/Titular

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

21 Proveedores(as)

Reciben el oficio de “Notificacion de Adjudicaciéon”, se enteran de los
documentos solicitados, establecen con el Analista el dia de la entrega de
la documentacion solicitada, reinen documentacion solicitada y entregan.

22 Departamento de Recursos
Materiales/Analista

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

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

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA.

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

Departamento de Recursos Materiales/ |Direccién de Administracién y Finanzas/

Titular Titular

( INICIO )

@

Elabora las invitaciones alas o los proveedores donde seles da a
conocer el procedimiento de adjudicacién directa el cual indical

el dia de entrega de las propuestas técnicas y econémicas y las|
invitaciones de sesién a las o los integrantes del comité ylas
turna para su revision.

o

)

Recibe, realiza modificaciones a las invitaciones y las pasa a|

Recibe, revisa, complementa informacién a las invitaciones y las
devuelve a lao el Analista.

firma

. &

Recibe firmadas las invitaciones y se pone en contacto via
veedores para que asistan al Instituto

1 Recibe y firma las invitaciones y las devuelve.

Proveedor

rega a las o los integrantes del comité

@

Atienden llamado, asisten al Instituto, se enteran de las fechas,
firman el acuse de recepcién del oficio de invitacion, entregan
acusea lao el Analista y se retiran.

Seconecta con la operacién nimero 9.

Comité/Integrantes

@

@

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

e

| Reciben invitacién, firma acuse del oficio deinvitacién y es peran
el diadela reunién.
Seconecta con la operacién nimero 13.

Conformea la fecha establecida en la invitacién, entrega prop uesta
técnica y econé mica

@

Recibe las propuestas técnicas y econémicas de ks 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 informard el resultado
del analisis y evaluacién de las ofertas.

11

Departamento de Recursos Materiales/

Reciben instrucciones y se retiran
Seconecta con la operacién nimero 19.

Titular

J

&
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA.

Departamento de Recursos Materiales/ " Departamento de Recursos Materiales/
. Comité/Integrantes )
Titular Analista

Recibe las propuestas técnicas y econdmicas de las o los »{ 13
proveedores y las entrega a los integrantes del comité para su
anélisisy evaluacion.

Se presentan a l sesién de comité, se registran, reciben y
analizan las propuestas, verifican que las mismas cuenten con la ‘@

informacién, documentacién y demds requisitos solicitados,
comentan los resultados, determinan cuales cumplen y cuales
son desechadas, dan a conocer los resultados del analisis y
evaluacién, entregan el expediente y las ofertas técnicas a la o Recibe el expediente, se entera de los resultados, elabora Acta
el Analista del Departamento de Recursos Materiales. de sesi6n de comité FOR-15201-010, Dictamen de proceden cia
de adjudicacion directa FOR-15201-011, Acta de fallo de

15 -t adjudi ion FOR-15201-009, oficio de "Notificacion de
Adjudicacién” y turna al titular del Departamento de Recursos
Materiales.

Recibe, complementa informacion a formatos y al oficio de
"Notificacion de Adjudicacion y devuelve al Analista.

Y
&

Recibe, realiza en su caso, modificaciones a los formatos y los

- turna para su firma, en el caso del oficio de "Notificacion de
17 ™% Adjudicacién”, recaba la firma de la o el titular de la Direccién
de Administracion y Finanzas.

Reciben y firman formatos, devuelven al Analista y se retiran de -
lasesion. =

Recibe las actas y la integra a expediente, recibe a ks o los
Proveedor proveedores el diade la comunicacin del fallo d e adjudicacién.

-
-

Se presentan el dia y la hora indicada para conocer el fallo de
djudicacion.

20

f

Comunica el fallo de adjudicacién a las o los proveedores
participantes, las o los proveedores que no ganaron se retirany
a ks o los proveedores ganadores le entrega el oficio de
"Notificacién de Adjudicaciéon".

Y

Reciben el oficio de "Notificacién de Adjudicacién”, establecen con
el Analista el dia de la entrega de la documentacién solicitada,
rednen documentacién solicitaday entregan.

\J

Recibe d acuse de los oficios de "Notificacién de Adjudicacién” y
los integra al expediente, recibe la documentacién solictada a las o
los proveedor para el llenado de el o los contratos Se conecta con
el procedimiento de "Suscripcién de Contrato Administrativo de|
Adgquisicién de Bienes y/o Servicios".

Cm D

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios

realizadas por Adjudicacion Directa Porcentaje de adquisiciones

X100 = atendidas mensualmente mediante
Numero mensual de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios Adjudicacion Directa
recibidas

Registro de evidencias:

— La adquisicion de bienes y servicios mediante Adjudicacion 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 pagina 34 de
58 del procedimiento 233B15201/02).

— Formato FOR-15201-010: Acta de sesion de comité.
— Formato FOR-15201-011: Dictamen de procedencia de adjudicacion directa.

— Formato FOR-15201-009: Acta de fallo de adjudicaciéon (incluido en la pagina 55 de 58 del procedimiento
233B15201/02).

Formato FOR-15201-010: Acta de Sesion de Comité

% %%g%émco Efrem EDOA‘EX

ACTA DE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y

SERVICIOS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

En la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de Meéxico, siendo las g:) del dia

() , reunidos en la sala de juntas de la Direccion de Administracion y Finanzas,

sita en Avenida Doctor Nicolas San Juan s/n, Colonia La Magdalena, Cédigo Postal 50010, Toluca,

Meéxico; los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México, —
)

(i representante de la unidad administrativa
interesada en la adquisicién de los bienes o contratacion del servicio, con funcién de vocal en el comité
de  adquisiciones vy ___servicios, con la finalidad de levar a cabo la
D , con apego a lo dispuesto por los articulos 46 fraccion
Il'y 48 Fraccion |, IV, V, VI y VIIl del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México
y Municipios, bajo el siguiente orden del dia.

o

o)

1. Lista de asistentes y declaracion del quérum legal.
2. Lectura y aprobacion del orden del dia.
3. Asuntos a tratar.

3.1. Se solicita la aprobacion del Dictamen de Procedencia de excepcion de la Licitacion
Plblca para realizar por ?dnﬁdicacién Directa la  contratacion  de
“ 7 "

4. Seguimiento de acuerdos.
5. Asuntos Generales.
Desahogo Del Orden Del Dia.

PUNTO 1.- La o el Secretario Ejecutivo verificé la asistencia de las o los integrantes del Comité,
declarando la existencia del Quérum Legal correspondiente para la celebracion de la sesion.

PUNTO 2.- Se someti¢ a consideracion de las o los integrantes del Comité el orden del dia programado
para la presente sesién ordinaria, siendo aprobado.

PUNTO 3.- Asuntos a tratar.
Con fundamento en los articulos 23 fraccion |, 48 fraccion |y 1ll, 49, de la Ley de Contratacion Publica

del Estado de México y Municipios y 91 de su Reglamento, el Comité de Adquisiciones y Servicios,
emite el Dictamen de Procedencia de Adjudicacion Directa.

EV';TRg SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 236 29 09,

Fecha de Rev.:02/04/2018 Version: Segunda Cadigo: FOR-15201-010
Paginalde 3
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ESTADO DE MEXICO DACACHAS FPMSE, RIBLATADOS USKTES

PUNTO 3.1.- Se solicita la aprobacion del Dictamen de Proc?d%\cia de excepcion de la Licitacion
Publica para realizar por Adjudicacion Directa para * 8

g

©)

Cabe hacer mencion que la cotizacion que se presenta, se encuentra por un monto de
$l MN)

Una vez realizada la presentacion y no existiendo comentario alguno al respecto, por unanimidad de
votos se determind emitir el siguiente:

ACUERDO N@/IFHEM/DAyF/CAD/@@.

Con fundamento en los articulos 23 fraccion |, 48 fraccion V, 49, de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios y 91 de su Reglamento, el Comité de Adquisiciones y Servicios, emite
el Dictamen de Procedencia del Procedimiento de Adjudicacion Directa.

PUNTO 4.- Seguimiento de acuerdos.

No hay acuerdos pendientes por tratar,

PUNTO 5.- Asuntos generales.

Por otra parte, y de conformidad con lo establecido por los articulos 22 y 25 de la Ley de Contratacién
Publica del Estado de México y Municipios, 44 y 48 de su Reglamento, las o los integrantes del Comité,
validan Unicamente los asuntos asentados en la presente, que le corresponden de acuerdo a las

atribuciones y funciones que les otorga la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
y su Reglamento.

No existi@ otro asunto que tratar, se da pgeterminada la @ndo las

del dia 16 , firmando al margen y al calce las o los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México, para su debida constancia legal.

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

V%

o
5 [}
&
%.-TRg SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
s Ua\& INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.

Tel.: (01 722) 236 29 09.

Fecha de Rev.:02/04/2018 Version: Segunda Cadigo: FOR-15201-010
Pagina2de3
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GOBIERNO DEL _g-flfen_'\ EDOA \Ex
ESTADO DE MEXICO - CMACeHES PRMASS, REBLATADGS FLBRTS

REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA, CON
LA O EL PRESIDENTE FUNCION DE VOCAL

@

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS
FINANZAS
REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA, CON REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE
FUNCION DE VOCAL CONTROL, CON FUNCION DE VOCAL
G

TITULAR DE LA DIRECCION TECNICO-JURIDICA TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
LA O EL SECRETARIO EJECUTIVO INTERESADA EN LA ADQUISICION DE LOS BIENES O

CONTRATACION DEL SERVICIO,
CON FUNCION DE VOCAL

G G

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
MATERIALES

Esta hoja forma parte gadcta de la _ el Comité de Adquisiciones y Servicios del instituto de la Funcidn Registral de Estado de México,
colebrada of , la cual consta de hojas.

3;" s qwt-%’
4 A § V o
£ .
5 %'ATR SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
18 og\&‘ INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 236 29 09.

Fecha de Rev.:02/04/2018 Versién: Segunda Codigo: FOR-15201-010
Péagina 3 de 3

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA SESION DE COMITE FOR-15201-010

Objetivo: Homologar y tener un control de las actas de las sesiones de comité de los procedimientos de
adquisicion llevados a cabo.

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

No. Descripcion
1 Especificar el niumero de sesién de comité y si es ordinaria o extraordinaria.
2 Especificar la hora en que da inicio la sesion de comité.
3 Especificar la fecha en que se lleva a cabo la sesion de comité.
4 Especificar uno a uno la profesion, nombre, puesto y cargo dentro del comité, de los integrantes del Comité
de Adquisiciones y Servicios.
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5 Especificar la profesion y nombre del titular de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de los
bienes o contratacion del servicio.
6 Especificar el numero de sesion 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 adjudicacion directa.
10 Especificar el monto con nimero y letra con el que se presenta la propuesta econdémica.
11 Anotar la inicial de la sesion, en caso de ser ordinaria anotar la “O” y en caso de ser extraordinaria la “E".
12 Anotar el numero consecutivo de acuerdo de sesion.
13 Anotar con numero el dia, mes y afio en que se lleva a cabo la sesién.
14 Especificar el numero de sesidon de comité y si es ordinaria o extraordinaria.
15 Especificar la hora en que se concluye la sesion de comité.
16 Especificar el dia, mes y afio en que se concluye la sesion de comité.
17 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
18 Especificar la profesién, nombre y firma de la o el titular de la Subdireccion de Finanzas.
19 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular de la Direccion Técnica-Juridica.
20 Especificar la profesién, nombre y firma de la o el titular del Organo Interno de Control.
21 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.
22 Especificar la profesién, nombre y firma de la o el titular de la unidad administrativa solicitante.
23 Especificar el niumero de sesién de comité y si es ordinaria o extraordinaria.
24 Especificar el dia, mes y afio en que se llevo a cabo el acta de sesion del comité.
25 Especificar el numero hojas del acta de sesidn del comité.

Formato FOR-15201-011: Dictamen de procedencia de adjudicacion directa

GOBIERNG DEL Efrem EDOA ‘Ex

ESTADO DE MEXICO

DICTAMEN DEL PROCEDIMIEN'@BE ADJUDICACION DIRECTA PARA

ADJUDICACION DIRECTA NUMERO: AD/IFREM/DAYF/ I@
DICTAMEN NUMERO: AD/ IFREM/DAYF/CADQ/ @
Vistos para dictaminar en definitiva los documen de la Adjudicacion Directa, instaurada con motivo

del requerimiento formulado por d@slituto de la Funcion Registral
del Estado de México, referente a *

RESULTANDO

1.- Que por Solicitud de Adquisigidon de Bienes y Servicios numero @ , se
solicitd por parte de R
Con giro: «D. " contando con suficiencia

presupuestal niumero §1D) ; relativo a la Certificacion de Suficiencia Presupuestaria , signado por la
o el Titular de la Subdireccion de Finanzas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

2.- Se presento el oficio namero @ formulada por @
donde solicita se realice * (____)

13
3.-
4.- Que el dia , la Direccién de Administracién y Finanzas, llevé a
cabo la @ , donde se somete a consideracion de | integrantes del
Comité la viabilidad de contratacion de los servicios de la empresa 16 .

bajo la modalidad de adjudicacion directa por excepcion en el articulo 48 fraccion | y Il de la Ley de
Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios.

CONSIDERANDO

1. Que el Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de la Funcién Registral del Estado
de México, integrado por
18

Y

representante de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de los bienes o
contratacion  del servicio, son competentes para emitir el dictamen de la presente
Adjudicaciéon Directa, que servira como fundamento para la emision del fallo en términos de
lo dispuesto por los Articulos 23 fraccién Il y 48 fraccion |y Il de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios, 45 fraccion V, 46 fraccion Il y 48 fraccion V de
su Reglamento.

SECRETARIA DE JUSTICIA ¥ DERECHOS HUMANOS
INSTITUTO DE LA FUNGION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Fecha de Rev.02/04/2018 version: Segunda Caodigo: FOR-15201-011
Pagina 1 de 4
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ESTADO DE MEXICO —ZnaTmn MRS AASE, RATIO0N AISRTNG.
II.  Que con base en el oficio nimero . de fecha . , firmado

por ) . el cual dice:

. ElI Comité de Adquisiciones y Servicios realizo el andligis y evaluacion de la propuesta
econdmica presentada por el proveedor “ "., tomando
en cuenta el criterio siguiente.

a) La calidad y especificaciones técnicas de los servicios ofertados verificando que cumplan y
satisfagan lo solicitado.

b) El servicio objeto de la presente Adjudicacion Directa, se adjudicara en la totalidad al
oferente.

¢) Asimismo el proveedor sometio su propuesta econémica por la cantidad de $ .
( M.N.), que incluye el Impuesto al valor agregado.

IV. Tomando en cuenta el punto |l del considerando de este dictamen, el articulo 48 fraccion | y
Il de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y el criterio de los
incisos a) y c), se realizo el analisis y evaluacion de la propuesta, de lo que resulté que:

Enla @ o~ del Comité de Adquisiciones y Servicios se emitio el
siguiente acuerdo 26 donde se determind la contratacion de los
servicios con la o el proveedor * () " bajo la modalidad de
adjudicacion a por excepcion para
B @ ", emitiendo el presente

Dictamen de Procedencia de Adjudicacion Directa.

Por lo que las o los integrantes del Somité, emiten su opinion en el sentido de que la contratacion
del servicio de “ ", resulta conveniente y es procedente la
Adjudicacion Directa para el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, con
fundamento en el Articulo 48 fraccion | de la Ley de Contratacion Publica del estado de México
y Municipios.

En mérito de lo expuesto y fundado se:
RESUELVE

PRIMERO: Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 23 fracciones | y Il y 48 fraccion | y 1lI
de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, 45 fraccion V de su
Reglamento, se DICTAMINA QUE ES DABLE OTORGAR LA ADJUDICACION DIRECTA POR

EXCEPCION REFERENTE *___ 30 " POR UN
MONTO TOTAL DE § G M.N.) que incluye el

Impuesto al valor agregado.

ﬁvo"mg SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
4&03\» INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.

Tel.: (01 722) 236 29 09.

Fecha de Rev.:02/04/2018 Version: Segunda Cddigo: FOR-15201-0M
Pagina2de 4
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SEGUNDO: En virtud de los resolutivos anteriores, y una vez emitido el fallo de adjudicacion, en
apego al presente dictamen, con fundamento en el Articulo 65 de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios, debe notificarse al proveedor adjudicado, que debera comparecer
ante el Departamento de Recursos Materiales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México, dentro del periodo de los diez dias habiles posteriores a la fecha de la notificacion
correspondiente, para firmar el Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y/o Servicios, en el
que se convendra el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de las
disposiciones contenidas en el ordenamiento legal de la materia, su reglamento y las demas leyes
que resulten aplicables.

TERCERQ: El proveedor adjudicado, debera cumplir estrictamente con los servicios contratados; asi
mismo, el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, sin responsabilidad alguna, en
términos de lo dispuesto en el Articulo 71 fraccién | de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios, podra rescindir el contrato en caso de que el proveedor adjudicado incumpla
con alguna de sus obligaciones contractuales.

CUARTO: Remitase el presente dictamen de adjudicacion a la Direccion de Administracion y
Finanzas del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, para que emita el acta de fallo
de adjudicacion correspondiente.

Por otra parte, y de conformidad con los Articulos 22 y 25 de la Ley de Contratacion Plblica del
Estado de México y Municipios, y 44 de su Reglamento, las o los integrantes del Comité y
participantes en el presente, validan Gnicamente los asuntos que le corresponden de acuerdo a las
funciones que les otorgan los ordenamientos juridicos en cita.

Asi lo determina y firma el Comité de Adquisiciones y icios del Instituto de la Funcion Registral
del Estado de México, en sesion celebrada el .

COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

REPRESENTANTE DEL AREA FINANCIERA, CON
LA O EL PRESIDENTE FUNGION DE VOCAL

®

TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS
FINANZAS
REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA, CON REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE
FUNCION DE VOCAL CONTROL, CON FUNCION DE VOCAL

©)

TITULAR DE LA DIRECCION TECNICO-JURIDICA TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

%@'ﬂTR? SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
18 oa\s‘ INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.

Tel.: (01 722) 236 29 09.

Fecha de Rev..02/04/2018 Versién: Segunda Codigo: FOR-15201-011
Pagina3de 4
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REPRESENTANTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
LA O EL SECRETARIO EJECUTIVO INTERESADA EN LA ADQUISICION DE LOS BIENES O
CONTRATACION DEL SERVICIO,

CON FUNCION DE VOCAL

&

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
MATERIALES
Esta hoja forma parte inteesqnte del Dictamen de Procedencia de Adjudicacion Directa numero @
el cual consta de ' hojas dtiles incluyendo la presente.
0017,
Y %
av':n\'g SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 236 20 00.

Fecha de Rev.:02/04/2018 Version: Segunda Cédigo: FOR-15201-011
Pagina 4 de 4

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DICTAMEN DE PROCEDENCIA DE ADJUDICACION DIRECTA
FOR-15201-011

Objetivo: Homologar y tener un control dictamenes de procedencia de adjudicacion directa.

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

No.

Descripcion

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

Especificar el numero de adjudicacion directa y el afio de su elaboracion.

Especificar el numero de dictamen de adjudicacion directa y el afio de su elaboracion.

Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante del bien o servicio.

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

ol O | W N| =

Especificar el numero de solicitud de adquisicion 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 nimero de suficiencia presupuestal.

11 Especificar el nUmero de oficio de la unidad administrativa solicitante, donde requiere la adquisiciéon 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 llevé a cabo la sesion de comité.

15 Especificar el nUmero con letra de sesion de comité y si es ordinaria o extraordinaria.

16 Especificar el nombre de la o el proveedor con el cual se pretende realizar la adjudicacion directa.

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

18 Especificar la profesion y nombre del titular de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de los
bienes o contratacion del servicio.

19 Especificar el nUmero de oficio de la unidad administrativa solicitante, donde requiere la adquisicion o compra.

20 Especificar la fecha del oficio de la unidad administrativa solicitante donde requiere la adquisicién o compra.

21 Especificar la profesion y nombre del titular de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de los
bienes o contratacion del servicio.

22 Transcribir la justificacion integra del oficio de la unidad administrativa solicitante, donde requiere la
adquisicion o compra.

23 Especificar el nombre de la o el proveedor con el cual se pretende realizar la adjudicacion directa.

24 Especificar el monto con nimero y letra, con el que se presenta la propuesta econdémica.

25 Especificar el numero con letra de sesion de comité y si es ordinaria o extraordinaria.

26 Especificar el acuerdo de sesion 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 numero vy letra, por el cual se contrata.

32 Especificar la fecha del acta del Dictamen de Procedencia de Adjudicacion Directa.

33 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

34 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular de la Subdireccién de Finanzas.

35 Especificar la profesién, nombre y firma de la o el titular de la Direccion Técnica-Juridica.

36 Especificar la profesién, nombre y firma de la o el titular del Organo Interno de Control.

37 Especificar la profesién, nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.

38 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular de la unidad administrativa solicitante.

39 Especificar el numero de Dictamen de Procedencia de Adjudicacion Directa, especificado a inicio de este
dictamen

40 Especificar el numero hojas del Dictamen de Procedencia.

Edicién: Segunda
¥ DEL DEPARTAMENTO DE Pecha: Junio do 2016
RECURSOS MATERIALES Codigo: 233B15201/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE CONTRATO PEDIDO.
OBJETIVO

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, los bienes y servicios
que requieran mediante la adquisicion 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.



17 de agosto de 2018 GACETA

DEL GOBIERNS Pégina 73

ALCANCE

Aplica a las unidades administrativas interesadas en la adquisicion de los bienes o contratacion del servicio, a la o el titular
de la Direccidon de Administracion y Finanzas, asi como a las o los servidores publicos del Departamento de Recursos
Materiales y a las o los proveedores.

REFERENCIAS

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Décimo De los Contratos Abiertos,
Acuerdos de Coordinacion y Contratos Pedido, articulo 80. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de
2013 y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Sexto De los
Procedimientos de Adquisicién, Capitulo Segundo De las Excepciones a la Licitacién Publica, Seccion Segunda De la
Adjudicacion Directa, articulos 92, Titulo Décimo Primero De los Contratos Abiertos, Acuerdos de Coordinacion y
Contratos Pedido, articulo141 Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013 y sus reformas y
adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de Meéxico. Apartado
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periddico 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 adquisicion de bienes y servicios mediante Contrato Pedido.

La o el Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas debera:

— Firmar el oficio de solicitud de actualizacion de la clave de verificacion.

— Firmar el formato cuadro comparativo de precios y el oficio de Notificacion de Adjudicacion.
La Direccion General de Recursos Materiales debera:

— Recibir oficio de solicitud de actualizacién de la clave de verificacion.

—  Emitir oficio donde se informa que la clave de verificacion se encuentra actualizada.
La o el Titular del Departamento de Recursos Materiales debera:

— Reuvisar los oficios de solicitud y contestacion de actualizacién de la clave de verificacion.

— Revisar y recibir firmado el formato cuadro comparativo de precios.
— Solicitar la busqueda del nombre del proveedor que cotiza mas bajo en el Padrén de Empresas Objetadas.
— Revisar el oficio de Notificacién de Adjudicacion.

La o el Analista Departamento de Recursos Materiales debera:

— Elaborar y entregar el oficio donde se solicita la actualizacién de la clave de verificacion.

— Solicitar y recibir via correo electrénico cotizaciones de los diferentes proveedores.

—  Elaborar el formato cuadro comparativo de precios e integrarlo al expediente.

— Realizar el oficio de Notificacion de Adjudicacion.

— Realizar la busqueda del nombre de la o el proveedor adjudicado en el Padron de Empresas Objetadas.

— Contactar via telefénica a la o el proveedor adjudicado para que asista por su oficio de Notificacion de Adjudicacion.
Las o los proveedores participantes deberan:

—  Enviar correo electrénico con su cotizacion.

— Recibir oficio de Notificacién de Adjudicacion.
DEFINICIONES

Contrato Pedido: Contratacién de bienes y servicios en el que la convocante, a través de la comparacion de al menos dos
cotizaciones, designa a la o al proveedor que garantice las mejores condiciones en cuanto a precio y calidad.

Proveedor: Persona (fisica o juridica colectiva) que celebra contrato administrativo de adquisicion de bienes y/o servicios
con el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

INSUMOS

— Solicitud de actualizacién de la clave de verificacion.
— Solicitud de adquisicion 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. .
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Suscripcién de contrato administrativo de adquisicion de bienes y/o servicios que requieren las unidades
administrativas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. .
POLITICAS

— En caso de que el importe de la operacion 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 debera celebrar contrato pedido.

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

PROCEDIMIENTO: Adquisicion de Bienes y Servicios Mediante Contrato Pedido.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Elabora oficio donde se solicita la actualizacion de la clave de verificacién a
Materiales/Analista la o el titular de la Direccién General de Recursos Materiales y lo entrega a la
o el titular del Departamento de Recursos Materiales.
2 Departamento de Recursos Recibe, complementa informacion al oficio de solicitud de actualizacion de la
Materiales/Titular clave de verificacion y lo turna a la o el Analista.
3 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones al oficio, recaba firma de la o el titular de la
Materiales/Analista Direccion de Administracion y Finanzas y lo entrega a la Direccion General
de Recursos Materiales.
4 Direccion General de Recibe el oficio, actualiza la clave de verificacion y realiza oficio de
Recursos Materiales/Titular contestacion.
5 Departamento de Recursos Recibe oficio de actualizacion de la clave de verificacion, lo entrega a la o el
Materiales/Titular Analista para que lo anexe al expediente y le da la instruccion de solicitar
cotizaciones a las o los proveedores.
6 Departamento de Recursos Recibe el oficio de actualizacién de la clave de verificacién, lo integra al
Materiales/Analista expediente, solicita cotizaciones a las o los diferentes proveedores mediante
correo electrénico.
7 Proveedor (es) Reciben solicitud, se enteran, realiza cotizacion y contesta con su cotizacién
via correo electronico.
8 Departamento de Recursos Recibe correo electrénico con la cotizacion de las o los proveedores, elabora
Materiales/Analista el cuadro comparativo de precios FOR-15201-012, sefala el nombre de la o
el proveedor que cotice mas bajo y lo entrega a la o el titular del
Departamento de Recursos Materiales.
9 Departamento de Recursos Recibe, complementa informacién al cuadro comparativo de precios FOR-
Materiales/Titular 15201-012 y lo devuelve a la o el Analista.
10 Departamento de Recursos Recibe, en su caso realiza modificaciones al cuadro comparativo de precios
Materiales/Analista FOR-15201-012 y entrega para firma a la o el titular de la Direccion de
Administracién y Finanzas.
11 Direccion de Recibe, firma el cuadro comparativo de precios FOR-15201-012 y lo entrega a
Administracién y la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.
Finanzas/Titular
12 Departamento de Recursos Recibe firmado el cuadro comparativo de precios FOR-15201-012, lo entrega
Materiales/ Titular a la o el Analista para que lo integre al expediente, le solicita realizar el oficio
de “Notificacion de Adjudicacion” y la busqueda del nombre de la o el
proveedor que cotiza mas bajo en el Padrén de Empresas Objetadas.
13 Departamento de Recursos Recibe el cuadro comparativo de precios FOR-15201-012, lo integra al
Materiales/Analista expediente, realiza el oficio de “Notificacién de Adjudicacién” y lo turna para su
revision, realiza la busqueda por nombre de la o el proveedor en el Padréon de
Empresas Objetadas, si la o el proveedor no estda objetado para contratar
imprime reporte y lo turna a la o el titular del Departamento de Recursos
Materiales.
14 Departamento de Recursos Recibe, complementa informacién al oficio de “Notificacion de Adjudicacion” y
Materiales/Titular lo devuelve a la o el Analista junto con el reporte del Padréon de Empresas
Objetadas.
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15 Departamento de Recursos Recibe, realiza en su caso, modificaciones al oficio de “Notificacion de
Materiales/Analista Adjudicacién” y lo turna para firma junto con el reporte del Padrén de
Empresas Objetadas.
16 Direccion de Recibe y firma el oficio de “Notificacion de Adjudicacion” y lo devuelve a la o el
Administracion y Analista para su entrega.
Finanzas/Titular
17 Departamento de Recursos Recibe el oficio de “Notificacién de Adjudicacién” y solicita a la o el proveedor
Materiales/Analista adjudicado que acuda al Instituto por su oficio de “Notificacion de
Adjudicacién”.
18 Proveedor Atiende el llamado, asiste al Instituto, recibe su oficio de “Notificacion de
Adjudicacion” y entrega a la o el Analista el acuse de recibido del oficio.
19 Departamento de Recursos Recibe acuse de oficio y establece con la o el proveedor el dia en que debe
Materiales/Analista enviar la documentacion requerida en el oficio de “Notificacion de
Adjudicacién” para el llenado del contrato administrativo de adquisicién de
bienes y/o servicios.
20 Proveedor Se entera de la documentacién que tiene que presentar y se retira.
21 Departamento de Recursos Espera que la o el proveedor le envié mediante correo electronico la
Materiales/Analista documentacion requerida para el llenado del contrato administrativo de
adquisicion de bienes y/o servicios.
Se conecta con el Procedimiento de Contrato Administrativo de Adquisicién de
Bienes y/o Servicios.
Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE CONTRATO PEDIDO.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE CONTRATO PEDIDO.

Departamento de Recursos Materiales/

Departamento de Recursos Materiales/

Direccion de Administracion y

Titular Analista Finanzas/Titular
Recibe, complementa informacién al oficio de "Notificacién de »{ 15

adjudicacion" y lo devuelve junto con el reporte del Padrén de
Empresas Objetadas.

Recibe, realiza modificaciones al oficio de "Notificacion de

adjudicacion”" y lo turna para firma junto con el reporte del
Padrén de Empresas Objetadas.

Y
&5

Recibe el oficio de "Notificacion de Adjudicacion” y solicita a lao
el proveedor adjudicado que acuda al Instituto por su oficio de
"Notificacion de Adjudicacion".

Recibe y fima el oficio de "Notificacion de Adjudicacion" y lo
devuelve a lao el Analista parasu entrega.

Proveedor (es)

Atiende el llamado, asiste al Instituto, recibe su oficio de
"Notificacion de adjudicacion" y entrega al Analista el acuse de
recibido del oficio.

Recibe acuse de oficio y establece con el proveedor el dia en que
debe enviar la documentacion requerida en el oficio de
"Notificacion de adjudicacion" parael llenado del contrato.

20

Recibe acuse de oficio y establece con el proveedor el dia en que
debe enviar la documentacién requerida en el oficio de
"Notificacion de adjudicacion" parael llenado del contrato.

Espera que la o el proveedor le envié mediante correo electrénico
ladocumentacion requerida para llenado del contrato.

Se conecta con el Procedimiento de Contrato Administrativo de
Adquisicion de Bienes y/o Servicios

=)

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios

realizadas por Contrato Pedido

X100 =

Numero mensual de solicitudes de adquisicion de bienes y servicios

recibidas

MEDICION

Porcentaje de adquisiciones
atendidas mensualmente mediante
Contrato Pedido.
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Registro de evidencias:

— La adquisiciéon 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
'@ GOBIERNG DEL 2frem | EDC
ESTADO DE MEXICO i

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS
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CIRECCEON DE ADMNISTRACICN Y FINANZASTITULAR

DEFARTAMENTC DE RECURSOE MATERIALERMITULAR SUBDIRECCKIN DE ADMINIETRACKINTITULAR

#Jf:%
a ;Tlig SECRAETARIA DE JUSTICIA ¥ DERAECHDS HUMAMNOS
NSTITUTO DE L& FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Micolas San Juan 8/, col. La Magdalana, G P, 50010, Teluca, Estada de Mésxico,
F22) 236 29 09

Fecha de Rev. 0202018 Version- Segunda Cadize: FOR-15201-012 Paginalde 1

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.

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

No. Descripcion

Especificar el nombre del bien a adquirir o servicio a contratar.
Especificar el nombre de la o el proveedor que cotiza el bien o servicio mas bajo.

Especificar el nombre de la o el proveedor que cotiza el bien o servicio.

Especificar el precio establecido dentro del Sistema (SICAPEM).

Especificar el numero consecutivo de partidas.

Especificar el numero de partida presupuestal donde se encuadra el bien o servicio a adquirir o contratar

Describir el bien a adquirir o servicio a contratar.
Especificar la unidad de medida de cada bien o servicio a contratar.
Especificar la cantidad de bienes a adquirir o servicios a contratar.

©O| 0| N[O O | W N| =




Pagina 78 GACETA 17 de agosto de 2018
10 Especificar el precio unitario de la o el proveedor que cotiza el bien o servicio mas bajo.
11 Especificar el precio total de la o el proveedor que cotiza el bien o servicio mas bajo.
12 Especificar la suma total de la o el proveedor que cotiza el bien o servicio mas bajo.
13 Especificar el monto total adjudicado incluyendo el precio de cada una de las partidas.
14 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.
15 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular de la Subdirecciéon de Administracion.
16 Especificar la profesion, nombre y firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2018
DEL DEPARTAMENTO DE -
RECURSOS MATERIALES Cadigo: 233B15201/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS.
OBJETIVO

Consolidar las compras de bienes y servicios mediante la celebracion de contratos en términos de la normatividad
establecida en la materia.

ALCANCE

Aplica a las o los titulares de la Direccion de Administracion y Finanzas y del Departamento de Recursos Materiales, asi
como a las o los representantes legales y a las o los proveedores.

REFERENCIAS

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Octavo De los Contratos, articulos del 65 al
75. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013 y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Noveno De los Contratos,
articulos del 120 al 127. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013 y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México. Apartado
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Peridédico 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 Direccion de Administracion y Finanzas debera:
—  Firmar los cuatro juegos del “Contrato Administrativo de Adquisicidon de Bienes y/o Servicios”.
La o el Titular de la Subdirecciéon de Administraciéon debera:

—  Firmar los oficios donde se le envia un juego del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y/o Servicios” al
Departamento de Presupuestos y otro al Departamento de Contabilidad.

La o el Titular del Departamento de Presupuestos debera:

— Recibir el oficio donde se le envia un juego del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y/o Servicios”.
La o el Titular del Departamento de Contabilidad debera:

— Recibir el oficio donde se le envia un juego del “Contrato Administrativo de Adquisicidon de Bienes y/o Servicios”.
La o el Titular del Departamento de Recursos Materiales debera:

— Reuvisar los cuatro juegos “Contrato Administrativo de Adquisicién de Bienes y/o Servicios”.

— Rubricar los cuatro juegos del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y/o Servicios”.

— Revisar los oficios donde se les envia 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 electrénico la documentacion solicitada.
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— Elaborar cuatro juegos del “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y/o Servicios”, registrar el niumero
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 dia y la hora en que asistira a firmar los juegos del contrato.
—  Entregar un contrato a la o el proveedor.

—  Elaborar los oficios donde se envia 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 envian los juegos del “Contrato Administrativo de Adquisicion 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 electrénico la documentacion solicitada en el oficio de notificacion de adjudicacion.

—  Firmar los cuatro juegos del “Contrato Administrativo de Adquisicion 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 publicas, ostenta la direccion de la entidad y en el cual radica
la capacidad juridica del proveedor para representar y comprometerse.

INSUMOS
—  Oficio de notificacion de adjudicacion.

—  Expediente del procedimiento adquisitivo.
RESULTADOS
— Factura de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

— Material entregado a las unidades administrativas solicitantes.
—  Satisfaccién de necesidades de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de bienes y servicios.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
-Adquisicion de bienes y servicios mediante Licitacion Publica.
-Adquisicion de bienes y servicios mediante Invitacion Restringida.
-Adquisicion de bienes y servicios mediante Adjudicacion Directa.
-Adquisicién de bienes y servicios mediante Contrato Pedido.
POLITICAS

— La o el representante legal de la empresa adjudicada debera suscribir el contrato dentro de los diez dias habiles
siguientes al de la notificacion del fallo.

— Los derechos y obligaciones que se deriven del contrato no podran cederse en forma parcial ni total, con excepcion de
los derechos de cobro, en cuyo caso debera contar con el consentimiento del Instituto de la Funcidon Registral del
Estado de México.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Suscripcion de contrato administrativo de adquisiciéon de bienes y/o servicios.
No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
’ PUESTO
1 Departamento de Recursos Se comunica con la o el proveedor para que envie mediante correo
Materiales/Analista electrénico la documentacion solicitada en el oficio de “Notificacion de
adjudicacion”, para llenado del contrato.
2 Proveedor (a) Atiende comunicado y envia mediante correo electronico a la o el Analista
la documentacion solicitada en el oficio de “Notificacion de Adjudicacion”.
3 Departamento de Recursos Recibe la documentacién solicitada, elabora cuatro juegos del “Contrato
Materiales/Analista Administrativo de Adquisicion de Bienes y/o Servicios” FOR-15201-013,
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registra el numero 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 Recibe, complementa informacién a los cuatro juegos del “Contrato
Materiales/Titular Administrativo de Adquisicion de Bienes y/o Servicios” FOR-15201-013,
los devuelve a la o el Analista.
5 Departamento de Recursos Recibe, realiza modificaciones a los cuatro juegos del contrato y lo
Materiales/Analista devuelve para rubrica.
6 Departamento de Recursos Recibe y rubrica los cuatro juegos del contrato y entrega a la o el Analista.
Materiales/Titular
7 Departamento de Recursos Recibe los cuatro juegos del contrato, retiene, se comunica via telefénica
Materiales/Analista con la o el proveedor para establecer el dia y hora en que asista a firma
del o los contratos.
8 Proveedor Atiende comunicado y el dia indicado, acude al Departamento de
Recursos Materiales, suscribe los cuatro juegos del “Contrato
Administrativo de Adquisicion de Bienes y/o Servicios” FOR-15201-013,
los regresa a la o el Analista.
9 Departamento de Recursos Recibe los juegos del Contrato y turna a la o el titular de la Direcciéon de
Materiales/Analista Administracion y Finanzas.
10 Direccion de Administracion y Recibe y suscribe los juegos del Contrato y los devuelve a la o el Analista.
Finanzas/Titular
11 Departamento de Recursos Recibe los cuatro juegos del Contrato, resguarda un juego en el
Materiales/Analista expediente del procedimiento, se comunica con la o el proveedor via
telefénica para que asista al Departamento de Recursos Materiales para
entregarle un juego, elabora oficios de envio 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 Recibe acuse y lo archiva en el expediente del procedimiento. Elabora
Materiales/Analista oficios de envio de juegos del contrato y turna.
14 Departamento de Recursos Recibe, en su caso complementa informacion a los oficios de envio de
Materiales/Titular juegos del contrato al Departamento de Presupuestos y al Departamento
de Contabilidad y los devuelve a la o el Analista.
15 Departamento de Recursos Recibe, en su caso realiza modificaciones a los oficios y los turna para
Materiales/Analista firma de la o el titular de la Subdireccion de Administracion.
16 Subdireccion de Recibe y firma los oficios de envio de juegos de contratos a los
Administracién/Titular Departamentos de Presupuesto y Contabilidad y los devuelve a la o el
Analista.
17 Departamento de Recursos Recibe y entrega los oficios junto con los contratos al Departamento de
Materiales/Analista Presupuestos y al Departamento de Contabilidad.
18 Departamento de Recibe el oficio y juego del contrato, firma acuse de recibido del oficio y
Presupuestos/Titular devuelve a la o el Analista.
19 Departamento de Recibe el oficio y juego del contrato, firma acuse de recibido del oficio y
Contabilidad/Titular devuelve a la o el Analista.
20 Departamento de Recursos Recibe los acuses y los archiva en el expediente del procedimiento.
Materiales/Analista Se conecta con el Procedimiento de Control del Almacén.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

=
Q

Se comunica para que envié mediante correo electrdnico la

documentacién solicitada en el ofico de “Notificacion de -
A » 2

adjudicacion”, parallenado del contrato.

Atiende comunicado y envia mediante correo electrénico, la
3 |« documentacion solicitada en el ofico de “Notificacion de
adjudicacion”.

Recibe la documentacion solicitada, elabora cuatro juegos del
"Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y/o Servicios" —
FOR-15201-013, registra el nimero de contrato consecutivo en el 4
“Libro de control de oficios, solicitudes, procedimientos
adquisitivos y comité de adquisiciones” y los tuma.

Recibe, complementa informacion a los cuatro juegos del Contrato
5 |- ylos devuelve.

Recibe, realiza modificaciones a los cuatro juegos del contrato y lo - 6

devuelve para ribrica.
@: I Recibe y rubrica los cuatro juegos del contrato y entrega.

Recibe los cuatro juegos del contrato, retiene, se comunica via

Proveedor (a)

telefénica para establecer eldiay hora en que asistaa fima de los ' 8
contratos.
: _ — Direccién de Administraciony
Atiende comunicado y el dia indicado, acude al Departamento de
9 |- Recursos Materiales, suscribe los cuatro juegos del Contrato y los F|nanZaS/ T| tula r
regresa.
Recibe los cuatro juegosdel Contrato y turna. »{ 10

?: Recibe y suscribe los cuatro juegos del Contratoy los devuelve.

Recibe los cuatro juegos del Contrato, resguarda un juego en el
expedientedel procedimiento, se comunica via telefénica 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 Depal’tamento de ReCUFSOS

turna.
Materiales/Titular
Atiende comunicado, recibe contrato original, firma acuse,
13 |« devuelve y se retira.

Recibe acuse y lo archiva en el expediente del procedimiento.
Elabora oficios de envio de juegos del contrato y turna.

Yy
>
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PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Departamento de Recursos Materiales/ | Departamento de Recursos Materiales/ Subdireccién de Administracién/
Titular Analista Titular

\/
)

Recibe, complementa informacién a los oficios enviando juegos
del contrato al Departamento de Presupuestos y al - 15
Departamento de Contabilidad y los devuelve.

Recibe, realiza modificaciones a los oficios y los tuma para| -
: »( 16
irma.
17 |ea Recibe y firma los oficios enviando juegos de contratos a los
o Departamentos de Presupuestos y Contabilidad y los devuelve.

Departamento de Presupuestos/ Recibe y entrega los oficios junto con los contratos al
. Departamento de Presupuestos y al Departamento def—
Titular Contabilidad.
18 ) Departamento de Contabilidad/
Titular
Recibe el oficio y juego del contrato, firma acuse de recibido del
oficio y lo devuelve.
> 19

| Recibe el oficio y juego del contrato, firma acuse de recibido del

» -
V\\ZF/‘ |of'v:ioylo devuelve.

Recibe los acuses y los archiva en el expediente. Se conecta
con el Procedimiento de Control del Aimacén

Cm )

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero mensual de Contratos Administrativos firmados
Numero mensual de Contratos Administrativos elaborados X100=  Porcentaje de contratos Administrativos

celebrados

Registro de evidencias:

— La suscripcion 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 Adquisicion de Bienes y/o Servicios.
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Formato FOR-15201-013: Contrato administrativo de adquisicion de bienes y/o servicios

- a
ﬁ ESTADO DE MEXICO ffrem ED OA ?\Ex
FECHA DE ELABORACION NUMERO DE CONTROL

DiA MES Afio CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES

B @ Y/0 SERVICIOS

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL: | B |

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION: NACIONALIDAD:

DOMICILIO FISCAL (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL, LOCALIDAD, MUNICIPIO Y ENTIDAD FM
{

DOMICILIO EN EL ESTADO DE MEXICO (CALLE, NUMERO, COLONIA, CODIGO POSTAL Y LOCALIDAD: I 10 I

TELEFONO: @ TELEFAX: . CORREQ ELECTRONICO (E-MAIL):
12
13

NOMBRE DEL PROPIETARIO: | 14 I

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA PERSONALIDAD:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE:

INSTRUMENTO QUE ACREDITA LA REPRESENTACION:

DATOS GENERALES DE LA ADJUDICACION

PR
GIRO COMERCIAL: { a8 } SUBGIRO COMERCIAL: | 1 |
—
ORGANO USUARIO: | | . |unipAD ADMINISTRATIVA: |
NOMBRE DEL SOLICITANTE: 2 | |TELEFONO:
pa—
NUMERO DE REQUISICION: l 2 l DICTAMEN | 25 | LEGISLACION APLICADA (ESTATAL O FEDERAL):
1 N
TIPO DE GASTO (CORRIENTE O DE INVERSIQN): ORIGEN DE LOS RECURSOS PARTIDA PRESUPUESTAL:
(ESTATAL, FEDERAL O
CONCURRENTE):
e :

VALIDACION DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE E] POR LA O EL PROVEEDOR

NOMBRE (5) NOMBRE (5)

CARGO. REPRESENTANTE LEGAL
“NOMBRE DE LA O EL CONTRATISTA”

FECHA DE SUSCRIPCION

DA MES

aioio

Fecha de Rev..02/04/2018 Versién: Segunda Cédigo: FOR-15201-013 Pagina1de 8
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ﬁ ESTADO DE MEXICO ffrem EDOA \EX

ELEMENTOS BASICOS DE LA CONTRATACION

[ )
OBJETO DE LA CONTRATACION DEL BIEN YiOSERVICID: |~ )

TIEMPO DE ENTREGA: | = |
J
- -
LUGAR DE ENTREGA: A
| W— {
= 38
IMPORTE TOTAL (NUMERO Y LETRA):$0.00 aonco M. |
FORMA DE PAGO: | 39 |
| S
—
PLAZO DE PAGO: | w0 |
) —
- - 1o |
GARANTIA DE ANTICIPO: NO HAY ANTICIPO, POR EFECTO DE LA CLAUSULA SEXTA DEL PRESENTE CONTRATO. | | m)
" 5 42
AJUSTE DE PRECIOS: NO HAY AJUSTE DE PRECIOS, POR EFECTO DE LA CLAUSULA SEPTIMA DEL PRESENTE CONTRATO. l J

GARANTIA DE CALIDAD DEL BIEN Y/O SERVICIO (PLAZO):“NOMBRE DEL CONTRATISTA." GARANTIZA AMPLIAMENTE LOS BIENES Y/O SERVICIOS OBJETO DEL PRESENTE
CONTRATO, POR EL PLAZO COMPRENDIDO DESDE LA FECHA DE SUSCRIPCION Y HASTA UN ANO POSTERIOR A LA FECHA EN QUE EL “PROVEEDOR” ENTR
FORMALMENTE LA TOTALIDAD DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS, O BIEN “LA CONTRATANTE" REALICE EL PAGO CORRESPONDIENTE (LO QUE SUCEDA DESP!
ANTERIOR, INDEPENDIENTEMENTE DE CUALQUIER OTRA GARANTIA QUE SE EXPIDA EN CUMPLIMIENTO DEL MISMO.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: “NOMBRE DEL CONTRATISTA” ENTREGARA COMO GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO DENTRO DE
LOS DIEZ DIAS HABILES POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL MISMO, A TRAVES DE FIANZA, CHEQUE CERTIFICADO O CHEQUE DE CAJA A FAVOR DEL INSTITUTO DE LA
FUNCION ~ REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO Y/ GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, POR UN IMPORTE DE 0.00
( 00/100 M.N.). CON VIGENCIA HASTA LA TOTAL EXTINCION DE LAS OBLIGACIONES PACTADAS EN EL ADVER!

BASE EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 130 FRACCION 11l DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. “

GARANTIA CONTRA DEFECTOS O VICIOS OCULTOS: “NOMBRE DEL CONTRATISTA" ENTREGARA DENTRO DEL PLAZO DECINCO DiAS HABILES SIGUIENTES A LA RECEPC!QN
DE LOS BIENES A TRAVES DE FIANZA, CHEQUE CERTIFICADO O CHEQUE DE CAJA A FAVOR DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO O A TRAVES
DE FIANZA EXPEDIDA A FAVOR DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO Y/O GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, LA CORRESPONDIENTE
GARANTIA DE CUMPLIMIENTO POR UN IMPORTE DE $0.00 ( 00/100 MN.). CON VIGENCIA HASTA LA TOTAL
EXTINCION DE LAS OBLIGACIONES PACTADAS EN EL ANVERSO, CON BASE EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 130 FRACCION IIl DEL REGLAMENTO DE LA
CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

45

PENAS CONVENCIONALES Y SANCIONES: CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 120 FRACCION VI DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS, EL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO FIJARA LOS TERMINOS, FORMAS Y PORCENTAJES PARA APLICAR LA
CONVENCIONALES; EN FUNCION DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES CONVENIDAS EN EL CONTRATO.

EN CASO DE QUE “NOMBRE DEL CONTRATISTA.” INFRINJA EL PRESENTE CONTRATO, SERA SANCIONADO EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 87 DE LA
LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y 167 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, CON UNA SANCION DE TREINTA A TRES MIL VECES EL SALARIO MINIMO GENERAL VIGENTE EN LA CAPITAL DEL ESTADO DE MEXICO A LA FECHA DE LA
INFRACCION.

EN CASO DE NO CUMPLIR CON LA ENTREGA DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS EN LAS FECHAS Y HORARIOS PACTADOS, “NOMBRE DEL CONTRATISTA" SERA SANCIONADO
CON UNA PENA CONVENCIONAL DEL UNO AL MILLAR SOBRE EL IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO (INCLUYENDO IVA) PENDIENTE DE ENTREGAR POR CADA DIA DE
DESFASAMIENTO.

ADEMAS EL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO APLICARA LAS PENAS CONVENCIONALES Y SANCIONES A “NOMBRE DEL CONTRATISTA”,

«  ENCASODE DEFECTOS O VICIOS OCULTOS DE LOS BIENES Y/ SERVICIOS PRESTADOS, ADEMAS DE SU ENTREGA O PUESTA A PUNTO A ENTERA SATISFACCION
DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, SE IMPONDRA UNA SANCION HASTA POR EL MONTO ESTABLECIDO EN CONCEPTO DE
GARANTIA POR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, CUANDO EL BIEN Y/O SERVICIO NO CUMPLA CON LAS CARACTERISTICAS Y CONDICIONES CONTRATADAS,
INDEPENDIENTEMENTE DE LA APLICACION DE LA SANCION Y LAS PENAS CONVENCIONALES ANTES SENALADAS, EL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO PODRA EXIGIR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO, LO ANTERIOR EN TERMINOS DEL ARTICULO 67 DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

«  EL CONTRATO PUEDE SER RESCINDIDO SIN RESPONSABILIDAD PARA EL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, CUANDO EL
“PROVEEDOR” INCUMPLA CON ALGUNA DE LAS OBLIGACIONES A SU CARGO Y/ NO HAGA ENTREGA DE LAS FIANZAS O GARANTIAS CORRESPONDIENTES EN
LOS TERMINOS ESTABLECIDOS; ADEMAS “NOMBRE DEL CONTRATISTA” SE VERA OBLIGADO A PAGAR LOS DANOS Y PERJUICIOS OCASIONADOS AL INSTITUTO
DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, LO ANTERIOR, SIN PERJUICIO DE QUE SE DECRETE LA INCLUSION DE “NOMBRE DEL CONTRATISTA”, EN
EL BOLETIN DE EMPRESAS CONTRATISTAS Y/Q PROVEEDORES OBJETADOS EN EL ESTADO DE MEXICO Y OTRAS ENTIDADES DEL PAIS.

ANEXOS DEL CONTRATO
47
ANEXO UNO DESCRIPCION DEL BIEN /0 SERVICIO. | J m'
ANEXO DOS ESCRITURA PUBLICA ACREDITANDO LA PERSONALIDAD DEL PROPIETARIO (EN GASO DE SERPERSONAFISICA). | )
ANEXO TRES ESCRITURA PUBLICA ACREDITANDO LA PERSONALIDAD DEL REPRESENTANTE LEGAL, [, |

VALIDACION DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE POR LA O EL PROVEEDOR
NOMBRE () @ NOMBRE (S)
CARGO. REPRESENTANTE LEGAL

“NOMBRE DE LA O EL CONTRATISTA"

FECHA DE SUSCRIPCION
DiA MES ARO

Fecha de Rev..02/04/2018 Version: Segunda Codigo: FOR-15201-013 Pagina 2de 8
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aGOBIERhDIIL ffrem EDOA\EX
ESTADO DE MEXICO e CRMONES e, REBLATADOS FUBTES
FECHA DE ELABORACION ANENG IO NUMERO DE CONTROL
DA | NES | RO DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO
55 | 57 !
Requisicion | CAVEDE DESCRIPCION um  |cantioao | FREC INPORTE

. . ! = I .$a[mo
62 63
*

TOTAL CON IVA

VALIDACION DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE

NOMBRE (5)
CARGO.

Fecha de Rev.:02/04,/2018

Version: Segunda

POR LA O EL PROVEEDOR
NOMBRE (5)
REPRESENTANTE LEGAL
“NOMBRE DE LA O EL CONTRATISTA”
FECHA DE SUSCRIPCION

DIA MES ARO
89 I KAl

Cédigo: FOR-15201-013 Pagina 3 de 8
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CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, EL INSTITUTO DE LA FUNGION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, POR
CONDUCTO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS; Y POR LA OTRA, LA EMPRESA Y/O PERSONA FISICA QUE SE ENUNCIA EN ESTE CONTRATO, A TRAVES DE SU PROPIETARIO
0 DEL REPRESENTANTE LEGAL QUE SE INDICA, A QUIENES EN LO SUCESIVO, SE LES DENOMINARA “LA CONTRATANTE" Y “EL PROVEEDOR”, RESPECTIVAMENTE, CONFORME A LAS
SIGUIENTES:

DECLARACIONES

|. De “LA CONTRATANTE":
A. Que el Insfituto de la Funcian Registral del Estada de México, es un Qrganismo Piblico Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, de conformidad con lo establecido por el articulo 1 de la Ley
de su creacion, publicada en el Periodico Oficial "Gaceta del Gobiemo’, el dia 3 de diciembre de 2007, asi coma par los articulos 45 y 47 de la Ley Orgénica de la Administrackin Publica def Estado de México.

B. Que la Direccion de Administracitn y Finanzas del Instituto de la Funcion Reg\slral del Estado de México, es la unidad administrativa facultada para planear, organlzsryoontm\ar el suministro, aummst'acmn y
aplicacin de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, asi les necesarios para el funcionami las unidades admir dela i

de la materia; ademas esta facultada para programar, framitar y ejecutar las acciones y procedimientos, con base en las normas y politicas aplicables, para realizar |a adquisicion de bienes y la contratacion de
servicios, de cualquier naturalaza, de conformidad con lo establecido en sus articulos 2 fraccian VI, 44 fraccion |, del Reglamento de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios; asi coma la
modificacion de los pobalines 002,056,064,085,081 062 y la adhesion de la 062 BIS

C. Que el Director de Administracion y Finanzas del Institute de la Funcion Registral del Estado de México “EL CONTRATANTE" se encuentra facultado para suscribir el presente contrato, de conformidad con lo
establecido por el articulo 66 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

D. Que sefiala como domicilio para todos los efectos de este contrato, el edificio SN, de la avenida Doctor Nicolas San Juan, colonia La Magdalena, codigo postal 50010, Toluca, Estado de México.

E. Que se firmd dictamen de adjudicacion nomero LP/IFREMIDAYF/CADQI000/2017

Il. De “EL PROVEEDOR", BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD:

A. Que esta debidamente constituido conforme a las leyes de los Estados Unidos Mexicanos, y que cuenta con personalidad juridica propia para confratar y obligarse.

B. Que quién suscribe el presente contrato tiene las facultades necesarias para celebrarlo y que éstas no le han sido revocadas ni imitadas de manera alguna.

C. Que entre olras actividades se dedica ala venta materia del presente contrato; para cuyo efecto cuenta con los recursos financieros, técnicos, humanos y materiales suficientes.

D. Que conoce plenamente las disposiciones que, para el caso de adquisicidn de bienes ylo servicios, establecen la Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estada Libre
y Soberano de México, la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento, asi como las demas nomas jurilil:as mexicanas que regulan, en lo particular, la prestacion del bien
objeto del presente contrato, y que desde ah ifiesta su voluntad para cumpliras, alodo juridico que se oponga a éslas.

E. Que sefiala como domicillo para todos los efectos legales de este contrato del presente instrumento juridico, en el apartado de lementos bésicos da la contratacion.

I\I De “LAS PARTES"
A. Que es su voluntad celebrar el presente contrato, de conformidad con lo establecido por los articulos 1 fraccion IV, 3 fraccitn IIl, 5 segundo pérrafo, 7, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 76 fraccion |1l y IV, y 78 de la Ley
de Conlratacion Publica del Estado de México y Municipios; y 66, 120, 122, 123, 124, 125, 128, 129, 130, 132,134, 135, 137 y 138 del Reglamento de la Ley de Conlratacion Piblica del Esladude México y
Municipios, sin que existan, en forma alguna, vicios del consentimiento que lo puedan invalidar en todo o en parte.

B. Que conocen el contenido y alcance de cada uno de los anexos que forman parte del presente contrato, obligndose a cumpiirlos cabalmente en cada uno de sus términcs.

Expuesto lo anterior, las partes convienen en sujetarse a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO
“EL PROVEEDOR" enajena a titula oneroso a “LA CONTRATANTE" los bienes ylo servicios a que se refiere la Clausula SEGUNDA, en adelante dencminado como “los bienes ylo servicios”, sujetandose a
los elementos basicos de la adquisicién, las clausulas pactadas y los anexos del mismo,

SEGUNDA: DESCRIPCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS
Las especificaciones, modelos y cantidades de los bienes ylo servicios que adquiere LA CONTRATANTE" estan contenidas en el ANEXO UNO y los que expresamente derivan de éste. En todo caso, “EL
PROVEEDOR" se obliga a entregar el bien y/o servicio a entera satisfaccion de “EL CONTRATANTE".

TERCERA: CONTRATO ABIERTO

En el casa de que el nslituto de la Funuﬁn Registral de\ Estado de México, adaquiera “los bienes ylo servicios" por una cantidad indelerminada, deberd fjar los minimos y méximos dentro de la asignacién
al pr el cual formara parte del presente conirato y no deberd exceder el ejercicio fiscal en que se suscriba

Enel supue'sm de que rebase un ejercicio ﬁscd “LA CONTRATANTE" debera ajustarse, dentro de la vigencia del presente contrato, a sus programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios,

determinando el presupuesto total como el relativo al siguiente ejercicio, considerando los costos vigentes y las previsiones necesarias para los sjustes de costos que aseguren la continuidad de los bienes ylo

senvicios adquiridos.

CUARTA: SUMINISTRO DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

“EL PROVEEDOR" se obliga a entregar los bienes ylo servicios en el plazo, lugar y horario que se establecen en e presente contrato.

La entrega de los bienes ylo servicios se efectuara bajo la responsabilidad de “EL PROVEEDOR”, quien lendra a su cargo el costo de [a transportacidn y las maniobras de carga y descarga, debiendo ser esta
Libre a Boedo (LAB)

QUINTA: PAGO DE LOS BIENES Yi0 SERVICIOS

El pago de los bienes ylo servicios se realizara en la forma y plazo Indicados en éste instrumento, previo cumplimiento de los requisites que consigna la Cléusula OCTAVA,

“EI PROVEEDOR", con fundamento en el arficulo 120 fraccion VIl del Reglamento de la Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios, de ser el caso, se obliga a reintegrar las cantidades que
el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México le hubiera entregado en exceso por error con mofivo de a contratacion.

Para efectos de lo anterior, el ‘PROVEEDOR" debera dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha del requerimiento de reintegro, entregar las cantidades correspondientes al Departamento de Tesoreria; de
laficha de reintegro el ‘PROVEEDOR” deberé remiti copia a la conlratante.

En caso de que el ‘PROVEEDOR" no reintegre dichas cantidades en el plazo estipulado, esta se considerard crédito fiscal y se solicitara al &rea de idn inicie el iiento de ejecucion,

SEXTA: ANTICIPO
No se atorgaran anticipos.

SEPTIMA: AJUSTE DE PRECIOS
Mo habra ajustes de precios.

VALIDACION DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE POR LA O EL PROVEEDOR

NOMBRE () NOMBRE ()
CARGO. REPRESENTANTE LEGAL
“NOMBRE DE LA O EL CONTRATISTA”
FECHA DE SUSCRIPCION
DA MES ANO

) (-][+]
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OCTAVA: REQUISITOS DE FACTURACION

Las facturas que presente “EL PROVEEDOR”, con motiva de la enajenacion y consecuente fransmi

|. Exhibirse en original y cinco copias, en papel membretada y con los requisitos fiscales vigent
folio que les comresponda.

. Contener la descripcion detallada de los bienes ylo servicios, los precios unitarios y totales de cada concepto, el desglose del Impuesto al Valor Agregado y de los descuentos ofrecidos, y el importe total con
nimero y letra; y

. Emitirse a nombre del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México; indicando el nimero del presente contrato; y contar con la firma del servidor piiblico respansable de la recepcion de los bienes yio
senvicios, asi como con el sello de la unidad adminisirativa usuaria y |a partida presupuestal afectada,

En todo caso, las facturas deberan acompafiarse de la documentacion que solicite el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

iedad de los bienes yfo servicios, deberdn sujetarse a los lineamientos siguientes:
es que an su caso sustenten las facturas, deberan contener el sello de “EL PROVEEDOR” y el

NOVENA: GRAVAMENES FISCALES
Cualquier gravamen fiscal que igine con mofivo de la celebracion de este correrd a cargo de |a parte que langa el cardcter de causante respecto al mismo.
Eneste senmdo Indns los gravamenes fiscales que sean reperculibles a “LA GDNTRATANTE’ seran pagados anticipadamente por “EL PROVEEDOR” y reembolsados por “LA CONTRATANTE" mediante la

DECIMA: GARANTIA DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

“EL PROVEEDOR" garantiza ampliamente, durante el plazo indicado en éste contrato, la calidad de los bienes y/o servicios.

En el momento de la entrega de los bienes ylo servicios, “EL PROVEEDOR" debera entregar a “LA CONTRATANTE", una paliza de garantia expedida por el fabricante, en la que se hara constar, como minimo,
la siguiente:

. Alcance y duracion;

II. Ciclo de soparte de los bienes y/o servicies;

. Condiciones y mecanismos para hacerla efectiva;

IV. Domicili para reclamaciones; y

V. Establecimientos o talleres de servicio.

Lo no previsto en esta clausula se resolvera conforme a las disposiciones de los Capitulos Novenos y Décimo Primero de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

DECIMA PRIMERA: REEMPLAZO DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS

“EL PROVEEDOR", s& obliga a reemplazar los bienes ylo servicios que no cumplan con las especificaciones y modelos a que se refiere la Clausula SEGUNDA, o que cuenten con vicios o defectos ocultes, dentro
del plazo de cinco dias habiles, contados a partir de |a fecha en que “LA CONTRATANTE" efectile la notificacion corespondients, obligindose “EL PROVEEDOR”™ a suministrario de acuerdo oon lo establecido
en el Anexo Uno del presente contraio.

La notificacion indicad: ta clausula debera dentro de los treinta dias habiles posteriores a la fecha de entrega de los bienes ylo servicios.

DECIMA SEGUNDA: PRUEBAS DE CALIDAD DE LOS BIENES Y/0 SERVICIOS

“EL PROVEEDOR", se obliga a sufragar todos los gasios con |a reali pruebas de calidad de los biene: ficios, siempre que éstas delos Ireinta & posteriores
alafecha de entrega sefialada en este instrumento.
Los gastos indicad: q “EL PROVEEDOR" &n el plazo indicado, se haran afectivos a través de las cantidades que se encuenran pendientes de pago a “EL PROVEEDOR™.

DECIMA TERCERA: RELACION DE “EL PROVEEDOR” CON SUS TRABAJADORES

“EL PROVEEDOR", en su cardcter de patron del personal que ocupe con motivo de la enajenacion de los bienes yio servicios, sera la (nica responsable de las obligaci derivadas de las disposici legales
en materia de trabajo y de seguridad social.

“EL PROVEEDOR” conviene, por lo mismo, en responder de las reclamaciones que sus Irabajadares presenten en su contra o en contra de “LA CONTRATANTE”, en relacion con los trabajos realizadas con
mativo de la enajenacion de los bienes ylo servicios. Asimismo, habré de respander por cualquier obligacion de indole civil, penal o adminisirativa en que pudiera incurrir el personal a su cargo.

DECIMA CUARTA: INFRACCIONES
Las infracciones de cuslquier naturaleza cometidas por “EL PROVEEDOR”, con mativo de la enajenacion de los bienes y/o senvicios, serén de su responsabilidad exclusiva

DECIMA QUINTA: CESION DEL CONTRATO
“EL PROVEEDOR” no podra, haw mnguna cireunstancia, ceder a terceras personas los derechos y las obligaciones derivados de la suscripcion del presente contrato. En toda caso, “EL PROVEEDOR” serd el
del cumpli

DECIMA SEXTA: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

“EL PROVEEDOR" entregara a “LA CONTRATANTE", deniro de los diez dias posteriores a la suscripcion del presente contrato, la correspondiente garantia de cumplimiento en el iempo & importe que se
establece en el anverso del mismo; de acuerdo al articulo 130 fraccién Il del Reglamento de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios.

La garaniia nebera sujelarse al texto que dstermine praviamente “LA CONTRATANTE" y sera cancelada cuando “EL Pl haya cumplid ‘todas sus

No sera i la garantia de i ded contrato si antes de que fenezca el iérmino para la suscripeidn del contrato “EL PROVEEDOR™ suministra |2 totalidad de los bienes yio servicics, y el
manto del conirato no exceda de dos mil veces el salario minimo vigente de la Capital del Estado de México; de acuerdo al articulo 77 de la Ley de Contratacion Pdblica del Estado de México y Municipics.

DECIMA SEPTIMA: GARANTIA CONTRA DEFECTOS Y VIGIOS OCULTOS
“EL PROVEEDOR" entregara a “LA CONTRATANTE”, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcian del bien y/o servicio, la correspondiente garantia contra defectos y vicios ocultos en el tiempo e
importe que se establece en el anverso del mismo; de acuerdo al articulo 130 fraccién IV del Reglamento de |a Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios.

DECIMA OCTAVA: PENAS CONVENCIONALES

El airaso de “EL PROVEEDOR" en Ia fecha de enirega de los bienes y/o servicios sera do con la pena que tablece en &

El incumplimiento de “EL PROVEEDOR" con cualquiera de las obligaciones que derivan de este confrato sera sancionado con una pena convencional hasta par el importe de |a garantia de cumplimiento del
coniralo que se indica en el presente instrumento. Independientemente de |a aplicacion de |as penas convencionales indicadas en esta clausula, "LA CONTRATANTE" podra exigir a “EL PROVEEDOR" el
cumplimiento del contrato. En su caso, “EL PROVEEDOR” estaré obligado a pagar los dafios y perjuicios ocasionados a “LA CONTRATANTE"

DECIMA NOVENA: RESCISION DEL CONTRATO

El presente contrato podré ser rescindido en caso de incumplimiento grave de alguna de las partes. Al efecto, cuando sea “LA CONTRATANTE™ &l que determine rescindirlo, dicha rescision operaré d pleno
deracho por via adminisirativa, previo desahogo de la garantia de audiencia a “EL PROVEEDOR", en términos del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; en tanto que, si es “EL
PROVEEDOR" quien decide rescindirlo, sera necesaria que lo demande ante el Tribunal de o Contencioso Administrativo.

Las causas que pueden dar lugar a la rescision por parte de “LA CONTRATANTE" son |as siguientes: Si “EL PROVEEDOR™ omite entregar |a garantia de cumplimiento del contrato, asi como la de defectos y
vicios ocultos, en los téminos y bajo las condiciones que consignan las Clausutas DECIMA SEXTA y DECIMA SEPTIMA;

1. 81 “EL PROVEEDOR" se declara en quiebra o suspension de pagos, o si hace cesion de bienes ylo senvicios en forma tal que afecte a este contrato;

2. Siel alraso de “EL PROVEEDOR" en la fecha de entrega de los bienes yio servicios es superior &l dia de |a firma del contrato,

3. 8 “EL PROVEEDOR" incumple con el plazo para el reemplazo de los bienes yio servicios que cms:gna |a Clausula UNDECIMA; o

4. En general, por cualqu\sr ofra nausa \mpu[anle a “EL OR" que devenga el del contralo.

Encasod del: iones de “EL PROVEEDOR", “LA CDNTRATANTE" podré optar entre exigir P e conir:

estipuladas en la Clausula IJECIMA OCTAVA 0 declarar administrativamente su rescision. Si “LA CONTRATANTE" opla por la rescision, impondré a “EL PROVEEDOR" una pena cwvenclona\ hasta por &l
importe de la garantia de cumplimienta del contrato que se indica en la poliza de fianza, constituida como garantia ds de este Ademés, “EL PROVEEDOR" estaré obligado a pagar los

dafios y perjuicios ocasionados a “LA CONTRATANTE",

VALIDACION DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE POR LA O EL PROVEEDOR

NOMBRE (5) NOMBRE (5)
CARGO. REPRESENTANTE LEGAL
“NOMBRE DE LA O EL CONTRATISTA"
FECHA DE SUSCRIPCION
DA MES ARO

84 |as| 86
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VIGE!IMA SANCIONES ABIIINISTRATNAS

dela api nas X en |a Clausula DECIMA OCTA!
podrd sancionar a “EL. PROVEEDOR" con multa equivalente a la cantidad de treinta a tres mil veces g
las disposiciones en |a Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios, asi como de su eg

VIGESIMA PRIMERA: PAGO DE SANCIONES
Los importes por concepto de penas ¥ sanciones admini pagados por “EL. PRO’VEEDOR“ en el pIazn gue determine “LA CONTRATANTE", tendrén el cardcter de crédito
fiscal; y se harén efeclivos a lravés de las canfidades que s@ encuentren penmenles de pago 2 “EL PROVEEDOR" o medi fivo.

VIGESIMA SEGUNDA: INHABILITACION

Sin perjuicio de a5 penas ¥ las sanciones istrafivas a que se refiere el presente contrato, asi coma de la rescision de este instrumento, “LA CONTRATANTE™ podré incluir a “EL.
PROVEEDOR" en &l Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas que lleve la Secretaria de la Contraloria; asi como en el listada de empresas o personas sujetas al procedimiento adminisirativa
sancionador, previsto en el articulo 74 de la ley de Contratacin Plbiica del Estado de México y Municipios y 164 de su Reglamento.

VIGESIMA TERCERA: NORMAS JURIDICAS APLICABLES

Las partes convienen en que todo lo no previsto en este contrato se regira por lo dispuesto en |a Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios asi como de su Reglamento y demas disposiciones
legales aplicables, quedando el Director de i  Finanzas, como legal del Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México con base en lo estipulado en el articulo 16, fraccion X1l
del Reglamento Interior del Instituto de la Funcian Registral del Estada de México

VIGESIMA CUARTA: JURISDICCION

La |nlerple13cm ¥y cumphmnemo del presente contrato, y todo aquello que no esté expresamente estipulado en ef mismo, se resolvera en forma administrativa. En caso de controversia, las partes convienen
someterse a la jurisdiocién y de los Tribunales A de la ciudad de Toluca, Estado de México, seg ponda, al fuero que pud por
raztin de su domicilio o vecindad, presente y futuro.

Leida que fue por las partes que en &l intervinieron y enteradas de su alcance legal, ef presente contrato se firma al calce, en original y tres copias, en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México,

en lafecha serialada en éste contrato.

VIGESIMA QUINTA: VIGENCIA
Un afio a partir de la facha de suscripcion del presente,

AVISO DE PRIVACIDAD Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

“En base a los articulos 20 y 29 de |a Ley de Proteccion de Datos Personales en Pesesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios se informa que |a enlrega de sus dalos personales en la presente
solicitud constituye su consentimiento tcito para su tratamienta en términos de |o establecido en el *Aviso de Privacidad”, documento que indica el uso y resguardo de los mismos el cual puede consultar a través
de | liga hitp:ififrem edomex.gob mx/avisos_privacidad™

VALIDACION DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)
POR LA CONTRATANTE POR LA O EL PROVEEDOR

NOMBRE (5) NOMBRE (5)
CARGO. REPRESENTANTE LEGAL
“NOMBRE DE LA O EL CONTRATISTA"
FECHA DE SUSCRIPCION
DIA MES ARO

90 |91| 92
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ANEXO DOS

ESCRITURA PUBLICA ACREDITANDO LA PERSONALIDAD DE
LOS PROPIETARIOS (ACCIONISTAS).

VALIDACION DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE POR LA O EL PROVEEDOR
(=)
NOMBRE (S) NOMBRE (S)
CARGO. REPRESENTANTE LEGAL
“NOMBRE DE LA O EL CONTRATISTA”
FECHA DE SUSCRIPCION
DIA MES ANO
[ 96 | | 97 | E]
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' ANEXO TRES
ESCRITURA PUBLICA ACREDITANDO LA PERSONALIDAD DEL
REPRESENTANTE LEGAL.

VALIDACION DEL CONTRATO (ANVERSO Y REVERSO)

POR LA CONTRATANTE POR LA O EL PROVEEDOR
100 101
NOMBRE (S) NOMBRE (S)
CARGO. REPRESENTANTE LEGAL

“NOMBRE DE LA O EL CONTRATISTA"

FECHA DE SUSCRIPCION
DiA MES ANO

[ 102 ][ 103 ][ 104
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS FOR-15201-013.

Objetivo: Celebrar las operaciones o contratos que le permitan al Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México adquirir bienes o contratar servicios dentro de su presupuesto autorizado y en términos de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Distribucién 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 Descripcion
1 |Dia Indicar el dia en que se elabora el contrato.
2 |Mes Indicar el mes en que se elabora el contrato.
3 |Afio Indicar el afio en que se elabora el contrato.
4 Numero de control Colocar el consecutivo del numero de control que corresponda.
5 |Nombre, denominacioén o razén |Anotar el nombre, denominacién o razén social de la o el proveedor.
social
6 |Registro Federal de IAnotar el R.F.C. de la o el proveedor.
Contribuyentes
7 [Clave Unica de Registro de /Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién (sélo si es Persona Fisica).
Poblacion
Nacionalidad Sefalar la nacionalidad de la o el proveedor.
Domicilio fiscal (calle, numero, |Anotar el domicilio fiscal de la o el proveedor o razén social.
colonia, cédigo postal,
localidad, municipio y entidad
Federativa
10 |Domicilio en el Estado de MéxicolAnotar el domicilio en el Estado de México de la o el proveedor o razén social.
(calle, nimero, colonia, cédigo
postal y localidad)
11 [Teléfono IAnotar el numero telefénico de la o el proveedor o razén social.
12 [Telefax IAnotar en numero de telefax de la o el proveedor o razén social.
13 |Correo electrénico IAnotar la direccion de correo de la o el proveedor o razén social.
14 |Nombre del propietario IAnotar el nombre de la o el propietario.
15 |Instrumento que acredita la Sefalar el instrumento que acredita la personalidad.
personalidad
16 |[Nombre del representante IAnotar el nombre de la o el representante legal.
17 |Instrumento que acredita la Sefialar el instrumento que acredita la representacion.
representacion
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 |Organo usuario IAnotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
21 |Unidad administrativa IAnotar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
22 |Nombre del solicitante IAnotar el nombre completo de la o del titular de la unidad administrativa

solicitante.

23

Teléfono

IAnotar en numero telefénico actual del IFREM.
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24 |INumero de requisicion IAnotar el numero de control de la solicitud de adquisicion de bienes y servicios
solicitado previamente.
25 |Dictamen de adjudicacion IAnotar el numero de Dictamen de adjudicacion técnico, en su caso.
26 |Legislacién aplicada IAnotar si es estatal o federal.
27 |[Tipo de gasto (Corriente o de Indicar si el tipo de gasto es corriente o de inversion.
inversion)
28 |Origen de los recursos (Estatal, |Indicar si los recursos son estatales, federales o concurrente.
Federal o Concurrente)
29 |Partida presupuestal Sefalar las partidas presupuestales a afectar.
30 [Por la contratante IAnotar nombre y puesto de la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas y solicitar su firma.
31 |Por el proveedor IAnotar el nombre, tipo de persona fisica o juridico colectiva, representante legal
o propietario segun corresponda; y solicitar su firma.
32 |Dia Indicar el dia en que se firma el contrato.
33 [Mes Indicar el mes en que se firma el contrato.
34 |Afo Indicar el afio en que se firma el contrato.
35 |[Objeto de la contratacion del IAnotar la razén o el objeto de la adquisicion de los bienes.
bien y/o servicio
36 [Tiempo de entrega Sefalar el tiempo que tardara la entrega del bien posteriores a la firma del
contrato.
37 |Lugar de entrega Senalar el lugar en donde se entregara el bien o servicio.
38 [Importe total (nimero y letra) IAnotar el importe total del bien o servicio con nimero y letra.
39 [Forma de pago Indicar los dias que tardara 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 dias que tardara el pago después de la entrega total de los bienes o
servicio y entregar la factura al Departamento de Recursos Materiales.
41 |Garantia de anticipo IAnotar que no hay anticipo por efecto de la clausula sexta del contrato.
42 |Ajuste de precios )Anotar que no hay ajuste de precios por efecto de la clausula séptima del
contrato.
43 |Garantia de calidad de los IAnotar nombre de la o el contratista y el tipo de garantia de calidad que aplique
bienes y/o servicios segun el procedimiento realizado.
44 |Garantia de cumplimiento del IAnotar nombre de la o el contratista y el tipo de garantia de cumplimiento que
contrato aplique segun el procedimiento realizado.
45 |Garantia contra defectos o vicios|Anotar nombre de la o el contratista y el tipo de garantia contra defectos o vicios
ocultos ocultos que aplique segun el procedimiento realizado.
46 |Penas convencionales y Las penas y sanciones seran determinadas conforme a la ley correspondiente.
sanciones
47 |Anexo uno Refiere a la descripcion del bien y/o servicio.
48 |Anexo dos Se emplea de acuerdo a la situacion juridica de la o el proveedor.
49 |Anexo tres Se recurre a este para especificar la situacion juridica de la o el proveedor.
50 [Por la contratante IAnotar nombre y puesto de la o el titular de la Direccién de Administracion y
Finanzas y colocar firma.
51 |Por el proveedor )Anotar el nombre, tipo de persona fisica o juridico colectiva, representante legal
0 propietaria o propietario segun corresponda y solicitar su firma.
52 |Dia Indicar el dia en que se firma el contrato
53 |Mes Indicar el mes en que se firma el contrato.
54 |ARo Indicar el afio en que se firma el contrato.
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55 |Dia Indicar el dia en que se elabora el contrato.

56 |Mes Indicar el mes en que se elabora el contrato.

57 |Afo Indicar el afio en que se elabora el contrato.

58 |Numero de control Colocar el consecutivo del numero de control que corresponda, igual al de la

primera hoja.

59 |Requisicién IAnotar numero consecutivo para enlistar los bienes o servicios a adquirir.

60 [Clave de verificacion IAnotar clave de verificacion del bien o servicio consultada en el SICAPEM.

61 |Descripcion Sefalar el nombre del bien o servicio asi como su descripcion.

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

IAnotar precio unitario incluyendo IVA.

65 |Importe IAnotar el total del precio unitario por la cantidad solicitada.
66 ([Total IAnotar el total de los bienes o servicios a adquirir.
67 |Por la contratante IAnotar nombre y puesto de la o el titular de la Direcciéon de Administracién y

Finanzas, y solicitar su firma.

68

Por la o el proveedor

IAnotar el nombre, tipo de persona fisica o juridico colectiva, representante legal
o propietaria o propietario segun corresponda, y solicitar su firma.

69 |Dia Indicar el dia en que se firma el contrato.

70 |Mes Indicar el mes en que se firma el contrato.

71 |Afo Indicar el afio 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

situacion juridica de cada procedimiento, como son facultades, domicilio, entre
otras.

73

Declaraciones del proveedor

IAnotar las declaraciones de la o el proveedor necesarias conforme a la situacion
juridica de cada procedimiento, como son facultades y domicilio, entre otras.

74

Declaraciones de las partes

IAnotar las declaraciones de las partes necesarias conforme a la situacion
juridica de cada procedimiento.

75 [Clausulas IAnotar las clausulas necesarias conforme a la situacion juridica de cada
procedimiento.
76 |Por la contratante IAnotar nombre y puesto de la o el titular de la Direccién de Administracion y

Finanzas, y solicitar firma.

77

Por la o el proveedor

IAnotar el nombre, tipo de persona fisica o juridico colectiva, representante legal
o la o el propietario segun corresponda, y solicitar firma.

78 |Dia Indicar el dia en que se firma el contrato.

79 |Mes Indicar el mes en que se firma el contrato.

80 [Afo Indicar el afo en que se firma el contrato.

81 [Continuacion de clausulas )Anotar las clausulas necesarias conforme a la situacion juridica de cada

procedimiento.

82

Por la contratante

IAnotar nombre y puesto de la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas, y solicitar firma.

83

Por la o el proveedor

IAnotar el nombre, tipo de persona fisica o juridico colectiva, representante legal
o la o el propietario segun corresponda, y solicitar firma.

84 |Dia Indicar el dia en que se firma el contrato.
85 |Mes Indicar el mes en que se firma el contrato.
86 |Ano Indicar el afio en que se firma el contrato.
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87 |[Continuacion de clausulas )Anotar las clausulas necesarias conforme a la situacidon juridica de cada
procedimiento.

88 |Por la contratante IAnotar nombre y puesto de la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas, y solicitar su firma.

89 |Por la o el proveedor IAnotar el nombre, tipo de persona fisica o juridico colectiva, representante legal
0 propietario segun corresponda; y solicitar firma.

90 Dia Indicar el dia en que se firma el contrato.

91 Mes Indicar el mes en que se firma el contrato.

92 |Afio Indicar el afo en que se firma el contrato.

93 |Anexo dos IAnexar documentacion conforme a la situacion juridica de cada procedimiento.

94 |Por la contratante IAnotar nombre y puesto de la o el titular de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas, y solicitar su firma.

95 |Por la o el proveedor IAnotar el nombre, tipo de persona fisica o juridico colectiva, representante legal,
propietaria o propietario seguiin corresponda, y solicitar firma.

96 |Dia Indicar el dia en que se firma el contrato.

97 |Mes Indicar el mes en que se firma el contrato.

98 |Afo Indicar el afio en que se firma el contrato.

99 |Anexo tres IAnexar documentacion conforme a la situacion juridica de cada procedimiento.

100 |Por la contratante IAnotar nombre y puesto de la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas, y solicitar su firma.

101 |Por la o el proveedor IAnotar el nombre, tipo de persona fisica o juridico colectiva, representante legal,
propietaria o propietario segun corresponda, y solicitar su firma.

102 |Dia Indicar el dia en que se firma el contrato.

103 |Mes Indicar el mes en que se firma el contrato.

104 |Afio Indicar el afo en que se firma el contrato.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2018
DEL DEPARTAMENTO DE .
RECURSOS MATERIALES Cédigo: 233815201/07
Pagina:
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, asi como a la o el titular del Departamento de Recursos Materialesy a la o
el Responsable del Almacén.

REFERENCIAS

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México, de la Recepcion de Bienes o Servicios, De los almacenes, POBALIN 070 al 074,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre del 2013.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa encargada de supervisar la recepcion, suministro y
control de los materiales que se encuentran bajo resguardo en el almacén.



17 de agosto de 2018 GACETA

DEL GOBIERNS Pégina 95

La o el Titular del Departamento de Recursos Materiales debera:

— Controlar la entrada y salida de los materiales en el sistema de almacén.

—  Calificar la requisicion del almacén, segun las existencias de material.

La o el Analista del Departamento de Recursos Materiales debera:

— Archivar en el expediente el acta de entrega-recepcion.

La o el responsable del almacén debera:

— 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-recepcion y la copia de la nota de remision, asi como solicitar a la o el proveedor firme el acta
de entrega-recepcion.

Capturar en el “Sistema del Almacén el material recibido.

Autorizar y preparar la salida del material requerido.

Archivar los formatos de requisicion del almacén.

La o el Proveedor debera:

—  Entregar el material en el almacén, junto con su nota de remision.
— Recibir el material que no cumpla con las especificaciones del contrato.

— Entregar material con las especificaciones del contrato y firmar el acta de entrega-recepcion.

La unidad administrativa solicitante debera:

—  Solicitar en el “Sistema de Almacén” su requisicién de material.

— Recibir material y firmar la requisicion de material entregado.
DEFINICIONES

Almacén: Espacio fisico donde se resguardan los bienes.

Documento de recepcion: Documento por medio del cual el proveedor entrega el material contemplado en el contrato.

Proveedor: Persona (fisica o juridica colectiva) que celebra contratos de adquisicion de bienes o contratacion de servicios
con el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Requisicion de almacén: Solicitud por medio del cual las unidades administrativas solicitan su requisicion de material al
Departamento de Recursos Materiales a través del Sistema de almacén.

INSUMOS
— Nota de remision de los materiales y equipos suministrados.
RESULTADOS

—  Control del Almacén.

— Satisfaccion de necesidades de la unidad administrativa interesada en la adquisicion de bienes y servicios.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Suscripcion de Contratos Administrativos de Adquisicién de Bienes y/o Servicios.
POLITICAS

— Las o los proveedores deberan 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 Funciéon Registral del Estado de
México.

— Las unidades administrativas deberan registrar su requisicion de material en el Sistema de almacén los ultimos cinco
dias habiles de cada mes.

— La entrega del material solicitado por la unidad administrativa se realizara unicamente 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.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Proveedor (a) Entrega el material en el Almacén y la nota de remision en original y una copia
a la o el responsable del Almacén.

2 Responsable del Alimacén Recibe material y verifica que cumpla con las especificaciones, caracteristicas,
modelo y cantidades solicitados en el “Contrato Administrativo de Adquisicion
de Bienes y/o Servicios” FOR-15201-013 y determina:
¢, Cumple con las especificaciones?

3 Responsable del AlImacén No, regresa el material e informa a la o el proveedor las causas de la
devolucion.

Proveedor (a) Recibe material, se entera y retira.

Responsable del almacén Si, firma Acta de entrega-recepcion FOR-15201-001 y original y copia de la
nota de remisidn 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 remisién, conserva copia.

Proveedor (a) Recibe y firma el Acta, recibe la original de la nota de remision y se retira.

Responsable del almacén Captura en el “Sistema de Almacén” el nombre de la o el proveedor,
descripcion del material, cantidad y precio unitario, deja listo el sistema para
que la unidad administrativa solicitante realice su requisicion, archiva la nota
de remision y entrega el “Acta de entrega-recepcion” FOR-15201-001 a la o el
titular del Departamento de Recursos Materiales para que se archive en el
expediente.

8 Departamento de Recibe el “Acta de entrega-recepcion” FOR-15201-001 y turna para archivo.

Recursos

Materiales/Titular

9 Departamento de Recibe el “Acta de entrega-recepcion” FOR-15201-001 y archiva en el

Recursos expediente correspondiente.

Materiales/Analista

10 Unidad Administrativa Solicita en el Sistema de Almacén su requisicidn, preferentemente dentro de

Solicitante/Titular los ultimos cinco dias de cada mes.

11 Responsable del almacén Revisa el Sistema de Almacén e imprime la “Requisicién de Almacén” FOR-
15201-014 y turna a la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.

Departamento de Recibe al Requisicion, califica segun las existencias de los articulos,

12 Recursos especificaciones, autoriza y turna a la o el responsable del almacén.

Materiales/Titular

13 Responsable del almacén Recibe la Requisicidon autorizada y prepara el material que se va entregar para
darle salida en el Sistema de Almacén.
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Se comunica via telefénica con la unidad administrativa solicitante para la

entrega del material solicitado.

Unidad Administrativa

14 Solicitante/Titular

Recibe comunicado, se entera, recibe el material, firma de conformidad el
formato “Requisicion de Almacén” FOR-15201-014 y entrega al responsable

del almacén.

15 Responsable del almacén

Recibe la Requisicion, da salida en el sistema de almacén, lo firma y turna a la
o el titular del Departamento de Recursos Materiales.

Departamento de
Recursos
Materiales/Titular

16

Recibe la Requisicion, la firma y remite al responsable del almacén.

Responsable del almacén
17

Recibe el formato “Requisicion de Almacén” FOR-15201-014 y archiva para su

control.
Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ALMACEN

Proveedor

Responsable del Almacén

Departamento de Recursos Materiales/
Titular

®

Entrega el material en el Almacén y la nota de remisién en
original y una copia.

Recibe material y verifica que cumpla con las especificaciones,
caracteristicas, modelo y cantidad es solicitados en el “Contrato
Administrativo de Adquisicién de Bienes y/o Servicios” FOR-
15201-013 y determina:

éCumplecon las
especificaciones?

@:

Recibe material, se enteray retira. |

%

Regresa el material e informa al Proveedor las causas de la
devolucién.

Firma “Acta de entrega-recepcién” FOR-15201-001 y copia de la
nota de remisién, ingresalos bienes al almacén para su resguardo y

@:

Recibe y firma el “Acta de entrega-recepcion” FOR-15201-001,

solicita la firma dEl Proveedor en el Acta, devuelve original de
nota de remision, conserva copia.

recibe laoriginal de la nota de remisién yseretira.

Captura en el “Sistema de Almacén” el nombre del proveedor,
descripcion del material, cantidad y precio unitario, deja listo el
sistema para que la Unidad Administrativa Solicitante realice suj

requisicion, archiva la nota de remisién y entrega el “Acta de
entrega-recepcion” FOR-15201-001 para que se archive en el
expediente.

-

Recibe el “Acta de entrega-recepcion” FOR-15201-001 y tuma
paraarchivo.

Unidad Administrativa Solicitante/
Titular

Departamento de Recursos Materiales/
Analista

A

@:

[[Recibe el “acta de entrega-recepcion” FOR-15201-001 y archiva

N

| en el expediente corespondiente.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ALMACEN

Unidad Administrativa Solicitante/Titular

Responsable del Almacén

Departamento de Recursos Materiales/

Titular
Solicita en el sistema de almacén su requisicion, -
preferentemente dentro de los Ultimos cinco dias de cada mes. g
Revisa el Sistema de Almacén e imprime la “Requisicion de -
12

almacén” FOR-15201-014 y la turna.

13 )=

Recibe “Requisicidn de Almacén” FOR-15201-014, califica segun

G

Recibe comunicado, se entera , recibe el material, firma de
conformidad el formato “Requisicion de Almacén” FOR-

Recibe “Requisicion 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 administrativa
solicitante para laentrega de su material solicitado.

15201-014 y entrega.

15

&

Recibe el formato “Requisicion de Almacén” FOR-15201-014,
da salidaen el sistema de almacén, lo firma y turna.

las existencias de los articulos, especificaciones, autoriza y lo
turna.

Y
&

Recibe los formatos de “Requisicion de Almacén”FOR-15201-

7

A

Recibe los formatos de “Requisicion del almacén” FOR-15201-
014 ylos archiva parasu control.

@%

014, firma y los remite.

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de requisiciones de almacén surtidas

Numero mensual de requisiciones de almacén recibidas

Registro de evidencias:

X100=

MEDICION

Porcentaje de requisiciones de almacén

atendidas.

- Las Requisiciones de Almacén atendidas y el material requerido y entregado a la unidad administrativa solicitante.

— Formato FOR-15201-001: Acta de Entrega-Recepcion.
—  Formato FOR-15201-014: Requisicion de Almacén.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Formato FOR-15201-001: Acta de Entrega-Recepcion

% GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
*2018. Afo del Bicentenario del Natalicio de Ignacio Ramirez Calzada, El Nigromante”

O

Toluca México a _ de de_

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

Siendo las @ (J%:ras del dia __ _ de __@_ de __ ¥y derivado del contrato nimero
4 con el Instituto del Funcidn Registral del Estade de Méxica (IFREM),
sito en Av. Doctor Nicolds San Juan s/n Col, La Magdalena, Toluca, México, C.P. 50010. Se realiza

entrega de los bienes por parte del C. 5 , 6 DE
__@ y por parte del Instituto de Ta~Funcisn Registral del
Estadd de México (IFREM), m Tijular de la o el Departamento de Recursos
Materiales y los CC. Servidores Publicos™~" &U% encargada del almacén
del Instituto, el 10 Auxiliar de Aﬁ"n‘efcén, ambos adscritos al Departamento

de Recursos Materiales, Yo=-tuales fungen como testigos para la recepcion de los bienes que a
continuacidn se mencionan:

DESCRIPCION UM CANTIDAD

@ @ ©

®

TESTIGO TESTIGO

O

5 EATR g SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 236 29 09.

Fecha de Rev. 31/01/2018 Versién Segunda Codigo: FOR15201-001 Péginal de
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE ENTREGA-RECEPCION FOR-15201-001

Objetivo: Tener un control adecuado de los bienes recibidos para resguardo en el almacén.

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

No. Descripcion
1 Especificar el dia, mes y afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion de los bienes.
2 Indicar la hora en que se lleva a cabo la entrega-recepcion de los bienes.
3 Especificar el dia, mes y afio en que se lleva a cabo la entrega-recepcion de los bienes.
4 Anotar el numero de contrato del cual se derivo la entrega recepcion 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 descripcién 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 profesidon, nombre, cargo y firma de la o el encargado del almacén del instituto.
16 Especificar la profesidén, nombre, cargo y firma de la o el auxiliar del almacén del instituto.
17 Especificar la profesién, nombre, cargo y firma de la o el titular del Departamento de Recursos Materiales.

Formato FOR-15201-014: Requisicion de Almacén
= Frem AEX
Folio: (4)
Estado: (5)
Requisicion de almacén
Unidad administrativa: (1)
Fecha de elaboracién: (2) Fecha de autorizacién: (3)
No. (6) Clave (7) Unidad de Descripcion (9) Cantidad
medida (8)
- Solicitada (10) | Entregada (11)
SOLICITA (12) AUTORIZA (13) RECIBE (14)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

Fecha de Rev.:02/04/2018 Versién: Segunda Cddigo: FOR-15201-014
g

Anina 1 Aa 1
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REQUISICION DE ALMACEN FOR-15201-014

Objetivo: Realizar un llenado adecuado de la solicitudes de requisicion de almacén recibidas.

Distribucion 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
Funcién Registral del Estado de México.

No. Concepto Descripcion
1 Unidad administrativa Especificar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
2 Fecha de elaboracion Anotar fecha de elaboracion de la requisicion mes, dia y afo.
3 Fecha de autorizacién Anotar fecha de autorizacién de la requisicion.
4 Folio Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.
5 Estado Escribir el estatus en el que se encuentra la requisicion.
6 Anotar el consecutivo de los articulos a solicitar.
7 Clave Elegir la clave que tienen los articulos conforme al sistema de almacén.
8 Unidad de medida Registrar la unidad de mediad que tienen los articulos conforme al sistema
de almacén
9 Descripcion Describir los articulos 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 publico que recibe los
materiales por parte de la unidad administrativa solicitante.
Edicion: Segunda
RECURSOS MATERIALES Codigo: 233815201
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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




Pagina 102 GACETA 17 de agosto de 2018

DEL GOBIERNO

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

——— Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

d O

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

\

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
— interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
/I/ de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el

presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion, julio de 2011. Elaboracion del Manual de Procedimientos.

Segunda edicién, junio de 2018. Actualizacién del Manual de Procedimientos.

DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Recursos Materiales.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Subdirecciéon de Administracion.
2. Departamento de Normatividad.
3. Organo Interno de Control.
VALIDACION

L.C. MARIA ANGELICA VILLALVA VELAZQUEZ
Subdirectora de Administracion
(Rubrica).

C.P. ALBERTO ORO GARCIA
Jefe del Departamento de Recursos Materiales
(Rubrica).
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PRESENTACION

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

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propodsitos. Las y los ciudadanos son el factor principal de su atencién y la soluciéon de los problemas publicos su
prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tiene como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion
General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de esta Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

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

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México en materia de atencién y despacho de correspondencia, mediante la formalizacién y estandarizacién de
los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

ENTORNO v LASYLOS
USUARIOS

, . INSTANCIAS
SOLICITUDESEN ATENCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION GENERAL GUB(ERNAMENTALES

MATERIA REGISTRAL PERSONAS FISICAS Y

JURIDICO
COLECTIVAS)

J

'_> RECEPCION DE SOLICITUDES EN MATERIA REGISTRAL

PROCESOS

SUSTANTIVOS
PROCESOS ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS PERSONAL BIENES Y SERVICIOS RECURSOSFINANCIEROS TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Recepcion de solicitudes en materia registral: De la recepcién de correspondencia, a la canalizaciéon de
acuerdo a su ambito de competencia a la unidad administrativa responsable de su atencion, hasta el seguimiento de la
atencion brindada para su resolucion.

Procedimiento:
e Atencién y Despacho de Correspondencia de la Direccion General.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION GENERAL
OBJETIVO

Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes de las y los usuarios cuyos asuntos son competencia del Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México, a través del oficio de respuesta correspondiente.

ALCANCE
Aplica a instancias gubernamentales, personas fisicas o juridico colectivas que solicitan servicios en materia registral, asi
como a las y los servidores publicos adscritos a la Direccién General, Secretaria Particular y unidades administrativas del
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, que se encargan de canalizar, atender y dar respuesta a las
solicitudes.

REFERENCIAS

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México. Capitulo Cuarto Del Director General del Instituto, articulo 12. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de
diciembre de 2007, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Capitulo 1l De la Direccion y
Administracion del Instituto, Seccion Segunda Del Director General del Instituto, Articulos 11, Capitulo lll De las
Atribuciones de los Directores, articulo 13 fraccion VIl y XV. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de abril de 2008,
y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado VIl Objetivo y
Funciones por unidad administrativa, de 227B1000 Direccion General y 227B1001 Secretaria Particular. Periodico
Oficial "Gaceta de Gobierno", 3 de Noviembre del 2014.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria Particular a través de la Oficialia de Partes, es la unidad administrativa responsable de recibir las solicitudes

en materia registral presentadas por las y los usuarios y verificar su atencion y despacho conforme a las instrucciones del

Director General.

La o el titular de la Direccion General debera:

—  Conocer de las solicitudes que ingresen al Instituto de la Funcion Registral del Estado de México e instruir a la o el
Secretario Particular sobre la atencion que se les deba dar a cada una de éstas.

La o el Secretario Particular debera:

— Acordar con la o el Director General los términos en que deberan 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 deberan:

— 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 Oficialia de Partes debera:

— Recibir las solicitudes y deméas 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 atencion a las unidades administrativas.
Archivar los documentos segun corresponda.

Verificar que la correspondencia que ingrese esté dirigida a la o al titular, que vaya acompafiada de los soportes
documentales mencionados y que se cuente con los datos de identificacion de la o el peticionario.

DEFINICIONES

Correspondencia: Documentacion diversa que ingresa a la oficina de la Secretaria Particular por medio de la Oficialia de
Partes de la Direccion General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

Ficha de Turno: Documento oficializado mediante el cual se canalizan los diferentes asuntos a las unidades administrativas
para su atencion.

Registro de la Propiedad: Registro publico 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.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No Aplica.
POLITICAS
Invariablemente las unidades administrativas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México deberan dar
respuesta a las solicitudes que les son turnadas de conformidad con las instrucciones sefaladas en la "Ficha de
Turno", en caso de no dar cumplimiento, deberan informar de la situacién que guarda el asunto a fin de que le sea

requerido por la o el titular de la Direcciéon General.

La Secretaria Particular verificara y dara seguimiento a los asuntos que le sean turnados a las unidades
administrativas para su atencion y resolucion.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Atencion y Despacho de Correspondencia de la Direccion General.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Usuarias/ Usuarios Acuden a la oficialia de partes del Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México y entregan a la o el Responsable de la Oficialia de Partes la
correspondencia en original y copia, obtienen acuse de recibido en la copia, la
resguardan, se retiran y esperan respuesta.
2 Oficialia de partes/ Atiende a las o los usuarios, recibe correspondencia en original y copia, acusa de
Responsable recibido en la copia y la devuelve, clasifica la correspondencia segun la unidad
administrativa que corresponda y las entrega a la o el titular de la Secretaria
Particular.
3 Secretaria Particular/ Recibe la correspondencia, se entera, consulta, en su caso, con la o el titular de la
Titular Direccion General la atencion que se le debe dar y se las entrega.




17 de agosto de 2018

GACETA Pagina 107

DCEL GOBIERMNO

4 Direccion General/Titular . . . . - .
Recibe la correspondencia, determina la unidad administrativa responsable de su
atencion y la devuelve a la o el titular de la Secretaria Particular.
5 Secretaria Particular/Titular | Recibe la correspondencia asignada y la devuelve a la o el responsable de la
Oficialia de Partes con instrucciones.
6 Oficialia de Partes/ Recibe, atiende instrucciones, requisita el formato “Ficha de Turno” de la base de
Responsable datos, lo imprime en original, anexa “Ficha de Turno” a cada correspondencia,
recaba la firma de la o el titular de la Secretaria 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/ Recibe el formato “Ficha de Turno” y correspondencia, revisa y determina:
S tari . . . - .
ecretaria(o) ¢La correspondencia es competencia de su unidad administrativa?
8 Unidad Administrativa/ No, devuelve el formato “Ficha de Turno” y la correspondencia a la o el
Secretaria responsable de Oficialia de Partes e indica que no es de su competencia.
9 Oficialia de partes/ Recibe formato “Ficha de Turno” y la solicitud y la entrega a la o el titular de la
Responsable Secretaria Particular, indicando las observaciones realizadas por la unidad
administrativa.
Se conecta con la actividad numero 3.
10 Unidad Administrativa/ Si, recibe “Ficha de Turno”, sella de recibido en la copia de la correspondencia y
Secretaria la devuelve a la o el responsable de Oficialia de Partes, entrega la
correspondencia recibida a la o el titular de la unidad administrativa.
1 Unidad Administrativa/ Recibe correspondencia, revisa y determina:
Titular .
¢ Requiere dar respuesta?
12 Unidad Administrativa/ No, se entera e indica a la secretaria de la unidad administrativa que archive dicha
Titular correspondencia.
13 Unidad Administrativa/ Se entera, atiende indicacion y archiva correspondencia.
Secretaria
14 Unidad Administrativa/ Si, emite respuesta mediante oficio en original y copia, entrega el original de oficio
Titular de respuesta a las o los usuarios, obtiene acuse de recibo en la copia, obtiene
copia y la turna a la oficialia de partes y archiva acuse en el expediente que
corresponda.
15 Usuaria / Usuario Recibe oficio de respuesta y firma acuse.
16 Oficialia de partes/ Recibe copia del acuse de recibo para la descarga correspondiente y archiva.

Responsable

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Atencion y Despacho de Correspondencia de la Direccion General.

Oficialia de partes/

Secretaria Particular/ Titular Direccion General/ Titular
Responsable

Usuarias/ Usuarios

Acuden a la oficialia de partes y > 2
entregan a la o el Responsable la
correspondencia en original y copia,
obtienen acuse y esperan respuesta.

Recibe solicitudes, clasifica la
correspondencia segun la unidad » 3
administrativa que corresponda y las
entrega a la Secretaria Particular.

Recibe, consulta, en su caso, con la o
el titular de la Direccion General, la
atencion que se le debe dar a las
solicitudesy se las entrega.

Recibe la correspondencia, determina
la unidad administrativa responsable
de su atencion y las devuelve.

Recibe la correspondencia asignadas
6 )= y las devuelve a la Oficialia de Partes
con instrucciones.

Unidad Administrativa/
Secretaria

Atiende instrucciones, requisita el
formato "Ficha de Turno" de la base
de datos, lo imprime, lo anexa a cada
correspondencia, recabala firma de | - 7
o el titular de la Secretaria Particular,
fotocopia la correspondencia para

acuse de recibo y envia las "fichas de
turno" con su solicitud. Recibe el formato "Ficha de Turno" y

correspondencia, revisay determina:

<Es competencia de Si
suU.A?
Devuelve el formato "Ficha de Turno"
9 )= y la correspondencia e indica que no
es de su competencia.
Recibe formato "Ficha de Turno" y la
correspondencia y la entrega a la o el
titular de la Secretaria Particular
indicando las observaciones
realizadas por la unidad
Unidad Administrativa/ Titular | [2dministrativa.

Sella de recibido en la copia de la
correspondencia y la devuelve a la
Oficialia  de Partes, entrega la
correspondencia recibida a la o el
1 ) titular de la unidad administrativa.

Recibe correspondencia, revisa vy
determina:
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Unidad Administratival Unidad Administrativa/ Oficialia de partes/

Titular Secretaria Usuariag/ Usuarlos Responsable

9

{Requiere dar
respuesta?

Se entera e indica a la secretaria de la o 13

unidad administrativa que archive 4

dicha correspondencia.
Se entera, atiende indicacion
archiva correspondencia.

y

Emite respuesta mediante oficio alas
0 los usuarios, obtiene y archiva el
acuse de recibido en el expediente
que corresponda.
Remite copia de acuse de recibo a la
oficialia de partes.

h 4
&

Recibe oficio de respuesta. }— e

Recibe copia de acuse de recibo para
la descarga correspondiente y la

archiva.
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MEDICION
Numero de solicitudes mensuales atendidas _ Porcentaje de solicitudes a las que se les
- — P~ X100 = :
Numero de solicitudes mensuales recibidas dio respuesta.

Registro de evidencias:

— La atencién 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

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL
& frem ESTADO DE MEXICO .
DIRECCION GENERAL mﬂ

OFICIALIA DE PARTES SR
O =

E INGRESD o FECHADEOFICIO o FECHA DE TERMING

NUMERD DE OF K10 EXPEDENTE:
© | © |
o PROCEDENCIA ‘

o REMTENTE
O
ASUNTO

@ \
0~ |

OBSERVACIONES

Lic. Marcos Alberto Temorio Reyna
Sacremario Partoular
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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.

Distribucion 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 Descripcion
1 Folio interno Numero 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 elaboracion 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 Numero de Oficio Anotar el nimero de oficio, en caso de ser documento enviado por una instancia
gubernamental, en caso contrario anotar “s/n”.

6 Expediente Anotar el numero 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 atencion.

12 Observaciones Anotar las observaciones o instrucciones adicionales respecto a la atencion de la

solicitud.

PROCEDIMIENTO Edicion: Segunda
“ATENCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA Fecha: dunio de 2018
DE LA DIRECCION GENERAL” Codigo: 233810001
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.
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Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que
se realiza en ese paso.

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

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

—\—

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

v

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

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, mayo de 2011. Elaboracion del procedimiento.

Segunda edicidn, junio de 2018. Actualizacién del procedimiento.
DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria Particular de la Direccion General.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Departamento de Normatividad
VALIDACION

MTRA. TANIA LORENA LUGO PAZ
Directora General del Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México
(Rubrica).

LIC. MARCOS ALBERTO TENORIO REYNA
Secretario Particular de la Directora General del
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México
(Rubrica).



