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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, la Administracion Publica del Estado de México impulsa acciones y 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 solucion de los problemas publicos su
prioridad.

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 actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de Sistemas de Calidad.

El presente Manual Administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccién de
Adquisiciones y Servicios de la Coordinacion de Administracion Finanzas del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios, en materia de adquisicion de bienes y servicios. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestion administrativa de esta unidad del Ejecutivo Estatal.

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

Incrementar la calidad y eficiencia para la adquisicion de bienes y servicios que requieren las unidades médicas o
administrativas del ISSEMYM, mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento
de politicas que regulan su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Adquisicion de Bienes y Servicios: De la solicitud de adquisicién de bienes y servicios, a su adquisicion y entrega a las
unidades médicas y administrativas solicitantes.
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PROCEDIMIENTOS:

1.- Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica en el ISSEMYM.

2.- Adquisicién de Bienes y Servicios por Invitacion Restringida en el ISSEMYM.
3.- Adquisicién de Bienes y Servicios por Adjudicacién Directa en el ISSEMYM.
4.- Adquisicién de Bienes y Servicios por Contrato Pedido en el ISSEMYM.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTO
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PARA LA ADQUISICION DE BIENES Fecha, Octubre de 2022
y SERVICIOS DEL ISSEMYM Cédigo: 207C041510201L/01

Pégina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades para el abastecimiento de los bienes y servicios que requieran las unidades médicas y
administrativas del Instituto para el desarrollo de sus actividades, procurando garantizar las mejores condiciones de calidad

y precio, mediante la adquisicion de bienes y servicios por licitacion publica.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Adquisiciones y Servicios que se encarga de realizar las actividades para la
adquisicion de los bienes y los servicios solicitados por las unidades médicas y administrativas del Instituto; asi como a las o
los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios para sustanciar los procedimientos adquisitivos de conformidad con

la normatividad aplicable en materia de adquisiciones.

REFERENCIAS:

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Sexto, Articulo 129. Diario Oficial de la Federacion,

17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Primero, Articulo 5, Capitulo Segundo,
Articulos 9, 10, 13 y 14, Capitulo Quinto, Articulo 23, Capitulo Sexto, Seccién Primera, Articulos 26, 27 y 28, Seccion
Segunda, Articulo 33, Fracciones VIl y XlI, Articulo 34, Articulo 35, Fracciones I, II, VII, Articulo 36, Fracciones | a la VI,
Articulos 37, 38, 39, 40 y 41, Capitulo Octavo, Articulo 70, Capitulo Noveno Articulo 76. Periodico Oficial “Gaceta del

Gobierno”, 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capitulo V, Articulo 19,

Fracciones Xl y XlI, Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Articulo 8, Titulo
Tercero, Capitulo Primero, Articulos 15 y 16, Capitulo Segundo, Articulo 17, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Articulo
19, Titulo Sexto, Capitulo Primero, Seccion Primera, Articulos 66, 67 y 68, Seccion Segunda, Articulos 70 y 72,
Seccion Tercera, Articulos 73, 75, 78, 79 y 80, Seccion Cuarta, Articulos 82, 83 y 86, Seccion Quinta, Articulo 87 y 88,
Seccion Sexta, Articulo 89, Titulo Noveno, Articulo 127, Titulo Décimo, Capitulo Primero, Articulo 128. Periédico Oficial

“Gaceta del Gobierno”. 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.
- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Manual General de Organizaciéon del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa 207C0401700000L Coordinacion de Administracion y Finanzas,
207C0401720000L Direccion de Adquisiciones y Servicios, 207C0401720200L Subdirecciéon de Suministro de Bienes,
207C0401720201L Departamento de Adquisiciones, 207C0401720202L Departamento de Apoyo a Comités

(Licitaciones y AIR). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021 reformas y adiciones.

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de Seguridad Social del

Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de abril de 2014, reformas y adiciones.
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Acuerdo por el que se Modifica el Relativo por el que se Establece la Obligacién de Integrar los Expedientes de los
Procedimientos de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, mediante los indices de Expedientes de
Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2017,
reformas y adiciones.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se Expide el Protocolo de Actuacion de los Servidores Publicos que
Intervienen en las Contrataciones Publicas, Prorrogas, el Otorgamiento de Licencias, Permisos, Autorizaciones,
Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como Internacionales, reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México, POBALIN-056, POBALIN-057, POBALIN-059, POBALIN-060, POBALIN-062,
POBALIN-066. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 09 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.

Circular Interna nimero 032/2021. Politicas, Bases y Lineamientos para la Solicitud de Adquisicién de Bienes y
Contratacion de Servicios a la Direccion de Adquisiciones y Servicios. Institutito de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios. 01 de julio del 2021, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Coordinacion de Administracion y Finanzas a través de la Direccion de Adquisiciones y Servicios es la responsable de
realizar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las unidades médicas y administrativas solicitantes del
Instituto, bajo la modalidad de licitacion publica.

Lao

el titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

Coordinar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la sesién de aprobacion de bases para
la autorizacién de la adquisicion.

Revisar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios que las bases cumplan con las
caracteristicas técnicas y econdmicas de los bienes y servicios.

Indicar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios las observaciones de las bases a la o al
titular del Departamento de Adquisiciones.

Entregar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la carpeta de trabajo de comité al
personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) e instruirle elaborar el acta de sesion de
aprobacion de bases, la convocatoria publica y el oficio para la publicacion de la convocatoria.

Firma el oficio para la publicacién de la convocatoria y la convocatoria publica y las bases y entregar a la o al titular de
la Subdireccion de Suministro de Bienes.

Entregar copia del oficio en el que se informa la publicacion de la convocatoria al personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR).

Firmar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios el dictamen y el fallo y entregar a la o al
secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Firmar el contrato de adquisicion de bienes y servicios y entregarlo al personal del area de contratos de la Subdireccion
de Suministro de Bienes.

el secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios debera:

Dar lectura al dictamen y entregarlo al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

Instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar el acta de la sesion de
dictamen y fallo.

el titular de la Unidad de Comunicacion Social deberé:

Gestionar la publicacion de la convocatoria publica en el diario de mayor circulacién local y nacional.
Elaborar y firmar el oficio para informar la publicaciéon y enviar a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

el titular de la Subdireccion de Suministro de Bienes debera:

Entregar las bases a la o al titular del Departamento de Adquisiciones, el oficio y la convocatoria al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

Instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar el oficio de invitacion a la
sesion de dictamen y fallo, asi como el dictamen y el fallo.

Aplicar, en su caso, las penas convencionales o sanciones correspondientes.

Firmar la copia del oficio en el que se informa el cumplimento del contrato.

PERIODICO OFICIAL

e GACETA
BELGONIERND

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Viernes 25 de noviembre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 98

Lao

el titular del Departamento de Adquisiciones debera:

Solventar las observaciones de las bases y entregarlas a la o al titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas
en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Rubricar las bases y obtener ribricas de la o el titular de la Subdireccion de Suministro de Bienes y de la o el titular de
la Direccion de Adquisiciones y Servicios y entregarlas a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

La persona servidora publica designada por la convocante debera:

Lao

Informar a la o al oferente o a la o0 al proveedor que debera entregar las propuestas técnicas y econémicas al personal
del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y dar lectura a la lista de verificacién de propuestas.
Verificar que las propuestas técnicas y econémicas cumplan con lo solicitado en las bases, requisitar la lista de
verificacién de propuestas e instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), elaborar el
acta del acto de presentacion y apertura de propuestas.

Instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar el acta del acto de contraoferta.
Verificar que los costos indicados en el cuadro comparativo se encuentren dentro de los precios de referencia y, en su
caso, informar a la o al oferente o a la o al proveedor y a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios
que no se requiere contraoferta.

Entregar las hojas de contraoferta al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) e instruir
elaborar el acta del acto de contraoferta.

Informar a la o al titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes elaborar los oficios de invitacion a la sesion de
dictamen y fallo.

Revisar en el acto de comunicacion del fallo de la licitacién publica si es adjudicado y entregar la hoja de asistencia y el
fallo al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones AIR).

el representante de la unidad médica o administrativa solicitante debera:

Elaborar y firmar el oficio de solicitud de adquisiciéon de bienes y servicios, requisitar la “Solicitud de Adquisicion de
Bienes y Servicios”, obtener la documentacion soporte y el medio digital y entregar al personal del area de recepcion
de requerimientos de bienes y servicios del Departamento de Adquisiciones.

Firmar de recibido en la copia del oficio de invitacion a la sesion de aprobacién de bases, el orden del dia y las bases.
Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de aprobacién de bases.

Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacion y apertura de propuestas.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacion y apertura de propuestas.

Analizar que las propuestas técnicas cumplan con lo requerido para el bien o servicio.

Elaborar oficio para informar que las propuestas técnicas cumplen o, en su caso, que no cumplen con las
caracteristicas solicitadas y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.

Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de dictamen y fallo.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacion del fallo de la licitacion publica.

Dar lectura al contrato de la adquisicién de bienes y servicios y devolverlo al personal del area de contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes.

Ingresar al sistema de comunicacion interna del ISSEMYM vy obtener el contrato de la adquisicion de bienes y servicios.
Verificar que el bien o servicio adquirido cumpla con lo sefialado en el contrato.

Rechazar, en su caso, el bien o servicio y la factura a la o al oferente o a la o al proveedor e informar las razones del
incumplimiento.

Elaborar el oficio para notificar el incumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Subdirecciéon de
Suministro de Bienes.

Firmar y sellar de recibido la factura y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

Elaborar el oficio para informar el cumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Subdireccién de Suministro
de Bienes.

Las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberan:

Firmar la copia del oficio de invitacion a la sesion de aprobacion de bases, el orden del dia y las bases.
Acudir en la fecha establecida y participar en la sesidn de aprobacién de bases.

Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacién y apertura de propuestas.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacion y apertura de propuestas.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.
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- Firmar en la copia del oficio de invitacion a la sesién de dictamen y fallo de la licitacion puablica.
- Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de dictamen y fallo de la licitacion publica.
- Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacién del fallo de la licitaciéon publica.

El personal del area de recepcion de requerimientos de bienes y servicios del Departamento de Adquisiciones
debera:

- Confirmar la clave del bien o servicio solicitado en el catalogo de articulos de bienes y servicios del Instituto.

- Verificar que la solicitud cumpla con la documentacién requerida y requisitar la hoja para el ingreso de la solicitud o, en
su caso, indicar las razones por las que no se cumple con lo establecido.

- Firmar el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y obtener firma de la o el titular del Departamento de
Adquisiciones y de la o el titular de la Subdireccion de Suministro de Bienes.

- Registrar en control interno la recepcion de la solicitud e integrar el expediente de adquisicion de bienes y servicios.

- Entregar el medio digital al personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

- Entregar el expediente de adquisicion de bienes y servicios y el medio digital al personal del area de elaboracién de
bases del Departamento de Adquisiciones.

El personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones debera:

- Elaborar el estudio de mercado considerando la informacién del medio digital y del formato la “Solicitud de Adquisicién
de Bienes y Servicios”.

- Generar los precios y el resumen de referencia, integrar el estudio de mercado al expediente de adquisicién de bienes
y servicios.

- Entregar la copia del recibo de pago de las bases y la hoja de entrega de bases a la o al oferente 0 a la o al proveedor
e informar la fecha para el acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Obtener el boletin de empresas objetadas, integrarlo junto con la hoja de entrega de bases y el boletin al expediente y
entregarlo al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

El personal del area de elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones deberé:

- Elaborar las bases y el oficio de envio para su aprobacion, entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR).

- Enviar correo electrénico con las bases al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), integrar
las bases al expediente y entregar al personal del &rea de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

El personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) debera:

- Elaborar oficios de invitacién a la sesion de aprobacion de bases y el orden del dia y enviar a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o administrativa solicitante.

- Entregar la carpeta de trabajo de comité a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas en su caracter
de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

- Elaborar el acta de sesién de aprobacion de bases, la convocatoria publica y el oficio para la publicacion de la
convocatoria.

- Entregar copias del acta de sesion de aprobacion de bases a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios y a la o0 al representante de la unidad médica o administrativa solicitante.

- Entrega el oficio y la convocatoria a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

- Ingresar al sistema COMPRAMEX, registrar la informacion de la convocatoria y generar la lista de verificacion de
propuestas.

- Elaborar los oficios de invitacién al acto de presentacién y apertura de propuestas y enviar a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o administrativa solicitante.

- Entregar la hoja de registro de asistencia y las propuestas a la o al oferente o0 a la o al proveedor e integrar la copia del
recibo de pago de las bases y el oficio de no vinculos al expediente.

- Entregar el expediente de adquisicion de bienes a la persona servidora publica designada por la convocante.

- Elaborar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor, a
las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o
administrativa solicitante.

- Realizar la apertura y revisién de las propuestas técnicas y econémicas siguiendo la lectura de la lista de verificacion
de propuestas.
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Entregar las propuestas técnicas a la o al titular de la unidad médica o administrativa solicitante.

Elaborar cuadro comparativo de precios y entregar a la persona servidora publica designada por la convocante.
Elaborar acta del acto de contraoferta indicando que no se requiere contraoferta y entregar a la o al oferente o ala o al
proveedor.

Elaborar acta al acto de contraoferta y entregar a la o al oferente 0 a la o al proveedor, a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la persona servidora publica designada por la convocante.

Elaborar el dictamen y el fallo correspondiente, asi como los oficios de invitaciéon a la sesién de dictamen y fallo,
entregar oficio a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad
médica o administrativa solicitante.

Entregar el dictamen y el fallo a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas en su caracter de
presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios

Elaborar el acta de la sesion de dictamen, el fallo y entregar a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

Informar a la o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante la fecha del acto de comunicacion del
fallo de la licitacion publica.

Entregar la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacién del fallo de la licitacion publica a la o al oferente o0 a
la 0 al proveedor.

Entregar el fallo a la persona servidora publica designada por la convocante.

Elaborar el acta del acto de comunicacion del fallo y genera con copias de las bases, de la propuesta técnica y
econdmica y el oficio de solicitud para la elaboracion del contrato.

Archivar en el expediente de adquisicion de bienes y servicios el contrato original.

El personal del area de contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes deberé:

Lao

Elaborar el contrato de adquisicion de bienes y servicios, entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

Entregar el contrato de adquisicion de bienes y servicios a la o el representante de la unidad médica o administrativa
solicitante, asi como una copia del mismo a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Ingresar el contrato de adquisicion de bienes y servicios al sistema de comunicacion interna del ISSEMYM.

Elaborar el oficio para enviar el contrato y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y
AlR).

Informar a la o al responsable de la unidad médica o administrativa solicitante que debera ingresar al sistema para
obtener el contrato de adquisicion de bienes y servicios.

el oferente o la o0 el proveedor deberén:

Consultar la convocatoria publica en los diarios de mayor circulacion local, nacional y en el sistema COMPRAMEX y
realizar el pago de las Bases.
Requisitar la hoja de entrega de bases y devolverla al personal del area de precios de referencia del Departamento de
Adquisiciones.
Entregar el recibo de pago de las bases, el oficio de no vinculos ni relacion de negocios con personal del Gobierno del
Estado de México y las propuestas técnicas y econdémicas al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR).
Requisitar la hoja de registro de asistencia y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y
AIR).
Entregar las propuestas técnicas y econdmicas al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).
Acudir en la fecha establecida para participar en el acto de contraoferta.
Anotar en las hojas de contraoferta la leyenda no contraoferta, en caso, de que esta no se ajuste al precio de
referencia.
Firmar en la hoja de contraoferta, en el caso, de que se ajuste al precio de referencia y resguardar la copia del acta del
acta de contraoferta.
Registrar su asistencia previa al inicio del acto de comunicacion del fallo.
Firmar el fallo y devolver al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).
Recibir, dar lectura y firmar el contrato de adquisicion de bienes y servicios y entregar al personal del area de contratos
de la Subdireccion de Suministro de Bienes.
Entregar los bienes o servicios y la factura correspondiente a la o al representante de la unidad médica o administrativa
solicitante.
Realizar, en su caso, las acciones para atender el incumplimiento del contrato y recibir el bien o servicio y la factura.
Realizar, en su caso, el cobro correspondiente y recibir la factura original con sello y firma.
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DEFINICIONES:

Acta:

Bases:

Bien:

Contrato:

Comité de Adquisiciones y

Servicios:

COMPRAMEX:

Convocante:

Convocatoria Publica:

Catalogo de Bienes y
Servicios:

Carpeta de Trabajo:

Contraoferta:

Documentacion Soporte:
Dictamen:

Expediente de Adquisicion
de Bienes y Servicios:

Estudio de Mercado:

Fallo:

edomex.gob.mx
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Documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las
consideraciones y acuerdos adoptados en términos de lo establecido en la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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 por licitacion
publica.

Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo
productivo, permite la satisfaccion de las necesidades de las unidades médicas y
administrativas del ISSEMYM.

Documento que establece derechos y obligaciones de las partes contratantes derivado
de una adquisicion de bienes y servicios de conformidad con la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Organo colegiado acreditado para opinar, tramitar, substanciar y dictaminar los
procedimientos adquisitivos de acuerdo con los que dispone la normatividad en la
materia.

Sistema electronico de contratacion publica del Estado de México, que interacciona con
la adquisicion de bienes y servicios con el fin de hacer mas transparentes los
procedimientos de adquisicion publica.

Organismo descentralizado que instrumenta el procedimiento del bien y servicio el cual
convoca, a personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en
términos de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su
Reglamento.

Documento publico por el que la Convocante llama a participar en un procedimiento de
licitacién publica a todas aquellas personas con interés juridico y capacidad para
presentar propuestas, en términos de la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios, la cual se publica en los diarios de mayor circulacion local y
nacional.

Base de datos que contiene informacién sobre las caracteristicas técnicas de los bienes
y servicios que requieren las unidades médicas o administrativas del ISSEMYM para su
adquisicion.

Conjunto de documentos generados por el comité que integran datos relacionados con
el proceso para llevar a cabo la autorizacion de la adquisicion de bienes y servicio.

Procedimiento a través del cual las o los oferente o las o los proveedores pueden
reducir el precio de su propuesta econdémica, a efecto de que el nuevo precio que
ofrezcan se encuentre dentro del precio de mercado, que ha sido determinado por el
area responsable de llevar a cabo el estudio de mercado.

Toda aquella documentacion adicional necesaria que forma parte del proceso
adquisitivo que detalla las especificaciones de los bienes y servicios.

Documento emitido por el comité de adquisiciones y servicios, donde se menciona la
resefia cronoldgica de los actos del procedimiento y andlisis de las propuestas que
servira de base para el fallo.

Conjunto de documentos que integran datos relacionados con la adquisicion de bienes
y servicios por Licitacién Publica, de conformidad con el indice para la integracion de
expedientes.

Investigacion que permite conocer el precio que prevalece en el mercado conforme a
los precios maximos de referencia, proporcionado la cantidad, calidad y oportunidad
requeridas para la adquisicion del bien y servicio.

Documento mediante el cual se informa de manera formal la adjudicacion o, en su caso
desechamiento de la adquisicion del bien o servicio requerido.
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Licitacion Puablica:

Oferente o Proveedor:

Propuesta Econémica:
Propuesta Técnica:

Servicios:

Suficiencia Presupuestal:

Persona Servidora Publica
Designada por la
Convocante:

ISSEMYM:

INSUMOS:

Modalidad de adquisicién de bienes y contratacion de servicios, mediante convocatoria
publica que realiza el ISSEMYM, por el que se aseguran las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Persona fisica o juridica con capacidad para presentar propuestas, interesada en
participar en el procedimiento de adquisicion de bienes y servicios que celebra
contratos con el ISSEMYM.

Documentacion que contempla los precios unitarios de los bienes y servicios a adquirir
y estos se encuentren dentro del precio del estudio de mercado.

Documentacion que presenta las especificaciones o caracteristicas de los bienes o
servicios a adquirir.

Conjunto de acciones realizadas para la prestacion de un servicio que permite la
satisfaccién de las necesidades de las unidades médicas y administrativas del
ISSEMYM.

Documento emitido y autorizado por la Coordinacion de Administracién y Finanzas del
ISSEMYM en el que se establece el folio, nombre de la partida presupuestal del bien y
servicio y el importe del ejercicio fiscal correspondiente.

Responsable para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones,
apertura de propuesta, contraoferta y comunicacion de fallo.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- “Solicitud de Adquisicidn de Bienes y Servicios” con documentacion soporte del procedimiento adquisitivo.

RESULTADOS:

- Bienes y Servicios Adquiridos por Licitacion Publica en el ISSEMYM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la elaboracién del programa anual de adquisiciones.
- Procedimiento inherente a la obtencién de dictamen técnico de la adquisicion de bienes y servicios del ISSEMYM.
- Procedimiento aplicacion de penas convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento de contrato

celebrado con el ISSEMYM.

- Procedimiento inherente al pago de proveedoras y proveedores en el ISSEMYM.

POLITICAS:

1. La o el titular de la unidad médica o administrativa solicitante serd responsable de verificar, previo a ingresar la
solicitud por licitacién publica, que se cuente con disponibilidad presupuestal para adquirir el bien o servicio requerido.
2. La o el titular de la unidad médica o administrativa solicitante, previo a la solicitud de la adquisicion verificara que el
requerimiento se encuentre registrado en el catalogo de bienes y servicios del ISSEMYM o, en su caso, solicitara el

registro de este.

3. La o el representante de la unidad médica o administrativa que solicite la adquisicion de bienes y servicios debera
integrar y validar la documentacién soporte que corresponda al rubro, con un plazo minimo de 45 dias de anticipacion
a la fecha en que se requiera la contratacion, en apego a la normatividad vigente para su tramite:

- Oficio de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, fundado y motivado.

- Solicitud de adquisicion de bienes y servicios validada en original y copia.

- Suficiencia presupuestal validada en original. (no mayor a 3 meses a partir de la fecha de impresién).
- Boletin de empresas emitido por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

- Cotizacion de referencia en original o copia (constanciada).

- Documentacion que formara parte de las bases.

- Dictamen técnico, en su caso.
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4. La o el titular de la Direccion de Adquisiciones y Servicios, debera contemplar que para reiniciar un proceso
adquisitivo declarado desierto, se cuenta con 15 dias habiles posteriores a la fecha de la declaracién, conforme a la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios o, en su caso, se obtendra el oficio de cancelacion de
la solicitud de adquisicién de bienes y servicios.

5. Las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios podran declarar desierta la licitacion publica, cuando no
se hubiere recibido propuesta alguna o las presentadas no reunan los requisitos solicitados y descritos en la
normatividad.

6. La o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante podra cancelar una adquisicion de bienes y
servicios por licitacion publica por caso fortuito o causa de fuerza mayor o cuando existan circunstancias debidamente
justificadas que produzcan la extincién de la necesidad de adquirir los bienes y servicios respectivos o que de
continuarse con el procedimiento de licitacion publica se pueda ocasionar un dafio o perjuicio a la ministracion publica,
en cuyo caso se informara la cancelacion del proceso adquisitivo, mediante escrito en el que se justifique la causa de
la misma. La cancelacion no implicara responsabilidad de caracter econémico para la Convocante.

7. La o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante, bajo su propia responsabilidad, podra recibir
bienes o servicios que superen o mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en el contrato,
siempre y cuando se respeten los precios pactados y sean compatibles con los bienes o servicios originalmente
requeridos, debiendo informar esta circunstancia dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de
bienes o servicios y debera conservar la evidencia documental que acredite las mejoras.

DESARROLLO:
Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica en el ISSEMYM.
PUESTO / UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA SEUIIRIAD

1. Representante de la Unidad Médica o | Viene de los procedimientos inherentes a la elaboracién del
Administrativa Solicitante programa anual de adquisiciones y en su caso, a la obtencion de

dictamen técnico de la adquisicion de bienes y servicios del
ISSEMYM.

Elabora y firma el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios,
requisita el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”,
obtiene la documentaciéon soporte, genera copias y medio digital y los
entrega al personal del area de recepcion de requerimientos de bienes y
servicios del Departamento de Adquisiciones.

2. Personal del Area de Recepcion de | Recibe el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, el
Requerimientos de Bienes y Servicios | formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes vy Servicios”, la
del Departamento de Adquisiciones documentacion soporte en original y copia y medio digital, se entera,

confirma la clave del bien o servicio solicitado en el catalogo de articulos
de bienes y servicios del Instituto, revisa que la solicitud cumpla con la
documentacion requerida y determina:

¢Lasolicitud cumple con lo requerido?

3. Personal del Area de Recepcion de | La solicitud no cumple con lo requerido.

Requerimientos de Bienes y Servicios | pequisita la hoja para el ingreso de la solicitud para informar las razones

del Departamento de Adquisiciones por las que no se cumple con lo requerido, obtiene copia, entrega junto
con el oficio de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, el formato
“Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, la documentacion
soporte y archiva la copia de la hoja para el ingreso de la solicitud.

4. Representante de la Unidad Médica o | Recibe el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, el
Administrativa Solicitante formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, la

documentacién soporte en original y copia y medio digital, asi como la
hoja para el ingreso de la solicitud con las razones por las que no
cumple con lo establecido, se entera, corrige 0, en su caso complementa
y entrega al personal del area de recepcion de requerimientos de bienes
y servicios del Departamento de Adquisiciones.

Se conecta con la operacién namero 2.

5. Personal del Area de Recepcion de | La solicitud si cumple con lo requerido.

Requerimientos de Bienes y Servicios | pequisita la hoja para el ingreso de la solicitud con las razones por las
del Departamento de Adquisiciones que si se cumple con lo requerido, la firma y obtiene firma de la o del
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No.

PUESTO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

titular de Departamento de Adquisiciones y de la o del titular de la
Subdirecciéon de Suministro de Bienes, sella de recibido en la copia del
oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, los devuelve con
las copias de la documentacién soporte a la o al representante de la
unidad médica o administrativa solicitante y le indica esperar a ser
convocado a sesién de comité; registra en control interno la recepcion de
la solicitud, asimismo, integra el expediente de adquisicion de bienes y
servicios por licitaciéon publica, lo sella y le coloca nimero de folio, lo
retiene y entrega el medio digital al personal del area de precios de
referencia del Departamento de Adquisiciones.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe la hoja para el ingreso de la solicitud, la copia del oficio de
solicitud de adquisicion de bienes y servicios y la documentacién soporte
con acuse de recibido, se entera de que posteriormente serd convocado,
se retira y espera el oficio de invitacion a la sesién de aprobacion de
bases.

Se conecta con la operacion nimero 12.

Personal del Area de Precios de
Referencia del Departamento de
Adquisiciones

Recibe el medio digital, genera copia, lo devuelve al personal del area
de recepcion de requerimientos de bienes y servicios del Departamento
de Adquisiciones, elabora el estudio de mercado para toma de
decisiones en cuanto a precio, calidad y oportunidad requeridas y lo
retiene.

Se conecta con la operacion nimero 34.

Personal del Area de Recepcion de
Requerimientos de Bienes y Servicios
del Departamento de Adquisiciones

Recibe el medio digital, se entera y lo entrega junto con el expediente de
adquisicion de bienes y servicios al personal del area de elaboracion de
bases del Departamento de Adquisiciones.

Personal del Area de Elaboracion de
Bases del Departamento de
Adquisiciones

Recibe el medio digital y el expediente de adquisicion de bienes y
servicios, se entera, elabora las bases con las caracteristicas técnicas
de los bienes y servicios a adquirir de conformidad con la normatividad
establecida, entrega las bases en medio digital al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), retiene el medio
digital y el expediente.

10.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe las bases en medio digital para su aprobacion en sesion de
comité, se entera, elabora los oficios de invitacion a la sesion de
aprobacion de bases y el orden del dia, obtiene en los oficios y en la
orden, la firma de la o el titular de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y
Servicios, genera copias y envia a las o los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o
administrativa solicitante.

11.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben el oficio de invitacién a la sesion de aprobacion de bases en
original y copia, el orden del dia y las bases en medio digital, firman de
recibido en la copia del oficio, la devuelven, se enteran y esperan la
fecha para la sesién.

Se conecta con la operacion nimero 15.

12.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de invitacion a la sesion de aprobacién de bases en
original y copia, el orden del dia y las bases en medio digital, firma de
recibido en la copia del oficio, la devuelve, se entera y espera la fecha
de sesion.

Se conecta con la operacion nimero 16.

13.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe la copia del oficio de invitacion a la sesion de aprobacion de
bases con acuse de recibido, se entera, integra la carpeta de Comité con
la informacion recibida para la autorizacion de la adquisicion, anexa la
copia del oficio de invitacion y la retiene, en la fecha de sesion entrega la
carpeta de trabajo de comité a la o al titular de la Coordinacion de
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No.

PUESTO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Administracién y Finanzas en su caracter de presidente del Comité de
Adquisiciones y Servicios.

14.

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

En la fecha establecida, en su caracter de presidente del Comité de
Adquisiciones y Servicios recibe la carpeta de comité que contiene la
informacién para la autorizacion de la adquisicion y participa en la sesion
de aprobacion de bases.

15.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

En la fecha establecida acuden y participan en la sesion de aprobacion
de bases para la autorizacién de la adquisicion solicitada.

16.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

En la fecha establecida acude y participa en la sesién de aprobacion de
bases para la autorizacién de la adquisicion solicitada.

17.

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

En su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
coordina la sesién y revisa en conjunto con las y los integrantes del
comité de adquisiciones y servicios que las bases cumplan con las
caracteristicas técnicas, legales y financieras de los bienes y servicios a
adquirir y determina:

¢Las bases son aprobadas?

18.

Titular de la Coordinaciéon de
Administracion y Finanzas

Las bases no son aprobadas.

En su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
indica atender las observaciones de las bases a la o al titular del
Departamento de Adquisiciones.

19.

Titular del
Adquisiciones

Departamento de

Recibe indicacion, se entera, solventa las observaciones de las bases y
las devuelve.

Se conecta con la operacién namero 17.

20.

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Las bases si son aprobadas.

En su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
entrega la carpeta de comité al personal del Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR), le instruye elaborar el acta de Sesion de
aprobacion de bases, la convocatoria publica y el oficio para la
publicacion de la convocatoria y entrega las bases a la o al titular del
Departamento de Adquisiciones para su seguimiento.

21.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe la carpeta de comité e instruccion, se entera, elabora el acta de
sesion de aprobacién de bases, la convocatoria publica y el oficio para la
publicacion de la convocatoria, en sesién recaba en el acta las firmas de
las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y de la o el
representante de la unidad médica o administrativa solicitante, obtiene
en la convocatoria publica y en el oficio de publicacion de la
convocatoria, las rubricas de visto bueno de la o el titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y de la o el titular de la Direccién
de Adquisiciones y Servicios, genera copias del acta, las entrega a las o
los integrantes del comité de adquisiciones y servicios y a la o el
representante de la unidad médica o administrativa solicitante, el oficio
para la publicacién y la convocatoria publica en original a la o al titular de
la Coordinacion de Administracion y Finanzas, integra el acta de sesion
de aprobacion de bases original a la carpeta de comité y la retiene.

22.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben la copia del acta de la sesiébn de aprobacion de bases, la
resguardan, se retiran y esperan invitacion al acto de presentacion y
apertura de propuestas.

Se conecta con la operaciéon numero 36.

23.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe la copia del acta de la sesion de aprobacion de bases, la
resguarda, se retira y espera invitacion al acto de presentacion y
apertura de propuestas.

Se conecta con la operaciéon numero 37.
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24. | Titular del Departamento de | Recibe las bases, rubrica y recaba rubrica de la o el titular de la
Adquisiciones Subdirecciéon de Suministro de Bienes, de la o el titular de la Direccion

de Adquisiciones y Servicios, y ribrica y firma de la o el representante
de la unidad médica y administrativa solicitante y la entrega a la o el
titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

25. | Titular de la Coordinacion de | Recibe el oficio para la publicacién de la convocatoria, la convocatoria
Administracion y Finanzas publica y las bases, se entera, los firma y entrega a la o el titular de la

Subdireccion de Suministro de Bienes.

26. | Titular de la Subdireccion de | Recibe el oficio para la publicacién de la convocatoria, la convocatoria

Suministro de Bienes publica y las bases, se entera, entrega las bases a la o el titular del
Departamento de Adquisiciones y el oficio y la convocatoria al personal
del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

27. | Titular del Departamento de | Recibe las bases, se entera y las entrega al personal del area de bases
Adquisiciones del Departamento de Adquisiciones.

Se conecta con la operacion niumero 33.

28. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe el oficio para la publicacion de la convocatoria y la convocatoria

a Comités (Licitaciones y AIR) publica, se entera, obtiene copias, envia el oficio original y la copia de la
convocatoria a la o el titular de la Unidad de Comunicacién Social,
retiene la convocatoria original y archiva la copia del oficio previo acuse
de recibido.

29. | Titular de la Unidad de Comunicacion | Recibe el oficio para la publicacion de la convocatoria y la copia de la
Social convocatoria publica, firma de recibido en la copia del oficio y la

devuelve, se entera y gestiona la publicacién en un diario de mayor
circulacion local y nacional, archiva el oficio y la copia de la convocatoria
y espera la publicacion.

30. | Titular de la Unidad de Comunicacion | Una vez publicada la convocatoria, elabora el oficio para informar la

Social publicacion de la convocatoria, lo firma, genera copia y envia a la o el
titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas, archiva copia
del oficio previo acuse de recibido.

31. | Titular de la Coordinacion de | Recibe el oficio en el que se informa la publicaciéon de la convocatoria,
Administracion y Finanzas en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y devuelve, se

entera, obtiene copia del oficio y lo envia al personal del Departamento
de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y archiva el oficio original.

32. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe copia del oficio en el que se informa la publicacion de la
a Comités (Licitaciones y AIR) convocatoria, se entera, obtiene la publicacion, la retiene, archiva la

copia del oficio y espera a que el personal del area de precios de
referencia del Departamento de Adquisiciones, le entregue el expediente
de adquisicion de bienes y servicios.

Se conecta con la operacion nimero 42.

33. | Personal del Area de Elaboracion de | Recibe las bases, las envia por correo electronico al personal del
Bases del Departamento de | Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), integra las
Adquisiciones bases al expediente de adquisicion de bienes y servicios y lo entrega al

personal del area de precios de referencia del Departamento de
Adquisiciones.

34. | Personal del Area de Precios de | Recibe el expediente de adquisicion de bienes y servicios y con base en
Referencia del Departamento de | el estudio de mercado realizado, se entera, genera los precios y el
Adquisiciones resumen de referencia, firma los precios y el resumen y obtiene firma de

la o el titular del Departamento de Adquisiciones, los integra al
expediente, lo retiene y espera que la o el oferente o la o el proveedor
entreguen copia del recibo de pago correspondiente de las bases.

Se conecta con la operaciéon numero 39.

35. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe por correo electronico las bases, se entera, ingresa al sistema
a Comités (Licitaciones y AIR) COMPRAMEX, registra la informacion de la convocatoria para
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conocimiento de la o el oferente o la o el proveedor, genera la lista de
verificaciéon cuantitativa de propuestas, elabora los oficio de invitacién al
acto de presentacion y apertura de propuestas, recaba la rabrica de la o
el titular del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y la
firma de la o el titular de la Direccion de Adquisiciones y Servicios,
obtiene copias, lo envia a las o los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios y a la o el representante de la unidad médica o
administrativa solicitante, retiene la lista de verificacién y la copia del
oficio previo acuse de recibido.

36.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben el oficio de invitacién al acto de presentaciéon y apertura de
propuestas en original y copia, firman de recibido en la copia del oficio y
la devuelven, se enteran y esperan fecha para el acto de presentacion.

Se conecta con la operaciéon nimero 43.

37.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de invitacion al acto de presentacion y apertura de
propuestas en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y la
devuelve, se entera y espera fecha para el acto de presentacion.

Se conecta con la operaciéon naumero 44.

38.

Oferente o Proveedor

Consulta la convocatoria publica en el diario local y nacional de mayor
circulacion y en el sistema COMPRAMEX, se entera del costo de las
bases, realiza el pago en la Subdireccién de Tesoreria del ISSEMYM,
obtiene recibo de pago de las bases en original, genera dos copias,
entrega una copia al personal del area de precios de referencia del
Departamento de Adquisiciones y retiene el recibo en original y copia.

39.

Personal del Area de Precios de
Referencia del Departamento de
Adquisiciones

Recibe la copia del recibo de pago de las bases, se entera, extrae del
expediente de adquisicion de bienes y servicios las bases, genera copia
de las bases, las entrega conforme al protocolo de actuacioén junto con la
hoja de entrega de bases a la o el oferente o la o el proveedor y le
solicita requisite la hoja e informa de manera verbal la fecha del acto de
presentacion y apertura de propuestas e integra la copia del recibo de
pago en el expediente de adquisicion de bienes y servicios y lo retiene.

40.

Oferente o Proveedor

Recibe la copia de las bases y la hoja de entrega de bases, se entera de
la fecha para el acto de presentacién y apertura de propuestas, requisita
la hoja y la devuelve, retiene las bases y espera fecha del acto.

Se conecta con la operacion numero 45.

41.

Personal del Area de Precios de
Referencia del Departamento de
Adquisiciones

Recibe la hoja de entrega de bases, se entera, ingresa a la pagina de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y
obtiene el boletin de empresas objetadas, integra la hoja y el boletin al
expediente de adquisicion de bienes y servicios y lo entrega al personal
del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

42.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe el expediente de adquisicién de bienes y servicios, integra la lista
de verificacién cuantitativa de propuestas y la copia de oficios de
invitacion al acto de presentacion y apertura de propuestas al
expediente, lo retiene y espera a la o el oferente o la o el proveedor
entregue la copia del recibo de pago de bases y original del documento
de no vinculos ni relacion de negocios con personal del Gobierno del
Estado de México.

Se conecta con la operacion namero 46.

43.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

En la fecha establecida acuden y participan en el acto de presentacion y
apertura de propuestas.

44,

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

En la fecha establecida acude y participa en el acto de presentacion y
apertura de propuestas.

45,

Oferente o Proveedor

En la fecha establecida acude y previo al inicio del acto de presentacion
y apertura de propuestas entrega la copia del recibo del pago de las
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bases, el documento original de no vinculos ni relacién de negocios con
personal del Gobierno del Estado de México y las propuestas técnicas y
econdmicas en sobres cerrados al personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR).

46.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Previo al inicio del acto de presentacion y apertura de propuestas recibe
la copia del recibo del pago de las bases, el oficio original de no vinculos
ni relacion de negocios con personal del Gobierno del Estado de México
obtiene y entrega la hoja de registro de asistencia a la o el oferente o la
o el proveedor e integra la copia del recibo de pago de las bases y el
documento de no vinculos al expediente de adquisicion de bienes y
servicios.

47.

Oferente o Proveedor

Recibe la hoja de registro de asistencia, se entera, requisita la hoja, la
devuelve al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR) y participa en el acto de presentacion y apertura de
propuestas.

48.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe la hoja de registro de asistencia requisitada, la integra al
expediente de adquisicion de bienes y servicios y lo entrega a la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante.

49,

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Recibe el expediente de adquisicion de bienes y servicios, participa en el
acto de presentacién y apertura de propuestas, le solicita a la o el
oferente o la o el proveedor entregar las propuestas técnica y econémica
al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR),
obtiene del expediente la lista de verificacion cuantitativa de propuestas,
para realizar la apertura y da lectura a la lista y retiene el expediente.

50.

Oferente o Proveedor

Recibe indicacién, se entera y entrega los sobres cerrados que
contienen las propuestas técnica y econdémica al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

51.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe los sobres que contienen la propuesta técnica y econdmica,
retiene la propuesta econémica, realiza la apertura y revision cuantitativa
de la propuesta técnica siguiendo la lectura de la lista de verificacion, en
conjunto con la persona Servidora Publica Designada por la Convocante
para requisitar y confirmar que cumple con lo solicitado en las bases.

52.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Una vez requisitada la lista de verificacion de propuestas determina:
¢La propuesta técnica cumple con lo solicitado en las bases?

53.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

La propuesta técnica no cumple con lo solicitado en las bases.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR), elaborar el acta del acto de presentacién y apertura de
propuestas y le entrega la lista de verificacion de propuestas y el
expediente de adquisicion de bienes y servicios.

54,

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccién, la lista de verificacion de las propuestas y el
expediente de adquisicion de bienes y servicios, elabora el acta del acto
de presentacién y apertura de propuestas, recaba firmas de las o los
integrante del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, de la o el representante
de la unidad médica o administrativa solicitante y de la o el oferente o la
o el proveedor en el acta y de la o el oferente o la o el proveedor y de la
persona Servidora Publica Designada por la Convocante en la lista,
genera copia del acta, la entrega a la o el oferente o la o el proveedor,
integra el acta original y la lista de verificacion al expediente y lo
resguarda.

55.

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de presentacién y apertura de
propuestas y se retira.
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56.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Las propuestas técnicas si cumplen con lo solicitado en las bases.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR), continuar con la apertura y revision de las propuestas
econdmicas, obtiene lista de verificacion de propuestas para realizar la
apertura y da lectura a la lista.

57.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, realiza la apertura y revision cuantitativa de las
propuestas econémicas siguiendo la lectura y requisitando la lista de
verificaciéon en conjunto con la persona Servidora PUblica Designada por
la Convocante

58.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Una vez requisitada la lista de verificacion de propuestas econémicas
determina:

¢cLas propuestas econdmicas cumplen con lo solicitado en las
bases?

59.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Las propuestas econdmicas no cumplen con lo solicitado en las
bases.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR), elaborar el acta del acto de presentacién y apertura de
propuestas, le entrega la lista de verificacion de propuestas y el
expediente de adquisicion de bienes y servicios.

60.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccién, la lista de verificacion de propuestas y el expediente
de adquisicién de bienes y servicios, elabora el acta del acto de
presentaciéon y apertura de propuestas, recaba firmas de las o los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, de la o el representante
de la unidad médica o administrativa solicitante y de la o el oferente o la
o el proveedor en el acta y de la o el oferente o la o el proveedor y de la
persona Servidora Publica Designada por la Convocante en la lista,
genera copia del acta, la entrega a la o el oferente o la o el proveedor e
integra el acta original y la lista al expediente y lo resguarda.

61.

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas y se retira.

62.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Las propuestas econdmicas si cumplen con lo solicitado en las
bases.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR), elaborar el acta del acto de presentacién y apertura de
propuestas, le devuelve el expediente de adquisicion de bienes y
servicios y la lista de verificacion de propuestas e informa de manera
verbal a la o el oferente o la o el proveedor la fecha para llevar a cabo el
acto de contraoferta.

63.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccidn, el expediente de adquisicién de bienes y servicios y
la lista de verificacién de propuestas, se entera, elabora el acta del acto
de presentacion y apertura de propuestas, recaba firmas de las o los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, de la o el representante
de la unidad médica o administrativa solicitante y de la o el oferente o la
o el proveedor en el acta y la o el oferente o la o el proveedor y de la
persona Servidora Publica Designada por la Convocante en la lista,
genera copias, informa de manera verbal la fecha para llevar a cabo el
acto de contraoferta, entrega copia del acta a la o el oferente o la o el
proveedor y a las o los integrantes del comité, asi como las propuestas
técnicas y copia del acta a la o el representante de la unidad médica o
administrativa solicitante, integra el acta original y la lista en el
expediente y lo resguarda.
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64. | Oferente o Proveedor Recibe la copia del acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas, se entera de la fecha del acto de contraoferta, resguarda el
acta, se retira y espera fecha del acto.
Se conecta con la operacién namero 73.
65. | Integrantes del Comité de | Reciben la copia del acta del acto de presentacion y apertura de
Adquisiciones y Servicios propuestas, se enteran de la fecha para el acto de contraoferta,
resguardan el acta, se retiran y esperan fecha del acto.
Se conecta con la operaciéon namero 72.
66. | Representante de la Unidad Médica o | Recibe la copia del acta del acto de presentacién y apertura de
Administrativa Solicitante propuestas y las propuestas técnicas, se entera de la fecha del acto de
contraoferta, resguarda el acta, se retira, analiza las caracteristicas de
los bienes o servicios solicitados y determina:
¢La propuesta técnica cumple con lo requerido para el bien o
servicio?
67. | Representante de la Unidad Médica o | La propuesta técnica no cumple con lo requerido para el bien o
Administrativa Solicitante servicio.
Elabora el oficio para informar que la propuesta técnica no cumple con lo
requerido para el bien o servicio, lo firma, genera copia, lo entrega junto
con la propuesta técnica al personal del Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR) y archiva la copia previo acuse de recibido.
68. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe el oficio en el que se informa que la propuesta técnica no cumple
a Comités (Licitaciones y AIR) con lo requerido para el bien o servicio en original y copia y la propuesta
técnica, firma de recibido en la copia del oficio, lo devuelve, se entera,
integra la copia del oficio y la propuesta en el expediente de adquisicion
de bienes y servicios y espera para elaborar el dictamen y el fallo
correspondiente.
Se conecta con la operacion nimero 84.
69. | Representante de la Unidad Médica o | La propuesta técnica si cumple con lo requerido para el bien o
Administrativa Solicitante servicio.
Elabora el oficio para informar que la propuesta técnica si cumple con lo
requerido para el bien o servicio, lo firma, genera copia, lo entrega junto
con la propuesta técnica al personal del Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR) y archiva la copia previo acuse de recibido.
70. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe el oficio en el que se informa que la propuesta técnica si cumple
a Comités (Licitaciones y AIR) con lo requerido para el bien o servicio en original y copia y la propuesta
técnica, firma de recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera,
elabora el cuadro comparativo de precios y lo firma, lo retiene y
resguarda el oficio recibido, espera fecha del acto de contraoferta.
71. | Personal del Departamento de Apoyo | En la fecha establecida para el acto de contraoferta, entrega el cuadro
a Comités (Licitaciones y AIR) comparativo a la persona Servidora Publica Designada por la
Convocante.
Se conecta con la operacion nimero 74.
72. | Integrantes del Comité de | En la fecha establecida acuden y participan en el acto de contraoferta.
Adquisiciones y Servicios.
73. | Oferente o Proveedor En la fecha establecida acude y participa en el acto de contraoferta.
74. | Persona Servidora Publica Designada | En la fecha del acto de contraoferta recibe el cuadro comparativo de
por la Convocante precios y determina:
¢Los costos se encuentran dentro del precio de referencia?
75. | Persona Servidora Publica Designada | Los costos si se encuentran dentro del precio de referencia.
por la Convocante Informa a la o el oferente o la o el proveedor y a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios que no se requiere contraoferta e
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instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR) elaborar el acta del acto de contraoferta.

76.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccién, se entera, elabora el acta del acto de contraoferta
indicando que no se requiere contraoferta, recaba firmas de las o los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios de la Persona
Servidora Publica Designada por la Convocante y de la o el oferente o la
o el proveedor, genera copia, la entrega la o el oferente o la o el
proveedor, integra el acta original al expediente de adquisicion de bienes
y servicios, lo retiene, se retira y espera instruccion para elaborar el
dictamen y el fallo correspondiente.

Se conecta con la operaciéon namero 89.

77.

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, la resguarda, se retira
y espera el acto de comunicacion del fallo de la licitacion publica.

Se conecta con la operacion niumero 100.

78.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Los costos no se encuentran dentro del precio de referencia.

Informa de manera verbal a la o el oferente o la o el proveedor y a las o
los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios que se llevara a
cabo el acto de contraoferta, entrega las hojas de contraoferta y solicita
se requisiten a la o el oferente o la o el proveedor.

79.

Oferente o Proveedor

Recibe las hojas de contraoferta, se entera de la solicitud, la requisita y
determina:

¢Se ajusta al precio de referencia?

80.

Oferente o Proveedor

No se ajusta al precio de referencia.

Anota en las hojas de contraoferta la leyenda no contraoferta, las firmay
las devuelve a la persona Servidora Publica Designada por la
Convocante y espera el acta del acto de contraoferta.

Se conecta con la operacién namero 85.

81.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Recibe las hojas de contraoferta con la leyenda no contraoferta, las
entrega al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR) y le instruye elaborar el acta del acto de contraoferta.

Se conecta con la operacién namero 84

82.

Oferente o Proveedor

Si se ajusta al precio de referencia.

Firma en una hoja de contraoferta y las devuelve a la persona Servidora
Publica Designada por la Convocante y espera el acta del acto de
contraoferta.

Se conecta con la operacion nimero 85.

83.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Recibe las hojas de contraoferta, las entrega al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y le instruye
elaborar el acta del acto de contraoferta.

84.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe las hojas de contraoferta e instruccion, se entera, elabora el acta
del acto de contraoferta, recaba firmas de las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona Servidora Publica
Designada por la Convocante y de la o el oferente o la o el proveedor,
genera copias, las entrega a la o el oferente o la o el proveedor, a las o
los integrantes del Comité de Adquisicién y Servicios y a la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, informa de manera
verbal la fecha del acto de comunicacion del fallo de la licitacion publica
e integra las hojas y el acta original al expediente de adquisicion de
bienes y servicios, lo resguarda y se retira y espera instruccion para
elaborar el oficio de invitacion, el dictamen y el fallo.

Se conecta con la operacion 89.
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85. | Oferente o Proveedor Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, se entera de la fecha
del acto de comunicacion del fallo de la licitacion publica, resguarda el
acta, se retira y espera fecha establecida.

Se conecta con la operacién namero 100.
86. | Integrantes del Comité de | Reciben la copia del acta del acto de contraoferta, se enteran de la fecha
Adquisiciones y Servicios del acto de comunicacion del fallo de la licitacion publica, resguardan el
acta, se retiran y esperan el oficio de invitacién para acudir a la sesion
de dictamen y fallo de la licitacién publica.
Se conecta con la operaciéon namero 90.
87. | Persona Servidora Publica Designada | Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, la resguarda, informa
por la Convocante de manera verbal a la o al titular de la Subdirecciéon de Suministro de
Bienes para que se continle con la elaboracion de los oficios de
invitacion a la sesion de dictamen y fallo, espera fecha para la
comunicacion del fallo de la licitacion publica.
Se conecta con la operacion nimero 106.
88. | Titular de Ila Subdireccion de | Recibe informacién, se entera e instruye al personal del Departamento
Suministro de Bienes de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar los oficios de invitacion
a la sesion de dictamen y fallo, asi como el dictamen y el fallo
correspondientes.
89. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe instruccion, se entera, elabora el dictamen y el fallo
a Comités (Licitaciones y AIR) correspondiente y los oficios de invitacion a la sesion de dictamen y fallo,
recaba la firma de la o el titular de la Direccion de Adquisiciones y
Servicios, obtiene copias, entrega los oficios a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la
unidad médica o administrativa solicitante y espera fecha para entregar
el dictamen y el fallo
Se conecta con la operacion numero 91.
90. | Integrantes del Comité de | Reciben el oficio de invitacién a la sesion de dictamen y fallo, en original
Adquisiciones y Servicios y copia, se enteran, firman de recibido en la copia, la devuelven y
esperan fecha.
Se conecta con la operacion nimero 93.
91. | Representante de la Unidad Médica o | Recibe el oficio de invitacion a la sesion de dictamen y fallo, en original y
Administrativa Solicitante copia, se entera, firma de recibido en la copia, la devuelve y espera
fecha.
Se conecta con la operacion numero 94.
92. | Personal del Departamento de Apoyo | En la fecha establecida, entrega el dictamen y el fallo a la o al titular de
a Comités (Licitaciones y AIR) la Coordinacion de Administracién y Finanzas en su caracter de
presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Se conecta con la operacion nimero 95.
93. | Integrantes del Comité de | En la fecha establecida acuden y participan en la sesion de dictamen y
Adquisiciones y Servicios fallo.
94. | Representante de la Unidad Médica o | En la fecha establecida acude y participa en la sesion de dictamen y
Administrativa Solicitante fallo.
95. | Titular de la Coordinacion de | En la fecha de sesion de dictamen y fallo, en su caracter de presidente
Administracion y Finanzas del Comité de Adquisiciones y Servicios coordina la sesién, recibe el
dictamen y el fallo, los firma y los entrega a la o al secretario ejecutivo
del Comité de Adquisiciones y Servicios y le instruye dar lectura al
dictamen.

96. | Secretario Ejecutivo del Comité de | Recibe el dictamen y el fallo correspondiente, da lectura al dictamen, lo

Adquisiciones y Servicios firma, recaba firmas de las o los integrantes del Comité de Adquisiciones
y Servicios y de la o el representante de la unidad médica o
administrativa solicitante, entrega el dictamen y el fallo al personal del
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Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) e instruye
elaborar el acta de la sesién de dictamen y fallo.
97. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe instruccion, el dictamen y el fallo, se entera, elabora el acta de la
a Comités (Licitaciones y AIR) sesion de dictamen y fallo, recaba firmas de la o el titular de la
Coordinaciéon de Administracion y Finanzas en su caracter de presidente
del Comité de Adquisiciones y Servicios, de las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y de la o el representante de la
unidad médica o administrativa solicitante, genera copias, las entrega a
las o los integrantes del comité y a la o el representante de la unidad
médica o administrativa solicitante, informa de manera verbal la fecha
del acto de comunicaciéon del fallo de la licitacion publica y da por
concluida la sesion, integra el dictamen y el fallo en el expediente de
adquisicion de bienes y servicios, el acta original en la carpeta de comité
y espera fecha del acto de comunicacién del fallo.
Se conecta con la operacién namero 101.
98. | Integrantes del Comité de | Reciben la copia del acta de la sesion de dictamen y fallo, se enteran de
Adquisiciones y Servicios la fecha del acto de comunicacion del fallo de la licitacion publica,
resguardan el acta, se retiran y esperan fecha.
Se conecta con la operacién namero 104.
99. | Representante de la Unidad Médica o | Recibe la copia del acta de la sesién de dictamen y fallo, se entera de la
Administrativa Solicitante fecha del acto de comunicacién del fallo de la licitacién publica,
resguarda el acta, se retira y espera fecha.
Se conecta con la operacion nimero 105.
100. | Oferente o Proveedor En la fecha establecida acude y previo al inicio del acto de comunicacion
del fallo de la licitacién publica, se presenta con el personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) para registrar su
asistencia.
101.| Personal del Departamento de Apoyo | En la fecha establecida, atiende a la o el oferente o la o el proveedor y le
a Comités (Licitaciones y AIR) entrega la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion del
fallo de la licitacion publica y le indica requisitarla.
102.| Oferente o Proveedor Recibe la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion del fallo
de la licitacion publica, la requisita y la devuelve al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).
103. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion del fallo
a Comités (Licitaciones y AIR) de la licitacién publica, extrae el fallo del expediente de adquisicion de
bienes y servicios y entrega junto con la hoja de registro de asistencia a
la persona servidora publica designada por la convocante.
104. | Integrantes del Comité de | En la fecha establecida acuden y participan en el acto de comunicacién
Adquisiciones y Servicios del fallo de la licitacion publica.
105. | Representante de la Unidad Médica o | En la fecha establecida acude y participa en el acto de comunicacion del
Administrativa Solicitante fallo de la licitacion publica.
106. | Persona Servidora Publica Designada | En el acto de comunicacion del fallo de la licitacion publica, recibe la
por la Convocante hoja de registro de asistencia y el fallo, revisa el fallo y determina:
¢El fallo es adjudicado?
107.| Persona Servidora Publica Designada | El fallo no es adjudicado.
por la Convocante Entrega el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto de
comunicacion del fallo al personal del Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR) y le instruye elaborar el acta del acto de
comunicacioén del fallo y da por concluido el acto de comunicacién de la
licitacion publica.
108. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe instruccion, el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto de
a Comités (Licitaciones y AIR) comunicacion del fallo de la licitacion publica, se entera, elabora el acta
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del acto de comunicacion del fallo, recaba firmas de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante y de la o el oferente o la
o el proveedor, en el acta, genera dos tantos de las copias del fallo, las
entrega a la o el oferente o la o el proveedor, le solicita firmar en la copia
y archiva el acta original y fallo en original y copia en el expediente de
adquisicion de bienes y servicios.

109.

Oferente o Proveedor

Recibe dos tantos de copias del fallo, las firma de recibido, devuelve un
tanto, resguarda su copia y se retira.

110.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

El fallo si es adjudicado.

Entrega el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto de
comunicacion del fallo de la licitacion publica al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y le instruye
elaborar el acta del acto de comunicacion del fallo.

111.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto de
comunicacion del fallo de la licitacion publica, se entera, elabora el acta
del acto de comunicacion del fallo y el oficio de solicitud para la
elaboracion del contrato, recaba en el acta las firmas de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante y de la o el oferente o la
o el proveedor y en el oficio la firma de la o el titular del Departamento
de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), genera copias de la propuesta
técnica y econémica, de las bases, del fallo y del oficio, entrega copia
del fallo a la o el oferente o la o el proveedor, asi como copia de las
bases, de la propuesta técnica y economica, el fallo y el oficio de
solicitud para la elaboracion del contrato en original y copia al personal
del area de contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes,
archiva el acta original, el fallo en original y copia y copia del oficio previo
acuse de recibido en el expediente de adquisicion de bienes y servicios.

112.

Oferente o Proveedor

Recibe copias del fallo, firma de recibido en una copia y la devuelve,
resguarda copia, se retira 'y espera fecha para la firma del contrato.

Se conecta con la operacion nimero 114.

113.

Personal del Area de Contratos de la
Subdireccién de Suministro de Bienes

Recibe el oficio de solicitud de elaboracion del contrato en original y
copia, copia de las bases, de la propuesta técnica y econémica y del
fallo, firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera,
elabora el contrato de adquisicion de bienes y servicios, lo entrega a la o
el oferente o la o el proveedor y archiva las copias de las bases, de la
propuesta técnica y econdmica, del fallo y el oficio recibido.

114.

Oferente o Proveedor

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios en original, le da
lectura, lo firma, lo devuelve al personal del area de contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y posteriormente prepara los
bienes o servicios para su entrega.

115.

Personal del Area de Contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios en original y lo
entrega a la o el representante de la unidad médica o administrativa
solicitante para firma.

116.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el contrato de adquisicién de bienes y servicios en original le da
lectura, lo firma y lo devuelve al personal del rea de contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes.

117.

Personal del Area de Contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios en original, lo
entrega a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

118.

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Recibe el contrato en original, lo firma y lo devuelve al personal del area
de contratos de la Subdirecciéon de Suministro de Bienes.

1109.

Personal del Area de Contratos de la
Subdirecciéon de Suministro de Bienes

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios, lo digitaliza y lo
ingresa al sistema de comunicacion interna del ISSEMYM, elabora oficio
de envio del contrato, recaba en el oficio firma de la o el responsable del
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area de contratos de la Subdireccion de Suministro de Bienes, obtiene
copia del oficio, anexa el contrato al oficio y lo entrega al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), informa
verbalmente a la o al responsable de la unidad médica o administrativa
solicitante que debera accesar al sistema para obtener el contrato y la
copia del oficio previo acuse de recibido.

120.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe el oficio de envio del contrato en original y copia y el contrato,
firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, archiva el oficio y el
contrato en el expediente de adquisicion de bienes y servicios.

121.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe informacion, ingresa al sistema de comunicacion interna del
ISSEMYM, obtiene el contrato de adquisicion de bienes y servicios y
espera la entrega del bien o servicio en el plazo establecido.

Se conecta con la operacién nimero 123.

122.

Oferente o Proveedor

En el plazo establecido entrega a la o al representante de la unidad
médica o administrativa solicitante el bien o servicio y la factura en
original y copia.

123.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el bien o servicio y la factura en original y copia, verifica que el
bien o servicio cumpla con lo sefialado en el contrato y determina:

¢El bien o servicio cumple con lo establecido en el contrato?

124.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

El bien o servicio no cumple con lo establecido en el contrato.

Rechaza el bien o servicio y la factura en original y copia a la o el
oferente o la o el proveedor, le informa de manera verbal las razones del
incumplimiento, elabora el oficio para notificar el incumplimiento del
contrato, lo firma, genera copia, lo entrega a la o al titular de la
Subdireccién de Suministro de Bienes y archiva la copia del oficio previo
acuse de recibido.

125.

Oferente o Proveedor

Recibe el bien o servicio, la factura en original y copia, se entera de las
razones del incumplimiento y realiza las acciones para atender el
incumplimiento del contrato y entregar a la o al representante de la
unidad médica o administrativa solicitante.

Se conecta con la operacion nimero 123.

126.

Titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes

Recibe el oficio de notificacion del incumplimiento del contrato en original
y copia, firma de recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera,
procede a aplicar las penas convencionales o0 sanciones
correspondientes.

Se conecta con el procedimiento de aplicacion de penas
convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento
de contrato celebrado con el ISSEMYM.

127.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

El bien o servicio si cumple con lo establecido en el contrato.

Sella y firma de recibido en la factura original y en la copia, devuelve
original a la o el oferente o la o el proveedor, elabora oficio para informar
el cumplimiento del contrato, lo entrega a la o al titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y archiva la copia de la factura y
del oficio previo acuse de recibido.

128.

Oferente o Proveedor

Recibe la factura original con sello y firma, procede a realizar el cobro
correspondiente.

Se conecta con el procedimiento inherente al pago de proveedoras
y proveedores en el ISSEMYM.

129.

Titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes

Recibe el oficio en el que se informa el cumplimento del contrato en
original y copia, se entera, firma de recibido en la copia y la devuelve y
archiva original.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

PERSONAL DEL AREA DE )
REPRESENTANTE DE RECEPCION DE PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL TITULAR DE LA INTEGRANTES DEL
LA UNIDAD MEDICA O REQUERIMIENTOS DE PRECIOS DE REFERENCIA ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO COORDINACION COMITE DE
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES DE ADMINISTRACION ADQUISICIONES
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE DE ADQUISICIONES ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) Y FINANZAS Y SERVICIOS
ADQUISICIONES
INICIO
VIENE DE LOS
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES Y, EN
SU CASO, A LA
OBTENCION DE
DICTAMEN TECNICO DE
LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
DEL ISSEMYM.
ELABORA  OFICIO  DE
SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, LO  FIRMA, -
REQUISITA EL FORMATO (2 )
“SOLICITUD DE
ADQUISICIONES DE RECIBE  OFICIO  DE
BIENES Y SERVICIOS’, SOLICITUD DE
OBTIENE ADQUISICION DE BIENES Y
DOCUMENTACION SERVICIOS, EL FORMATO
SOPORTE, GENERA *SOLICITUD DE
COPIAS Y ENTREGA. ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS',
DOCUMENTACION
SOPORTE EN ORIGINAL Y
COPIA Y MEDIO DIGITAL,
CONFIRMA CLAVE DEL
BIEN O SERVICIO, REVISA
QUE LA  SOLICITUD
CUMPLA CON LA
DOCUMENTACION
REQUERIDA Y DETERMINA:
LA SOLICITUD si
CUMPLE CONLO
REQUERIDO?
REQUISITA HOJA PARA EL
INGRESO DE LA
SOLICITUD Y LAS
> RAZONES POR LAS QUE
NO CUMPLE CON LO
REQUERIDO,  ENTREGA
RECIBE  OFICIO,  EL JUNTO CON EL FORMATO,
FORMATO “SOLICITUD DE DOCUMENTACION
ADQUISICION DE BIENES SOPORTE Y  MEDIO
M SERVICIOS’, DIGITAL Y ARCHIVA LA
DOCUMENTACION HOJA.
SOPORTE Y  MEDIO
DIGITAL, ASI COMO LA
HOJA PARA EL INGRESO
DE LA SOLICITUD, SE
ENTERA Y SE RETIRA.
REQUISITA HOJA PARA EL
INGRESO DE LA
SOLICITUD, LA FIRMA Y
OBTIENE FIRMAS, SELLA
DE RECIBIDO EN LA COPIA
DEL OFICIO DE LA
SOLICITUD, LA DEVUELVE
CON LAS COPIAS DE LA
> DOCUMENTACION, COPIA
(o )= DE LA HOJA PARA EL
INGRESO DE LA
SOLICITUD  E  INDICA
RECIBE HOJA PARA EL ESPERAR A SER
INGRESO DE LA CONVOCADO A SESION DE o
SOLICITUD, COPIA DEL COMITE, INTEGRA  EL V{ 7 )
OFICIO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTE DE
ADQUISICION v ADQUISICION DE BIENES Y
DOCUMENTACION 25?;&'23' LOELRETISEEE RECIBE MEDIO DIGITAL,
SOPORTE , SE RETIRA Y ENTREC GENERA COPIA Y LO
ESPERA  SESION  DE - DEVUELVE, ELABORA EL
COMITE. ESTUDIO DE MERCADO Y
)/ LO RETIENE.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DEL DEPARTAMENTO

DE ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

TITULAR DE LA
COORDINACION
DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

INTEGRANTES DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

RECIBE MEDIO DIGITAL Y
LO ENTREGA JUNTO CON
EL EXPEDIENTE DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS.

=Q

RECIBE EL MEDIO DIGITAL
EL EXPEDIENTE DE

ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS, ELABORA LAS
BASES DE CONFORMIDAD

CON LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA, ENTREGA
LAS BASES EN MEDIO
DIGITAL, RETIENE EL
MEDIO DIGITAL Y EL
EXPEDIENTE.

(10)

(12)-

RECIBE OFICIO DE
INVITACION A LA SESION
DE APROBACION DE
BASES, ORDEN DEL DIiA Y
LA BASES, FIRMA DE
RECIBIDO EN COPIA DEL
OFICIO, LA DEVUELVE Y

RECIBE LAS BASES EN
MEDIO DIGITAL, ELABORA
LOsS OFICIOS DE
INVITACION A LA SESION
DE APROBACION DE
BASES Y EL ORDEN DEL
DIA, OBTIENE EN LOS
OFICIOS Y LA ORDEN, LA
FIRMA DE LA O EL TITULAR
DE LA COORDINACION DE

ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN su
CARACTER DE

PRESIDENTE DEL COMITE
DE  ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERA
COPIAS Y ENTREGA.

»(11)

RECIBEN OFICIO DE
INVITACION A LA SESION
DE APROBACION DE
BASES, ORDEN DEL DIA Y
BASES, FIRMAN DE
RECIBIDO EN COPIA DE

ESPERA FECHA DE
SESION.
EN LA FECHA

ESTABLECIDA ACUDE Y
PARTICIPA EN LA SESION
DE APROBACION DE
BASES PARA LA
AUTORIZACION DE LA
ADQUISICION.

- -
L €

RECIBE LAS BASES EN
MEDIO DIGITAL PARA SU
APROBACION EN SESION
DE COMITE, ELABORA LOS
OFICIOS DE INVITACION A
L 16 DE
APROBACION DE BASES Y
EL ORDEN DEL DIA,
OBTIENE EN LOS OFICIOS
Y LA ORDEN, LA FIRMA DE
LA O EL TITULAR DE LA
COORDINACION

ADMINISTRACION Y
FINANZAS EN su
CARACTER DE

PRESIDENTE DEL COMITE
DE  ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERA
COPIAS Y ENETREGA.

EN LA FECHA
ESTABLECIDA, ACUDE EN
SU  CARACTER DE
PRESIDENTE DE COMITE
DE  ADQUISICION  DE
SERVICIOS A LA SESION
DE  APROBACION  DE
BASES Y RECIBE LA
CARPETA DE COMITE.

(17 )t

OFICIO, DEVUELVEN Y
LA FECHA PARA

SE SESION.

EN LA FECHA

ESTABLECIDA ACUDEN A

LA SESION DE

APROBACION DE BASES
PARA LA AUTORIZACION
DE LA ADQUISICION.

REVISA EN SU CARACTER
DE  PRESIDENTE  DE
COMITE DE ADQUISICION
DE SERVICIOS QUE LAS
BASES CUMPLAN CON LAS
CARACTERISTICAS

TECNICAS Y ECONOMICAS
DE LOS BIENES Y
SERVICIOS Y DETERMINA:

:LAS BASES SON
AAPROBADAS?

1)

RECIBE INDICACION, SE
ENTERA, SOLVENTA
OBSERVACIONES DE LAS
BASES Y LAS DEVUELVE.

INDICA ATENDER LAS
OBSERVACIONES DE LAS
BASES EN SU CARACTER
DE PRESIDENTE DE

COMITE.

COMO PRESIDENTE DEL
COMITE ENTREGA
CARPETA DE COMITE E
INSTRUYE ELABORAR
ACTA DE SESION DE
APROBACION DE BASES Y
CONVOCATORIA, ASI
COMO ENTREGAR LAS
BASES.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

TITULAR DEL DEPARTAMENTO

DE ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES

TITULAR DE LA
COORDINACION
DE ADMINISTRACION

INTEGRANTES DEL
OMITE

ADQUISICIONES

SOLICITANTE DE SUMINISTRO DE BIENES (LICITACIONES Y AIR) Y FINANZAS Y SERVICIOS

RECIBE CARPETA DE
COMITE E INSTRUCCION,
ELABORA  ACTA  DE > @
SESION DE APROBACION
DE BASES,
CONVOCATORIA PUBLICA
Y OFICIO  PARA LA RECIBEN ACTA DE SESION
PUBLICACION ~DE LA DE  APROBACION DE
CONVOCATORIA, RECABA BASES, RESGUARDAN Y
FIRMAS EN EL ACTA Y ESPERAN INVITACION AL
RUBRICAS  EN LA ACTO DE PRESENTACION
CONVOCATORIA Y EN EL M APERTURA DE
OFICIO, GENERA COPIAS PROPUESTAS

RECIBE ACTA DE SESION DEL ACTA, OFICIO Y LA

DE APROBACION  DE CONVOCATORIA, I/

BASES, LA RESGUARDA Y @: INTEGRA ACTA ORIGINAL

ESPERA INVITACION AL A LA CARPETA DE COMITE

ACTO DE PRESENTACION Y LA RETIENE.

M APERTURA bE RECIBE LAS BASES, LAS

PROPUESTAS RUBRICA Y  RECABA @

RUBRICA, GENERA COPIA
J/ Y LA ENTREGA.
(25

()4
26)°™

RECIBE OFICIO PARA LA
PUBLICACION DE LA

(2) -

RECIBE LAS BASES Y LAS
TURNA.

CONVOCATORIA, LA
CONVOCATORIA  PUBLICA
Y BASES, ENTREGA LAS
BASES, OFICIO Y
CONVOCATORIA.

RECIBE OFICIO PARA LA
PUBLICACION ~ DE LA
CONVOCATORIA Y  LAS
BASES, LOS FIRMA Y
ENTREGA.

20 )&

RECIBE  OFICIO PARA

RECIBE OFICIO PARA LA
PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA Y LA
CONVOCATORIA PUBLICA,
ENVIA EL OFICIO Y LA

PUBLICACION ~ DE LA CONVOCATORIA Y
CONVOCATORIA Y COPIA ARCHIVA  EL  OFICIO
DE LA CONVOCATORIA PREVIO  ACUSE  DE
PUBLICA, FIRMA  DE RECIBIDO
RECIBIDO LA COPIA DEL
OFICIO Y DEVUELVE, SE
ENTERA, GESTIONA LA
PUBLICACION ~ EN  EL
DIARIO  DE  MAYOR
CIRCULACION  LOCAL Y
NACIONAL, ARCHIVA
OFICIO Y CONVOCATORIA
Y ESPERA LA
PUBLICACION.
UNA VEZ PUBLICADA LA :@
CONVOCATORIA, ELABORA
OFICIO PARA INFORMAR
LA PUBLICACION, LO RECIBE OFICIO EN EL QUE
FIRMA, LO ENVIA Y SE INFORMA LA
ARCHIVA  ACUSE  DE PUBLICACION ~ DE LA
RECIBIDO. o) CONVOCATORIA, SE
ENTERA, FIRMA COPIA
DEL OFICIO Y LA
RECIBE OFICIO EN EL QUE DEVULVE, GENERA COPIA,
SE INFORMA LA LA ENVIA Y ARCHIVA EL
PUBLICACION DE LA OFICIO ORIGINAL
CONVOCATORIA, SE
ENTERA, OBTIENE
PUBLICACION, LA
RETIENE, ARCHIVA COPIA
DEL OFICIO Y ESPERA
EXPEDIENTE DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE

PERSONAL DEL AREA DE

REPRESENTANTE DE PERSONAL DEL AREA DE L PERSONAL DEL INTEGRANTES DEL
LA UNIDAD MEDICA O REQUERIMIENTOS DE PRECIOS DE REFERENCIA | ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO COMITE DE
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES OFERENTE O PROVEEDOR ADQUISICIONES
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE DE ADQUISICIONES ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) Y SERVICIOS
ADQUISICIONES
RECIBE LAS  BASES
GENERA MEDIO DIGITAL Y
RECIBE EXPEDIENTE, LAS ENVIA E INTEGRA
GENERA  PRECIOS Y BASES AL EXPEDIENTE DE > @
RESUMEN DE ADQUISICION DE BIENES Y
REFERENCIA CON  EL SERVICIOS Y Lo
ESTUDIO DE MERCADO ENTREGA iEC'BE BAscEg‘M'F',‘ﬂ:fs;
REALIZADO, LOS INTEGRA :
AL EXPEDIENTE, LO REGISTRA
: CONVOCATORIA,  PARA (36
RETIENE Y ESPERA COPIA
DEL RECIBO DEL PAGO DE CONOCIMIENTO DE LA O
UnS brses EL OFERENTE O LA O EL
PROVEEDOR, = GENERA RECIBEN ~OFICIO  DE
LISTA DE VERIFICACION A
» L oE PROPUESTAS INVITACION AL ACTO DE
37) BLABORA  OFICID D PRESENTACION Y
APERTURA DE
INVITACION AL ACTO DE PROPUESTAS,  FIRMAN
RECIBE  OFICIO  DE PRESENTACION M DE RECIBIDO EN COPIA
INVITACION AL ACTO DE APERTURA DE DEVUELVEN Y ESPERAN
PRESENTACION Y PROPUESTAS, = RECABA =@ FECHA
APERTURA DE RUBRICA Y  FIRMA,
PROPUESTAS, FIRMA DE OBTIENE ~ COPIAS, LO

RECIBIDO EN COPIA,
DEVUELVE Y ESPERA
FECHA.

@

-t

ENVIA, RETIENE LISTA Y
COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.

39 )%

RECIBE EL RECIBO DE
PAGO DE LAS BASES,
GENERA COPIA DE LAS
BASES, LAS ENTREGA
JUNTO CON LA HOJA DE
ENTREGA DE BASES Y
SOLICITA SE REQUISITE E
INFORMA  FECHA  DEL

CONSULTA LA
CONVOCATORIA PUBLICA
EN LOS DIARIOS DE
MAYOR CIRCULACION Y
EN EL SISTEMA
COMPRAMEX, SE ENTERA
DEL COSTO DE BASES,
REALIZA EL PAGO,
OBTIENE RECIBO DE
PAGO, GENERA DOSs
COPIAS, ENTREGA UNA
COPIA Y RETIENE
ORIGINAL Y COPIA.

ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA DE
PROPUESTAS E INTEGRA
EL RECIBO DE PAGO AL
EXPEDIENTE

»(40)

(41)

RECIBE LA HOJA DE
ENTREGA DE BASES,
OBTIENE EL BOLETIN DE
EMPRESAS  OBJETADAS,
INTEGRA LA HOJA Y EL
BOLETIN AL EXPEDIENTE
DE ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS Y LO

ENTREGA.

RECIBE LAS BASES Y LA
HOJA DE ENTREGA DE
BASES, SE ENTERA DE LA
FECHA PARA EL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA Di
PROPUESTAS, REQUISITA
HOJA Y DEVUELVE,
RETIENE BASES Y ESPERA
ACTO.

RECIBE EXPEDIENTE,
INTEGRA LA LISTA DE
VERIFICACION Y COPIA
DEL OFICIO DE INVITACION

Y

@

EN LA FECHA

AL ACTO DE ESTABLECIDA ACUDEN Y
PRESENTACION v PARTICIPAN EN EL ACTO
ACUDE Y PARTICIPA EN EL APERTURA DE DE PRESENTACION Y
ACTO DE PRESENTACION PROPUESTAS AL APERTURA DE
Y APERTURA DE EXPEDIENTE, LO RETIENE PROPUESTAS,
PROPUESTAS Y ESPERA COPIA DEL
RECIBO DEL PAGO DE LAS @
BASES Y OFICIO ORIGINAL
DE NO VINCULOS NI
RELACION DE NEGOCIOS.
EN LA FECHA
ESTABLECIDA ACUDE Y
PREVIO AL INICIO DEL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA ENTREGA
EL RECIBO DEL PAGO,
OFICIO DE NO VINCULOS
NI RELACION DE
NEGOCIOS Y
PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS.
:kf-;/:
PREVIO AL INICIO DEL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA RECIBE EL
RECIBO DEL  PAGO,
OFICIO DE NO VINCULOS
NI RELACION DE
NEGOCIOS Y
PROPUESTAS TECNICAS
Y ECONOMICAS,
DEVUELVE, ENTREGA LA
HOJA DE REGISTRO DE
ASISTENCIA E INTEGRA
EL RECIBO Y OFICIO EN y
EL EXPEDIENTE.
D
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.
PERSONAL DEL AREA DE i
REPRESENTANTE DE RECEPCION DE PERSONA SERVIDORA PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL INTEGRANTES DEL
LA UNIDAD MEDICA O REQUERIMIENTOS DE ! ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO COMITE DE
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL PUBtf’égE\S/'c%\‘:NDT’EPOR DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES OFERENTE O PROVEEDOR ADQUISICIONES
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) Y SERVICIOS
ADQUISICIONES
RECIBE HOJA DE
ASISTENCIA Y SOBRES
CERRADOS, FIRMA LOS
@: SOBRES, REQUISITA HOJA,
LA DEVUELVE Y RETIENE
SOBRES.
RECIBE HOJA DE
ASISTENCIA, LA INTEGRA
- AL EXPEDIENTE Y LO
4 ENTREGA.
RECIBE EL EXPEDIENTE
PARTICIPA EN EL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA, LE SOLICITA
LAS PROPUESTAS
TECNICA Y ECONOMICA
OBTIENE DEL EXPEDIENTE :@
LA LISTA DE VERIFICACION
CUANTITATIVA DE
PROPUESTAS, PARA RECIBE INDICACION Y
REALIZAR LA APERTURA Y
ENTREGA LOS SOBRES
DA LECTURA A LA LISTA Y -
RETIENE EL EXPEDIENTE. @ - DE (A5  PROPUESTAS
. TECNICAS Y
ECONOMICAS.
RECIBE PROPUESTAS
TECNICAS Y
L ECONOMICAS,  RETIENE
@* LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS, ~ REALIZA
REVISION _CUANTITATIVA
UNA VEZ REQUISITADA LA DE LAS TECNICAS — E
LISTA DE VERIFICACION INDIGA ' REQUISITA LA
DE . PROPUESTAS Y LISTA PARA CONFIRMAR
DETERMINA: QUE SE CUMPLE CON LO
SOLICITADO ~ EN  LAS
BASES.
:LAS PROPUESTAS
TECNICAS CUMPLEN
CON LO SOLICITADO?
INSTRUYE ELABORAR EL
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS Y :@
ENTREGA  LISTA  DE
VERIFICACION DE
PROPUESTAS ¥ EL RECIBE  INSTRUCCION,
EXPEDIENTE. LISTA DE VERIFICACION
DE LAS PROPUESTAS Y EL
EXPEDIENTE, ELABORA EL
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE =@
PROPUESTAS, ~ RECABA
FIRMAS EN ACTAY EN LA
LISTA, GENERA COPIA DEL RECIBE ACTA DEL ACTO
ACTA. LA  ENTREGA, DE  PRESENTACION Y
—P’ INTEGRA EL  ACTA APERTURA DE
ORIGINAL Y LA LISTA DE PROPUESTAS Y  SE
VERIFICACION AL RETIRA.
INSTRUYE ELABORAR EL EXPEDIENTE Y  LO
ACTA DEL ACTO DE RESGUARDA.
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS Y  LO
ENTREGA LA LISTA DE
VERIFICACION DE
PROPUESTAS Y  EL {57
EXPEDIENTE.
RECIBE  INSTRUCCION,
REALIZA APERTURA Y
REVISION ~ CUANTITATIVA
DE LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS Y LE
SOLICITA REQUISITAR LA
LISTA.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA DESIGNADA POR
LA CONVOCANTE

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

INTEGRANTES DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

UNA VEZ REQUISITADA LA
LISTA DE VERIFICACION DE
PROPUESTAS Y
DETERMINA:

PROPUESTAS
ECONOMICAS CUMPLEN
CON LO SOLICITADO EN
LAS BASES?

INSTRUYE ELABORAR EL
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, ENTREGA
LISTA DE VERIFICACION
DE PROPUESTAS Y EL
EXPEDIENTE.

=

INSTRUYE ELABORAR EL
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, DEVUELVE
EXPEDIENTE Y LISTA DE
VERIFICACION DE
PROPUESTAS E INFORMA
LA FECHA DEL ACTO DE
CONTRAOFERTA.

»
i\

RECIBE INSTRUCCION,
LISTA DE VERIFICACION Y
EXPEDIENTE, ELABORA EL
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS,  RECABA
FIRMAS EN ACTA Y EN
LISTA, GENERA COPIA DEL
ACTA, LA ENTREGA,
INTEGRA EL ACTA Y LA
LISTA AL EXPEDIENTE Y
RESGUARDA.

»(51)

RECIBE EL ACTA DEL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA DE
PROPUESTAS Y SE
RETIRA.

»(63)

RECIBE COPIA DEL ACTA

DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS Y

PROPUESTAS  TECNICAS,
SE RETIRA, ANALIZA LAS
CARACTERISTICAS DE LOS
BIENES O SERVICIOS Y
DETERMINA:

(LAS PROPUESTAS
TECNICAS CUMPLEN
CON LO REQUERIDO 2

ELABORA OFICIO PARA
INFORMAR  QUE LAS
PROPUESTAS TECNICAS
NO CUMPLEN CON LO
REQUERIDO, LO FIRMA,
Lo ENTREGA CON
PROPUESTAS Y
ARCHIVA COPIA PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.

RECIBE INSTRUCCION,
EXPEDIENTE Y LISTA DE
VERIFICACION, ~ ELABORA
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, RECABA

FIRMAS EN ACTAY LISTA,
INFORMA LA FECHA DEL
ACTO DE CONTRAOFERTA,
ENTREGA EL ACTA, LAS
PROPUESTAS TECNICAS Y
INTEGRA ACTA ORIGINAL Y
LISTA AL EXPEDIENTE Y LO
RESGUARDA.

P 64,

RECIBE ACTA DEL ACTO
DE PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, SE ENTERA
DE LA FECHA DEL ACTO
DE CONTRAOFERTA,
RESGUARDA EL ACTA, SE
RETIRA'Y ESPERA FECHA

03

»(c8)

RECIBE OFICIO  QUE
INFORMA  QUE  LAS
PROPUESTA  TECNICAS
NO CUMPLEN Y
PROPUESTAS,  INTEGRA
OFICIO Y PROPUESTAS AL
EXPEDIENTE Y ESPERA
ELABORAR DICTAMEN Y

FALLO.
/\/
@)

»(65)

RECIBEN EL ACTA DEL
ACTO DE PRESENTACION

Y APERTURA DE
PROPUESTAS, SE
ENTERAN DE LA FECHA
DEL ACTO DE
CONTRAOFERTA,

RESGUARDAN EL ACTA,
SE RETIRAN Y ESPERAN
FECHA.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA DESIGNADA POR
LA CONVOCANTE

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

INTEGRANTES DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

ELABORA OFICIO PARA
INFORMAR QUE LAS
PROPUESTAS  TECNICAS
S| CUMPLEN CON LO
REQUERIDO, LO FIRMA,
GENERA COPIA, ENTREGA
CON LAS PROPUESTAS Y
ARCHIVA LA COPIA
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

»-(70)

RECIBE OFICIO EN EL QUE
SE INFORMA QUE LAS
PROPUESTAS TECNICAS SI
CUMPLEN CON Lo
REQUERIDO Y
PROPUESTAS  TECNICAS,
OBTIENE EL  CUADRO
COMPARATIVO, LO FIRMA Y
ESPERA LA FECHA DEL
ACTO DE CONTRAOFERTA.

EN LA FECHA PARA EL
ACTO DE CONTRAOFERTA,

ACUDEN Y PARTICIPAN
EN EL ACTO DE

CONTRAOFERTA EN LA
FECHA ESTABLECIDA.

ENTREGA EL CUADRO
COMPARATIVO.
‘J EN LA FECHA
ESTABLECIDA ACUDE Y
@: PARTICIPA EN EL ACTO
DE CONTRAOFERTA.
RECIBE EL  CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS EN EL ACTO DE
CONTRAOFERTA Y
DETERMINA:
7LOS COSTOS SE
ENCUENTRAN
DENTRO EL PRECIO
DE REFERENCIA?
INSTRUYE ELABORAR o
ACTA DEL ACTO DE »(75)
CONTRAOFERTA E
INFORMA QUE NO SE
s RECIBE  INSTRUCCION,
ELABORA ACTA DEL ACTO
DE CONTRAOFERTA,
RECABA FIRMAS, GENERA
COPIA, ENTREGA E
—P’ INTEGRA ACTA AL RECIBE ACTA DEL ACTO
EXPEDIENTE, SE RETIRA Y DE CONTRA OFERTA EN
ESPERA  INSTRUCCION COPIA, LA RESGUARDA,
INFORMA QUE SE PARA ELABORAR SE RETIRA Y ESPERA EL

LLEVARA A CABO EL ACTO
DE CONTRAOFERTA Y
ENTREGA LAS HOJAS DE
CONTRAOFERTA

SOLICITA SE REQUISITEN.

DICTAMEN Y FALLO.

pZ
@

ACTO DE COMUNICACION
DE FALLO DE LA
LICITACION PUBLICA.

=
®,
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PROCEDIMIENTO: ADQU|S|C|ON DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.
PERSONAL DEL AREA DE
REPRESENTANTE DE RECEPCION DE PERSONAL DEL INTEGRANTES DEL
LA UNIDAD MEDICA O REQUERIMIENTOS DE PERSONA SERVIDORA TITULAR DE LA DEPARTAMENTO OMITE
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL PUBLICA DESIGNADA POR SUBDIRECCION DE DE APOYO A COMITES OFERENTE O PROVEEDOR ADQUISICIONES
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE LA CONVOCANTE SUMINISTRO DE BIENES (LICITACIONES Y AIR) Y SERVICIOS
ADQUISICIONES
RECIBE LAS HOJAS DE
CONTRAOFERTA,  LAS
REQUISITA Y DETERMINA:
¢SE AJUSTA EL
PRECIO DE
REFERENCIA?
ANOTA EN LAS HOJAS LA
LEYENDA NO
CONTRAOFERTA,  LAS
FIRMA, DEVUELVE Y
RECIBE LAS HOJAS DE e ACTO
CONTRAOFERTA CON LA
LEYENDA NO
CONTRAOFERTA, J/
ENTREGA E INSTRUYE
ELABORAR ACTA  DEL
ACTO DE CONTRAOFERTA.
FIRMA EN UNA HOJA DE
@: CONTRAOFERTA, LAS
DEVUELVE Y ESPERA
ACTA DEL ACTO DE
RECBE  HOJS  DE CONTRAOFERTA.
CONTRAOFERTA,
ENTREGA E INSTRUYE 1
ELABORAR ACTA  DEL ;@
ACTO DE CONTRAOFERTA.
RECIBE INSTRUCCION Y
HOJAS DE »
(g5
CONTRAOFERTA, ELABORA
ACTA RELATIVA' AL ACTO
DE CONTRAOFERTA,
RECABA FIRMAS, GENERA RECIBE EL ACTA DEL
COPIAS, = ENTREGA E ACTO DE CONTRAOFERTA
INFORMA LA FECHA DEL U 'SE ENTERA DE LA
ACTO ~ DE FALLO ~ E FECHA DEL ACTO DE
INTEGRA HOJAS ¥ ACTA COMUNICACION DE FALLO,
ORIGINAL EN EL RESGUARDA  ACTA, SE
EXPEDIENTE, SE RETIRA Y RETIRA Y ESPERA FECHA.
ESPERA INSTRUCCION.
»
@ RECIBEN ACTA DEL
ACTO DE
CONTRAOFERTA EN
RECIBE ACTA DEL ACTO CORIA, LA RESGUARDAN
DE CONTRAOFERTA, LA Y ESPERAN OF'C'Q DE
INVITACION A SESION DE
RESGUARDA,  INFORMA D s
CONTlNUAR' CON LA —}@
ELABORACION DE LOS
OFICIOS DE INVITACION A J/
LA SESION DE DICTAMEN ] -
Y FALLO Y ESPERA FECHA RECIBE INFORMACION, SE (g9
DE COMUNICACION DE ENTERA E INSTRUYE
FALLO. ELABORAR OFICIO DE ®)
PAovi iAo RECIBE  INSTRUCCION,
J/ COMO EL DICTAMEN Y EL ELABORA = DICTAMEN = ¥
fato FALLO Y LOS OFICIOS DE
INVITACION A SESION DE
DICTAMEN Y  FALLO,
RECABA FIRMA, OBTIENE
@ COPIAS, ENTREGA OFICIO,
DICTAMEN Y FALLO Y
ARCHIVA COPIA DE OFICIO
PREVIO  ACUSE  DE
RECIBIDO.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

PERSONAL DEL AREA DE

REPRESENTANTE DE SECRETARIO EJECUTIVO PERSONA SERVIDORA L PERSONAL DEL TITULAR DE LA INTEGRANTES DEL
LA UNIDAD MEDICA O DEL COMITE DE » ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO COORDINACION DE COMITE DE
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES P v R DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES ADMINISTRACION ADQUISICIONES
SOLICITANTE Y SERVICIOS ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) Y FINANZAS Y SERVICIOS
RECIBEN OFICIO DE
INVITACION A SESION DE
DICTAMEN Y FALLO,
FIRMAN DE RECIBIDO EN
LA COPIA, LA DEVUELVEN
RECIBE OFICIO DE Y ESPERAN.
INVITACION A LA SESION
DE DICTAMEN Y FALLO,
FIRMA DE RECIBIDO EN LA
COPIA, LA DEVUELVE Y
ESPERA.
EN LA FECHA
ESTABLECIDA ENTREGA
EL DICTAMEN Y EL FALLO.
@ EN LA FECHA
ESTABLECIDA ACUDEN Y
PARTICIPAN EN LA
- - SESION DE DICTAMEN Y
»(o5)

EN LA FECHA
ESTABLECIDA ACUDE Y
PARTICIPA EN LA SESION
DE DICTAMEN Y FALLO.

\S_)S{

Oh

RECIBE EL DICTAMEN Y
EL FALLO, DA LECTURA AL
DICTAMEN, LO FIRMA,
RECABA FIRMAS,
ENTREGA E INSTRUYE
ELABORAR EL ACTA DE LA
SESION DE DICTAMEN Y
FALLO.

EN FECHA DE SESION DE
DICTAMEN Y FALLO RECIBE
EN SU CARACTER DE
PRESIDENTE EL DICTAMEN
Y EL FALLO, LOS FIRMA,
LOS ENTREGA E INSTRUYE
DAR LECTURA DICTAMEN.

FALLO.

RECIBE INSTRUCCION Y
EL DICTAMEN Y FALLO,
ELABORA ACTA DE LA
SESION, RECABA FIRMAS,
GENERA COPIAS,
ENTREGA E INFORMA LA

FECHA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO,  INTEGRA  EL

@:

RECIBE ACTA DE LA
SESION EN COPIA, SE
ENTERA DE LA FECHA
DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, RESGUARDA EL
ACTA, SE RETIRA Y
ESPERA FECHA.

105

ACUDE Y PARTICIPA EN

EL ACTO DE
COMUNICACION DE FALLO
DE LA LICITACION

PUBLICA EN LA FECHA
ESTABLECIDA.

DICTAMEN Y EL FALLO AL
EXPEDIENTE Y ACTA
ORIGINAL EN CARPETA
DEL COMITE Y ESPERA
FECHA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL

=
|

OFERENTE O PROVEEDOR

RECIBEN ACTA DE LA
SESION EN COPIA, SE
ENTERAN DE LA FECHA
DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, RESGUARDAN
ACTA, SE RETIRAN Y
ESPERAN FECHA.

®
()

ACUDE EN LA FECHA
ESTABLECIDA Y PREVIO

(1201 )t

ENTREGA HOJA DE
ASISTENCIA EN EL ACTO DE
COMUNICACION DEL FALLO.

AL INICIO DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, REGISTRA SU
ASISTENCIA.

P 102)

RECIBE HOJA DE
ASISTENCIA AL ACTO DE

(203 )=

RECIBE HOJA DE
ASISTENCIA AL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, EXTRAE FALLO
DEL EXPEDIENTE Y
ENTREGA JUNTO CON LA
HOJA.

()

COMUNICACION DEL
FALLO, LA REQUISITA,
FIRMA'Y DEVUELVE.

@

ACUDEN Y PARTICIPAN
EN EL ACTO DE
COMUNICACION DE FALLO
EN LA FECHA
ESTABLECIDA.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE SECRETARIO EJECUTIVO PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL PERSONAL DEL AREA DE
LA UNIDAD MEDICA O DEL COMITE DE PERSONA SERVIDORA ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO _ OFERENTE O PROVEEDOR CONTRATOS DE LA
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES PUBLICA DESIGNADO POR DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES SUBDIRECCION DE
SOLICITANTE Y SERVICIOS LA CONVOCANTE ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) SUMINISTRO DE BIENES
EN EL ACTO DE
COMUNICACION, ~ RECIBE
LA HOJA DE ASITENCIA Y
EL FALLO, LO REVISA Y
DETERMINA:
CELFALLOES
ADJUDICADO?
ENTREGA EL FALLO Y LA
HOJA DE ASISTENCIA E »(108
INSTRUYE ~ ELABORAR
EL ACTA DEL ACTO DE
COMUNICACION ~ DEL .
FALLO. RECIBE INSTRUCCION, EL
FALLO Y LA HOJA DE
ASISTENCIA,  ELABORA
ACTA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL ?ELCL'gE ACTA a Y OEL
FALLO, RECABA FIRMAS g
EN EL ACTA  GENERA RECIBIDO EN UNA COPIA,
COPIAS Y  ENTREGA, LAS DEVUELVE,
ARCHIVA ACTA Y FALLO RESGUARDA LAS COPIAS
EN EXPEDIENTE. Y SERETIRA.
ENTREGA FALLO Y HOJA
DE  ASISTENCIA E
INSTRUYE ~ ELABORAR
ACTA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL -
FALLO. '{ 111)
RECIBE INSTRUCCION, EL
FALLO Y LA HOJA DE
ASISTENCIA,  ELABORA
ACTA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL »
FALLO,  OFICIO  DE (112)
ELABORACION DEL
CONTRATO, RECABA
FIRMAS EN ACTA Y
OFICIO, GENERA COPIAS RECIBE ACTA EN COPIA Y
DEL  ACTA. DE LA FALLO,  FIRMA  DE
PROPUESTA TECNICA Y RECIBIDO Y DEVUELVE,
ECONOMICA, DE  LAS RESGUARDA COPIAS, SE
BASES, DEL FALLO Y DEL RETIRA Y ESPERA FECHA
OFICIO, ENTREGA COPIAS PARA FIRMA DEL
Y OFICIO  ORIGINAL, CONTRATO. )
ARCHIVA ACTA Y FALLO
ORIGINALES Y COPIA DEL
OFICIO PREVIO ACUSE DE RECIBE  OFICIO  DE
RECIBIDO EN EL SOLICITUD DE
EXPEDIENTE. ELABORACION DEL
CONTRATO, GENERA
COPIAS, FIRMA  DE
RECIBIDO EN COPIA DEL
OFICIO Y DEVUELVE, SE
ENTERA, ELABORA
CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS, ENTREGA Y
114 ) ARCHIVA COPIAS Y EL
OFICIO RECIBIDO.
RECIBE EL CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS,  LE DA
LECTURA, FIRMA,
DEVUELVE Y PREPARA
LOS BIENES O SERVICIOS
PARA SU ENTREGA. . Q
(115
RECIBE CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS Y LO
(116 )g ENTREGA PARA FIRMA.
RECIBE CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS, LE DA
LECTURA, LO FIRMA Y
DEVUELVE
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

PERSONAL DEL AREA DE
CONTRATOS DE LA
SUBDIRECCION DE

SUMINISTRO DE BIENES

@

(118 )-e

RECIBE EL CONTRATO EN
ORIGINAL Y COPIA, LO
FIRMA Y ENTREGA.

RECIBE CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, OBTIENE
COPIA, LO ENTREGA Y
ARCHIVA LA COPIA
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

»-(119)

(120 )=t

RECIBE OFICIO DE ENVIO
DEL CONTRATO Y
CONTRATO Y  ARCHIVA
EN EL EXPEDIENTE DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS.

P

(221)

RECIBE INFORMACION,
INGRESA AL SISTEMA DE
COMUNICACION INTERNA
DEL ISSEMYM, OBTIENE
EL CONTRATO Y ESPERA
LA ENTREGA DEL BIEN O
SERVICIO EN EL PLAZO
ESTABLECIDO.

=

Y

-
122

RECIBE EL CONTRATO, LO
INGRESA AL SISTEMA DE
COMUNICACION INTERNA
DEL ISSEMYM, ELABORA
OFICIO DE ENVIO DEL
CONTRATO, RECABA
FIRMA, OBTIENE COPIA,
ENVIA E INFORMA QUE
DEBERA ACCESAR AL
SISTEMA PARA OBTENER
EL CONTRATO Y ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

123 )&

RECIBE EL BIEN O
SERVICIO Y FACTURA,
VERIFICA QUE EL BIEN O
SERVICIO CUMPLA CON
LO SENALADO EN EL
CONTRATO Y
DETERMINA:

RECHAZA EL BIEN O
SERVICIO Y LA FACTURA
E INFORMA LAS
RAZONES DEL
INCUMPLIMIENTO,
ELABORA OFICIO PARA
NOTIFICAR EL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO, LO FIRMA,
GENERA COPIA,
ENTREGA Y ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

EN EL PLAZO
ESTABLECIDO ENTREGA
EL BIEN O SERVICIO Y LA
FACTURA EN ORIGINAL Y
COPIA.

(125)

RECIBE EL BIEN O
SERVICIO, LA FACTURA,
SE ENTERA Y REALIZA
LAS ACCIONES PARA
ATENDER EL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO.

P=
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA EN EL ISSEMYM.

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
PRECIOS DE REFERENCIA
DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE

SUMINISTRO DE BIENES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

INTEGRANTES DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES
¥ SERVICIOS

OFERENTE O PROVEEDOR

%

RECIBE EL OFICIO
NOTIFICACION
INCUMPLIMIENTO

NES
CORRESPONDIENTES

DE
DEL
DEL
CONTRATO Y PROCEDE A
PENAS

o

v

PROCEDIMIENTO
APLICACION
PENAS

DE
DE
CONVENCIONALES Y/

SANCIONES

o
ADMINISTRATIVAS
POR

INCUMPLIMIENTO DE

CONTRATO
@ CELEBRADO CON EL
ISSEMYM.
SELLA Y FIRMA DE
RECIBIDO LA FACTURA,
ENTREGA ORIGINAL, 128
ELABORA OFICIO PARA
INFORMAR
CUMPLIMIENTO
CONTRATO, ENTREGA Y RECIBE LA FACTURA CON
ARCHIVA COPIA DE LA SELLO, FIRMA Y
FACTURA Y DEL OFICIO PROCEDE A REALIZAR EL
PREVIO ACUSE COBRO
RECIBIDO. CORRESPONDIENTE
PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL
129 E

CUMPLIMENTO

COPIA,
ARCHIVA ORIGINAL.

RECIBE OFICIO EN EL QUE
SE ORI EL

CONTRATO EN ORIGINAL,
FIRMA DE RECIBIDO EN LA
LA DEVUELVE Y

EL ISSEMYM

FIN

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la adquisicion por licitacion publica de los bienes y servicios requeridos por las

unidades médicas y administrativas en el ISSEMYM.

Numero anual de solicitudes de
adquisiciones de bienes y servicios
atendidas
Numero mensual de solicitudes de
adquisiciones de bienes y servicios
recibidas

X 100 =

Numero anual de contratos de bienes 'y
servicios autorizados
NUmero anual de contratos de bienes y
servicios suscritos

X100 =

134
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Porcentaje anual de solicitudes de
adquisiciones de bienes y servicios
autorizadas

Porcentaje anual de contratos de bienes y
servicios cumplidos
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La documentacién generada durante el proceso adquisitivo se archiva en el expediente de adquisicion de bienes y servicios,
con base en el indice para la integracion de expedientes por licitacion piblica y se resguarda en el Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del Formato Clave
Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios 17 000 00L/126/22

— issemym | EDOAAEX

anincrs e s, ot it
Coardinacicn da Admirestraciin v Finanzas
SOLICITUD DE ADCQUISKCHKON DE BIENES ¥ SERVICIOS

¢ FECHA DE FLABORACION 2 Mk OE CORTRCIL
Ol T WES T AR

| |
DWTDHE GENERALES DE LALMIDAD MECICA D ADMMSTRATR SOLICITANTE

COORDMACI Y
3 COOADIAT EHUNDAD STAFF R e, 5/ UNIDAD METHCLE © ADMMISTRATRR,

f CLANE DE LA LMIDAD
WA O ACREMETAATIVA

7 MCRERE COMPLETODE LA QDEL TITULAR DE LA LIMIDWAD BAECESA D AR RIS TRATIEA, = AR
SOLKITANTE

A CORACILID GORFLETD OE LA URIDAD REDCS, O3 ADRIMESTRATIVANCALLE. RO EXTERDS E WTEAD R, COUCHA, SODIG0 POSTAL LoGS 0D stumcFd v
ENTIDAD FELERSTIVA:

0 FLRAL DIE TELEFCTMCHF D Y0 ARSI 1 CORRED ELECTROMICCE:

| AF BIENES ¥ SERVIGICS SOUICITADOS |

[ [ Jaorsce DE BENES MUEBLES [ oot raramiin 0 SERWIS |
IDENTIACACICN DEL AEQUERIMIENTO
13 PROGRMMA, DE ZORIERRC:
[ 114/ FEQUERPAENTD PROGRARALC [ 1= RECQUFRIBIERTC: RIC PROGRARLALT
1E ERD COMERZGL 17 SILUBERD COMERTIL EM S0 CAS)

15 B OIE CACTARER TECMESD 1 S0 Cas)

15 TRARITACION DEL REDUERIMIENTS

[T [ JuncEnTE
20 TIPD: DE REQLERRMENTD
[ Texcussranan [ Jexremencis TEcnca
[ JursEEnC [ Jrecwra
271/, DE OACID DE JUSTIFKGAGKN:
AFECTACION PRESUPLIESTAL
= TIPC DE GASTO [ Joormente [ Jos mnversdn
23 DFIGEN DE LOSRECLURS0S [ Jestaral FEDERAL [ TomcurrenTe
24" PARTIDS, FRESUFUESTAL 25/ FOLID DE SUFICENCIA PRESUPUESTAL 6 MPORTE
[ [ HOMBRE ralra | FECHA DE ELABORSCIOT

FECEPGION DE LOS BENES 0 SERVICIOS
=% NOMBRE COMPLETD OF LAPERSONA SERMDORS PUELICA QUE REGIRE: A CARGT:

25 FECHA DEL SURINISTRS O SERWVICID OE APSYD LOGISTICD, M HORA BN DLUE SE RECISEN LOS BENES O SERVICIOS

3V LLGAR DE ENTREGA OFE LOS BENES O LA PAESTACHIM DELSERVCIO CALLE. MUk EXTERRIA E INTEACR, SCUCHA CODEE0 POSTAL, LOSALIDAD, bR
o ENTDAD FECERATIVA)

3 CBSERVACIINES

WALIDACION DE LA SOUGITUD

L FEALZS, L& GESTION DE LA SOUCITUD L ALITORED
FEPRESENTAMNTE DE LA LIKDAD TTLLAR DE LA LINIDAT METDRCA,
MEDACA, CrADRIMSTAA TS SOLKCITANTE CrADKINISTARATIA, SOLCITAMTE
MCRERE CORMPLETD, CARGD Y FIRMA FROKMERE COMPLETD, CARGD Y FIRMA
a5 FEVISO 26 ALITOARFD
FEARSORAL DEL MODILC DE RECERCION DE SOLECITURES TMULARDEL DEFARTAMERTS OE AR ASICIONES
MOWERE CORMALETO, ARG Y FIRMA MROMEBRE COMALETO, CARGD Y FIFMA
17 000 00U/ 25/22
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1¢ FECHA DE ELABORACION @ WML DE CONTROL
ol MEE AR
CESCRIPOIN DE LGS BIEMES ¥ SERWCICS
B Al LN IDAD A1 CAMTIDAL
i | M GLANE M0 DESCRIRCION [F SECIWA SOLCTALLS, AN PRECHD UNTARID A4 IWPOATE TOTAL

Aa" IMPORTE TOTAL fa selioasch:

A5 BIPORTE TOTAL CaNTOaDCON LETRY

NALIDWICICN DE LA SOLICITUD

S FEALITA LA GESTION DE LA SOUCITLD
FEFFESENTANTE DE LA LMIDWD
MECK:A O ADRIMSTRATIA SOLICITANTE

FAALITORART
TTULAR DE LA URIDAD MECICA,
3 ADKINISTRATIVA SOLCITANTE

MOWERE COMPLETD, CARGD Y FIRMA

MOWERE COMPLETC, CARET Y FIRRKL

CANTIDADES RECLERIDNS.
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Instructive para Benar of formate: Sabcitud da adguisicdn de bienas y sanacios.
Objative: Sobcitar 0s benas v sanicios qua redguenen s undades médcas o admrmstrativas dal Instilulo de Saguridad Social del
Eatado de Moo v Mumsipins,
Distibucion y destinatario:Cl formato se genera en origng v copia, & onginal s2infegra al Expediente de Adquisician guese anchiva
er &l Departamento da Apoyo a Comités (Licilacones y AR y la copia se archiva anla unidad médica o adminisirativa solicitanta.
Clawe: 17 000 00L1 53622,
Miim. Concepto Descripeibn
1 FECHA DE ELABCHATION Argatar la fecha (dia, mes y and) an que 2e alabora el lormako,
. Escribir al ridrmans da control asignado al formato en fanma consacutiva
2 NUM. DE CONTROL poe el Departamento da Adogusiconas.
DATOS GEMERALES DE LA UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
3 COORDIMACIINAUNIDAD STAFF Azertar al nambre de la Coordinacidn o Unidad Staff correspandents.
CLAVE DE LA COORDINACION, Anotar la clave asignada de la Coordinacion o Unidad Staff
UMIDAD STAFF cormesponcents.
Escribir al nombre completo de launidad madica o administrativa que
5 | UMIDAD MEDICA O ADMIMISTRATAA solicita los bianes o servicios
8 .E.DL:'AHEIE%&TUHEDM WEDICA O Ancdar la Clave asignada ala Unidad Madica o Administrativa solicitants,
MOMBRE COMPLETO DE LA, O DEL Escribir nombreds), apellido paternc, apelido maternc, cargo v asentar la
7 TITULAR DE LA UMIDAD BMEDICA O firmea autdarafade lao del titular de la unidad médica o adminstratva
AOMIMISTEATIVS SOLICITANTE solicitanie, gueadtoriza la solicibud del bien o sanicia.
a CARGO Anotar el cargo de la persona senddora publica representants oe |la unidad
médclica o admirestiativa solicitants da los bienes o senicics.
OOMICILIO COMPLETO DE LA LMIDAD
BEDICA O ADMIMISTRATIVA (CALLE, MM Feqistrar el domicibo completa fcalle, numere extenor & intenar, colona,
2] EXTERICA E INTERICR, COLOMIA, CODIGD chdigo postal, kealidad, municiie v enfidad federatival dela Uridad
POSTAL, LOCALIDAD, MLUKNCIRK Y EMTIDAD bdSdica o Admiristraiva qua solicita [os bienes o senicins.
FECERATIVG}
i Azantar al ndmero da Eéano Bo o movil en donds puada e localizada
10 | MUK DE TELEFOMO FLKD YA pOVIL la parsana sandciora pablca rapresentanta da la unidad médica o
adminisirafiva solictante de Iosbienes o senicics.
Anatar o comen electrdnico da laparsana servidora pldblica represantants
" CORRED ELECTRONICO de la unidad médica o adminisiraliva solictlante de ks bianas o sarvicios
. harcar con una X en el aspacio que comesponda, & lipa de bienes o
12 | BIENES % SERMICIOS SOUCITADDS sarviens Sliclaclcs.
IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTO
harcar con una X en al recuadeo, sl &l reguanmiento se ancuantra an
14 | BEQUERBIENTO PROGRAMADD apeqo al pro de adquisici
Safialar can una X an &l recuadrd, Sl requenmisnts no 58 encuantra en
15 | REQUERIMIENTO MO PROGRAMADC o programa anual de adouisicions
16 | GIRO COMERCIAL Eﬁg gino comencial en &l gue se encuentran dasificados los bienes o
Eacriir o subgro comarcsal an o qua e ancuentran dasiicados los
17 | SUBGIRD COMERCIAL EN SU CASC bianes o senicios fan Su caso)
‘ Anatar el numero del Cictamen Teécnico len su casol, emifido por la
18 | NUM. DE DICTAMEN TECKICD BN SU CASCH inslancia comespondiente,
Safalar con unaX en el recuadra cormagpondianta, Si al requermiants es
19 | TRAMITACKIN DEL REQUERIMIENTO wgente o normal.
20 | TIPC DE BECUERIMIEMTD barcar con una X en &l espacio gue cormaspondad tipo de requerdmiento.
. Anfar el nimero de oficio da justificacion del tpe do solicibud del
21 MUK, DE OFICIO DE JUSTIFICACK M fiepatiariurly
22 TIFC DE GASTO blarcar con una X & oo de gasto corespondianta,
23 | ORIGEM DE LOS RECURSOS Safialar con una X & crigan del recurso corragpondiants,
Anatar e nimero y nombre oo la partida presupuastal que comesponda al
24 | PARTIDS PRESURUESTAL bian & Servicio requedd.,
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AFECTACKSN PRESUPUESTAL
Registrar el nomers de |3 suficiencia presupuestal v la facha idia, mes v
25 [ FOLIO DE SURICEENCIA PRESUPUESTAL afa) an gue 5o elabara ssta, para la adquisicibn regusnica,
26 IMPORTE Aryatar & importa de la sulicencia presupuastal autarizada,
BECEPCIGHN DE LOS BIENES ¥ SERVICIOS
a7 MOMBRE COMPLETO DE LA PERSOMA Escribirnombreds), apellido paterno v apellido matarno de lapersona
SERVIDORA FUBLICA QUE RECIBE senidora plinlica que recibelos bienes o senicios.
28 | cARGO mﬁéglﬁ@q& o la parsona servidora poblica que reciba los benes
29 FECHA DEL SURMINISTRC O SEFRVICKD DE Fegistrar la fecha ddia, mas y afa)en qQue 22 ragquisran [0S benss,
APCYD LOGISTICO genicios o apovos logisticos.,
a0 HORA EM LA QUE SE BECIBEN LOS BIENES O | Ancdar en hara v minutns, al momenta en que se recibanlos benas o
SERVICIDS SEMICINS (an horano da 24 hovas),
%&ﬁﬂ%ﬁéﬁfﬁgﬁéﬁﬁrﬂﬂ%&m Escribir al domicibo completo iealla, nimansextonon & rilandn, ookamia,
| EXTERICR E WTERICR, COLONIA, CODIGO PosTAL | C0dioo postal, localidad, municinia v entidad federatha) en cus sa
LOCALICAD, MUNICIP) ¥ ENTIDADFECERATA) | FO0I08N K5 DIENAS O SBnCies.
a2 | OBSERVACKINES Apotar las ackracionas o comenlanos que sa considaran perlinantas.
WALIDACION DE LA SOLICITUD
Escrbir nombreds), apellido patermo, apelico matermno v asentar [a firma
. auldoratade la parsanasenadora plblica reprasertants de la unidac
EE REALIZA LA GESTION CE LA SOLICITUD mécdica o administrativa, Gus realiza la gastidn dea la solcitud da los
hignes 0 servicios,
Anolar nambrels, apalida patarnc, apelido matarns, canga v asenlar
14 AUTORIZO la firmea autaarafa de la o del itular de k& unidad médica o
administrativa solcitants, queautoriza la gestion de 3 solicitud del bien
0 sErvick.
BECEPCION DE LA SOLICITUD
Escrbirrambreds), apalids patarnd, aoellic malermsd, a0 v asenlar
35 | ABASO la firma autdorafa de ka persona servidora publica que revisala
Soliciud del Departamerto de Adquisiciones
Anotar nombreds), apedido paternc, apellico matema, cargo vasentar
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades para el abastecimiento de los bienes y servicios que requieran las unidades médicas y
administrativas del Instituto para el desarrollo de sus actividades, procurando garantizar las mejores condiciones de calidad
y precio, mediante la adquisicion de bienes y servicios por invitacién restringida.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Adquisiciones y Servicios que se encarga de realizar las actividades para la
adquisicion de los bienes y los servicios solicitados por las unidades médicas y administrativas del Instituto; asi como a las o
los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios para sustanciar los procedimientos adquisitivos de conformidad con
la normatividad aplicable en materia de adquisiciones.

REFERENCIAS:
- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Quinto, Articulo 23, Fracciones ll, Ill, Capitulo
Sexto, Seccion Primera, Articulo 27, Fraccion |, Seccion Segunda, Articulo 35, Fracciones |, II, y VII, Articulo 36,

Fracciones | a la VI, Articulos 37 al 41, Seccion Tercera, Articulos 43, Seccion Cuarta, Articulos del 44 al 47, Capitulo
Octavo, Articulo 70, Capitulo Noveno, Articulo 76, Fracciones Il y IV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de
mayo 2013, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capitulo V, Articulo 19,
Fracciones Xl y Xll. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Quinto, Capitulo Primero,
Articulo 47, Capitulo Segundo 56, Titulo Sexto, Capitulo Primero, Seccién Primera, Articulos 66 y 67, Fraccion Il a la
X, Articulo 68, Fraccion V, Seccion Segunda 71, Seccion Tercera, Articulos 73, 74, 75, 78, 79, 80 y 81, Seccién Cuarta,
Articulo 82, Articulos 83 y 86, Seccion Quinta, Articulos 87 y 88, Seccion Sexta, Articulo 89, Capitulo Segundo, Seccién
Primera, Articulo 90, Titulo Noveno, Articulo 127, Titulo Décimo, Capitulo Primero, Articulo 128. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa 207C0401700000L Coordinacién de Administracién y Finanzas,
207C0401720000L Direccion de Adquisiciones y Servicios, 207C0401720200L Subdirecciéon de Suministro de Bienes,
207C0401720201L Departamento de Adquisiciones, 207C0401720202L Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021, reformas y adiciones.

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 08 de julio
de 2014, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el que se Modifica el Relativo por el que se Establece la Obligacion de Integrar los Expedientes de los
Procedimientos de Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios, mediante los indices de Expedientes de
Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2017,
reformas y adiciones.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el Protocolo de Actuacion de los servidores publicos que
intervienen en las contrataciones publicas, prorrogas, el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones,
concesiones y sus modificatorios nacionales como internacionales. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
septiembre 2015, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México, POBALIN-060, POBALIN-062, POBALIN-066. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
09 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.

- Circular Interna nimero 032/2021. Politicas, Bases y Lineamientos para la Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios a la Direccion de Adquisiciones y Servicios. Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios. 01 de julio del 2021, reformas y adiciones.
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RESPONSABILIDADES:

La Coordinacién de Administraciéon y Finanzas a través de la Direccion de Adquisiciones y Servicios es la responsable de
realizar la adquisicién de los bienes y servicios requeridos por las unidades médicas y administrativas solicitantes del
Instituto, bajo la modalidad de invitacion restringida.

Lao

Lao

el titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas debera:

Coordinar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la sesion de aprobacion de bases para
la autorizacion de la adquisicion.

Revisar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios que las bases cumplan con las
caracteristicas técnicas y econdmicas de los bienes y servicios.

Indicar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios las observaciones de las bases a la o al
titular del Departamento de Adquisiciones.

Entregar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la carpeta de trabajo de comité al
personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) e instruirle elaborar el acta de sesi6on de
aprobacion de bases.

Firmar el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios y las bases y entregar a la o al titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes.

Firmar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios el dictamen y el fallo y entregar a la o al
secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Firmar el contrato de adquisicion de bienes y servicios y entregarlo al personal del &rea de contratos de la Subdireccion
de Suministro de Bienes.

el secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios deberé:

Dar lectura al dictamen y entregarlo al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).
Instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar el acta de la sesion de
dictamen y fallo.

el titular de la Subdirecciéon de Suministro de Bienes debera:

Entregar el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios y las bases a la o al titular del Departamento de
Adquisiciones.

Instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar el oficio de invitacion a la
sesion de dictamen y fallo, asi como el dictamen y el fallo.

Aplicar, en su caso, las penas convencionales o sanciones correspondientes.

Firmar la copia del oficio en el que se informa el cumplimento del contrato.

el titular del Departamento de Adquisiciones debera:

Solventar las observaciones de las bases y entregarlas a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas
en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Rubricar el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios y las bases y obtener ribricas de la o el titular
de la Subdireccion de Suministro de Bienes y de la o el titular de la Direccion de Adquisiciones y Servicios y
entregarlos a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

La persona servidora publica designada por la convocante debera:

Informar a la o al oferente o a la o al proveedor que debera entregar las propuestas técnicas y econémicas al personal
del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y dar lectura a la lista de verificacion de propuestas.
Verificar que las propuestas técnicas y econdmicas cumplan con lo solicitado en las bases, requisitar la lista de
verificacion de propuestas e instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), elaborar el
acta del acto de presentacion y apertura de propuestas.

Instruir elaborar el acta del acto de contraoferta al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).
Verificar que los costos indicados en el cuadro comparativo se encuentren dentro de los precios de referencia y en su
caso, informar a la o al oferente 0 a la o0 al proveedor y a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios
gue no se requiere contraoferta.

Entregar las hojas de contraoferta al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) e instruir
elaborar el acta del acto de contraoferta.
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Lao

Informar a la o al titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes elaborar los oficios de invitacién a la sesion de
dictamen vy fallo.

Revisar en el acto de comunicacion del fallo de la invitacion restringida si es adjudicado y entregar la hoja de asistencia
y el fallo al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones AIR).

el representante de la unidad médica o administrativa solicitante debera:

Elaborar y firmar el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, requisitar la “Solicitud de Adquisicion de
Bienes y Servicios”, obtener la documentacion soporte y el medio digital y entregar al personal del area de recepcion
de requerimientos de bienes y servicios del Departamento de Adquisiciones.

Firmar de recibido en la copia del oficio de invitacion a la sesion de aprobacion de bases, el orden del dia y las bases.
Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de aprobacién de bases.

Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacion y apertura de propuestas.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacion y apertura de propuestas.

Analizar que las propuestas técnicas cumplan con lo requerido para el bien o servicio.

Elaborar oficio para informar que las propuestas técnicas cumplen o, en su caso, que no cumplen con las
caracteristicas solicitadas y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.

Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de dictamen y fallo.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacion del fallo de la invitacion restringida.

Dar lectura al contrato de la adquisicion de bienes y servicios y devolverlo al personal del &rea de contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes.

Ingresar al sistema de comunicacion interna del ISSEMYM y obtener el contrato de la adquisicion de bienes y servicios.
Verificar que el bien o servicio adquirido cumpla con lo sefialado en el contrato.

Rechazar, en su caso, el bien o servicio y la factura a la o al oferente o a la o al proveedor e informar las razones del
incumplimiento.

Elaborar el oficio para notificar el incumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes.

Firmar y sellar de recibido la factura y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

Elaborar el oficio para informar el cumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Subdireccion de Suministro
de Bienes.

Las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberan:

Firmar la copia del oficio de invitacion a la sesion de aprobacion de bases, el orden del dia y las bases.
Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de aprobacion de bases.

Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacion y apertura de propuestas.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacion y apertura de propuestas.

Acudir en la fecha establecida y patrticipar en el acto de contraoferta.

Firmar en la copia del oficio de invitacion a la sesion de dictamen y fallo de la invitacidn restringida.
Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de dictamen y fallo de la invitacion restringida.
Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacién del fallo de la invitacién restringida.

El personal del area de recepcién de requerimientos de bienes y servicios del Departamento de Adquisiciones
debera:

Confirmar la clave del bien o servicio solicitado en el catalogo de articulos de bienes y servicios del Instituto.

Verificar que la solicitud cumpla con la documentacion requerida y requisitar la hoja para el ingreso de la solicitud o, en
su caso, indicar las razones por las que no se cumple con lo establecido.

Firmar el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios” y obtener firma de la o el titular del Departamento de
Adquisiciones y de la o el titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

Registrar en control interno la recepcion de la solicitud e integrar el expediente de adquisicién de bienes y servicios.
Entregar el medio digital al personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

Entregar el expediente de adquisicion de bienes y servicios y el medio digital al personal del area de elaboracion de
bases del Departamento de Adquisiciones.

El personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones debera:

Elaborar el estudio de mercado considerando la informacién del medio digital y la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Servicios”.
Elaborar y enviar mediante correo electrénico el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios.
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- Generar los precios y el resumen de referencia, integrar el estudio de mercado al expediente de adquisicion de bienes
y servicios.

- Entregar la copia del recibo de pago de las bases y la hoja de entrega de bases a la o al oferente o a la o al proveedor
e informar la fecha para el acto de presentacion y apertura de propuestas.

- Obtener el boletin de empresas objetadas, integrarlo junto con la hoja de entrega de bases al expediente y entregarlo
al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

El personal del area de elaboraciéon de bases del Departamento de Adquisiciones debera:

- Elaborar las bases y el oficio de envio para su aprobacion, entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR).

- Enviar correo electronico con las bases al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), integrar
las bases al expediente y entregar al personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

El personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) deberé:

- Elaborar oficios de invitacién a la sesién de aprobacion de bases y el orden del dia y enviar a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la 0 al representante de la unidad médica o administrativa solicitante.

- Entregar la carpeta de trabajo de comité a la o al titular de la Coordinacion de Administraciéon y Finanzas en su caracter
de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

- Elaborar y entregar copias del acta de sesion de aprobacion de bases a las o los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o administrativa solicitante.

- Elaborar los oficios de invitacion al acto de presentacion y apertura de propuestas y enviar a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o administrativa solicitante.

- Entregar la hoja de registro de asistencia y las propuestas a la o al oferente o a la o al proveedor e integrar la copia del
recibo de pago de las bases y el oficio de no vinculos al expediente.

- Entregar el expediente de adquisicion de bienes a la persona servidora publica designada por la convocante.

- Elaborar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor, a
las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o
administrativa solicitante.

- Realizar la apertura y revision de las propuestas técnicas y econémicas siguiendo la lectura de la lista de verificacion
de propuestas.

- Entregar las propuestas técnicas a la o al titular de la unidad médica o administrativa solicitante.

- Elaborar cuadro comparativo de precios y entregar a la persona servidora publica designada por la convocante.

- Elaborar acta del acto de contraoferta indicando que no se requiere contraoferta y entregar a la o al oferente o ala o al
proveedor.

- Elaborar acta al acto de contraoferta y entregar a la o al oferente o a la 0 al proveedor, a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la persona servidora publica designada por la convocante.

- Elaborar el dictamen y el fallo correspondiente, asi como los oficios de invitacién a la sesién de dictamen y fallo,
entregar oficio a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad
médica o administrativa solicitante.

- Entregar el dictamen y el fallo a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas en su caracter de
presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios

- Elaborar el acta de la sesion de dictamen, el fallo y entregar a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

- Informar a la o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante la fecha del acto de comunicacion del
fallo de la invitacion restringida.

- Entregar la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion del fallo de la invitacion restringida a la o al oferente
o a la o al proveedor.

- Entregar el fallo a la persona servidora publica designada por la convocante.

- Elaborar el acta del acto de comunicacion del fallo y generar copias de las bases, de la propuesta técnica y econémica
y el oficio de solicitud para la elaboracién del contrato.

- Archivar en el expediente de adquisicion de bienes y servicios el contrato original.

El personal del area de contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes debera:

- Elaborar el contrato de adquisicién de bienes y servicios, entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

- Entregar el contrato de adquisicion de bienes y servicios a la o el representante de la unidad médica o administrativa
solicitante, asi como una copia del mismo a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

- Ingresar el contrato de adquisicidn de bienes y servicios al sistema de comunicacion interna del ISSEMYM.
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Lao

Elaborar el oficio para enviar el contrato y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y
AIR).

Informar a la o al responsable de la unidad médica o administrativa solicitante que debera ingresar al sistema para
obtener el contrato de adquisicion de bienes y servicios.

el oferente o la o el proveedor deberan:

Recibir mediante correo electrénico el oficio de invitacién para la adquisicion de bienes y servicios.

Requisitar la hoja de entrega de bases y devolverla al personal del area de precios de referencia del Departamento de
Adquisiciones.

Entregar el recibo de pago de las bases, el oficio de no vinculos ni relacién de negocios con personal del Gobierno del
Estado de México y las propuestas técnicas y economicas al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR).

Requisitar la hoja de registro de asistencia y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y
AIR).

Entregar las propuestas técnicas y econoémicas al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).
Acudir en la fecha establecida para participar en el acto de contraoferta.

Anotar en las hojas de contraoferta la leyenda no contraoferta, en caso, de que esta no se ajuste al precio de
referencia.

Firmar en la hoja de contraoferta, en el caso, de que se ajuste al precio de referencia y resguardar la copia del acta del
acta de contraoferta.

Registrar su asistencia previa al inicio del acto de comunicacion del fallo.

Firmar el fallo y devolver al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

Recibir, dar lectura y firmar el contrato de adquisicion de bienes y servicios y entregar al personal del &rea de contratos
de la Subdireccion de Suministro de Bienes.

Entregar los bienes o servicios y la factura correspondiente a la o al representante de la unidad médica o administrativa
solicitante.

Realizar, en su caso, las acciones para atender el incumplimiento del contrato y recibir el bien o servicio y la factura.
Realizar, en su caso, el cobro correspondiente y recibir la factura original con sello y firma.

DEFINICIONES:

Acta: Documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las
consideraciones y acuerdos adoptados en términos de lo establecido en la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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 adquisicién, de bienes y servicios por invitacion
restringida.

Bien: Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo
productivo, permite la satisfaccion de las necesidades de las unidades médicas y
administrativas del ISSEMYM.

Contrato: Documento que establece derechos y obligaciones de las partes contratantes derivado

de una adquisicion de bienes y servicios de conformidad con la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Comité de Adquisiciones y Organo colegiado acreditado para opinar, tramitar, substanciar y dictaminar los

Servicios: procedimientos adquisitivos de acuerdo con los que dispone la normatividad en la
materia.
Convocante: Organismo descentralizado que instrumenta el procedimiento del bien y servicio el cual

convoca, a personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en
términos de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su

Reglamento
Catalogo de Bienes y Base de datos que contiene informacién sobre las caracteristicas técnicas de los bienes
Servicios: y servicios que requieren las unidades médicas o administrativas del ISSEMYM para su
adquisicion.
Carpeta de Trabajo: Conjunto de documentos generados por el comité que integran datos relacionados con

el proceso para llevar a cabo la autorizacidn de la adquisicion de bienes y servicio.
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Contraoferta:

Documentacién Soporte:

Dictamen:

Expediente de Adquisicion
de Bienes y Servicios:

Estudio de Mercado:

Fallo:

Invitacién Restringida:

Oferente o Proveedor:

Propuesta Econdmica:
Propuesta Técnica:

Servicios:

Suficiencia Presupuestal:

Persona Servidora Publica
Designado por la
Convocante:

ISSEMYM:

INSUMOS:

Procedimiento a través del cual las o los oferente o las o los proveedores pueden
reducir el precio de su propuesta econémica, a efecto de que el nuevo precio que
ofrezcan se encuentre dentro del precio de mercado, que ha sido determinado por el
area responsable de llevar a cabo el estudio de mercado.

Toda aquella documentacion adicional necesaria que forma parte del proceso
adquisitivo que detalla las especificaciones de los bienes y servicios.

Documento emitido por el comité de adquisiciones y servicios, donde se menciona la
resefia cronologica de los actos del procedimiento y andlisis de las propuestas que
servira de base para el fallo.

Conjunto de documentos que integran datos relacionados con la adquisicion de bienes
y servicios por invitacion restringida, de conformidad con el indice para la integracién de
expedientes.

Investigacion que permite conocer el precio que prevalece en el mercado conforme a
los precios maximos de referencia, proporcionado la cantidad, calidad y oportunidad
requeridas para la adquisicion del bien y servicio.

Documento mediante el cual se informa de manera formal la adjudicacion o, en su caso
desechamiento de la adquisicion del bien o servicio requerido.

Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante el cual se adquieren bienes
muebles y contratan servicios, a través de la invitacién a cuando menos tres personas,
para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Persona fisica o juridica con capacidad para presentar propuestas, interesada en
participar en el procedimiento de adquisicion de bienes y servicios que celebra
contratos con el ISSEMYM.

Documentacion que contempla los precios unitarios de los bienes y servicios a adquirir
y estos se encuentren dentro del precio del estudio de mercado.

Documentacion que presenta las especificaciones o caracteristicas de los bienes o
servicios a adquirir.

Conjunto de acciones realizadas para la prestacion de un servicio que permite la
satisfacciébn de las necesidades de las unidades médicas y administrativas del
ISSEMYM.

Documento emitido y autorizado por la Coordinacién de Administracion y Finanzas del
ISSEMYM en el que se establece el folio, nombre de la partida presupuestal del bien y
servicio y el importe del ejercicio fiscal correspondiente.

Responsable para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones,
apertura de propuesta, contraoferta y comunicacion de fallo.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

“Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” con documentacion soporte del procedimiento adquisitivo.

RESULTADOS:

- Bienes y Servicios Adquiridos por Invitacion Restringida en el ISSEMYM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la elaboracién del programa anual de adquisiciones.

- Procedimiento inherente a la obtencién de dictamen técnico de la adquisicion de bienes y servicios del ISSEMYM.

- Procedimiento aplicacién de penas convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento de contrato

celebrado con el ISSEMYM.

- Procedimiento inherente al pago de proveedoras y proveedores en el ISSEMYM.
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POLITICAS:

1.-

2.-

3.-

E

La o el titular de la unidad médica o administrativa solicitante sera responsable de verificar, previo a ingresar la solicitud
por invitacion restringida, que se cuente con disponibilidad presupuestal para adquirir el bien o servicio requerido.

La o el titular de la unidad médica o administrativa solicitante, previo a la solicitud de la adquisicién verificara que el
requerimiento se encuentre registrado en el catalogo de bienes y servicios del ISSEMYM o, en su caso, solicitara el
registro de este.

La o el representante de la unidad médica o administrativa que solicite la adquisicion de bienes y servicios debera
integrar y validar la documentacién soporte que corresponda al rubro, con un plazo minimo de 45 dias de anticipacion a
la fecha en que se requiera la contratacion, en apego a la normatividad vigente para su tramite:

- Oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, fundado y motivado.

- Solicitud de adquisicién de bienes y servicios validada en original y copia.

- Suficiencia presupuestal validada en original. (no mayor a 3 meses a partir de la fecha de impresion).
- Boletin de empresas emitido por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

- Caotizacion de referencia en original o copia (constanciada).

- Documentacion que formara parte de las bases.

- Dictamen técnico, en su caso.

La o el titular de la Direccién de Adquisiciones y Servicios, debera contemplar que para reiniciar un proceso adquisitivo
declarado desierto, se cuenta con 15 dias habiles posteriores a la fecha de la declaracion, conforme a la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios o, en su caso, se obtendra el oficio de cancelacion de la
solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

Las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios podran declarar desierta la invitacién restringida, cuando
no se hubiere recibido propuesta alguna o las presentadas no rednan los requisitos solicitados y descritos en la
normatividad.

La o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante podra cancelar una adquisicién de bienes y
servicios por invitacion restringida por caso fortuito o causa de fuerza mayor o cuando existan circunstancias
debidamente justificadas que produzcan la extincion de la necesidad de adquirir los bienes y servicios respectivos o que
de continuarse con el procedimiento de invitacion restringida se pueda ocasionar un dafio o perjuicio a la ministracion
publica, en cuyo caso se informara la cancelacion del proceso adquisitivo, mediante escrito en el que se justifique la
causa de la misma. La cancelacion no implicara responsabilidad de caracter econémico para la Convocante.

La o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante, bajo su propia responsabilidad, podra recibir
bienes o servicios que superen o mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en el contrato,
siempre y cuando se respeten los precios pactados y sean compatibles con los bienes o servicios originalmente
requeridos, debiendo informar esta circunstancia dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de
bienes o servicios y debera conservar la evidencia documental que acredite las mejoras.

DESARROLLO:

Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion Restringida en el ISSEMYM.

PUESTO / UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA el L

1 Representante de la Unidad Médica o | Viene de los procedimientos inherentes a la elaboracion del
Administrativa Solicitante programa anual de adquisiciones y en su caso, a la obtencion de

dictamen técnico de la adquisicién de bienes y servicios del
ISSEMYM.

Elabora y firma el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios,
requisita el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”,
obtiene la documentacién soporte, genera copias y medio digital y los
entrega al personal del area de recepcién de requerimientos de bienes y
servicios del Departamento de Adquisiciones.

2 Personal del Area de Recepcion de | Recibe el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, el
Requerimientos de Bienes y Servicios | formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, la
del Departamento de Adquisiciones documentacion soporte en original y copia y medio digital, se entera,

confirma la clave del bien o servicio solicitado en el catdlogo de articulos
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No.

PUESTO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

de bienes y servicios del Instituto, revisa que la solicitud cumpla con la
documentacién requerida y determina:

¢Lasolicitud cumple con lo requerido?

Personal del Area de Recepcion de
Requerimientos de Bienes y Servicios
del Departamento de Adquisiciones

La solicitud no cumple con lo requerido.

Requisita la hoja para el ingreso de la solicitud para informar las razones
por las que no se cumple con lo requerido, obtiene copia, entrega junto
con el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, el formato
“Solicitud de Adquisiciébn de Bienes y Servicios”, la documentacion
soporte y archiva la copia de la hoja para el ingreso de la solicitud.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, el
formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios®, la
documentacion soporte en original y copia y medio digital, asi como la
hoja para el ingreso de la solicitud con las razones por las que no
cumple con lo establecido, se entera, corrige 0, en su caso complementa
y entrega al personal del area de recepcion de requerimientos de bienes
y servicios del Departamento de Adquisiciones.

Se conecta con la operacién namero 2.

Personal del Area de Recepcion de
Requerimientos de Bienes y Servicios
del Departamento de Adquisiciones

La solicitud si cumple con lo requerido.

Requisita la hoja para el ingreso de la solicitud con las razones por las
que si se cumple con lo requerido, la firma y obtiene firma de la o el
titular del Departamento de Adquisiciones y de la o del titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes, sella de recibido en la copia del
oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, los devuelve con
las copias de la documentacion soporte a la o al representante de la
unidad médica o administrativa solicitante y le indica esperar a ser
convocado a sesidn de comité; registra en control interno la recepcion de
la solicitud, asimismo, integra el expediente de adquisicion de bienes y
servicios por invitacion restringida, lo sella y le coloca nimero de folio, lo
retiene y entrega el medio digital al personal del area de precios de
referencia del Departamento de Adquisiciones.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe la hoja para el ingreso de la solicitud, la copia del oficio de
solicitud de adquisicién de bienes y servicios y la documentacion soporte
con acuse de recibido, se entera de que posteriormente serd convocado,
se retira y espera el oficio de invitacion a la sesién de aprobacion de
bases.

Se conecta con la operacion nimero 12.

Personal del Area de Precios de
Referencia del Departamento de
Adquisiciones

Recibe el medio digital, genera copia, lo devuelve al personal del area
de recepcion de requerimientos de bienes y servicios del Departamento
de Adquisiciones, elabora el estudio de mercado para toma de
decisiones en cuanto a precio, calidad y oportunidad requeridas y lo
retiene.

Se conecta con la operacion numero 31.

Personal del Area de Recepcion de
Requerimientos de Bienes y Servicios
del Departamento de Adquisiciones

Recibe el medio digital, se entera y lo entrega junto con el expediente de
adquisicion de bienes y servicios al personal del area de elaboracion de
bases del Departamento de Adquisiciones.

Personal del Area de Elaboracion de
Bases del Departamento de
Adquisiciones

Recibe el medio digital y el expediente de adquisicion de bienes y
servicios, se entera, elabora las bases con las caracteristicas técnicas
de los bienes y servicios a adquirir de conformidad con la normatividad
establecida, entrega las bases en medio digital al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), retiene el medio
digital y el expediente.

10

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe las bases en medio digital para su aprobacién en sesiéon de
comité, se entera, elabora los oficios de invitacibn a la sesién de
aprobacion de bases y el orden del dia, obtiene en los oficios y en la
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PUESTO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

orden, la firma de la o el titular de la Coordinacién de Administracion y
Finanzas en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y
Servicios, genera copias y envia a las o los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o
administrativa solicitante.

11

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben el oficio de invitacion a la sesion de aprobacion de bases en
original y copia, el orden del dia y las bases en medio digital, firman de
recibido en la copia del oficio, la devuelven, se enteran y esperan la
fecha para la sesion.

Se conecta con la operaciéon namero 15.

12

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de invitacion a la sesion de aprobacion de bases en
original y copia, el orden del dia y las bases en medio digital, firma de
recibido en la copia del oficio, la devuelve, se entera y espera la fecha
de sesion.

Se conecta con la operacién numero 16.

13

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe la copia del oficio de invitacion a la sesion de aprobacion de
bases con acuse de recibido, se entera, integra la carpeta de Comité con
la informacion recibida para la autorizacion de la adquisicion, anexa la
copia del oficio de invitacion y la retiene, en la fecha de sesion entrega la
carpeta de trabajo de comité a la o al titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas en su caracter de presidente del Comité de
Adquisiciones y Servicios.

14

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

En la fecha establecida, en su caracter de presidente del Comité de
Adquisiciones y Servicios recibe la carpeta de comité que contiene la
informacién para la autorizacién de la adquisicion y participa en la sesion
de aprobacion de bases.

15

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

En la fecha establecida acuden y participan en la sesion de aprobacion
de bases para la autorizacidn de la adquisicion solicitada.

16

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

En la fecha establecida acude y participa en la sesion de aprobacién de
bases para la autorizacion de la adquisicion solicitada.

17

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

En su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
coordina la sesion y revisa en conjunto con las y los integrantes del
comité de adquisiciones y servicios que las bases cumplan con las
caracteristicas técnicas, legales y financieras de los bienes y servicios a
adquirir y determina:

¢Las bases son aprobadas?

18

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Las bases no son aprobadas.

En su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
indica atender las observaciones de las bases a la o al titular del
Departamento de Adquisiciones.

19

Titular del
Adquisiciones

Departamento de

Recibe indicacion, se entera, solventa las observaciones de las bases y
las devuelve.

Se conecta con la operacion nimero 17.

20

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Las bases si son aprobadas.

En su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
entrega la carpeta de comité al personal del Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR), le instruye elaborar el acta de Sesion de
aprobacion de bases y entrega las bases a la o al titular del
Departamento de Adquisiciones para su seguimiento.

21

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe la carpeta de comité e instruccion, se entera, elabora el acta de
sesion de aprobacién de bases, en sesion recaba en el acta las firmas
de las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y de la o
el representante de la unidad médica o administrativa solicitante, genera
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ALk ADMINISTRATIVA el LB e
copias del acta, las entrega a las o los integrantes del comité de
adquisiciones y servicios y a la o el representante de la unidad médica o
administrativa solicitante, integra el acta de sesion de aprobacién de
bases original a la carpeta de comité y la retiene.

22 Integrantes del Comité de | Reciben la copia del acta de la sesién de aprobacion de bases, la

Adquisiciones y Servicios resguardan, se retiran y esperan invitacion al acto de presentacion y
apertura de propuestas.
Se conecta con la operaciéon namero 33.

23 Representante de la Unidad Médica o | Recibe la copia del acta de la sesion de aprobacion de bases, la
Administrativa Solicitante resguarda, se retira y espera invitacién al acto de presentaciéon y

apertura de propuestas.
Se conecta con la operacién nimero 34.

24 | Titular del Departamento de | Recibe las bases, rabrica y retiene e instruye elaborar el oficio de
Adquisiciones invitacién para la adquisicion de bienes y servicios al personal del area

de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

25 Personal del Area de Precios de | Recibe instruccion, se entera, ingresa a la pagina de la Secretaria de la
Referencia del Departamento de | Contraloria del Gobierno del Estado de México y obtiene el boletin de
Adquisiciones empresas objetadas, lo retiene y elabora el oficio de invitacién para la

adquisicion de bienes y servicios, los entrega a la o al titular de
Departamento de Adquisiciones.

26 | Titular del Departamento de | Recibe el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios,

Adquisiciones rubrica y recaba rubricas en el oficio y en las bases de la o el titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y de la o el titular de la Direccion
de Adquisiciones y Servicios y firma del representante de la unidad
médica y administrativa solicitante en las bases y los entrega a la o el
titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

27 | Titular de la Coordinacion de | Recibe el oficio de invitacién para la adquisicion de bienes y servicios y
Administracion y Finanzas las bases, se entera, los firma y entrega a la o el ftitular de la

Subdireccion de Suministro de Bienes.

28 | Titular de la Subdireccion de | Recibe el oficio de invitacién para la adquisicion de bienes y servicios y
Suministro de Bienes las bases, se entera, entrega el oficio de invitacion y las bases a la o el

titular del Departamento de Adquisiciones.

29 | Titular del Departamento de | Recibe el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios y
Adquisiciones las bases, se entera y entrega las bases al personal del area de

elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones y el oficio de
invitacion al personal del &rea de precios de referencia del
Departamento de Adquisiciones.

Se conecta con la operaciéon numero 31.

30 Personal del Area de Elaboracion de | Recibe las bases, obtiene medio digital, las envia por correo electronico
Bases del Departamento de | al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR),
Adquisiciones integra las bases al expediente de adquisicién de bienes y servicios y 1o

entrega al personal del area de precios de referencia del Departamento
de Adquisiciones.

31 Personal del Area de Precios de | Recibe el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios y
Referencia del Departamento de | el expediente de adquisicion de bienes y servicios, obtiene medio digital
Adquisiciones del oficio y envia mediante correo electrénico a la o el oferente o la o el

proveedor y con base en el estudio de mercado realizado, genera los
precios y el resumen de referencia, firma los precios y resumen y
obtiene firma de la o el titular del Departamento de Adquisiciones, los
integra al expediente junto con el boletin, lo retiene y espera a la o el
oferente o la o el proveedor le entregue la copia del recibo del pago de
las bases.

Se conecta con la operacion nimero 36.
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32

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe por correo electréonico las bases, se entera, genera la lista de
verificaciéon cuantitativa de propuestas, elabora los oficio de invitacion al
acto de presentacion y apertura de propuestas, recaba la rabrica de la o
el titular del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y la
firma de la o el titular de la Direccion de Adquisiciones y Servicios,
obtiene copias, lo envia a las o los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios y a la o el representante de la unidad médica o
administrativa solicitante, retiene la lista de verificacién y la copia del
oficio previo acuse de recibido.

33

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben el oficio de invitacién al acto de presentacion y apertura de
propuestas en original y copia, firman de recibido en la copia del oficio y
la devuelven, se enteran y esperan fecha para el acto de presentacion.

Se conecta con la operaciéon nimero 40.

34

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de invitacion al acto de presentacion y apertura de
propuestas en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y la
devuelve, se enteray espera fecha para el acto de presentacion.

Se conecta con la operacion numero 41.

35

Oferente o Proveedor

Recibe mediante correo electrénico el oficio de invitacion para la
adquisicion de bienes y servicios, se entera de la fecha y hora del acto
de presentacion y apertura de propuestas y del costo de las bases,
realiza el pago en la Subdireccion de Tesoreria del ISSEMYM, obtiene
recibo de pago de las bases en original, genera dos copias, entrega una
copia al personal del area de precios de referencia del Departamento de
Adquisiciones y retiene el recibo en original y copia.

36

Personal del Area de Precios de
Referencia del Departamento de
Adquisiciones.

Recibe la copia del recibo de pago de las bases, se entera, extrae del
expediente de adquisicién de bienes y servicios las bases, genera copia
de las bases, las entrega conforme al protocolo de actuacion junto con la
hoja de entrega de bases a la o el oferente o la o el proveedor y le
solicita requisite la hoja e informa de manera verbal la fecha del acto de
presentacion y apertura de propuestas e integra la copia del recibo de
pago en el expediente de adquisicion de bienes y servicios y lo retiene.

37

Oferente o Proveedor

Recibe la copia de las bases y la hoja de entrega de bases, se entera de
la fecha para el acto de presentacion y apertura de propuestas, requisita
la hoja y la devuelve, retiene las bases y espera fecha del acto.

Se conecta con la operaciéon numero 42.

38

Personal del Area de Precios de
Referencia del Departamento de
Adquisiciones

Recibe la hoja de entrega de bases, se entera, integra la hoja al
expediente de adquisicion de bienes y servicios y lo entrega al personal
del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

39

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe el expediente de adquisicién de bienes y servicios, integra la lista
de verificacién cuantitativa de propuestas y la copia de oficios de
invitacion al acto de presentacion y apertura de propuestas al
expediente, lo retiene y espera a la o el oferente o la o el proveedor
entregue la copia del recibo de pago de bases y original del documento
de no vinculos ni relacion de negocios con personal del Gobierno del
Estado de México.

Se conecta con la operaciéon numero 43.

40

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

En la fecha establecida acuden y participan en el acto de presentacion y
apertura de propuestas.

41

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

En la fecha establecida acude y participa en el acto de presentacion y
apertura de propuestas.

42

Oferente o Proveedor

En la fecha establecida acude y previo al inicio del acto de presentacion
y apertura de propuestas entrega la copia del recibo del pago de las
bases, el documento original de no vinculos ni relaciéon de negocios con
personal del Gobierno del Estado de México y las propuestas técnicas y
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econdmicas en sobres cerrados al personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR).

43

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Previo al inicio del acto de presentacion y apertura de propuestas recibe
la copia del recibo del pago de las bases, el oficio original de no vinculos
ni relacién de negocios con personal del Gobierno del Estado de México
obtiene y entrega la hoja de registro de asistencia a la o el oferente o la
o el proveedor e integra la copia del recibo de pago de las bases y el
documento de no vinculos al expediente de adquisicion de bienes y
servicios.

a4

Oferente o Proveedor

Recibe la hoja de registro de asistencia, se entera, requisita la hoja, la
devuelve al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR) y participa en el acto de presentacién y apertura de
propuestas.

45

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe la hoja de registro de asistencia requisitada, la integra al
expediente de adquisicion de bienes y servicios y lo entrega a la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante.

46

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Recibe el expediente de adquisiciéon de bienes y servicios, participa en el
acto de presentacién y apertura de propuestas, le solicita a la o el
oferente o la o el proveedor entregar las propuestas técnica y econémica
al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR),
obtiene del expediente la lista de verificacion cuantitativa de propuestas,
para realizar la apertura y da lectura a la lista y retiene el expediente.

a7

Oferente o Proveedor

Recibe indicacién, se entera y entrega los sobres cerrados que
contienen las propuestas técnica y econdmica al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

48

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe los sobres que contienen la propuesta técnica y econdmica,
retiene la propuesta econdmica, realiza la apertura y revision cuantitativa
de la propuesta técnica siguiendo la lectura de la lista de verificacién, en
conjunto con la persona Servidora Publica Designada por la Convocante
para requisitar y confirmar que cumple con lo solicitado en las bases.

49

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Una vez requisitada la lista de verificacion de propuestas determina:
¢La propuesta técnica cumple con lo solicitado en las bases?

50

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

La propuesta técnica no cumple con lo solicitado en las bases.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR), elaborar el acta del acto de presentacién y apertura de
propuestas y le entrega la lista de verificacion de propuestas y el
expediente de adquisicion de bienes y servicios.

51

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, la lista de verificacion de las propuestas y el
expediente de adquisicion de bienes y servicios, elabora el acta del acto
de presentacion y apertura de propuestas, recaba firmas de las o los
integrante del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, de la o el representante
de la unidad médica o administrativa solicitante y de la o el oferente o la
o el proveedor en el acta y de la o el oferente o la o el proveedor y de la
persona Servidora Publica Designada por la Convocante en la lista,
genera copia del acta, la entrega a la o el oferente o la o el proveedor,
integra el acta original y la lista de verificacion al expediente y lo
resguarda.

52

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de presentacién y apertura de
propuestas y se retira.

53

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Las propuestas técnicas si cumplen con lo solicitado en las bases.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR), continuar con la apertura y revisibn de las propuestas
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econdmicas, obtiene lista de verificacién de propuestas para realizar la
apertura y da lectura a la lista.

54

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, realiza la apertura y revision cuantitativa de las
propuestas econdémicas siguiendo la lectura y requisitando la lista de
verificaciéon en conjunto con la persona Servidora Publica Designada por
la Convocante.

55

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Una vez requisitada la lista de verificacion de propuestas econdémicas
determina:

¢Las propuestas econdmicas cumplen con lo solicitado en las
bases?

56

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Las propuestas econdmicas no cumplen con lo solicitado en las
bases.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR), elaborar el acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas, le entrega la lista de verificacion de propuestas y el
expediente de adquisicion de bienes y servicios.

57

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccién, la lista de verificacion de propuestas y el expediente
de adquisicién de bienes y servicios, elabora el acta del acto de
presentacion y apertura de propuestas, recaba firmas de las o los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, de la o el representante
de la unidad médica o administrativa solicitante y de la o el oferente o la
o el proveedor en el acta y de la o el oferente o la o el proveedor y de la
persona Servidora Publica Designada por la Convocante en la lista,
genera copia del acta, la entrega a la o el oferente o la o el proveedor e
integra el acta original y la lista al expediente y lo resguarda.

58

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de presentaciéon y apertura de
propuestas y se retira.

59

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Las propuestas econdmicas si cumplen con lo solicitado en las
bases.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR), elaborar el acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas, le devuelve el expediente de adquisicion de bienes y
servicios y la lista de verificacion de propuestas e informa de manera
verbal a la o el oferente o la o el proveedor la fecha para llevar a cabo el
acto de contraoferta.

60

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, el expediente de adquisicion de bienes y servicios y
la lista de verificacién de propuestas, se entera, elabora el acta del acto
de presentacion y apertura de propuestas, recaba firmas de las o los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, de la o el representante
de la unidad médica o administrativa solicitante y de la o el oferente o la
o el proveedor en el acta y la o el oferente o la o el proveedor y de la
persona Servidora Publica Designada por la Convocante en la lista,
genera copias, informa de manera verbal la fecha para llevar a cabo el
acto de contraoferta, entrega copia del acta a la o el oferente o la o el
proveedor y a las o los integrantes del comité, asi como las propuestas
técnicas y copia del acta a la o el representante de la unidad médica o
administrativa solicitante, integra el acta original y la lista en el
expediente y lo resguarda.

61

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas, se entera de la fecha del acto de contraoferta, resguarda el
acta, se retira y espera fecha del acto.

Se conecta con la operacién namero 70.
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62 Integrantes del Comité de | Reciben la copia del acta del acto de presentacién y apertura de
Adquisiciones y Servicios propuestas, se enteran de la fecha para el acto de contraoferta,
resguardan el acta, se retiran y esperan fecha del acto.
Se conecta con la operaciéon namero 69.
63 Representante de la Unidad Médica o | Recibe la copia del acta del acto de presentacion y apertura de
Administrativa Solicitante propuestas y las propuestas técnicas, se entera de la fecha del acto de
contraoferta, resguarda el acta, se retira, analiza las caracteristicas de
los bienes o servicios solicitados y determina:
¢La propuesta técnica cumple con lo requerido para el bien o
servicio?
64 Representante de la Unidad Médica o | La propuesta técnica no cumple con lo requerido para el bien o
Administrativa Solicitante servicio.
Elabora el oficio para informar que la propuesta técnica no cumple con lo
requerido para el bien o servicio, lo firma, genera copia, lo entrega junto
con la propuesta técnica al personal del Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR) y archiva la copia previo acuse de recibido.
65 Personal del Departamento de Apoyo | Recibe el oficio en el que se informa que la propuesta técnica no cumple
a Comités (Licitaciones y AIR) con lo requerido para el bien o servicio en original y copia y la propuesta
técnica, firma de recibido en la copia del oficio, lo devuelve, se entera,
integra la copia del oficio y la propuesta en el expediente de adquisicion
de bienes y servicios y espera para elaborar el dictamen y el fallo
correspondiente.
Se conecta con la operacién niumero 86.
66 Representante de la Unidad Médica o | La propuesta técnica si cumple con lo requerido para el bien o
Administrativa Solicitante servicio.
Elabora el oficio para informar que la propuesta técnica si cumple con lo
requerido para el bien o servicio, lo firma, genera copia, lo entrega junto
con la propuesta técnica al personal del Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR) y archiva la copia previo acuse de recibido.
67 Personal del Departamento de Apoyo | Recibe el oficio en el que se informa que la propuesta técnica si cumple
a Comités (Licitaciones y AIR) con lo requerido para el bien o servicio en original y copia y la propuesta
técnica, firma de recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera,
elabora el cuadro comparativo de precios y lo firma, lo retiene y
resguarda el oficio recibido, espera fecha del acto de contraoferta.
68 Personal del Departamento de Apoyo | En la fecha establecida para el acto de contraoferta, entrega el cuadro
a Comités (Licitaciones y AIR) comparativo a la persona Servidora Publica Designada por la
Convocante.
Se conecta con la operacion nimero 71.
69 Integrantes del Comité de | En la fecha establecida acuden y participan en el acto de contraoferta.
Adquisiciones y Servicios
70 Oferente o Proveedor . -
En la fecha establecida acude y participa en el acto de contraoferta.
71 Persona Servidora Publica Designada | En la fecha del acto de contraoferta recibe el cuadro comparativo de
por la Convocante precios y determina:
¢Los costos se encuentran dentro del precio de referencia?
72 Persona Servidora Publica Designada | Los costos si se encuentran dentro del precio de referencia.
por la Convocante Informa a la o el oferente o la o el proveedor y a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios que no se requiere contraoferta e
instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR) elaborar el acta del acto de contraoferta.
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73

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, se entera, elabora el acta del acto de contraoferta
indicando que no se requiere contraoferta, recaba firmas de las o los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la Persona
Servidora Publica Designada por la Convocante y de la o el oferente o la
o el proveedor, genera copia, la entrega la o el oferente o la o el
proveedor, integra el acta original al expediente de adquisicion de bienes
y servicios, lo retiene, se retira y espera instrucciéon para elaborar el
dictamen y el fallo correspondiente.

Se conecta con la operacién nimero 86.

74

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, la resguarda, se retira
y espera el acto de comunicacién del fallo de la invitacion restringida.

Se conecta con la operaciéon namero 97.

75

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Los costos no se encuentran dentro del precio de referencia.

Informa de manera verbal a la o el oferente o la o el proveedor y a las o
los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios que se llevara a
cabo el acto de contraoferta, entrega las hojas de contraoferta y solicita
se requisiten a la o el oferente o la o el proveedor.

76

Oferente o Proveedor

Recibe las hojas de contraoferta, se entera de la solicitud, la requisita y
determina:

¢Se ajusta al precio de referencia?

77

Oferente o Proveedor

No se ajusta al precio de referencia.

Anota en las hojas de contraoferta la leyenda no contraoferta, las firmay
las devuelve a la persona Servidora Publica Designada por la
Convocante y espera el acta del acto de contraoferta.

Se conecta con la operacién namero 82.

78

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Recibe las hojas de contraoferta con la leyenda no contraoferta, las
entrega al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones
y AIR) y le instruye elaborar el acta del acto de contraoferta.

Se conecta con la operacion nimero 80.

79

Oferente o Proveedor

Si se ajusta al precio de referencia.

Firma en una hoja de contraoferta y las devuelve a la persona Servidora
Publica Designada por la Convocante y espera el acta del acto de
contraoferta.

Se conecta con la operacion nimero 82.

80

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Recibe las hojas de contraoferta, las entrega al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y le instruye
elaborar el acta del acto de contraoferta.

81

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe las hojas de contraoferta e instruccion, se entera, elabora el acta
del acto de contraoferta, recaba firmas de las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona Servidora Publica
Designada por la Convocante y de la o el oferente o la o el proveedor,
genera copias, las entrega a la o el oferente o la o el proveedor, a las o
los integrantes del Comité de Adquisicién y Servicios y a la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, informa de manera
verbal la fecha del acto de comunicacion del fallo de la invitacion
restringida e integra las hojas y el acta original al expediente de
adquisicion de bienes y servicios, lo resguarda y se retira y espera
instruccién para elaborar el oficio de invitacion, el dictamen vy el fallo.

Se conecta con la operacion 86.

82

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, se entera de la fecha
del acto de comunicacion del fallo de la invitacion restringida, resguarda
el acta, se retira y espera fecha establecida.
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Se conecta con la operacion nimero 97.
83 Integrantes del Comité de | Reciben la copia del acta del acto de contraoferta, se enteran de la fecha
Adquisiciones y Servicios del acto de comunicacion del fallo de la invitacién restringida,
resguardan el acta, se retiran y esperan el oficio de invitacion para
acudir a la sesion de dictamen y fallo de la invitacion restringida.
Se conecta con la operacién nimero 87.
84 Persona Servidora Publica Designada | Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, la resguarda, informa
por la Convocante de manera verbal a la o al titular de la Subdireccion de Suministro de
Bienes para que se continte con la elaboracion de los oficios de
invitacion a la sesion de dictamen y fallo, espera fecha para la
comunicacion del fallo de la invitacion restringida.
Se conecta con la operacién nimero 103.
85 | Titular de la Subdireccion de | Recibe informacion, se entera e instruye al personal del Departamento
Suministro de Bienes de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar los oficios de invitacion
a la sesion de dictamen y fallo, asi como el dictamen y el fallo
correspondientes.
86 Personal del Departamento de Apoyo | Recibe instrucciéon, se entera, elabora el dictamen y el fallo
a Comités (Licitaciones y AIR) correspondiente y los oficios de invitacion a la sesion de dictamen y fallo,
recaba la firma de la o el titular de la Direcciébn de Adquisiciones y
Servicios, obtiene copias, entrega los oficios a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la
unidad médica o administrativa solicitante y espera fecha para entregar
el dictamen y el fallo
Se conecta con la operacion niumero 88.
87 Integrantes del Comité de | Reciben el oficio de invitacion a la sesion de dictamen y fallo, en original
Adquisiciones y Servicios y copia, se enteran, firman de recibido en la copia, la devuelven y
esperan fecha.
Se conecta con la operacion numero 90.
88 Representante de la Unidad Médica o | Recibe el oficio de invitacidn a la sesioén de dictamen y fallo, en original y
Administrativa Solicitante copia, se entera, firma de recibido en la copia, la devuelve y espera
fecha.
Se conecta con la operacion numero 91.
89 Personal del Departamento de Apoyo | En la fecha establecida, entrega el dictamen y el fallo a la o al titular de
a Comités (Licitaciones y AIR) la Coordinacion de Administracién y Finanzas en su caracter de
presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Se conecta con la operacion nimero 92.
90 Integrantes del Comité de | En la fecha establecida acuden y participan en la sesion de dictamen y
Adquisiciones y Servicios fallo.
91 Representante de la Unidad Médica o | En la fecha establecida acude y participa en la sesion de dictamen y
Administrativa Solicitante fallo.
92 | Titular de la Coordinacion de | En la fecha de sesion de dictamen y fallo, en su caracter de presidente
Administracion y Finanzas del Comité de Adquisiciones y Servicios coordina la sesion, recibe el
dictamen y el fallo, los firma y los entrega a la o al secretario ejecutivo
del Comité de Adgquisiciones y Servicios le instruye dar lectura al
dictamen.
93 Secretario Ejecutivo del Comité de | Recibe el dictamen y el fallo correspondiente, da lectura al dictamen, lo
Adquisiciones y Servicios firma, recaba firmas de las o los integrantes del Comité de Adquisiciones
y Servicios y de la o el representante de la unidad médica o
administrativa solicitante, entrega el dictamen y el fallo al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) e instruye
elaborar el acta de la sesién de dictamen y fallo.
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94 Personal del Departamento de Apoyo | Recibe instruccién, el dictamen y el fallo, se entera, elabora el acta de la
a Comités (Licitaciones y AIR) sesion de dictamen y fallo, recaba firmas de la o el titular de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas en su caracter de presidente
del Comité de Adquisiciones y Servicios, de las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y de la o el representante de la
unidad médica o administrativa solicitante, genera copias, las entrega a
las o los integrantes del comité de Adquisiciones y Servicios, a la o el
representante de la unidad médica o administrativa solicitante, informa
de manera verbal la fecha del acto de comunicacion del fallo de la
invitacion restringida y da por concluida la sesion, integra el dictamen y
el fallo en el expediente de adquisicion de bienes y servicios, el acta
original en la carpeta de comité y espera fecha del acto de comunicacién
del fallo.
Se conecta con la operaciéon niamero 98.
95 Integrantes del Comité de | Reciben la copia del acta de la sesion de dictamen y fallo, se enteran de
Adquisiciones y Servicios la fecha del acto de comunicacion del fallo de la invitacién restringida,
resguardan el acta, se retiran y esperan fecha.
Se conecta con la operaciéon numero 101.
96 Representante de la Unidad Médica o | Recibe la copia del acta de la sesién de dictamen y fallo, se entera de la
Administrativa Solicitante fecha del acto de comunicacién del fallo de la invitacion restringida,
resguarda el acta, se retira y espera fecha.
Se conecta con la operacién namero 102.
97 Oferente o Proveedor En la fecha establecida acude y previo al inicio del acto de comunicacion
del fallo de la invitacién restringida, se presenta con el personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) para registrar su
asistencia.
98 Personal del Departamento de Apoyo | En la fecha establecida, atiende a la o el oferente o la o el proveedory le
a Comités (Licitaciones y AIR) entrega la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion del
fallo de la invitacion restringida y le indica requisitarla
99 Oferente o Proveedor Recibe la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion del fallo
de la invitacion restringida, la requisita y la devuelve al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).
100 | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion del fallo
a Comités (Licitaciones y AIR) de la invitacion restringida, extrae el fallo del expediente de adquisicion
de bienes y servicios y entrega junto con la hoja de registro de asistencia
a la persona servidora Publica Designada por la Convocante.
101 | Integrantes del Comité de | En la fecha establecida acuden y participan en el acto de comunicacion
Adquisiciones y Servicios del fallo de la invitacién restringida.
102 | Representante de la Unidad Médica o | En la fecha establecida acude y participa en el acto de comunicacion del
Administrativa Solicitante fallo de la invitacion restringida.
103 | Persona Servidora Publica Designada | En el acto de comunicacién del fallo de la invitacion restringida, recibe la
por la Convocante hoja de registro de asistencia y el fallo, revisa el fallo y determina:
¢El fallo es adjudicado?
104 | Persona Servidora Publica Designada | El fallo no es adjudicado.
por la Convocante Entrega el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto de
comunicacion del fallo al personal del Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR) y le instruye elaborar el acta del acto de
comunicacion del fallo y da por concluido el acto de comunicacion de la
invitacion restringida.
105 | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe instruccion, el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto de
a Comités (Licitaciones y AIR) comunicacién del fallo de la invitacién restringida, se entera, elabora el
acta del acto de comunicacion del fallo, recaba firmas de la persona
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No.

PUESTO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Servidora Publica Designada por la Convocante y de la o el oferente o la
o el proveedor, en el acta, genera dos tantos de las copias del fallo, las
entrega a la o el oferente o la o el proveedor, le solicita firmar en la copia
y archiva el acta original y fallo en original y copia en el expediente de
adquisicion de bienes y servicios.

106

Oferente o Proveedor

Recibe dos tantos de copias del fallo, las firma de recibido, devuelve un
tanto, resguarda su copia y se retira.

107

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

El fallo si es adjudicado.

Entrega el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto de
comunicacion del fallo de la invitacion restringida al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y le instruye
elaborar el acta del acto de comunicacion del fallo.

108

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto de
comunicacioén del fallo de la invitacién restringida, se entera, elabora el
acta del acto de comunicacion del fallo y el oficio de solicitud para la
elaboracién del contrato, recaba en el acta las firmas de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante y de la o el oferente o la
o el proveedor y en el oficio la firma de la o el titular del Departamento
de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), genera copias de la propuesta
técnica y econdmica, de las bases, del fallo y del oficio, entrega copia
del fallo a la o el oferente o la o el proveedor, asi como copia de las
bases, de la propuesta técnica y econdmica, el fallo y el oficio de
solicitud para la elaboracién del contrato en original y copia al personal
del area de contratos de la Subdirecciébn de Suministro de Bienes,
archiva el acta original, el fallo en original y copia y copia del oficio previo
acuse de recibido en el expediente de adquisicion de bienes y servicios.

109

Oferente o Proveedor

Recibe copias del fallo, firma de recibido en una copia y la devuelve,
resguarda copia, se retira y espera fecha para la firma del contrato.

Se conecta con la operacion nimero 111.

110

Personal del Area de Contratos de la
Subdirecciéon de Suministro de Bienes

Recibe el oficio de solicitud de elaboraciéon del contrato en original y
copia, copia de las bases, de la propuesta técnica y econdmica y del
fallo, firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera,
elabora el contrato de adquisicion de bienes y servicios, lo entrega a la o
el oferente o la o el proveedor y archiva las copias de las bases, de la
propuesta técnica y econdémica, del fallo y el oficio recibido.

111

Oferente o Proveedor

Recibe el contrato de adquisicidon de bienes y servicios en original, le da
lectura, lo firma, lo devuelve al personal del area de contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y posteriormente prepara los
bienes o servicios para su entrega.

112

Personal del Area de Contratos de la
Subdireccién de Suministro de Bienes

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios en original y lo
entrega a la o el representante de la unidad médica o administrativa
solicitante para firma.

113

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios en original le da
lectura, lo firma y lo devuelve al personal del area de contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes.

114

Personal del Area de Contratos de la
Subdireccién de Suministro de Bienes

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios en original, lo
entrega a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

115

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Recibe el contrato en original, lo firma y lo devuelve al personal del area
de contratos de la Subdirecciéon de Suministro de Bienes.

116

Personal del Area de Contratos de la
Subdireccién de Suministro de Bienes

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios, lo digitaliza y lo
ingresa al sistema de comunicacion interna del ISSEMYM, elabora oficio
de envio del contrato, recaba en el oficio firma de la o el responsable del
area de contratos de la Subdirecciéon de Suministro de Bienes, obtiene
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PUESTO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

copia del oficio, anexa el contrato al oficio y lo entrega al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), informa
verbalmente a la o al responsable de la unidad médica o administrativa
solicitante que deber& accesar al sistema para obtener el contrato y la
copia del oficio previo acuse de recibido.

117

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe el oficio de envio del contrato en original y copia y el contrato,
firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, archiva el oficio y el
contrato en el expediente de adquisicion de bienes y servicios.

118

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe informacion, ingresa al sistema de comunicacion interna del
ISSEMYM, obtiene el contrato de adquisicion de bienes y servicios y
espera la entrega del bien o servicio en el plazo establecido.

Se conecta con la operacién namero 120.

119

Oferente o Proveedor

En el plazo establecido entrega a la o al representante de la unidad
médica o administrativa solicitante el bien o servicio y la factura en
original y copia.

120

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el bien o servicio y la factura en original y copia, verifica que el
bien o servicio cumpla con lo sefialado en el contrato y determina:

¢El bien o servicio cumple con lo establecido en el contrato?

121

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

El bien o servicio no cumple con lo establecido en el contrato.

Devuelve el bien o servicio y la factura en original y copia a la o el
oferente o la o el proveedor, le informa de manera verbal las razones del
incumplimiento, elabora el oficio para notificar el incumplimiento del
contrato, lo firma, genera copia, lo entrega a la o al titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y archiva la copia del oficio previo
acuse de recibido.

122

Oferente o Proveedor

Recibe el bien o servicio, la factura en original y copia, se entera de las
razones del incumplimiento y realiza las acciones para atender el
incumplimiento del contrato y entregar a la o al representante de la
unidad médica o administrativa solicitante.

Se conecta con la operacién namero 119.

123

Titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes

Recibe el oficio de notificacion del incumplimiento del contrato en original
y copia, firma de recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera,
procede a aplicar las penas convencionales o0 sanciones
correspondientes.

Se conecta con el procedimiento de aplicacion de penas
convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento
de contrato celebrado con el ISSEMYM.

124

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

El bien o servicio si cumple con lo establecido en el contrato.

Sella y firma de recibido en la factura original y en la copia, devuelve
original a la o el oferente o la o el proveedor, elabora oficio para informar
el cumplimiento del contrato, lo entrega a la o al titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y archiva la copia de la factura y
del oficio previo acuse de recibido.

125

Oferente o Proveedor

Recibe la factura original con sello y firma, procede a realizar el cobro
correspondiente.

Se conecta con el procedimiento inherente al pago de proveedoras
y proveedores en el ISSEMYM.

126

Titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes

Recibe el oficio en el que se informa el cumplimento del contrato en
original y copia, se entera, firma de recibido en la copia y la devuelve y
archiva original.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM.

PERSONAL DEL AREA DE i
REPRESENTANTE DE RECEPCION DE PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL TITULAR DE LA INTEGRANTES DEL
LA UNIDAD MEDICA O REQUERIMIENTOS DE PRECIOS DE REFERENCIA ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO COORDINACION COMITE DE ADQUISICIONES
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE DE ADQUISICIONES ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) Y FINANZAS
ADQUISICIONES
VIENE DE LOS
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES Y, EN
SU CASO, A LA
OBTENCION DE
DICTAMEN TECNICO DE
LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
DEL ISSEMYM.
ELABORA  OFICIO  DE
SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, LO  FIRMA, -
REQUISITA EL FORMATO » ( 2 )
“SOLICITUD DE
ADQUISICIONES DE RECIBE  OFICIO  DE
BIENES Y SERVICIOS", SOLICITUD DE
OBTIENE ) ADQUISICION DE BIENES Y
DOCUMENTACION SERVICIOS, EL FORMATO
SOPORTE, GENERA “SOLICITUD DE
COPIAS Y ENTREGA. ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS',
DOCUMENTACION
SOPORTE EN ORIGINAL Y
COPIA Y MEDIO DIGITAL,
CONFIRMA LA CLAVE DEL
BIEN O SERVICIO, REVISA
QUE LA  SOLICITUD
CUMPLA CON LA
DOCUMENTACION
REQUERIDA Y DETERMINA:
(LA SOLICITUD si
CUMPLE CON LO
REQUERIDO?
REQUISITA LA HOJA PARA
EL INGRESO DE LA
SOLICITUD ~ CON  LAS
4 et RAZONES POR LAS QUE
NO CUMPLE CON LO
REQUERIDO, OBTIENE
RECIBE  OFICIO, EL coPIA, ENTREGA
FORMATO “SOLICITUD DE ORIGINAL JUNTO CON EL
ADQUISICION DE BIENES FORMATO,
Y ERVICIOS", DOCUMENTACION
DOCUMENTACION SOPORTE Y MEDIO
SOPORTE Y  MEDIO DIGITAL Y ARCHIVA LA
DIGITAL, AS[ COMO LA COPIA DE LA HOJA
HOJA PARA EL INGRESO
DE LA SOLICITUD, SE
ENTERA Y SE RETIRA.
REQUISITA HOJA PARA EL
INGRESO DE LA
SOLICITUD, LA FIRMA Y
OBTIENE FIRMAS, SELLA
DE RECIBIDO EN LA COPIA
DEL OFICIO DE LA
SOLICITUD, LA DEVUELVE
CON LAS COPIAS DE LA
> DOCUMENTACION, COPIA
(s )= DE LA HOJA PARA EL
INGRESO DE LA
SOLICITUD ~ E  INDICA
RECIBE HOJA PARA EL ESPERAR A SER
INGRESO DE LA CONVOCADO A SESION DE
SOLICITUD, COPIA DEL COMITE, _INTEGRA  EL »(7)
OFICIO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTE DE
ADQUISICION Y1 [ [sesvcios, o wemiene v
DOCUMENTACION 3
SOPORTE , SE RETIRA Y ENTREGA EL  MEDIO gEEIEB:A Mgglpom DIYG”AL'
' DIGITAL.
ESPERA  SESION  DE DEVUELVE, ELABORA EL
COMITE. ESTUDIO DE MERCADO Y
)/ LO RETIENE.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

TITULAR DE LA
COORDINACION
DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

INTEGRANTES DEL
COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

RECIBE MEDIO DIGITAL Y
LO ENTREGA JUNTO CON
EL EXPEDIENTE DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS.

~Q

RECIBE MEDIO DIGITAL Y
EXPEDIENTE, ~ ELABORA
LAS BASES DE LOS
BIENES Y SERVICIOS Y
OFICIO PARA ENVIAR LAS
BASES, OBTIENE FIRMA,

GENERA COPIA DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y DEL

OFICIO, ANEXA LAS BASES
Y LA SUFICIENCIA AL

OFICIO Y ENTREGA,
RETIENE MEDIO DIGITAL,
EL EXPEDIENTE Y
ARCHIVA LA COPIA DEL
OFICIO PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

-
(10

(12)-

RECIBE OFICIO DE
INVITACION A LA SESION
DE  APROBACION DE
BASES, ORDEN DEL DIA Y
LA BASES, FIRMA DE
RECIBIDO EN COPIA DEL
OFICIO, LA DEVUELVE Y

RECIBE OFICIO DE ENVIO
DE BASES, LAS BASES Y
LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, ELABORA
OFICIOS DE INVITACION A
LA SESION DE
APROBACION DE BASES Y
EL ORDEN DEL DIA,
OBTIENE FIRMA, GENERA
COPIAS Y ENVIA.

(11

RECIBEN ~ OFICIO  DE
INVITACION A LA SESION
DE APROBACION DE
BASES, ORDEN DEL DIA Y
BASES, FIRMAN DE
RECIBIDO EN COPIA DE

ESPERA  FECHA  DE
SESION.
EN LA FECHA

ESTABLECIDA ACUDE Y
PARTICIPA EN LA SESION
DE APROBACION DE
BASES ~ PARA LA
AUTORIZACION DE LA
ADQUISICION.

» -
L ¢

\i?

RECIBE COPIA DE OFICIO
DE INVITACION A LA
SESION DE APROBACION
DE BASES, INTEGRA LA
CARPETA DE COMITE CON
LA INFORMACION
RECIBIDA, ANEXA  EL
OFICIO Y EN LA SESION LA
ENTREGA.

EN SU CARACTER DE
PRESIDENTE DEL COMITE
EN LA FECHA
ESTABLECIDA, ACUDE A
LA e DE
APROBACION DE BASES Y
RECIBE LA CARPETA DE

OFICIO, DEVUELVEN Y
LA FECHA PARA

SE SESION.

EN LA FECHA

ESTABLECIDA ACUDEN A

LA SESION DE

APROBACION DE BASES
PARA LA AUTORIZACION
DE LA ADQUISICION.

COMITE.
i‘
¢

(17

EN SU CARACTER DE
PRESIDENTE DEL COMITE
REVISA QUE LAS BASES
CUMPLAN CON LAS
CARACTERISTICAS

TECNICAS Y ECONOMICAS
DE LOsS BIENES Y
SERVICIOS Y DETERMINA:

¢LAS BASES SON
APROBADAS?

1)

RECIBE INDICACION, SE
ENTERA, SOLVENTA
OBSERVACIONES DE LAS
BASES Y LAS DEVUELVE.

EN SU CARACTER DE
PRESIDENTE DEL COMITE
INDICA ATENDER LAS
OBSERVACIONES DE LAS
BASES.

EN SU CARACTER DE
PRESIDENTE DEL COMITE
ENTREGA LA CARPETA DE

COMITE E INSTRUYE
ELABORAR EL ACTA DE
SESION DE APROBACION
DE BASES.
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REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA

PERSONAL DEL AREA DE
PRECIOS DE REFERENCIA
DEL DEPARTAMENTO DE

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES

TITULAR DE LA
COORDINACION
DE ADMINISTRACION

INTEGRANTES DEL
COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

SOLICITANTE ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) Y FINANZAS
RECIBE CARPETA DE
COMITE E INSTRUCCION, -
ELABORA  ACTA  DE »(22)
SESION DE APROBACION
DE  BASES, RECABA
FIRMAS, GENERA COPIAS, RECIBEN COPIA DEL ACTA
ENTREGA BASES Y EL DB SESION DE
ACTA E INTEGRA EL ACTA APROBACION DE BASES,
ORIGINAL A LA CARPETA RESGUARDAN Y ESPERAN
DE COMITE Y LA RETIENE. INVITACION .AL ACTO DE
. PRESENTACION Y
(20 )y APERTURA DE
RECIBE EL ACTA DE PROPUESTAS
SESION DE APROBACION
BE BASES, LA RECIBE LAS BASES, LAS )/

RESGUARDA Y ESPERA
INVITACION AL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS.

p>

RECIBE INSTRUCCION,
INGRESA A LA PAGINA DE
LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO Y OBTIENE EL
BOLETIN DE EMPRESAS
OBJETADAS, LO RETIENE
Y ELABORA EL OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y Lo
ENTREGA.

RETIENE E INSTRUYE
ELABORAR EL OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS,

»(2)

RECIBE OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, RECABA
RUBRICA EN EL OFICIO Y
EN LAS BASES Y
ENTREGA.

»(27)

-
28V

RECIBE OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y LAS BASES,

ENTREGA EL OFICIO Y
BASES.

PERSONAL DEL AREA DE

ELABORACION DE BASES

DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

(a1)

RECIBE EL OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, EL
EXPEDIENTE DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, OBTIENE
MEDIO DIGITAL DEL
OFICIO Y ENVIA, GENERA
LOS PRECIOS Y EL

RESUMEN DE
REFERENCIA Y LOsS
INTEGRA EN EL

EXPEDIENTE JUNTO CON
EL BOLETIN, LO RETIENE Y
ESPERA.,

RECIBE OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y LAS BASES,
ENTREGA EL OFICIO Y LAS
BASES.

RECIBE LAS BASES,
OBTIENE MEDIO DIGITAL,
INTEGRA LAS BASES AL
EXPEDIENTE DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y LO ENTREGA
Y ENVIA EL MEDIO
DIGITAL.

20

RECIBE OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y LAS BASES,
LOS FIRMA Y ENTREGA.

RECIBE LAS BASES,
GENERA LA LISTA DE

VERIFICACION DE
PROPUESTAS, ELABORA
LOs OFICIOS DE
INVITACION AL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, RECABA
RUBRICAS OBTIENE

COPIAS, Lo ENVIA
RETIENE LA LISTA DE
VERIFICACION Y LA COPIA
DEL  OFICIO  PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.
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REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
PRECIOS DE REFERENCIA
DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

INTEGRANTES DEL

COMITE DE ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

RECIBE OFICIO DE
INVITACION AL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, FIRMA DE
RECIBIDO EN COPIA,
DEVUELVE Y ESPERA
FECHA.

@

ACUDE Y PARTICIPA EN EL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA DE

@

¢
@

RECIBE EL OFICIO DE
INVITACION ~ PARA LA
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS, SE ENTERA
DEL COSTO DE BASES,
REALIZA EL PAGO,
OBTIENE RECIBO DE
PAGO ORIGINAL,
GENERA DOS COPIAS,

(30)=

RECIBE EL RECIBO DE
PAGO DE LAS BASES,
GENERA COPIA DE LAS
BASES, LAS ENTREGA
JUNTO CON LA HOJA DE
ENTREGA DE BASES Y
SOLICITA SE REQUISITE E
INFORMA LA FECHA DEL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA DE
PROPUESTAS E INTEGRA

ENTREGA UNA COPIA Y
RETIENE  ORIGINAL Y
COPIA.

RECIBEN  OFICIO DE
INVITACION AL ACTO DE

PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS,  FIRMAN

DE RECIBIDO EN COPIA,
DEVUELVEN Y ESPERAN
FECHA.

COPIA DEL RECIBO DE
PAGO AL EXPEDIENTE.

37,

(38)

RECIBE HOJA DE
ENTREGA DE BASES,
GENERA  BOLETIN  DE
EMPRESAS ~ OBJETADAS,
INTEGRA LA HOJA Y EL
BOLETIN AL EXPEDIENTE
DE  ADQUISICION  DE
BIENES Y SERVICIOS.

;()
39

RECIBE LAS BASES Y LA
HOJA DE ENTREGA DE
BASES, SE ENTERA DE LA
FECHA PARA EL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, REQUISITA
HOJA Y DEVUELVE,
RETIENE BASES Y ESPERA
ACTO.

INTEGRA LA LISTA DE
VERIFICACION Y COPIA
DEL OFICIO DE INVITACION

AL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS AL

EXPEDIENTE, LO RETIENE
Y ESPERA EL RECIBO DEL
PAGO DE LAS BASES Y
OFICIO ORIGINAL DE NO
VINCULOS NI RELACION
DE NEGOCIOS.

A\
\

Y

@

EN LA FECHA
ESTABLECIDA ACUDEN Y
PARTICIPAN EN EL ACTO
DE  PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS.

EN LA FECHA
PROPUESTAS ESTABLECIDA ACUDE Y
PREVIO AL INICIO DEL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA ENTREGA
EL PAGO, OFICIO DE NO
VINCULOS NI RELACION
DE NEGOCIOS Y
PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS.
=\l_‘2/:
PREVIO AL INICIO DEL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA RECIBE EL
RECIBO DEL PAGO
OFICIO DE NO VINCULOS
NI RELACION  DE
NEGOCIOS Y
PROPUESTAS TECNICAS
Y ECONOMICAS,
DEVUELVE, ENTREGA LA
HOJA DE REGISTRO DE
ASISTENCIA E INTEGRA
EL RECIBO Y OFICIO EN
EL EXPEDIENTE.
Y
D
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM.
PERSONAL DEL AREA DE TITULAR DEL N
REPRESENTANTE DE RECEPCION DE DEPARTAMENTO PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL INTEGRANTES DEL
LA UNIDAD MEDICA O REQUERIMIENTOS DE DE ADQUISICIONES ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO COMITE DE ADQUISICIONES
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL (SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES OFERENTE O PROVEEDOR v SERV%IOS
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE DESIGNADO POR ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR)
ADQUISICIONES LA CONVOCANTE)
RECIBE HOJA DE
ASISTENCIA Y SOBRES
. CERRADOS, FIRMA LOS
45 ) SOBRES, REQUISITA HOJA,
LA DEVUELVE Y RETIENE
SOBRES.
RECIBE HOJA DE
ASISTENCIA, LA INTEGRA
AL EXPEDIENTE  DE
@: ADQUISICION Y LO
ENTREGA.
RECIBE EXPEDIENTE,
INDICA ENTREGAR LAS
PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS, ~ OBTIENE
LISTA DE VERIFICACION
DE PROPUESTAS PARA -
REALIZAR LA APERTURA, V@
DA LECTURA A LA LISTA Y
RETIENE EXPEDIENTE.
RECIBE  INDICACION Y
- ENTREGA LOS SOBRES
48 DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y
ECONOMICAS.
RECIBE PROPUESTAS
TECNICAS Y
- ECONOMICAS,  RETIENE
@ i LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS, REVISA DE
LAS TECNICAS E INDICA
SE ~ENTERA DE LA REQUISITA LA LISTA PARA
SOLICITUD, REQUISITA LA CONFIRMAR  QUE  SE
LISTA DE VERIFICACION CUMPLE CON Lo
DE __PROPUESTAS Y SOLICITADO ~ EN  LAS
DETERMINA:
CLAS PROPUESTAS
TECNICAS CUMPLEN
CON LO SOLICITADO?
INSTRUYE ~ ELABORAR
EL ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE -
PROPUESTAS Y > @
ENTREGA LISTA DE
VERIFICACION DE
PROPUESTAS Y  EL RECIBE  INSTRUCCION,
EXPEDIENTE. LISTA DE VERIFICACION
DE LAS PROPUESTAS Y EL
EXPEDIENTE, ELABORA EL
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION %
APERTURA DE =@
PROPUESTAS, ~ RECABA
FIRMAS EN ACTAY EN LA
LISTA, GENERA COPIA DEL RECIBE ACTA DEL ACTO
ACTA, LA  ENTREGA, DE  PRESENTACION Y
INTEGRA EL ACTA Y LA APERTURA DE
LISTA DE VERIFICACION AL PROPUESTAS EN COPIA Y
EXPEDIENTE Y  LO SE RETIRA.
INSTRUYE ~ CONTINUAR RESGUARDA.
CON LA REVISION DE
PROPUESTAS
ECONOMICAS, ~ OBTIENE
LISTA DE VERIFICACION
DE PROPUESTAS PARA
REALIZAR LA APERTURA Y -
DA LECTURA A LA LISTA. bl @
RECIBE  INSTRUCCION,
REALIZA  APERTURA Y
REVISION DE LAS
PROPUESTAS
ECONOMICAS Y LE
SOLICITA REQUISITAR LA
LISTA.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA DESIGNADA POR
LA CONVOCANTE

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

INTEGRANTES DEL
COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

&
®

SE ENTERA DE LA
SOLICITUD, REQUISITA LA
LISTA DE VERIFICACION DE
PROPUESTAS Y
DETERMINA:

PROPUESTAS
ECONOMICAS CUMPLEN
CON LO SOLICITADO EN
LAS BASES?

INSTRUYE ELABORAR EL
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, ENTREGA
LISTA DE VERIFICACION
DE PROPUESTAS Y EL
EXPEDIENTE.

)

INSTRUYE ELABORAR EL
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y

»
7

RECIBE INSTRUCCION,
LISTA DE VERIFICACION Y
EXPEDIENTE, ELABORA EL
ACTA DEL ACTO DE

PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, RECABA

FIRMAS EN ACTA Y EN
LISTA, GENERA COPIA DEL
ACTA, LA ENTREGA,
INTEGRA EL ACTA Y LA
LISTA AL EXPEDIENTE Y
RESGUARDA.

»(s8)

RECIBE COPIA DEL ACTA

DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE

PROPUESTAS Y SE
RETIRA.

APERTURA DE
PROPUESTAS, DEVUELVE
EXPEDIENTE Y LISTA DE
VERIFICACION DE
PROPUESTAS E INFORMA
LA FECHA DEL ACTO DE
CONTRAOFERTA.

»(c0)

RECIBE EL ACTA DEL ACTO
DE PRESENTACION Y

APERTURA DE
PROPUESTAS Y
PROPUESTAS  TECNICAS,

SE RETIRA, ANALIZA LAS
CARACTERISTICAS DE LOS
BIENES O SERVICIOS Y
DETERMINA:

ZLAS PROPUESTAS
TECNICAS CUMPLEN
ON LO REQUERIDO 2

ELABORA OFICIO PARA
INFORMAR QUE LAS
PROPUESTAS  TECNICAS
NO CUMPLEN CON LO
REQUERIDO, LO FIRMA,
GENERA COPIA, Lo
ENTREGA

PROPUESTAS Y ARCHIVA
COPIA PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

RECIBE INSTRUCCION,
EXPEDIENTE Y LISTA DE
VERIFICACION, ~ ELABORA
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, RECABA

FIRMAS EN ACTAY LISTA,
GENERA COPIAS, INFORMA
LA FECHA DEL ACTO DE
CONTRAOFERTA,
ENTREGA COPIA DEL ACTA,
DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y COPIA DEL
ACTA, INTEGRA ACTA
ORIGINAL Y LISTA AL
EXPEDIENTE Y Lo
RESGUARDA.

70

RECIBE ACTA DEL ACTO
DE PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, SE ENTERA
DE LA FECHA DEL ACTO
DE CONTRAOFERTA,
RESGUARDA EL ACTA, SE
RETIRA Y ESPERA FECHA

=

»(65)

RECIBE  OFICIO  QUE
INFORMA QUE LAS
PROPUESTA TECNICAS
NO CUMPLEN Y
PROPUESTAS,  INTEGRA
OFICIO Y PROPUESTAS AL
EXPEDIENTE Y ESPERA
ELABORAR DICTAMEN Y

—
®

»(52)

RECIBEN EL ACTA DEL
ACTO DE PRESENTACION

Y APERTURA DE
PROPUESTAS, SE
ENTERAN DE LA FECHA
DEL ACTO DE
CONTRAOFERTA,

RESGUARDAN EL ACTA,
SE RETIRAN Y ESPERAN
FECHA.

Pz
®
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA DESIGNADA POR
LA CONVOCANTE

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

INTEGRANTES DEL
COMITE DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS

ELABORA OFICIO PARA
INFORMAR QUE LAS
PROPUESTAS  TECNICAS
Sl CUMPLEN CON LO
REQUERIDO, LO FIRMA, ,
ENTREGA CON LAS
PROPUESTAS Y ARCHIVA
LA COPIA PREVIO ACUSE
DE RECIBIDO.

67

RECIBE OFICIO EN EL QUE
SE INFORMA QUE LAS
PROPUESTAS TECNICAS S|
CUMPLEN CON Lo

REQUERIDO Y
PROPUESTAS  TECNICAS,
OBTIENE EL CUADRO

COMPARATIVO, LO FIRMA Y
ESPERA EL ACTO DE
CONTRAOFERTA.

EN EL ACTO DE

ACUDEN Y PARTICIPAN

CONTRAOFERTA,
ENTREGA EL CUADRO
COMPARATIVO.
w
(7 )t ACUDE Y PARTICIPA EN
'\Z&/‘ EL ACTO DE
CONTRAOFERTA.
RECIBE EL  CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS EN EL ACTO DE
CONTRAOFERTA %
DETERMINA:
7LOS COSTOS SE
ENCUENTRAN
DENTRO EL PRECIO
DE REFERENCIA?,
INSTRUYE ELABORAR o
ACTA DEL ACTO DE »(73)
CONTRAOFERTA E
INFORMA QUE NO SE
Zg%$:§/5§FERTA RECIBE INSTRUCCION,
. ELABORA ACTA DEL ACTO »
DE CONTRAOFERTA, 74
RECABA FIRMAS, GENERA
COPIA, ENTREGA E
_>(;> INTEGRA ACTA AL RECIBE ACTA DEL ACTO
EXPEDIENTE, SE RETIRA Y DE CONTRA OFERTA EN
ESPERA  INSTRUCCION COPIA, LA RESGUARDA,
INFORMA  QUE SE PARA ELABORAR SE RETIRA Y ESPERA EL

LLEVARA A CABO EL ACTO
DE CONTRAOFERTA Y
ENTREGA LAS HOJAS DE
CONTRAOFERTA Y
SOLICITA SE REQUISITEN.

DICTAMEN Y FALLO.

P>
&)

ACTO DE COMUNICACION
DE FALLO DE LA
INVITACION RESTRINGIDA.

=
@

EN EL ACTO DE
CONTRAOFERTA.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM.
PERSONAL DEL AREA DE
pemesmnaneoe | 7 Cnicmomoe e oo
DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE . OFERENTE O PROVEEDOR COMITE DE ADQUISICIONES
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL DE ADQUISICIONES UMD O BIENES DE APOYO A COMITES N SERVIBIOS
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE (LICITACIONES Y AIR)
ADQUISICIONES
RECIBE LAS HOJAS DE
CONTRAOFERTA, LAS
REQUISITA Y DETERMINA:
¢SE AJUSTA EL
PRECIO DE
REFERENCIA?
ANOTA EN LAS HOJAS LA
LEYENDA NO
CONTRAOFERTA,  LAS
FIRMA, DEVUELVE Y
RECIBE LAS HOJAS DE R L ACTO
CONTRAOFERTA CON LA
LEYENDA NO
CONTRAOFERTA, J/
ENTREGA E INSTRUYE
ELABORAR ACTA DEL
ACTO DE CONTRAOFERTA.
FIRMA EN UNA HOJA DE
2oy CONTRAOFERTA, LAS
DEVUELVE Y ESPERA
ACTA DEL ACTO DE
RECBE  HOJMS  DE CONTRAOFERTA.
CONTRAOFERTA,
ENTREGA E INSTRUYE
ELABORAR ACTA DEL :@ =
ACTO DE CONTRAOFERTA.
RECIBE INSTRUCCION Y :g
HOJAS DE
CONTRAOFERTA, ELABORA
ACTA RELATIVA AL ACTO RECIBE COPIA DEL ACTA
DE CONTRAOFERTA, sy ACTO e
RECABA FIRMAS, GENERA
copme. | ENTREGA B CONTRAOFERTA Y SE
INFORMA LA FECHA DEL ENTERA DE LA FECHA DEL
oo e eade E ACTO DE COMUNICACION
INTEGRA HOJAS Y ACTA DE_FALLO, RESGUARDA
ACTA, SE RETIRA Y
ORIGINAL EN EL ESPERA FECHA
EXPEDIENTE, SE RETIRA Y -
ESPERA INSTRUCCION. =
»
® RECIBEN ~ ACTA DEL
ACTO DE
CONTRAOFERTA  EN
RECIBE ACTA DEL ACTO COPIA, LA RESGUARDAN
DE CONTRAOFERTA, LA Y ESPERAN OFICIO DE
INVITACION A SESION DE
RESGUARDA,  INFORMA DICTAVEN Y FALLO
CONTINUAR  CON LA %@
ELABORACION DE LOS
OFICIOS DE INVITACION A J/
LA SESION DE DICTAMEN . -
Y FALLO Y ESPERA FECHA RECIBE INFORMACION, SE (56
DE COMUNICACION DE ENTERA E INSTRUYE
FALLO. ELABORAR ~ OFICIO  DE @
nuracion A SESON OE | | |ocope  wstruccion,
J/ COMO EL DICTAMEN Y EL ELABORA = DICTAMEN = ¥
FALLO FALLO Y LOS OFICIOS DE
INVITACION A SESION DE
DICTAMEN Y  FALLO,
RECABA FIRMA, OBTIENE
@ COPIAS, ENTREGA OFICIO,
DICTAMEN Y FALLO Y
ARCHIVA COPIA DE OFICIO
PREVIO ~ ACUSE  DE
RECIBIDO.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE SECRETARIO EJECUTIVO Dg;;U;'&RM%VE\II:FO PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL TITULAR DE LA INTEGRANTES DEL
LA UNIDAD MEDICA O DEL COMITE DE DE ADQUISICIONES ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO COORDINACION DE COMITE DE ADQUISIIONES
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES (SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES ADMINISTRACION SERVICIOS
SOLICITANTE Y SERVICIOS DESIGNADO POR ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) Y FINANZAS
LA CONVOCANTE)
@ RECIBEN  OFICIO  DE
INVITACION A SESION DE
DICTAMEN Y  FALLO,
FIRMAN DE RECIBIDO EN
LA COPIA, LA DEVUELVEN
RECIBE OFICIO DE Y ESPERAN.
INVITACION A LA SESION @
DE DICTAMEN Y FALLO,
FIRMA DE RECIBIDO EN LA
COPIA, LA DEVUELVE Y
ESPERA.
EN LA FECHA
ESTABLECIDA  ENTREGA
EL DICTAMEN Y EL FALLO.
@ ACUDEN Y PARTICIPAN
EN LA SESION DE
W DICTAMEN Y FALLO.
(o2}
ACUDE Y PARTICIPA EN d
LA SESION DE DICTAMEN EN SU CARACTER DOE
Y FALLO. PRESIDENTE DEL COMITE
@: EN FECHA DE SESION DE
DICTAMEN Y FALLO RECIBE
EL DICTAMEN Y EL FALLO,
RECIBE EL DICTAMEN Y LOS FIRMA, LOS ENTREGA
EL FALLO, DA LECTURA AL E INSTRUYE DAR LECTURA
DICTAMEN, LO FIRMA, AL DICTAMEN.
RECABA FIRMAS,
ENTREGA E INSTRUYE ;@
ELABORAR EL ACTA DE LA
SESION DE DICTAMEN Y
FALLO.
RECIBE INSTRUCCION Y
EL DICTAMEN Y FALLO,
ELABORA ACTA DE LA
SESION, RECABA FIRMAS,
GENERA COPIAS,
ENTREGA E INFORMA LA
FECHA DEL ACTO DE (95

()A
96 J =

RECIBE ACTA DE LA
SESION EN COPIA, SE
ENTERA DE LA FECHA
DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, RESGUARDA EL
ACTA, SE RETIRA Y
ESPERA FECHA.

ACUDE Y PARTICIPA EN
EL ACTO DE
COMUNICACION DE FALLO
DE LA LICITACION

PUBLICA EN LA FECHA
ESTABLECIDA.

COMUNICACION DEL
FALLO, INTEGRA EL
DICTAMEN Y EL FALLO AL
EXPEDIENTE Y ACTA
ORIGINAL EN CARPETA
DEL COMITE Y ESPERA
FECHA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL

FALLO.

OFERENTE O PROVEEDOR

RECIBEN ACTA DE LA
SESION EN COPIA, SE
ENTERAN DE LA FECHA

DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, RESGUARDAN

ACTA, SE RETIRAN Y
ESPERAN FECHA.

ACUDE EN LA FECHA
ESTABLECIDA Y PREVIO

;98;‘

ENTREGA HOJA DE
ASISTENCIA EN EL ACTO DE
COMUNICACION DEL FALLO.

AL INICIO DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, REGISTRA SU
ASISTENCIA.

RECIBE HOJA DE
ASISTENCIA AL ACTO DE

((200 )2

RECIBE HOJA DE
ASISTENCIA AL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, EXTRAE FALLO
DEL EXPEDIENTE Y
ENTREGA JUNTO CON LA
HOJA.

COMUNICACION DEL
FALLO, LA REQUISITA,
FIRMA'Y DEVUELVE.

ACUDEN Y PARTICIPAN
EN EL ACTO DE
COMUNICACION DE FALLO
EN LA FECHA
ESTABLECIDA.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE SECRETARIO EJECUTIVO PERSONA SERVIDORA ELiET]i?A’\éTéNDSE ‘éi‘;’é;g& PERSONAL DEL PERSONAL DEL AREA DE
LA UNIDAD MEDICA O DEL COMITE DE | DEPARTAMENTO CONTRATOS DE LA
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES PUBLICA DESIGNADA POR DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES PROVEEDORA O PROVEEDOR SUBDIRECCION DE
SOLICITANTE Y SERVICIOS LA CONVOCANTE ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) SUMINISTRO DE BIENES
EN EL ACTO DE
COMUNICACION, ~ RECIBE
LA HOJA DE ASITENCIA Y
EL FALLO, LO REVISA Y
DETERMINA:
CELFALLOES
ADIUDICADO?
ENTREGA EL FALLO Y LA
HOJA DE ASISTENCIA E (105
INSTRUYE ~ ELABORAR
EL ACTA DEL ACTO DE
COMUNICACION ~ DEL
FALLO. RECIBE INSTRUCCION, EL :(106)
FALLO Y LA HOJA DE
ASISTENCIA,  ELABORA
égInAumchEélONACTo oo RECIBE ACTA Y DEL
FALLO, RECABA FIRMAS FALLO, = FIRMA = DE
y RECIBIDO EN UNA COPIA,
EN EL ACTA, GENERA
ARCHIVA ACTA Y FALLO
EN EXPEDIENTE. . Y SE RETIRA.
ENTREGA FALLO Y HOJA
DE  ASISTENCIA  E
INSTRUYE ELABORAR
ACTA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL -
FALLO. (208
RECIBE INSTRUCCION, EL
FALLO Y LA HOJA DE
ASISTENCIA,  ELABORA
ACTA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL -
FALLO,  OFICIO  DE (100
ELABORACION DEL Q
CONTRATO, RECABA
FIRMAS EN ACTA Y
OFICIO, GENERA COPIAS RECIBE ACTA Y FALLO,
DEL ACTA, DE LA FIRMA DE RECIBIDO EN
PROPUESTA TECNICA Y UNA COPIA Y DEVUELVE,
ECONOMICA, DE  LAS RESGUARDA COPIAS, SE
BASES, DEL FALLO Y DEL RETIRA Y ESPERA FECHA
OFICIO, ENTREGA COPIAS PARA FIRMA DEL
Y OFICIO  ORIGINAL, CONTRATO. >
ARCHIVA ACTA Y FALLO 110
ORIGINALES Y COPIA DEL
OFICIO PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO EN EL RECIBE OFICIO DE
EXPEDIENTE. SOLICITUD DE
ELABORACION DEL
CONTRATO, FIRMA DE
RECIBIDO EN COPIA DEL
OFICIO Y DEVUELVE, SE
ENTERA, ELABORA
CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS, ENTREGA Y
- ARCHIVA COPIAS Y EL
11 )% OFICIO RECIBIDO.
RECIBE EL CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, LE DA
LECTURA, FIRMA,
DEVUELVE Y PREPARA
LOS BIENES O SERVICIOS
PARA SU ENTREGA. . Q
(112
RECIBE CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS Y LO
(113)t ENTREGA PARA FIRMA.
RECIBE CONTRATO DE
ADQUIS\CION DE BIENES
Y SERVICIOS, LE DA
LECTURA, LO FIRMA Y
DEVUELVE.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

PERSONAL DEL AREA DE
CONTRATOS DE LA
SUBDIRECCION DE

SUMINISTRO DE BIENES

@

(115 )-e

RECIBE EL CONTRATO EN
ORIGINAL Y COPIA, LO
FIRMA Y ENTREGA.

RECIBE CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, OBTIENE
COPIA, LO ENTREGA Y
ARCHIVA LA COPIA
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

»(116)

(217 )

RECIBE OFICIO DE ENVIO
DEL CONTRATO Y
CONTRATO Y  ARCHIVA
EN EL EXPEDIENTE DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS.

S

-
118 )

RECIBE INFORMACION,
INGRESA AL SISTEMA DE
COMUNICACION  INTERNA
DEL ISSEMYM, OBTIENE
EL CONTRATO Y ESPERA
LA ENTREGA DEL BIEN O
SERVICIO EN EL PLAZO
ESTABLECIDO.

RECIBE EL CONTRATO, LO
INGRESA AL SISTEMA DE
COMUNICACION INTERNA
DEL ISSEMYM, ELABORA
OFICIO DE ENVIO DEL
CONTRATO, RECABA
FIRMA, OBTIENE COPIA,
INFORMA QUE DEBERA
ACCESAR AL SISTEMA
PARA OBTENER EL
CONTRATO Y ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

-t
120 )%

RECIBE EL BIEN O
SERVICIO Y FACTURA,
VERIFICA QUE EL BIEN O
SERVICIO CUMPLA CON
LO SENALADO EN EL
CONTRATO Y
DETERMINA:

(ELBIENO
SERVICIO CUMPLE.
CoNLO
ESTABLECIDO EN EL
ATO?

RECHAZA EL BIEN O
SERVICIO Y LA FACTURA
E INFORMA LAS
RAZONES DEL
INCUMPLIMIENTO,
ELABORA OFICIO PARA
NOTIFICAR EL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO, LO FIRMA,
GENERA COPIA,
ENTREGA Y ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

EN EL PLAZO
ESTABLECIDO ENTREGA
EL BIEN O SERVICIO Y LA
FACTURA EN ORIGINAL Y
COPIA.

»(122)

RECIBE EL BIEN O
SERVICIO, LA FACTURA,
SE ENTERA Y REALIZA
LAS ACCIONES PARA
ATENDER EL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO.

=
@)
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN EL ISSEMYM

PERSONAL DEL AREA DE

REPRESENTANTE DE RECEPCION DE PERSONAL DEL AREA DE HTULAR DE LA PERSONAL DEL INTEGRANTES DEL
LA UNIDAD MEDICA O REQUERIMIENTOS DE PRECIOS DE REFERENCIA DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE DE APOVO A COMITES PROVEEDORA © PROVEEDOR |  COMITE DE ADQUISICIONES
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE DE ADQUISICIONES SUMINISTRO DE BIENES (LICITACIONES Y AIR)

ADQUISICIONES
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s
CORRESPONDIENTES
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PROCEDIMIENTO DE
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POR

INCUMPLIMIENTO DE

CONTRATO
@ CELEBRADO CON EL
ISSEMYM.

ENTREGA ORIGINAL, 125

ELABORA OFICIO PAR.

INFORMAR

CUMPLIMIENTO

CONTRATO, ENTREGA Y RECIBE LA FACTURA CON
ARCHIVA LA FACTURA Y SELLO, FIRM, ¥
DEL _ OFICIO  PREVIO PROCEDE A REALIZAR EL
ACUSE DE RECIBIDO. COBRO

CORRESPONDIENTE

v

PROCEDIMIENTO
T20 INHERENTE Al

DE
PROVEEDORAS Y
PROVEEDORES EN
RECIBE OFICIO EN EL QUE EL ISSEMYM

SE INFORMA EL

CUMPLIMENTO
CONTRATO EN ORIGINAL,
FIRMA DE RECIBIDO EN LA
COPIA, LA DEVUELVE Y
ARCHIVA ORIGINAL.

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la adquisicién por invitacion restringida de los bienes y servicios requeridos por las
unidades médicas y administrativas en el ISSEMYM.

Numero anual de solicitudes de
adquisiciones de bienes y servicios
atendidas X100 = Porcentaje anual de solicitudes de
NUmero mensual de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios
adquisiciones de bienes y servicios autorizadas
recibidas

NUmero anual de contratos de bienes y
servicios autorizados
Numero anual de contratos de bienes 'y X100 = Porcentaje anual de contratos de bienes y
servicios suscritos servicios cumplidos
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La documentacién generada durante el proceso adquisitivo se archiva en el expediente de adquisicion de bienes y servicios,
con base en el indice para la integracion de expedientes por invitacion restringida y se resguarda en el Departamento de

Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del Formato

Clave

Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios

17 000 00L/126/22

N is=emym | EDOAMEX
AN i vl L — — i S —
Coardnacicn de Admirestraciin v Finanzas
SOLICITUD DE ADCQUISK:HKON DE BIENES ¥ SERVICIOS
14 FECHA DE ELABOIRACION 2 ML DE COMTROL
[y i TES i AR
DTS GENERULES DE LALIMIDAD MEDICA O ADK MSTRATROA SOLICITANTE
CODRDMACINY
3 GOOADINAG EHUNDAD STAFF A CLWECOORDR 5/ UNDADMEDICA O ADMNETRATAR, | SCLAVECELALNDAD

SOLECITANTE

T MCRERE COMPLETODE Lo QDEL TITULAR DE L LIRIDAD MECETA O A0 RIS TRATI,

& AR5

EMTIDAD FELERATVA:

S DO CORFLETD DE LA UNIDSA D MEDICA, O SORINIETRATIWACALLE, MUKW, EXTERDE  WTERGE, COLGKUA, COGIG0 POSTAL LOCSUIDAD, AU 50 v

10 RARA, DIE TELEFCOHRICHF D A0 RO

1 CORFRED ELECTRONIC,

A3 BIEMES ¥ SEFVICIOS SOLICITADQE

[ [ Jaoousoom oe BENES MUEBLES

[ Joowrratamson oe sermaas

IDENTIFICACION DEL AECUERIMIENTD

15 PROGRAMS, DE GORIERRC

[ 1 14 FEQUEARMENTD PROGRARALG

[ 1= REQUFRIMIERTC: RIC PROGRARLALC

& RO COMERGAL

1 BB CORMERCLIAL BN S0 Casi

15 KA OIE CACTARER TECMESD M S0 Cas

15 TRAMITACIOMN DEL REDUERIMIENTO
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[T [ JuncEnTE
20 TIPD: DE REQLERRMENTD
[ Teusmcan [ Jexrerercis TEcna
[ urGENCE [ Jrecnta
271/, DE OACID DE JUSTIFKGAGKN:
AFECTACION PRESUPLIESTAL
o TIPOD DIE GASTO CORRENTE [ Josmserscn
= DFIGEN DE LOSFRECLURS0ES [ Jestaras FEDERAL [ ToomourrenTe
20 FARTIDW FRESUFUESTAL 25/ FOLID DE SUFICENCIA PRESUPLESTAL =6 MPORTE

P

MOWEIRE PR

FECHA DE ELABORSCN

FECEFDION DE LOS BENES O SERVICIOS

% HOMBRE CORELETO DE LAFERSORA SERWDORS FLUELICA CLUE RECIRE:

28" CARGT:

2 FECHA DEL SURINISTRO O SERMVICID DE APOYO LOGEISTICD,

My HORA B DAUE SE FECISERN LOS BENES O SERWVICIOE

o ENTIEAL FECERATIVA)

FVLLGEAR DE EMTREGA DE LOS BIEMES O LA PRESTACKR DELSEAVICIO CALLE. Mok ETERDS S wTEAGE, Couceds, CODIGD POSTAL, LOCALIDAD, hUkT100

a2 DBSERVACIONES

WALIDACION DE LA SOUGITUD

QVREALLZS, LA GESTION DE LA SOUCTUD
FEPRESEMTAMTE DE LA LIMDAD
PAEDACA, CrADRAMSTAATIA STLECITANTE

MOAWERE COMMPLETD), CARGD v FIRKA

240 ALITORED
TTLLAR DE LA LINIDAT METDRCA,
Ok ADRARISTRATIAS, SOLCITARTE

FOWERE COMPLETD, CARGD Y FIRKA

25" BEWIS(
FEASONAL DEL MODILC CE RECERCON DE SOLECITUDES

MOWMERE CORPLETL), CARGE Y FIFMA

26 ALITOIARL
TIMULAR DEL DEFARTAMERNT DE ADKHASICIONES

FOMERE CORMPLETL), GARGL Y FIHMA

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

170

17 000 0L 25/22

PERIODICO OFICIAL

GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado Libre y Sober:




Viernes 25 de noviembre de 2022

Seccién Primera
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1/ FECHA DE ELABDRACION @ NIk DE DONTROL
Dola, MES AR
DESGRIPCION DE LUS BIEMES ¥ SERVICICS
B A LN IDAD A1 CAMTIDAL
I MR M CLANE M DESCRIACION [ WELICWA SOLICTALA, AX PRECHD UMTARD A IWPOATE TOTAL

da’ BAPCRTE TOTAL jya mCUaDch:

A5 BIPORTE TOTAL CaNTOEDCON LETRY

MALIDVICICIN DE LA SOLICITUD

FATREALITA LA GESTION DE LA SOUICITLID
FEPRESENTANTE DE LA LMIDALD
RAECHCA O ADRMETRATIV SOLICITANTE

FHALITORED
TITULAR DE LA UNIDAD MEDICS,
3 ADMIMESTRATIVE, SO KCITAMTE

MOWERE COMPLETD, CARGD Y FIRMA

MOWEFRE COMPLETO, CARGO Y FIRRA

CANTIDADES RECUERIDNG.
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Instructive para Benar of formate: Sobcitud de adguisicidn de Dlanes y semicios.
Objetivo: Sobcitar [os bienas v samicios gqua reguieran las uridaces médcas o admirstrativas del Instilulo de Saquridad Social del
Estado de Maxuco y Murcipios.
Distibucidn y destinatario:El formato se genera en onginal v copia, & ariginal seintegra al Expediente de Adguisicion que se archiva
an el Departamento da Apoyo a Comités (Licilacones vy AlF) v la copia se archiva anla unidad médica o administrativa soicitants.
Claves: 17 000 D0L13622,
Milrr. Concepto Descripeidn
1 FECHA DE ELABCRACION Arotar 2 fecha (dia, mas v arno) an qua e alabora el lormatc.
. Escribir al mdmars da contral asignaca al formalo en farma consecutiva
2 HUM. DE CONTROL por & Departamenilo de Adguisicionas.
DATGS GEMERALES DE LA UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA SOLIGITANTE
3 COORDINACKIMAUMNIDAD STAFF Azentar al nombea de la Coordinacidn o Unidad Staffcarrespondenie.
CLAVE DE LA COORDIMACION, Anotar ks clave asignada de la Coordinacion o Unidad Staff
UNIDAD STAFF cormespondents.
5 UINIDAD MEDICA O ATMINISTRATVA Es?égrlirgmm?gggsade launidad médica o administrativa que
& E_DL':';EIS-EFI[‘;T%EDM WEDICA O Anctar la clave asignada a la Unidad kMédica o Administrativa soicitanta.
MOMERE COMPLETO DE LA O DEL Escribir nombreds), apalico paternc, apellido materno, cargo vasentar |a
7 TITULAR DE LA UMIDAD MEDIGA O firrma autdarafads lao dal titular da la unidad médica o adminstratva
AOMIMISTRATIVA SOLICITANTE solcilante, guaauloniza la solicitud del bien o sandcio.
a CARGO Arotar el cargo de |la personasenadora publica representante de la unidad
médica o admimstraliva solicitanle da los bienes o semicios.
DOMICILIO COMPLETD DE LA UNIDAD
BAEDICA O ADKMIMISTRATIVA {CALLE, MM Feqistrar el domicibo completo {calke, numerc exterior & intenior, colornia,
2] EXTERICA E INTERICR, COLONIA. GRG0 chdigo postal, bealdad, municoic v entidad federatival dela Uredad
POSTAL, Ll'.il;.ﬁ.l_ltlﬁﬂ. MUKCIFKD ¥ ENTIDAD hiddica o Administraiva qua solicita 0 bienes O sericing.
FECERATIV,
B Azantar al numera da teléfono So o mdvil en donde puada sar localizada
10 | MU DE TELEFQMND FIID Y0 MOVIL la parsona seridara pobilica represantanta da la unidad médica o
agdministraliva solictante de losbienes o senicios.
Anotar el comeo electrdnico da laparsona servidora pdblica represantants
1 CORREQ ELECTRONICO da la unidad médica o administrativa salicilante de los bienas o sarvicios
- Marcar con unaX en el aspacio que cormesporda, el lipo de bienes o
12 | BIEMES ¥ SERVICIOS SOLCITADOS servicios salicilados,
IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTD
13 PEOGEAMA DE SORBIERNG ﬁg{ﬁz [FH} [ <3 Nz o QUI}iErnlﬁ al que Oﬂrrﬂspﬁﬂm los bisnes a
harcar Son unaX en al recuackd, S o requanrmiento Se ancusntia &n
14 | REQUERIMIENTO PROGRAMADC apego & pro J e adquisici
Safalar con una X an &l recuadea, & al requedmiants No Sa encuantes en
15 | REQUERIMIEMTO MO PROGRAMADD ol peagrama anual de adeisicionss
15 | aEo coMeRCIAL Etg:{: giro comencial en & gue se encuentran dasificados los bienes o
Escrinir &l subgiro comencal an & gua sa encuerntran dasificados los
17 | SUBGIRS COMERCIAL EN SU CAST) Bianes o Senicios fan Su caso)
: Anatar & nomers del DCictamen Técnico len su casal, emitido por la
18 | MUM. DE DICTAMEN TECMICO BN SU CASCH instancia cormespondents,
Safalar con unaX en el recuadra correspondianta, 5 al requenmiants es
19 | TRAMITACKON DEL RECUERIMIENTO wrgente o nommal,
20 | TIPC DE RECUERIMIEMTD Mlarcar con una X en el aspacio gue cormaspondad tipo de requerimianic.
- Arotar al ndmers da oficio da justificacian del tpo da solicibud del
21 MM, DE OFICIO DE JUSTIFICACKON requesim
22 | TIPG DE GAsTO blarcar con una X & bpo de gasto comespondianta.
23 | ORIGEN DE LOS RECURSDS Safialar con unaX & oigan del recurso corraspondiants.
Anotar e nimero y mombre de la partida presupusstal que comesponda al
24 | PARTIDA FRESUFUEST AL BN o Servicio requeico,
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AFECTACION PRESLIPLIESTAL
Feqistrar el numero de |a suficiencia presupuestal v ka fecha idia, mes ¥
26 | POLID DE SLACENCIA PRESLPUESTAL arval an gue 5o clabara asta, para la adduisicidn reguernida.
26 | IMPORTE Anatar &l imparta de la sulicencia presupusestal autorizada,
FECEPCIONDE LOS BIENES ¥ SERVICIOS
a7 MOMBRE COMPLETO DE LA PERSOMNA Escribirnambreds), apalico patama v apelido matarno de lapersona
SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBE senidora publica que recibelos bienes o semvicios.
2a | carao gsasg!usin[r:;!sl.:arqa o laparsana sarvidora piblica que reciba los bienes
20 FECHA DEL SUMINISTRO O SERVICID DE Fegisirar la fecha idia, mas y afojen que 22 requisran los benes,
APONO LOGIETICO 3enicios o apoyos logisticos.
a0 HORA EN LA QUE SE RECIBEM LOS BIEMES O | Anclar en hora y minulos, al momenlo en que 2e recibanlos benas o
SERVICIOS SEMICINS fan horano oa 24 horas),

LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O LA Escrinir al domicibo completo icalke, nimarcestanion & intanor, cakonia,

a1 ?ﬂ%ﬁﬂcﬁE&ﬁﬁgnﬁﬁfﬁnéﬁgﬂimm coion postal, localidad, municei v entidad faderativa) en oue se
. y . - racban s bianas o Sanicics.

LOCALCAD, MUNICIP ¥ ENTIDADFECERATVG
32 | OBSERVACIONES Anatar las adaracionas o comentarics que sa conadaran pertinantas,
VALIDACION DE LA SOLICTUD

Escribir nombreis, apallido patermo, apelido maternc v asentar la firma
autdagrala de la parsonasenadora poblica reprasentante de la unidad
meédica o administrativa, e realiza la gzstitn do la solcitud da los
DIENEs O Servicins.

Ancitar nambeels), apalica patarmnc, apellido matame, cann v asenlar
AUTORIZD la firma autagrafa de lao del titular de ks uridad medica o
administrafiva solcitante, queautoniza la gesticn de la solcitud del bien
o servick.

BECEPCION DE LA SOLICITUD

Ezcribirmambrads), apallica patarms, aoellica materm, camo vasenlar
35 | REVSO la firma autografa de ka persona servidora publica que revisala
Soleatud del Departamenito da Adouisicicnes

Anotar nombrels), apalido patemno, apellido materma, cano v asentar
a5 | AUTORLED la firma auldgrata dela o al tilulae del Departarmento da Adouisiconas
que autorizala recapcitn de lasolicitud.

DESCRIPCION DE LOS BIEMES ¥ SERVICIOS GENERALES

Escribir & nimeno progresivo que cormesponda al renaglan tonde se

33 | REALIZA LA GESTION DE LA SOLICITUD

34

47| NUM. reialng al been o @l senacin solictacdk.

38 | cLavE Agentar an aste aspacio la clive oue corraspanca al bien o seevica
solicitade, del catileqgo de insurmos aulenzaca,

a9 | DESCRIBCKHON Anotar los nombres v las especificacionss de los bienes o sericios a

aduirir.
Esoribir & normbre de la unidad de medida en gue 28 ceba adourir al
bien ¢ senicio. Bemiplo: pieza, paquete, caja, senicio etodétera.

40 | UNIDaD DE MEDDA

41 | CANTIDAD SOLICITADA Fegistrar la cantidad de bienas o sarvicias a adduirk.
42 | PRECID UNITARIOD Asentar el precio unitario de |os bienes o sendcios.
Esoribir & resullads de mullipicar la cantidad solicitada por el pracia

43 | IMPORTE TOTAL unitaric.
Anatar al wotal estimack de laadguisicdn, qua rasuta de la sumatana
de os totales (oon WA incluica).

44 | IMPORTE TOTAL fa INCLLIDG)

45 | IMPORTE TOTAL (CANTIDAD COMN LETRA Escribir con latra el total estimado da la adgqguisicidn
VALIDACION DE LA SOLICTUD
Anctar nombrels), apallice patens. apelbdo mateina ¥ asentar a firma
a9 | BEALIZA LA GESTION DE LA SOLICITUD autdgrafa de ba personasenadora publica representante oe la unidad

méclica o acdmirestiatia, cue raaliza la gasticn da la sobcitud de los
biangs o sanicios.

Anctar nambrals), apelde paterro, apalbds matarme, cargo v asentar
la firma autografa de lao del titular de s unidad médica o

a4 AUTORIZO adrministrativa soliciante, que autoriza la gestidn de la sobciud dal bian
0 SEIGK.
PERIODICO OFICIAL
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Fecha: Octubre de 2022
DE BIENES Y SERVICIOS DEL ISSEMYM Cédigo: 207C0401700000L/3
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.
OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades para el abastecimiento de los bienes y servicios que requieran las unidades médicas y
administrativas del Instituto para el desarrollo de sus actividades, procurando garantizar las mejores condiciones de calidad
y precio, mediante la adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Adquisiciones y Servicios que se encarga de realizar las actividades para la
adquisicion de los bienes y los servicios solicitados por las unidades médicas y administrativas del Instituto; asi como a las o
los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios para sustanciar los procedimientos adquisitivos de conformidad con
la normatividad aplicable en materia de adquisiciones.

REFERENCIAS:

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero Articulo 1, Fraccion 1V, Articulo 3
Fraccion lll, Articulo 4, Articulo 5, Capitulo Quinto, Articulo 23, Fracciones Il y Ill, Articulo 27 Fraccion Il, Capitulo
Sexto, Seccién Segunda, Articulo 35, Fracciones I, I, y VII, Articulo 36, Fracciones | a la VI, Articulos 37 al 41,
Seccion Tercera, Articulo 43, Seccién Quinta, Articulos 48 y 49, Capitulo Octavo, Articulo 70, Capitulo Noveno,
Articulo 76, Fracciones Il y IV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo 2013, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capitulo V, Articulo 19,
Fracciones Xl y XlI. Peri6édico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Primero, Articulo 1
Fraccion IV, Articulo 2, Fraccion |, Titulo Quinto, Capitulo Primero, Articulo 45, Fraccién V y Articulo 47, Titulo
Sexto, Capitulo Primero, Seccion Primera, Articulos 66 y 67, Fraccion lll a la X, Seccion Cuarta, Articulo 82,
Articulos 83 y 86, Seccién Quinta, Articulos 87 y 88, Seccidn Sexta, Articulo 89, Capitulo Segundo, Seccion
Segunda, Articulo 91, Articulo 94 y Articulo 95, Titulo Noveno, Articulo 127, Titulo Décimo, Capitulo Primero,
Articulo 128 Fracciones Il y lll, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013. reformas y
adiciones.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa 207C0401700000L Coordinacién de Administracion y Finanzas,
207C0401720000L Direccion de Adquisiciones y Servicios, 207C0401720200L Subdireccion de Suministro de
Bienes, 207C0401720201L Departamento de Adquisiciones, 207C0401720202L Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021, reformas y adiciones.

- Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de abril de 2014, reformas y
adiciones.

- Acuerdo por el que se Modifica el Relativo por el que se Establece la Obligacion de Integrar los Expedientes de los
Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, mediante los Indices de Expedientes de
Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2017,
reformas y adiciones.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el Protocolo de Actuacion de los servidores publicos que
intervienen en las contrataciones publicas, prorrogas, el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones,
concesiones y sus modificatorios nacionales como internacionales Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
septiembre 2015, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México, POBALIN-060, POBALIN-062, POBALIN-066. Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno”, 09 de diciembre de 2013, reformas y adiciones.

- Circular Interna nimero 032/2021. Politicas, Bases y Lineamientos para la Solicitud de Adquisicién de Bienes y
Contratacion de Servicios a la Direccion de Adquisiciones y Servicios. Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios. 01 de julio del 2021, reformas y adiciones.

PERIODICO OFICIAL

- GACETA
BELGONIERND

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Viernes 25 de noviembre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 98

RESPONSABILIDADES:

La Coordinacion de Administracion y Finanzas a través de la Direccion de Adquisiciones y Servicios es la responsable de
realizar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las unidades médicas y administrativas solicitantes del
Instituto, bajo la modalidad de adjudicacion directa.

Lao

Lao

el titular de la Coordinacién de Administracién y Finanzas debera:

Coordinar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la sesién de aprobacion de la
adjudicacion directa.

Revisar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios que la documentacion soporte cumpla
con las caracteristicas técnicas y econdémicas de los bienes y servicios.

Indicar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios las observaciones de las caracteristicas
técnicas y econémicas de la documentacién a la o al titular del Departamento de Adquisiciones.

Entregar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios la carpeta de trabajo de comité al
personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) e instruirle elaborar el acta de sesion de
aprobacion de la adjudicacion directa.

Firmar el oficio de invitacién para la adquisicion de bienes y servicios, la solicitud de participacion para adjudicaciéon
directa y entregar a la o al titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

Firmar en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios el dictamen y el fallo y entregar a la o al
secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Firmar el contrato de adquisicion de bienes y servicios y entregarlo al personal del area de contratos de la Subdireccién
de Suministro de Bienes.

el secretario ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios debera:

Dar lectura al dictamen y entregarlo al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).
Instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar el acta de la sesion de
dictamen y fallo.

el titular de la Subdireccidon de Suministro de Bienes debera:

Entregar el oficio de invitacién para la adquisicion de bienes y servicios y la solicitud de participacion para adjudicacion
directa a la o al titular del Departamento de Adquisiciones.

Instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar el oficio de invitacién a la
sesion de dictamen y fallo, asi como el dictamen y el fallo.

Aplicar, en su caso, las penas convencionales o sanciones correspondientes.

Firmar la copia del oficio en el que se informa el cumplimento del contrato.

el titular del Departamento de Adquisiciones debera:

Solventar las observaciones de las caracteristicas técnicas y econdmicas y entregarlas a la o al titular de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.
Rubricar el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios y la solicitud de participacion para adjudicacion
directa y obtener rabricas de la o el titular de la Subdireccion de Suministro de Bienes y de la o el titular de la Direccion
de Adquisiciones y Servicios y entregarlos a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

La persona servidora publica designada por la convocante debera:

Informar a la o al oferente o a la o al proveedor que debera entregar las propuestas técnicas y economicas al personal
del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y dar lectura a la lista de verificacién de propuestas.
Verificar que las propuestas técnicas y econdémicas cumplan con la solicitud de participacion para adjudicacion directa,
requisitar la lista de verificacion de propuestas e instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR), elaborar el acta del acto de presentacion y apertura de propuestas.

Instruir al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar el acta del acto de contraoferta.
Verificar que los costos indicados en el cuadro comparativo se encuentren dentro de los precios de referencia y en su
caso, informar a la o al oferente o a la o al proveedor y a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios
gue no se requiere contraoferta.

Entregar las hojas de contraoferta al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) e instruir
elaborar el acta del acto de contraoferta.
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Lao

Informar a la o al titular de la Subdireccion de Suministro de Bienes elaborar los oficios de invitacion a la sesion de
dictamen vy fallo.

Revisar en el acto de comunicacion del fallo de la adjudicacién directa si es adjudicado y entregar la hoja de asistencia
y el fallo al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones AIR).

el representante de la unidad médica o administrativa solicitante debera:

Elaborar y firmar el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, requisitar la “Solicitud de Adquisicion de
Bienes y Servicios”, obtener la documentacién soporte y el medio digital y entregar al personal del area de recepcion
de requerimientos de bienes y servicios del Departamento de Adquisiciones.

Firmar de recibido en la copia del oficio de invitacion a la sesién de aprobacion de la adjudicacion directa, el orden del
dia y la Solicitud de Participacion de la adjudicacién directa

Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de aprobacion de aprobacion de la adjudicacion directa.

Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacion y apertura de propuestas.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacion y apertura de propuestas.

Analizar que las propuestas técnicas cumplan con lo requerido para el bien o servicio.

Elaborar oficio para informar que las propuestas técnicas cumplen o, en su caso, que no cumplen con las
caracteristicas solicitadas y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.

Acudir en la fecha establecida y participar en la sesion de dictamen vy fallo.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacion del fallo de la adjudicacion directa.

Dar lectura al contrato de la adquisicién de bienes y servicios y devolverlo al personal del area de contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes.

Ingresar al sistema de comunicacion interna del ISSEMYM y obtener el contrato de la adquisicion de bienes y servicios.
Verificar que el bien o servicio adquirido cumpla con lo sefialado en el contrato.

Rechazar, en su caso, el bien o servicio y la factura a la o al oferente o a la o al proveedor e informar las razones del
incumplimiento.

Elaborar el oficio para notificar el incumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes.

Firmar y sellar de recibido la factura y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

Elaborar el oficio para informar el cumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Subdirecciéon de Suministro
de Bienes.

Las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios deberan:

Firmar la copia del oficio de invitacion a la sesion de aprobacion de la adjudicacion directa, el orden del dia y la
Solicitud de Participacion de la adjudicacion directa.

Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de aprobacién de la adjudicacion directa.

Firmar la copia del oficio de invitacion al acto de presentacion y apertura de propuestas.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de presentacion y apertura de propuestas.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de contraoferta.

Firmar en la copia del oficio de invitacion a la sesion de dictamen y fallo de la adjudicacion directa.

Acudir en la fecha establecida y participar en la sesién de dictamen y fallo de la adjudicacién directa.

Acudir en la fecha establecida y participar en el acto de comunicacion del fallo de la adjudicacion directa.

El personal del area de recepcion de requerimientos de bienes y servicios del Departamento de Adquisiciones
debera:

Confirmar la clave del bien o servicio solicitado en el catalogo de articulos de bienes y servicios del Instituto.

Verificar que la solicitud cumpla con la documentacion requerida y requisitar la hoja para el ingreso de la solicitud o, en
su caso, indicar las razones por las que no se cumple con lo establecido.

Firmar el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” y obtener firma de la o el titular del Departamento de
Adquisiciones y de la o el titular de la Subdireccién de Suministro de Bienes.

Registrar en control interno la recepcion de la solicitud e integrar el expediente de adquisicion de bienes y servicios.
Entregar el medio digital al personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

Entregar el expediente de adquisicion de bienes y servicios y el medio digital al personal del area de elaboracion de
bases del Departamento de Adquisiciones.
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El personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones debera:

Elaborar el estudio de mercado considerando la informacién del medio digital y la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Servicios”.

Elaborar y enviar mediante correo electrénico el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios.

Generar los precios y el resumen de referencia, integrar el estudio de mercado al expediente de adquisicién de bienes
y servicios.

Enviar la solicitud de participacion para adjudicacion directa a la proveedora o el proveedor.

Entregar la hoja de entrega de la solicitud de participacion para adjudicacion directa a la o al oferente 0 a la o al
proveedor e informar la fecha para el acto de presentacion y apertura de propuestas.

Obtener el boletin de empresas objetadas, integrarlo junto con la hoja de entrega de bases al expediente y entregarlo
al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

El personal del area de elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones debera:

Elaborar las bases y el oficio de envio para su aprobacién, entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR).

Enviar por correo electrénico la solicitud de participacion para adjudicacion directa al personal del Departamento de
Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), integrar la solicitud de participacién para adjudicacién directa al expediente y
entregar al personal del area de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

El personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) debera:

Elaborar oficios de invitacion a la sesion de aprobacién de la adjudicacion directa y el orden del dia y enviar a las o los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o administrativa
solicitante.

Entregar la carpeta de trabajo de comité a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas en su caracter
de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.

Elaborar y entregar copias del acta de sesién de aprobacion de la adjudicacion directa a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o administrativa solicitante.

Elaborar los oficios de invitacion al acto de presentacion y apertura de propuestas y enviar a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o administrativa solicitante.

Entregar la hoja de registro de asistencia y las propuestas a la o al oferente o a la o al proveedor e integrar el oficio de
no vinculos al expediente.

Entregar el expediente de adquisicidon de bienes a la persona servidora publica designada por la convocante.

Elaborar el acta del acto de presentacién y apertura de propuestas y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor, a
las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad médica o
administrativa solicitante.

Realizar la apertura y revision de las propuestas técnicas y econdmicas siguiendo la lectura de la lista de verificacion
de propuestas.

Entregar las propuestas técnicas a la o al titular de la unidad médica o administrativa solicitante.

Elaborar cuadro comparativo de precios y entregar a la persona servidora publica designada por la convocante.
Elaborar acta del acto de contraoferta indicando que no se requiere contraoferta y entregar a la o al oferente o ala o al
proveedor.

Elaborar acta al acto de contraoferta y entregar a la o al oferente 0 a la o al proveedor, a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios y a la persona servidora publica designada por la convocante.

Elaborar el dictamen y el fallo correspondiente, asi como los oficios de invitacion a la sesion de dictamen y fallo,
entregar oficio a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad
médica o administrativa solicitante.

Entregar el dictamen y el fallo a la o al titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas en su carécter de
presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios

Elaborar el acta de la sesion de dictamen, el fallo y entregar a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

Informar a la o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante la fecha del acto de comunicacion del
fallo de la adjudicacion directa.

Entregar la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion del fallo de la adjudicacion directa a la o al oferente o
ala o al proveedor.

Entregar el fallo a la persona servidora publica designada por la convocante.

Elaborar el acta del acto de comunicacion del fallo y genera copias de la solicitud de participacion para adjudicacion
directa, de la propuesta técnica y econémica y el oficio de solicitud para la elaboracién del contrato.

Archivar en el expediente de adquisicion de bienes y servicios el contrato original.
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El personal del area de contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes debera:

Lao

Elaborar el contrato de adquisicién de bienes y servicios, entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

Entregar el contrato de adquisicion de bienes y servicios a la o el representante de la unidad médica o administrativa
solicitante, asi como una copia del mismo a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

Ingresar el contrato de adquisicion de bienes y servicios al sistema de comunicacion interna del ISSEMYM.

Elaborar el oficio para enviar el contrato y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y
AIR).

Informar a la o al responsable de la unidad médica o administrativa solicitante que debera ingresar al sistema para
obtener el contrato de adquisicién de bienes y servicios.

el oferente o la o el proveedor deberén:

Recibir mediante correo electrénico el oficio de invitaciéon para la adquisicion de bienes y servicios.

Requisitar la hoja de entrega de la solicitud de participacién para adjudicacion directa y devolverla al personal del area
de precios de referencia del Departamento de Adquisiciones.

Entregar el oficio de no vinculos ni relacién de negocios con personal del Gobierno del Estado de México y las
propuestas técnicas y econdmicas al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

Requisitar la hoja de registro de asistencia y entregar al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitacionesy
AlR).

Entregar las propuestas técnicas y econdmicas al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).
Acudir en la fecha establecida para participar en el acto de contraoferta.

Anotar en las hojas de contraoferta la leyenda no contraoferta, en caso, de que esta no se ajuste al precio de
referencia.

Firmar en la hoja de contraoferta, en el caso, de que se ajuste al precio de referencia y resguardar la copia del acta del
acta de contraoferta.

Registrar su asistencia previa al inicio del acto de comunicacion del fallo.

Firmar el fallo y devolver al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

Recibir, dar lectura y firmar el contrato de adquisicion de bienes y servicios y entregar al personal del area de contratos
de la Subdireccion de Suministro de Bienes.

Entregar los bienes o servicios y la factura correspondiente a la o al representante de la unidad médica o administrativa
solicitante.

Realizar, en su caso, las acciones para atender el incumplimiento del contrato y recibir el bien o servicio y la factura.
Realizar, en su caso, el cobro correspondiente y recibir la factura original con sello y firma.

DEFINICIONES:

Acta: Documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi como las
consideraciones y acuerdos adoptados en términos de lo establecido en la Ley de
Contratacion Puablica del Estado de México y Municipios.

Solicitud de pa_r’ticip'acién. Documento expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece

para adjudicacion directa: la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del
procedimiento para la adquisicion, de bienes y servicios por Adjudicacion Directa.

Bien: Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo
productivo, permite la satisfaccion de las necesidades de las unidades médicas y
administrativas del ISSEMYM.

Contrato: Documento que establece derechos y obligaciones de las partes contratantes derivado

de una adquisicion de bienes y servicios de conformidad con la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Comité de Adquisiciones y Organo colegiado acreditado para opinar, tramitar, substanciar y dictaminar los

Servicios: procedimientos adquisitivos de acuerdo con los que dispone la normatividad en la
materia.
Convocante: Organismo descentralizado que instrumenta el procedimiento del bien y servicio el cual

convoca, a personas con interés juridico y capacidad para presentar propuestas, en
términos de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su
Reglamento.
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Catalogo de Bienes y
Servicios:

Carpeta de Trabajo:

Contraoferta:

Documentacién Soporte:

Dictamen:

Expediente de Adquisicion
de Bienes y Servicios:

Estudio de Mercado:

Fallo:

Adjudicacion Directa:

Oferente o Proveedor:

Propuesta Econdmica:
Propuesta Técnica:

Servicios:

Suficiencia Presupuestal:

Persona Servidora Puablica
Designado por la
Convocante:

ISSEMYM:

INSUMOS:

Base de datos que contiene informacién sobre las caracteristicas técnicas de los bienes
y servicios que requieren las unidades médicas o administrativas del ISSEMYM para su
adquisicion.

Conjunto de documentos generados por el comité que integran datos relacionados con
el proceso para llevar a cabo la autorizacion de la adquisicion de bienes y servicio.

Procedimiento a través del cual las o los oferente o las o los proveedores pueden
reducir el precio de su propuesta econémica, a efecto de que el nuevo precio que
ofrezcan se encuentre dentro del precio de mercado, que ha sido determinado por el
area responsable de llevar a cabo el estudio de mercado.

Toda aquella documentacion adicional necesaria que forma parte del proceso
adquisitivo que detalla las especificaciones de los bienes y servicios.

Documento emitido por el comité de adquisiciones y servicios, donde se menciona la
resefia cronolégica de los actos del procedimiento y analisis de las propuestas que
servira de base para el fallo.

Conjunto de documentos que integran datos relacionados con la adquisicion de bienes
y servicios por adjudicacion directa, de conformidad con el indice para la integracion de
expedientes.

Investigacion que permite conocer el precio que prevalece en el mercado conforme a
los precios maximos de referencia, proporcionado la cantidad, calidad y oportunidad
requeridas para la adquisicion del bien y servicio.

Documento mediante el cual se informa de manera formal la adjudicacién o, en su caso
desechamiento de la adquisicion del bien o servicio requerido.

Excepcién al procedimiento de licitacion publica para la adquisicion de bienes,
enajenacion o arrendamiento de bienes, o la contratacion de servicios en el que la

convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador del
servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Persona fisica o juridica con capacidad para presentar propuestas, interesada en
participar en el procedimiento de adquisicion de bienes y servicios que celebra
contratos con el ISSEMYM.

Documentacién que contempla los precios unitarios de los bienes y servicios a adquirir
y estos se encuentren dentro del precio del estudio de mercado.

Documentacién que presenta las especificaciones o caracteristicas de los bienes o
servicios a adquirir.

Conjunto de acciones realizadas para la prestacion de un servicio que permite la
satisfaccion de las necesidades de las unidades médicas y administrativas del
ISSEMYM.

Documento emitido y autorizado por la Coordinacion de Administracién y Finanzas del
ISSEMYM en el que se establece el folio, nombre de la partida presupuestal del bien y
servicio y el importe del ejercicio fiscal correspondiente.

Responsable para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones,
apertura de propuesta, contraoferta y comunicacion de fallo.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios” con documentacion soporte del procedimiento adquisitivo.

RESULTADOS:

- Bienes y Servicios Adquiridos por Adjudicacion Directa en el ISSEMYM.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la elaboracién del programa anual de adquisiciones del ISSEMYM.

Procedimiento inherente a la obtencién de dictamen técnico de la adquisicion de bienes y servicio del ISSEMYM.
Procedimiento aplicaciéon de penas convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento de contrato
celebrado con el ISSEMYM.

Procedimiento inherente al pago de proveedoras y proveedores en el ISSEMYM.

POLITICAS:

1.-

2.-

La o el titular de la unidad médica o administrativa solicitante sera responsable de verificar, previo a ingresar la solicitud
por Adjudicacion Directa, que se cuente con disponibilidad presupuestal para adquirir el bien o servicio requerido.

La o el titular de la unidad médica o administrativa solicitante previo a la solicitud de la adquisicion verificara que el
requerimiento se encuentre registrado en el catalogo de bienes y servicios del ISSEMYM o, en su caso, solicitara el
registro de este.

3.- La o el representante de la unidad médica o administrativa que solicite la adquisicion de bienes y servicios debera
integrar y validar la documentacién soporte que corresponda al rubro, con un plazo minimo de 45 dias de anticipacion a
la fecha en que se requiera la contratacién, en apego a la normatividad vigente para su tramite:

- Oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, fundado y motivado.

- Formato “Solicitud de adquisicion de bienes y servicios” validado en original y copia.

- Oficio de Justificacion para Autorizacion de la Adquisicion.

- Suficiencia presupuestal validada en original. (no mayor a 3 meses a partir de la fecha de impresién).
- Boletin de empresas emitido por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

- Cotizacion de referencia en original o copia (constanciada).

- Documentacion que formara parte de la Solicitud de Participacion.

- Dictamen técnico, en su caso.

4.- La o el titular de la Direccion de Adquisiciones y Servicios, debera contemplar que para reiniciar un proceso adquisitivo
declarado desierto, se cuenta con 15 dias héabiles posteriores a la fecha de la declaracion, conforme a la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios o, en su caso, se obtendra el oficio de cancelacion de la
solicitud de adquisicion de bienes y servicios.

5.- Las y los Integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios podran declarar desierta la Adjudicacién Directa, cuando
no se hubiere recibido propuesta alguna o las presentadas no rednan los requisitos solicitados y descritos en la
normatividad.

6.- La o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante podra cancelar una adquisicion de bienes y
servicios por Adjudicacion Directa por caso fortuito o causa de fuerza mayor o cuando existan circunstancias
debidamente justificadas que produzcan la extincién de la necesidad de adquirir los bienes y servicios respectivos o que
de continuarse con el procedimiento de Adjudicacion Directa se pueda ocasionar un dafio o perjuicio a la ministracion
publica, en cuyo caso se informara la cancelacion del proceso adquisitivo, mediante escrito en el que se justifique la
causa de la misma. La cancelacién no implicara responsabilidad de caracter econémico para la Convocante.

7.- La o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante, bajo su propia responsabilidad, podra recibir
bienes o servicios que superen o mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en el contrato,
siempre y cuando se respeten los precios pactados y sean compatibles con los bienes o servicios originalmente
requeridos, debiendo informar esta circunstancia dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de
bienes o servicios y debera conservar la evidencia documental que acredite las mejoras.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Adquisicién de Bienes y Servicios por Adjudicacién Directa en el ISSEMYM.

PUESTO / UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

1. | Representante de la Unidad Médica o | Viene de los procedimientos inherentes a la elaboracion del

Administrativa Solicitante programa anual de adquisiciones y, en su caso, a la obtencién de
dictamen técnico de la adquisicion de bienes y servicios del
ISSEMYM.
PERIODICO OFICIAL
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No.

PUESTO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Elabora y firma el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y
servicios, requisita el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Servicios”, obtiene la documentacion soporte, genera copias y medio
digital y los entrega al personal del area de recepcion de
requerimientos de bienes y servicios del Departamento de
Adquisiciones.

Personal del Area de Recepcion de
Requerimientos de Bienes y Servicios
del Departamento de Adquisiciones

Recibe el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, el
formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, la
documentacién soporte en original y copia y medio digital, se entera,
confirma la clave del bien o servicio solicitado en el catalogo de
articulos de bienes y servicios del Instituto, revisa que la solicitud
cumpla con la documentacion requerida y determina:

¢La solicitud cumple con lo requerido?

Personal del Area de Recepcién de
Requerimientos de Bienes y Servicios
del Departamento de Adquisiciones

La solicitud no cumple con lo requerido.

Requisita la hoja para el ingreso de la solicitud para informar las
razones por las que no se cumple con lo requerido, obtiene copia,
entrega original a la o al representante de la unidad médica o
administrativa solicitante junto con el oficio de solicitud de adquisicion
de bienes y servicios, el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Servicios”, la documentacion soporte y medio digital y archiva la copia
de la hoja para el ingreso de la solicitud.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, el
formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, la
documentacion soporte en original y copia y medio digital, asi como la
hoja para el ingreso de la solicitud con las razones por las que no
cumple con lo establecido, se entera, corrige o, en su caso
complementa y entrega al personal del &area de recepcion de
requerimientos de bienes y servicios del Departamento de
Adquisiciones.

Se conecta con la operacién namero 2.

Personal del Area de Recepcién de
Requerimientos de Bienes y Servicios
del Departamento de Adquisiciones

La solicitud si cumple con lo requerido.

Requisita la hoja para el ingreso de la solicitud con las razones por las
qgue si cumple con lo requerido, la firma y obtiene firma de la o el
titular del Departamento de Adquisiciones y de la o el titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes, sella de recibido en la copia
del oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, los
devuelve con las copias de la documentacion soporte a la o al
representante de la unidad médica o administrativa solicitante y le
indica esperar a ser convocado a sesion de comité, registra en control
interno la recepcioén de la solicitud; asimismo integra el expediente de
adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa, lo sellay le
coloca numero de folio, lo retiene y entrega el medio digital al
personal del area de precios de referencia del Departamento de
Adquisiciones.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe la hoja para el ingreso de la solicitud, la copia del oficio de
solicitud de adquisicion de bienes y servicios y la documentacién
soporte con acuse de recibido, se entera de que posteriormente sera
convocado, se retira y espera el oficio de invitacion a la sesién de
aprobacion de la solicitud de participacion para adjudicacion directa.

Se conecta con la operacion nimero 12.
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Personal del Area de Precios de
Referencia del Departamento de
Adquisiciones

Recibe el medio digital, genera copia, lo devuelve al personal del area
de recepcion de requerimientos de bienes y servicios del
Departamento de Adquisiciones, elabora el estudio de mercado para
toma de decisiones en cuanto a precio, calidad y oportunidad
requeridas y lo retiene.

Se conecta con la operacién nimero 32.

Personal del Area de Recepcién de
Requerimientos de Bienes y Servicios
del Departamento de Adquisiciones

Recibe el medio digital, se entera y lo entrega junto con el expediente
de adquisicién de bienes y servicios al personal del area de
elaboracién de bases del Departamento de Adquisiciones.

Personal del Area de Elaboracion de
Bases del Departamento  de
Adquisiciones

Recibe el medio digital y el expediente de adquisicion de bienes y
servicios, se entera, elabora el oficio para enviar la documentacién
soporte para su aprobacion en la sesion del comité, obtiene en el
oficio la firma de la o del titular del Departamento de Adquisiciones,
obtiene copia de la suficiencia presupuestal y del oficio, anexa copia
de la documentacion soporte y la copia de la suficiencia presupuestal
al oficio original y entrega al personal del Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR), retiene el medio digital y el expediente y
archiva la copia del oficio previo acuse de recibido.

10.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe el oficio de envio de la documentacion soporte para la
aprobacion en la sesion del comité en original y copia y la suficiencia
presupuestal, firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se
entera, elabora los oficios de invitacién a la sesion de aprobacion de
la adjudicacién directa y el orden del dia, obtiene en los oficios y la
orden, firmas de la o el titular de la Direcciébn de Adquisiciones y
Servicios, genera copias y envia a las o los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad
médica o administrativa.

11.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben el oficio de invitacion a la sesién de aprobacion de la
adjudicacion directa, en original y copia, el orden del dia, firman de
recibido en la copia del oficio, la devuelven, se enteran y esperan la
fecha para la sesion.

Se conecta con la operacion numero 15.

12.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de invitacion a la sesion de aprobacién de la
adjudicacion directa, en original y copia, el orden del dia, firma de
recibido en la copia del oficio, la devuelve, se entera y espera la fecha
de sesion.

Se conecta con la operacion nimero 16.

13.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe la copia del oficio de invitacion a la sesién de aprobacion de la
adjudicacion directa con acuse de recibido, integra la carpeta de
comité con la documentacién soporte, anexa la copia del oficio de
invitacion y la retiene, en la fecha de sesion entrega la carpeta de
comité a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y
Finanzas en su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

14.

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

En la fecha establecida, en su caracter de presidente del Comité de
Adquisiciones y Servicios recibe la carpeta de comité que contiene la
documentacién soporte para la adquisicidn y participa en la sesién de
aprobacion de la adjudicacion directa.

15.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

En la fecha establecida acuden y participan en la sesion de
aprobacion de la adjudicacion directa.

16.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

En la fecha establecida acude y participa en la sesion de aprobacion
de la adjudicacion directa.
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17.

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

En su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
coordina la sesién y revisa que la documentacion soporte cumpla con
las caracteristicas técnicas y econdmicas de los bienes y servicios a
adquirir y determina:

¢La adquisicion del bien o servicio por adjudicacion directa es
procedente?

18.

Titular de la Coordinacién de
Administracion y Finanzas

La adquisicion del bien o servicio por adjudicacion directa no es
procedente

En su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
indica atender las observaciones de las caracteristicas técnicas y
econdmicas de la documentacion soporte y le entrega la carpeta del
comité a la o al titular del Departamento de Adquisiciones.

19.

Titular  del
Adquisiciones

Departamento  de

Recibe indicacion, la carpeta del comité, se entera y procede a
realizar las acciones necesarias para solventar las caracteristicas
técnicas y economicas.

Se conecta con la operacion nimero 17.

20.

Presidente del Comité de
Adquisiciones y Servicios

La adquisicidon del bien o servicio por adjudicacién directa si es
procedente

En su caracter de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
le instruye elaborar el acta de la sesion de comité al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y le entrega la
carpeta de comité; asimismo le indica se continue con la elaboracién
de la solicitud de participacion para adjudicacion directa a la o al
titular del Departamento de Adquisiciones.

21.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe la carpeta de comité e instruccion, se entera, elabora el acta
de sesién de comité, en sesion recaba en el acta las firmas de las o
los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y de la o el
representante de la unidad médica o administrativa solicitante, genera
copias del acta, las entrega a las o los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la unidad
médica o administrativa solicitante e integra el acta de sesion de
comité original a la carpeta de comité y la retiene.

22.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben la copia del acta de la sesién de comité, la resguardan, se
enteran, se retiran y esperan invitacion al acto de presentacion y
apertura de propuestas.

Se conecta con la operaciéon niumero 34.

23.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe la copia del acta de la sesion de comité, se entera, la
resguarda, se retira y espera invitacion al acto de presentacion y
apertura de propuestas.

Se conecta con la operacion nimero 35.

24.

Titular  del
Adquisiciones

Departamento  de

Recibe instruccién y solicita elaborar la solicitud de participacion para
adjudicacion directa con las caracteristicas técnicas de los bienes y
servicios a adquirir de conformidad con la normatividad establecida al
personal del area de elaboracion de bases del Departamento de
Adquisiciones y el oficio de invitacion para la adquisicién de bienes y
servicios al personal del area de precios de referencia del
Departamento de Adquisiciones.

25.

Personal del Area de Precios de
Referencia del Departamento de
Adquisiciones

Recibe instruccién, ingresa a la pagina de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México y obtiene el boletin de
empresas objetadas, lo retiene y elabora el oficio de invitaciéon para la
adquisicion de bienes y servicios, lo entrega a la o al titular del
Departamento de Adquisiciones.
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26.

Personal del Area de Elaboracién de
Bases del Departamento  de
Adquisiciones

Recibe instruccion, elabora la solicitud de participacion para
adjudicacion directa con las caracteristicas técnicas de los bienes y
servicios a adquirir de conformidad con la normatividad establecida, la
entrega a la o al titular del Departamento de Adquisiciones.

27.

Titular  del
Adquisiciones

Departamento  de

Recibe el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios
y la solicitud de participacion para adjudicacion directa, recaba las
rubricas en los oficios y en la solicitud de la o el titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y de la o el titular de la
Direccion de Adquisiciones y Servicios y entrega a la o al titular de la
Coordinacién de Administracién y Finanzas.

28.

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Recibe el oficio de invitacién para la adquisicion de bienes y servicios
y la solicitud de participacién para adjudicacién directa, los firma y
entrega a la o al titular de la Subdireccion de Suministro de Bienes.

29.

Titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes

Recibe el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios
y la solicitud de participacion para adjudicacion directa y entrega a la
o al titular del Departamento de Adquisiciones.

30.

Titular  del
Adquisiciones

Departamento  de

Recibe el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios
y la solicitud de participacion para adjudicacion directa, entrega la
solicitud al personal del area de bases del Departamento de
Adquisiciones y el oficio al personal del area de precios de referencia
del Departamento de Adquisiciones.

31.

del Area de Elaboracion
Departamento  de

Personal
Bases del
Adquisiciones

Recibe la solicitud de participacion para adjudicacion directa, obtiene
medio digital, integra la solicitud al expediente de adquisicion de
bienes y servicios y lo entrega al personal del area de precios de
referencia y envia mediante correo electronico el medio digital al
personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

32.

del Area de Precios de
Departamento de

Personal
Referencia del
Adquisiciones

Recibe el oficio de invitacion para la adquisicion de bienes y servicios,
el expediente de adquisicién de bienes y servicios obtiene medio
digital del oficio y envia mediante correo electronico con la solicitud de
participacion para adjudicacion directa a la o el oferente 0 a la o al
proveedor, y con base en el estudio de mercado realizado, genera los
precios y el resumen de referencia y los integra en el expediente junto
con el boletin, lo retiene.

Se conecta con la operaciéon niumero 36.

33.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe por correo electronico la solicitud de participacién para
adjudicacion directa, genera la lista de verificacion de propuestas,
elabora los oficios de invitacién al acto de presentacion y apertura de
propuestas, recaba la rubrica de la o el titular del Departamento de
Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y la firma de la o el titular de la
Direccion de Adquisiciones y Servicios, obtiene copias, lo envia a las
o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al
representante de la unidad médica o administrativa solicitante, retiene
la lista de verificacion y la copia del oficio previo acuse de recibido.

34.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben el oficio de invitacion al acto de presentacion y apertura de
propuestas en original y copia, se enteran, firman de recibido en la
copia del oficio y la devuelven y esperan fecha para el acto de
presentacion y apertura de propuestas.

Se conecta con la operaciéon numero 39.

35.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de invitacion al acto de presentaciéon y apertura de
propuestas en original y copia, se entera, firma de recibido en la copia
del oficio y la devuelve y espera fecha para el acto de presentacién y
apertura de propuestas.
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Se conecta con la operacion nimero 40.

36.

Oferente o Proveedor

Recibe mediante correo electrénico el oficio de invitacion para la
adquisicion de bienes y servicios, la solicitud de participacion para
adjudicacion directa, se entera de la fecha y hora del acto de
presentacion y apertura de propuestas y espera fecha.

Se conecta con la operaciéon namero 41.

37.

Personal del Area de Precios de
Referencia del Departamento de
Adquisiciones

Extrae el expediente de adquisicion de bienes y servicios y lo entrega
al personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y
AIR).

38.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe el expediente de adquisicion de bienes y servicios, integra la
lista de verificacion y la copia del oficio de invitaciéon al acto de
presentaciéon y apertura de propuestas al expediente, lo retiene y
espera a que la o el oferente o la o el proveedor entregue el oficio de
no vinculos ni relacion de negocios con personal del Gobierno del
Estado de México.

Se conecta con la operacion nimero 42.

39.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

En la fecha establecida acuden y participan en el acto de

presentacion y apertura de propuestas.

40.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

En la fecha establecida acude y participa en el acto de presentacion y
apertura de propuestas.

41.

Oferente o Proveedor

En la fecha establecida acude y previo al inicio del acto de
presentacion y apertura de propuestas entrega, el oficio original de no
vinculos ni relacion de negocios con personal del Gobierno del Estado
de México y las propuestas técnicas y econdmicas en sobres
cerrados al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR).

42.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Previo al inicio del acto de presentacion y apertura de propuestas
recibe el oficio original de no vinculos ni relacion de negocios con
personal del Gobierno del Estado de México y las propuestas técnicas
y econdmicas en sobres cerrados, se entera, identifica los sobres con
etiquetas, obtiene y entrega la hoja de registro de asistencia y las
propuestas a la o al oferente o0 a la o al proveedor e integra el oficio
de no vinculos al expediente de adquisicion de bienes y servicios.

43.

Oferente o Proveedor

Recibe la hoja de registro de asistencia y los sobres cerrados, firma
los sobres, requisita la hoja, la devuelve al personal del Departamento
de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y retiene los sobres.

44,

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe la hoja de registro de asistencia requisitada, la integra al
expediente de adquisicion de bienes y servicios y lo entrega a la
Persona Servidora Publica Designada por la Convocante.

45,

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Recibe el expediente de adquisicién de bienes y servicios, le indica a
la o al oferente o a la o0 al proveedor entregar las propuestas técnicas
y econOmicas al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR), obtiene del expediente la lista de verificacion de
propuestas para realizar la apertura y le da lectura a la lista y retiene
el expediente.

46.

Oferente o Proveedor

Recibe indicacion, se entera y entrega los sobres cerrados que
contienen las propuestas técnicas y economicas al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

47.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe los sobres que contienen la propuesta técnica y econémica,
retiene la propuesta econdmica, realiza la apertura y revision
cuantitativa de la propuesta técnica siguiendo la lectura de la lista de
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verificacion, en conjunto con la persona Servidora Publica Designada
por la Convocante para requisitar y confirmar que cumple con lo
solicitado en la Solicitud de Participacion para Adjudicacion Directa.

48.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Una vez requisitada la lista de verificacion de propuestas determina:

¢La propuesta técnica cumple con la solicitud de participacion
para adjudicacion directa?

49.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

La propuesta técnica no cumple con la solicitud de participacion
para adjudicacion directa.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR), elaborar el acta del acto de presentacion y
apertura de propuestas y le entrega la lista de verificacion de
propuestas y el expediente de adquisicidon de bienes y servicios.

50.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, la lista de verificacién de las propuestas y el
expediente de adquisicion de bienes y servicios, elabora el acta del
acto de presentacion y apertura de propuestas, recaba firmas de las o
los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, de la o el
representante de la unidad médica o administrativa solicitante y de la
o el oferente o la o el proveedor en el acta y de la o el oferente o la 0
el proveedor y de la persona Servidora Publica Designada por la
Convocante en la lista, genera copia del acta, la entrega a la o el
oferente o la o el proveedor, integra el acta original y la lista de
verificacion al expediente y lo resguarda.

51.

Oferente o Proveedor

Recibe copia del acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas y se retira.

52.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

La propuesta técnica si cumple con la solicitud de participacion
para adjudicacion directa.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR), continuar con la apertura y revision de las
propuestas econdmicas obtiene la lista de verificacion de propuestas
para realizar la apertura y da lectura a la lista.

53.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, realiza la apertura y revisién cuantitativa de las
propuestas econdémicas siguiendo la lectura y requisitando la lista de
verificacién de propuestas en conjunto con la persona Servidora
Publica Designada por la Convocante.

54,

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Una vez requisitada la lista de verificacion de propuestas econdémicas
determina:

¢Las propuestas econdémicas cumplen con
participacion para adjudicacion directa?

la solicitud de

55.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Las propuestas econdmicas no cumplen con la solicitud de
participacion para adjudicacidn directa.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR), elaborar el acta del acto de presentacion y
apertura de propuestas, le entrega la lista de verificacion de
propuestas y el expediente de adquisicion de bienes y servicios.

56.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, la lista de verificacion de propuestas y el
expediente de adquisicion de bienes y servicios, elabora el acta del
acto de presentacion y apertura de propuestas, recaba firmas de las o
los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, de la o el
representante de la unidad médica o administrativa solicitante y de la
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o el oferente o la o el proveedor en el actay de la o el oferente o la o
el proveedor y de la persona Servidora Publica Designada por la
Convocante en la lista, genera copia del acta, la entrega a la o al
oferente 0 a la o al proveedor, integra el acta original y la lista al
expediente y lo resguarda.

57.

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas y se retira.

58.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Las propuestas econdmicas si cumplen con la solicitud de
participacién para adjudicacion directa.

Instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR), elaborar el acta del acto de presentacion y
apertura de propuestas, le devuelve el expediente de adquisicion de
bienes y servicios y la lista de verificacion de propuestas e informa de
manera verbal a la o el oferente o la o el proveedor la fecha para
llevar a cabo el acto de contraoferta.

59.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, el expediente de adquisicion de bienes y servicios
y la lista de verificacion de propuestas, se entera, elabora el acta del
acto de presentacion y apertura de propuestas, recaba firmas de las o
los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante, de la o el
representante de la unidad médica o administrativa solicitante y de la
o el oferente o la o el proveedor en el acta y de la o el oferente o la o
el proveedor y de la persona Servidora Publica Designada por la
Convocante en la lista, genera copias, informa de manera verbal la
fecha para llevar a cabo el acto de contraoferta, entrega copia del
acta a la o el oferente o la o el proveedor y a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios, asi como las propuestas
técnicas y copia del acta a la o al representante de la unidad médica o
administrativa solicitante, integra el acta original y la lista en el
expediente y lo resguarda.

60.

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas, se entera de la fecha del acto de contraoferta, resguarda
el acta, se retira 'y espera fecha del acto.

Se conecta con la operaciéon niumero 69.

61.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben la copia del acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas, se enteran de la fecha para el acto de contraoferta,
resguardan el acta, se retiran y esperan fecha del acto.

Se conecta con la operacion nimero 68.

62.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe la copia del acta del acto de presentacion y apertura de
propuestas y las propuestas técnicas, se entera de la fecha del acto
de contraoferta, resguarda el acta, se retira, analiza las caracteristicas
de los bienes o servicios solicitados y determina:

¢Las propuestas técnicas cumplen con lo requerido para el bien
0 servicio?

63.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Las propuestas técnicas no cumplen con lo requerido para el
bien o servicio.

Elabora el oficio para informar que las propuestas técnicas no
cumplen con lo requerido para el bien o servicio, lo firma, genera
copia, lo entrega junto con las propuestas técnicas al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y archiva la
copia previo acuse de recibido.
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64. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe el oficio en el que se informa que las propuestas técnicas no
a Comités (Licitaciones y AIR cumplen con lo requerido para el bien o servicio en original y copia y
la propuesta técnica, firma de recibido en la copia del oficio, lo
devuelve, integra la copia del oficio y las propuestas en el expediente
de adquisiciéon de bienes y servicios y espera para elaborar el
dictamen y el fallo correspondiente.
Se conecta con la operacion nimero 86.
65. | Representante de la Unidad Médica o | Las propuestas técnicas si cumplen con lo requerido para el bien
Administrativa Solicitante 0 servicio.
Elabora el oficio para informar que las propuestas técnicas si cumplen
con lo requerido para el bien o servicio, lo firma, genera copia, lo
entrega junto con las propuestas técnicas al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y archiva la
copia previo acuse de recibido.

66. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe el oficio en el que se informa que las propuestas técnicas si

a Comités (Licitaciones y AIR) cumplen con lo requerido para el bien o servicio en original y copia y
las propuestas técnicas, firma de recibido en la copia del oficio y
devuelve, se entera, elabora el cuadro comparativo de precios y lo
firma, lo retiene y resguarda el oficio recibido, espera fecha del acto
de contraoferta.

67. | Personal del Departamento de Apoyo | En la fecha establecida para el acto de contraoferta, entrega el cuadro

a Comités (Licitaciones y AIR) comparativo a la persona Servidora Puablica Designada por la
Convocante.

Se conecta con la operacién namero 70.

68. | Integrantes del Comité de | En la fecha establecida acuden y participan en el acto de contraoferta.

Adquisiciones y Servicios

69. | Oferente o Proveedor En la fecha establecida acude y participa en el acto de contraoferta.

70. | Persona Servidora Publica Designada | En la fecha del acto de contraoferta recibe el cuadro comparativo de

por la Convocante precios y determina:
¢Los costos se encuentran dentro del precio de referencia?

71. | Persona Servidora Publica Designada | Los costos si se encuentran dentro del precio de referencia.

por la Convocante Informa a la oferente o a la o el proveedor y a las o los integrantes del
Comité de Adquisiciones y Servicios que no se requiere contraoferta e
instruye al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR) elaborar el acta del acto de contraoferta.

72. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe instruccion, se entera, elabora el acta del acto de contraoferta

a Comités (Licitaciones y AIR) indicando que no se requiere contraoferta, recaba firmas de las o los
integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona
Servidora Publico Designado por la Convocante y de la o el oferente y
la o el proveedor, genera copia, la entrega a la proveedora o e
proveedor, integra el acta original al expediente de adquisicion de
bienes y servicios, lo retiene, se retira y espera instruccién para
elaborar el dictamen y el fallo correspondiente.

Se conecta con la operacion namero 85.

73. | Oferente o Proveedor Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, la resguarda, se
retira y espera el acto de comunicacion de fallo de la adjudicacion
directa.

Se conecta con la operacién nimero 96.

74. | Persona Servidora Publica Designada | Los costos no se encuentran dentro del precio de referencia.

por la Convocante
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Informa de manera verbal a la o el oferente o la o el proveedor y a las
o los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios que se
llevard a cabo el acto de contraoferta, entrega las hojas de
contraoferta y solicita se requisiten a la o el oferente o la o el
proveedor.

75.

Oferente o Proveedor

Recibe las hojas de contraoferta, se entera de la solicitud, la requisita
y determina:

¢, Se ajusta al precio de referencia?

76.

Oferente o Proveedor

No se ajusta al precio de referencia.

Anota en las hojas de contraoferta la leyenda no contraoferta, las
firma y las devuelve a la persona Servidora Publica Designada por la
Convocante y espera el acta del acto de contraoferta.

Se conecta con la operacién namero 81.

77.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Recibe las hojas de contraoferta con la leyenda no contraoferta, las
entrega al personal del Departamento de Apoyo a Comités
(Licitaciones y AIR) y le instruye elaborar el acta del acto de
contraoferta.

Se conecta con la operacion nimero 80.

78.

Oferente o Proveedor

Si se ajusta al precio de referencia.

Firma en una hoja de contraoferta y las devuelve a la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante y espera el acta del
acto de contraoferta.

Se conecta con la operacién namero 81.

79.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Recibe las hojas de contraoferta, las entrega al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y le instruye
elaborar el acta del acto de contraoferta.

80.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe las hojas de contraoferta e instruccion, se entera elabora el
acta del acto de contraoferta, recaba firmas de las o los integrantes
del Comité de Adquisiciones y Servicios, de la persona Servidora
Publica Designada por la Convocante y de la o el oferente o la o el
proveedor, genera copias, las entrega a la o el oferente o la o el
proveedor y a las o los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Servicios y a la Persona Servidora Publica Designada por la
Convocante, informa de manera verbal la fecha del acto de
comunicacién de fallo de la adjudicacion directa e integra las hojas y
el acta original al expediente de adquisicién de bienes y servicios, lo
resguarda y se retira y espera instruccién para elaborar el oficio de
invitacion, el dictamen y el fallo.

Se conecta con la operaciéon numero 85.

81.

Oferente o Proveedor

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, se entera de la
fecha del acto de comunicacion de fallo de la adjudicacion directa,
resguarda el acta, se retira y espera fecha establecida.

Se conecta con la operacion nimero 96.

82.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben la copia del acta del acto de contraoferta, se enteran de la
fecha del acto de comunicacion de fallo de la adjudicacion directa,
resguardan el acta, se retiran y esperan el oficio de invitacion para
acudir a la sesién de dictamen y fallo de la adjudicacion directa.

Se conecta con la operacion niumero 86.

83.

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

Recibe la copia del acta del acto de contraoferta, la resguarda,
informa de manera verbal a la o al titular de la Subdireccion de
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Suministro de Bienes para que se continlie con la elaboracion de los
oficios de invitacion a la sesion de dictamen y fallo, espera fecha para
la comunicacion del fallo de la adjudicacion directa.

Se conecta con la operacién namero 102.

84.

Titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes

Recibe informacién, se entera e instruye al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) elaborar los
oficios de invitacion a la sesién de dictamen y fallo, asi como el
dictamen y el fallo correspondientes.

85.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, se entera, elabora el dictamen y el fallo
correspondiente y los oficios de invitaciéon a la sesion de dictamen y
fallo, recaba la firma de la o el titular de la Direccion de Adquisiciones
y Servicios, obtiene copias, entrega los oficios a las o los integrantes
del Comité de Adquisiciones y Servicios y a la o al representante de la
unidad médica o administrativa solicitante y espera fecha para
entregar el dictamen y el fallo.

86.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Reciben el oficio de invitacién a la sesion de dictamen y fallo, en
original y copia, se enteran, firman de recibido en la copia, la
devuelven y esperan fecha.

Se conecta con la operacion numero 89.

87.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de invitacion a la sesion de dictamen y fallo, en
original y copia, se entera, firma de recibido en la copia, la devuelve y
espera fecha.

Se conecta con la operacion numero 90.

88.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

En la fecha establecida, entrega el dictamen y el fallo a la o al titular
de la Coordinacion de Administracién y Finanzas en su caracter de
presidente del comité de Adquisiciones y Servicios.

Se conecta con la operacién namero 91.

89.

Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios

En la fecha establecida acuden y participan en la sesion de dictamen
y fallo.

90.

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

En la fecha establecida acude y participa en la sesién de dictamen y
fallo.

91.

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

En la fecha de sesién de dictamen y fallo en su caracter de presidente
del comité de adquisiciones y servicios, coordina la sesion, recibe el
dictamen y el fallo, los firma y los entrega a la o al secretario ejecutivo
del Comité de Adquisiciones y Servicios y le instruye dar lectura a los
mismos.

92.

Secretario Ejecutivo del Comité de
Adquisiciones y Servicios

Recibe el dictamen y el fallo correspondientes, da lectura al dictamen,
lo firma, recaba firmas de las o los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios y de la o el representante de la unidad
médica o administrativa solicitante, entrega el dictamen y el fallo al
personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y
le instruye elaborar el acta de la sesion de dictamen y fallo.

93.

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccién, el dictamen y el fallo, elabora el acta de la sesion
de dictamen y fallo, recaba firmas de la o el titular de la Coordinacién
de Administracion y Finanzas en su caréacter de presidente del Comité
de Adquisiciones y Servicios, de las o los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios y de la o el representante de la unidad
médica o administrativa solicitante, genera copias, las entrega a las o
los integrantes del comité y a la o el representante de la unidad
médica o administrativa solicitante, informa de manera verbal la fecha
del acto de comunicacién de fallo de la adjudicacion directa y da por
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concluida la sesion, integra el dictamen y el fallo en el expediente de
adquisicion de bienes y servicios, el acta original en la carpeta de
comité y espera fecha del acto de comunicacion del fallo.
Se conecta con la operaciéon namero 97.
94, | Integrantes del Comité de | Reciben la copia del acta de la sesion de dictamen y fallo, se enteran
Adquisiciones y Servicios de la fecha del acto de comunicacion de fallo de la adjudicaciéon
directa, resguardan el acta, se retiran y esperan fecha.
Se conecta con la operacion nimero 102.
95. | Representante de la Unidad Médica o | Recibe la copia del acta de la sesion de dictamen y fallo, se entera de
Administrativa Solicitante la fecha del acto de comunicacion de fallo de la adjudicacion directa,
resguarda el acta, se retira y espera fecha.
Se conecta con la operacién namero 102.

96. | Oferente o Proveedor En la fecha establecida acude y previo al inicio del acto de
comunicacion del fallo de la adjudicacion directa, se presenta con el
personal del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR)
para registrar su asistencia.

97. | Personal del Departamento de Apoyo | En la fecha establecida, atiende a la o el oferente o la o el proveedor

a Comités (Licitaciones y AIR) y le entrega la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion
de fallo de la adjudicacion directa y le indica requisitarla.

98. | Oferente o Proveedor Recibe la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion de
fallo de la adjudicacion directa, la requisita y la devuelve al personal
del Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).

99. | Personal del Departamento de Apoyo | Recibe la hoja de registro de asistencia al acto de comunicacion de

a Comités (Licitaciones y AIR) fallo de la adjudicacion directa, extrae el fallo del expediente de
adquisicion de bienes y servicios y entrega junto con la hoja de
registro de asistencia a la persona servidora Publica Designada por la
Convocante.

100/ Integrantes del Comité de | En la fecha establecida acuden y participan en el acto de

Adquisiciones y Servicios comunicacion de fallo de la adjudicacion directa

101) Representante de la Unidad Médica o | En la fecha establecida acude y participa en el acto de comunicacion

Administrativa Solicitante de fallo de la adjudicacién directa

102] Persona Servidora Publica Designada | En el acto de comunicacion de fallo de la adjudicacion directa, recibe

por la Convocante la hoja de registro de asistencia y el fallo, revisa el fallo y determina:
¢El fallo es adjudicado?

103] Persona Servidora Publica Designada | El fallo no es adjudicado.

por la Convocante Entrega el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto de
comunicacion de fallo al personal del Departamento de Apoyo a
Comités (Licitaciones y AIR) y le instruye elaborar el acta del acto de
comunicacion de fallo y da por concluido el acto de comunicacion de
fallo de la adjudicacion directa

1044 Personal del Departamento de APOYyo | Recibe instruccién, el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto

a Comités (Licitaciones y AIR) de comunicacién de fallo de la adjudicacién directa, elabora el acta
del acto de comunicacion de fallo, recaba firmas de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante y de la o el oferente o
la o el proveedor en el acta, genera dos tantos de las copias del fallo,
las entrega a la o el oferente o la 0 el proveedor, le solicita firmar en la
copia y archiva el acta original y fallo en original y copia en el
expediente de adquisicion de bienes y servicios.

105 Oferente o Proveedor Recibe dos tantos de copias del fallo, las firma de recibido, devuelve
un tanto, resguarda su copia y se retira.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

GACETA

191 DEL GOBIERNO




Viernes 25 de noviembre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 98

No.

PUESTO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

106

Persona Servidora Publica Designada
por la Convocante

El fallo si es adjudicado.

Entrega el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto de
comunicacion de fallo de la adjudicacion directa al personal del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR) y le instruye
elaborar el acta del acto de comunicacioén de fallo.

107

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe instruccion, el fallo y la hoja de registro de asistencia al acto
de comunicacion de fallo de la adjudicacion directa, elabora el acta
del acto de comunicacién de fallo y el oficio de solicitud para la
elaboracion del contrato, recaba en el acta las firmas de la persona
Servidora Publica Designada por la Convocante y de la o el oferente o
la o el proveedor y en el oficio la firma de la o el titular del
Departamento de Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR), genera
copias de la propuesta técnica y econdmica, de la solicitud de
participacion para adjudicacion directa, del fallo y del oficio, entrega
copia del fallo a la o el oferente o0 a la o al proveedor, asi como copia
de la solicitud, de la propuesta técnica y econémica, el fallo y el oficio
de solicitud para la elaboracion del contrato en original y copia al
personal del area de contratos de la Subdireccion de Suministro de
Bienes, archiva el acta original, el fallo en original y copia y copia del
oficio previo acuse de recibido en el expediente de adquisicién de
bienes y servicios.

108

Oferente o Proveedor

Recibe copias del fallo, firma de recibido en una copia y la devuelve,
resguarda copia, se retira 'y espera fecha para la firma del contrato.

Se conecta con la operacién namero 110.

109

Personal del Area de Contratos de la
Subdireccién de Suministro de Bienes

Recibe el oficio de solicitud de elaboracion del contrato en original y
copia, copia de la solicitud de participacion para adjudicacion directa,
de la propuesta técnica y econémica y del fallo, firma de recibido en la
copia del oficio y la devuelve, se entera, elabora el contrato de
adquisicion de bienes y servicios, lo entrega a la o el oferente o a la o
al proveedor y archiva las copias de la solicitud, de la propuesta
técnica, econdémica, del fallo y el oficio recibido.

110

Oferente o Proveedor

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios en original, le
da lectura, lo firma, lo devuelve al personal del area de contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y posteriormente prepara los
bienes o servicios para su entrega.

111

Personal del Area de Contratos de la
Subdireccién de Suministro de Bienes

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios en original y lo
entrega a la o el representante de la unidad médica o administrativa
solicitante para firma.

112

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios en original, le
da lectura, lo firma y lo devuelve al personal del 4rea de contratos de
la Subdireccién de Suministro de Bienes.

113

Personal del Area de Contratos de la
Subdireccion de Suministro de Bienes

Recibe el contrato de adquisicion de bienes y servicios en original, lo
entrega a la o al titular de la Coordinacién de Administracion y
Finanzas.

114

Titular de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Recibe el contrato en original, lo firma y lo devuelve al personal del
area de contratos de la Subdireccidon de Suministro de Bienes.

115

Personal del Area de Contratos de la
Subdireccién de Suministro de Bienes

Recibe el contrato de adquisicién de bienes y servicios, lo digitaliza y
lo ingresa al sistema de comunicacion interna del ISSEMYM, elabora
oficio de envio del contrato, recaba en el oficio firma de la o el
responsable del area de contratos de la Subdireccion de Suministro
de Bienes, obtiene copia del oficio, anexa el contrato al oficio y lo
entrega al personal del Departamento de Apoyo a Comités
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(Licitaciones y AIR), informa verbalmente a la o al responsable de la
unidad médica o administrativa solicitante que deberd accesar al
sistema para obtener el contrato y la copia del oficio previo acuse de
recibido.

116

Personal del Departamento de Apoyo
a Comités (Licitaciones y AIR)

Recibe el oficio de envio del contrato en original y copia y el contrato,
firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, archiva el oficio y
el contrato en el expediente de adquisicién de bienes y servicios.

117

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe informacion, ingresa al sistema de comunicacion interna del
ISSEMYM, obtiene el contrato de adquisiciéon de bienes y servicios y
espera la entrega del bien o servicio en el plazo establecido.

Se conecta con la operacién namero 119.

118

Oferente o Proveedor

En el plazo establecido entrega a la o al representante de la unidad
médica o administrativa solicitante el bien o servicio y la factura en
original y copia.

119

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

Recibe el bien o servicio y la factura en original y copia, verifica que el
bien o servicio cumpla con lo sefialado en el contrato y determina:

¢El bien o servicio cumple con lo establecido en el contrato?

120

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

El bien o servicio no cumple con lo establecido en el contrato.

Devuelve el bien o servicio y la factura en original y copia a la o al
oferente 0 a la o al proveedor, le informa las razones del
incumplimiento, elabora el oficio para notificar el incumplimiento del
contrato, lo firma, genera copia, lo entrega a la o al titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y archiva la copia del oficio
previo acuse de recibido.

121

Oferente o Proveedor

Recibe el bien o servicio, la factura en original y copia, se entera de
las razones del incumplimiento y realiza las acciones para atender el
incumplimiento del contrato y entregar a la o al representante de la
unidad médica o administrativa.

Se conecta con la operacién namero 119.

122

Titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes

Recibe el oficio de notificacion del incumplimiento del contrato en
original y copia, se entera, firma de recibido en la copia del oficio y
devuelve, se entera, procede a aplicar las penas convencionales o
sanciones correspondientes.

Se conecta con el procedimiento de aplicacion de penas
convencionales ylo sanciones administrativas por
incumplimiento de contrato celebrado con el ISSEMYM.

123

Representante de la Unidad Médica o
Administrativa Solicitante

El bien o servicio si cumple con lo establecido en el contrato.

Sella y firma de recibido en la factura original y en la copia, devuelve
original a la o el oferente o a la o al proveedor, elabora oficio para
informar el cumplimiento del contrato, lo entrega a la o al titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y archiva la copia de la factura
y del oficio previo acuse de recibido.

124

Oferente o Proveedor

Recibe la factura original con sello y firma y procede a realizar el
cobro correspondiente.

Se conecta con el procedimiento inherente al
proveedoras y proveedores en el ISSEMYM.

pago de

125

Titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes

Recibe el oficio en el que se informa el cumplimento del contrato en
original y copia, se entera, firma de recibido en la copia y la devuelve,
se entera y archiva original.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.

PERSONAL DEL AREA DE i
REPRESENTANTE DE RECEPCION DE PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL TITULAR DE LA INTEGRANTES DEL COMITE
LA UNIDAD MEDICA O REQUERIMIENTOS DE PRECIOS DE REFERENCIA ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO COORDINACION DE ADQUISICIONES Y
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES DE ADMINISTRACION SERVICIOS
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE DE ADQUISICIONES ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) Y FINANZAS
ADQUISICIONES
VIENE DE LOS
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES Y, EN
SUCASO, ALA
OBTENCION DE
DICTAMEN TECNICO DE
LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
DEL ISSEMYM
ELABORA  OFICIO  DE
SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, LO  FIRMA, -
REQUISITA EL FORMATO » ( 2 )
“SOLICITUD DE
ADQUISICIONES DE RECIBE  OFICIO  DE
BIENES Y SERVICIOS', SOLICITUD E
OBTIENE ) ADQUISICION DE BIENES Y
DOCUMENTACION SERVICIOS, EL FORMATO
SOPORTE, GENERA *SOLICITUD DE
COPIAS Y ENTREGA. ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS",
DOCUMENTACION
SOPORTE EN ORIGINAL Y
COPIA Y MEDIO DIGITAL,
CONFIRMA LA CLAVE DEL
BIEN O SERVICIO, REVISA
QUE LA  SOLICITUD
CUMPLA CON LA
DOCUMENTACION
REQUERIDA Y DETERMINA:
LLA SOLICITUD si
CUMPLE CON LO
REQUERIDO?
REQUISITA LA HOJA PARA
EL INGRESO DE LA
SOLICITUD ~ CON  LAS
(4 )= RAZONES POR LAS QUE
NO CUMPLE CON LO
REQUERIDO, OBTIENE
RECIBE  OFICIO,  EL COPIA, ENTREGA
FORMATO “SOLICITUD DE ORIGINAL JUNTO CON EL
ADQUISICION DE BIENES FORMATO,
Y SERVICIOS”, DOCUMENTACION
DOCUMENTACION SOPORTE Y  MEDIO
SOPORTE Y  MEDIO DIGITAL Y ARCHIVA LA
DIGITAL, ASI COMO LA COPIA DE LA HOJA.
HOJA PARA EL INGRESO
DE LA SOLICITUD, SE
ENTERA Y SE RETIRA.
REQUISITA HOJA PARA EL
INGRESO DE LA
SOLICITUD, LA FIRMA Y
OBTIENE FIRMAS, SELLA
DE RECIBIDO EN LA COPIA
DEL OFICIO DE LA
SOLICITUD, LA DEVUELVE
CON LAS COPIAS DE LA
Q‘ DOCUMENTACION, COPIA
-« DE LA HOJA PARA EL
INGRESO DE LA
SOLICITUD ~ E  INDICA
RECIBE LA HOJA PARA ESPERAR A SER
EL INGRESO DE LA CONVOCADO A SESION DE
SOLICITUD, COPIA DEL COMITE, _INTEGRA EL »(7)
OFICIO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTE DE
ADQUISICION v ADQUISICION DE BIENES Y
[s)gggg'lggTAscE‘%’\‘ETlRA v 25?;'&23‘ LELRETI,\EAE;; RECIBE MEDIO DIGITAL,
. X GENERA COPIA Y LO
ESPERA SESION DE DIGITAL.
A DEVUELVE, ELABORA EL
COMITE. ESTUDIO DE MERCADO Y
)/ LO RETIENE.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES

TITULAR DE LA
COORDINACION
DE ADMINISTRACION

INTEGRANTES DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) Y FINANZAS
ADQUISICIONES
RECIBE MEDIO DIGITAL Y
LO ENTREGA JUNTO CON @
EL  EXPEDIENTE  DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS
RECIBE MEDIO DIGITAL Y
EXPEDIENTE, ~ ELABORA
OFICIO PARA ENVIAR LA
DOCUMENTACION
SOPORTE, OBTIENE
FIRMA, GENERA COPIA DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y DEL
OFICIO, ANEXA
DOCUMENTACION
SOPORTE Y ENTREGA, -
RETIENE MEDIO DIGITAL,
EL  EXPEDIENTE Y
gﬁchg/ﬁR'gf/locggb“SED& RECIBE OFICIO DE ENVIO
RECIBIDO. DE LA DOCUMENTACION
SOPORTE,  SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL, ELABORA
OFICIOS DE INVITACION A
LA SESION DE o
APROBACION ~ DE LA V@
ADJUDICACION  DIRECTA
1) Lok ORDEN DEL o RECIBEN ~ OFICIO  DE
OBTIENE FIRMA, GENERA )
COPIAS Y ENVIA. INVITACION A LA SESION
DE APROBACION DE LA
RECIBE  OFICIO  DE

INVITACION A LA SESION
DE APROBACION DE LA
ADJUDICACION DIRECTA,
ORDEN DEL DIA, FIRMA
DE RECIBIDO EN COPIA
DEL OFICIO, LA
DEVUELVE Y ESPERA
FECHA DE SESION.

ADJUDICACION  DIRECTA,
ORDEN DEL DIA, FIRMAN
DE RECIBIDO EN COPIA DE
OFICIO, DEVUELVEN Y
LA FECHA PARA

EN LA FECHA
ESTABLECIDA ACUDE Y
PARTICIPA EN LA SESION
DE APROBACION DE LA
AUTORIZACION DE LA
ADJUDICACION DIRECTA
DE LA ADQUISICION.

» -
Lt €8

RECIBE COPIA DE OFICIO
DE INVITACION A LA
SESION DE APROBACION
DE LA  ADJUDICACION
DIRECTA, INTEGRA LA
CARPETA DE COMITE CON
LA INFORMACION
RECIBIDA, ANEXA EL
OFICIO Y EN LA SESION LA
ENTREGA.

EN LA FECHA
ESTABLECIDA, ACUDE A
LA SESION DE

APROBACION DE LA
ADJUDICACION DIRECTA Y
RECIBE LA CARPETA DE
COMITE.

SE SESION.

EN LA FECHA
ESTABLECIDA ACUDEN A
LA SESION DE
APROBACION DE LA
ADJUDICACION ~ DIRECTA
PARA LA AUTORIZACION

=/1£:

REVISA EN SU CARACTER
DE PRESIDENTE DEL

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS QUE LA
DOCUMENTACION

SOPORTE CUMPLAN CON
LAS CARACTERISTICAS Y
DETERMINA:

ZLA ADQUISICION DEL BIER

INDICA ATENDER LAS
OBSERVACIONES DE LAS
CARACTERISTICAS

(10)

RECIBE INDICACION, SE
ENTERA, SOLVENTA
OBSERVACIONES DE LAS
CARACTERISTICAS
TECNICAS Y
ECONOMICAS

TECNICAS Y
ECONOMICAS.

DE LA ADQUISICION.

’4___

COMO PRESIDENTE DEL
COMITE  ENTREGA LA
CARPETA DE COMITE E

INSTRUYE ELABORAR EL
ACTA DE SESION DE
COMITE .

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

195

PERIODICO OFICIAL

GACETA
DEL GOBIERNO

bierno del Estad

Libre y Soberano de México




Viernes 25 de noviembre de 2022

Seccién Primera

Tomo: CCXIV No. 98

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA

PERSONAL DEL AREA DE
PRECIOS DE REFERENCIA
DEL DEPARTAMENTO DE

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES

TITULAR DE LA
COORDINACION
DE ADMINISTRACION

INTEGRANTES DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

SOLICITANTE ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) Y FINANZAS
RECIBE CARPETA DE
COMITE E INSTRUCCION, »(2
ELABORA  ACTA  DE
SESION DE  COMITE,
géﬁéi’; copl :éRMASE' RECIBEN COPIA DEL ACTA
' DE SESION DE COMITE,
INTEGRA  EL  ACTA
ORIGINAL A LA CARPETA RESGUARDAN Y ESPERAN
DE COMITE Y LA RETIENE INVITACION AL ACTO DE
: PRESENTACION Y
- APERTURA DE
24, PROPUESTAS.
RECIBE EL ACTA DE

SESION DE COMITE, LA
RESGUARDA Y ESPERA
INVITACION AL ACTO DE

PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS.

L

(25)=

RECIBE INSTRUCCION,
INGRESA A LA PAGINA DE
LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO Y OBTIENE EL
BOLETIN DE EMPRESAS
OBJETADAS, LO RETIENE
Y ELABORA EL OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y Lo
ENTREGA.

RECIBE INSTRUCCION Y
SOLICITA ELABORAR LA
SOLICITUD DE
PARTICIPACION PARA
ADJUDICACION DIRECTA Y
OFICIO DE  INVITACION
PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS.

=
G

PERSONAL DEL AREA DE

ELABORACION DE BASES

DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

»(20)

ELABORA SOLICITUD DE
PARTICIPACION PARA
ADJUDICACION ~ DIRECTA

(0 )t
>

b

RECIBE OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y LA
SOLICITUD DE
PARTICIPACION PARA LA
ADJUDICACION  DIRECTA,
OBTIENE FIRMA Y
ENTREGA.

»
A28

PARA LA ADQUISICION Y
ENTREGA.

(20)

RECIBE OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y LA
SOLICITUD DE
PARTICIPACION PARA LA
ADJUDICACION DIRECTA Y

()4
30"

RECIBE OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y LA
SOLICITUD DE
PARTICIPACION PARA
ADJUDICACION DIRECTA Y
ENTREGA.

ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS Y LAS
SOLICITUD DE
PARTICIPACION,
ENTREGA.

(32):

RECIBE OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, EL
EXPEDIENTE, MEDIO
DIGITAL Y LO ENTREGA,
GENERA LOS PRECIOS Y
EL RESUMEN DE
REFERENCIA CON BASE
AL ESTUDIO DE MERCADO
Y LOS INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y RETIENE.

RECIBE LA SOLICITUD
PARA PARTICIPACION
PARA LA ADJUDICACION
DIRECTA, OBTIENE MEDIO
DIGITAL Y LO ENVIA,
ASIMISMO  INTEGRA LA
SOLICITUD AL
EXPEDIENTE Y Lo
ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
PRECIOS DE REFERENCIA
DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

INTEGRANTES DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

%
&

(35)=

RECIBE EL OFICIO DE
INVITACION AL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS Y ESPERA
FECHA DEL ACTO.

ACUDE Y PARTICIPA EN EL
ACTO DE PRESENTACION

EXTRAE EL EXPEDIENTE
DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS Y LO
ENTREGA.

RECIBE LA SOLICITUD DE
PARTICIPACION PARA LA
ADJUDICACION  DIRECTA,

GENERA LISTA DE
VERIFICACION DE
PROPUESTAS Y OFICIO DE
INVITACION AL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, ENTREGA Y
RETIENE LISTA Y ARCHIVA
OFICIO DE PREVIO ACUSE
DE RECIBIDO.

»(33)

RECIBE EL OFICIO DE
INVITACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, LA SOLICITUD
DE PARTICIPACION PARA
ADJUDICACION DIRECTA,
SE ENTERA DE LA FECHA
DEL ACTO DE APERTURA
DE PROPUESTAS Y
ESPERA ACTO.

RECIBE EXPEDIENTE DE
ADQUISICIONES INTEGRA
LA LISTA ASICOMO EL
OFICIO DE INVITACION AL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA DE
PROPUESTAS LO RETIENE
Y ESPERA EL OFICIO DE
NO VINCULOS DE
NEGOCIOS

\\

A\

@

,@

RECIBE OFICIO DE
INVITACION AL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE

PROPUESTAS, FIRMA DE
RECIBIDO EN COPIA,
DEVUELVE Y ESPERA
FECHA.

A\
\

Y

©)

EN LA FECHA
ESTABLECIDA ACUDEN Y
PARTICIPAN EN EL ACTO
DE  PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS.

Y APERTURA DE EN LA FECHA
PROPUESTAS ESTABLECIDA ACUDE Y
PREVIO AL INICIO DEL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA ENTREGA,
OFICIO DE NO VINCULOS
NI RELACION DE
NEGOCIOS Y
PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS.
=\f/:
PREVIO AL INICIO DEL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA RECIBE EL
OFICIO DE NO VINCULOS
NI RELACION  DE
NEGOCIOS Y
PROPUESTAS TECNICAS
Y ECONOMICAS,
DEVUELVE, ENTREGA LA
HOJA DE REGISTRO DE
ASISTENCIA E INTEGRA
EL RECIBO Y OFICIO EN
EL EXPEDIENTE.
Y
D
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.
PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL AREA DE
REPRESENTANTE DE RECEPCION DE L PERSONAL DEL .
LA UNIDAD MEDICA O REQUERIMIENTOS DE o e | ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO _ e A QUISICIONES Y
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL LA CONVOCANTE DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES OFERENTE O PROVEEDOR SERVICIOS
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR)
ADQUISICIONES
RECIBE HOJA  DE
ASISTENCIA Y SOBRES
. CERRADOS, FIRMA LOS
44 SOBRES, REQUISITA HOJA,
LA DEVUELVE Y RETIENE
SOBRES.
RECIBE  HOJA  DE
ASISTENCIA, LA INTEGRA
AL EXPEDIENTE  DE
@: ADQUISICION Y  LO
ENTREGA.
RECIBE EXPEDIENTE,
INDICA ENTREGAR LAS
PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS, ~ OBTIENE
LISTA DE VERIFICACION
DE PROPUESTAS PARA o
REALIZAR LA APERTURA, V@
DA LECTURA A LA LISTA Y
RETIENE EXPEDIENTE.
RECIBE INDICACION Y
47) ENTREGA LOS SOBRES
DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y
ECONOMICAS.
RECIBE PROPUESTAS
TECNICAS Y
@: ECONOMICAS,  RETIENE
AS PROPUESTAS
ECONOMICAS, REVISA DE
SE  ENTERA DE LA LAS TECNICAS E INDICA
SOLICITUD, REQUISITA LA REQUISITA LA LISTA PARA
LISTA DE VERIFICACION CONFIRMAR ~ QUE  SE
DE PROPUESTAS Y CUMPLE CON Lo
DETERMINA: SOLICITADO.
INSTRUYE ELABORAR
EL ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y o
APERTURA DE —@
PROPUESTAS Y
ENTREGA LISTA DE
VERIFICACION DE
PROPUESTAS Y  EL RECIBE  INSTRUCCION,
EXPEDIENTE. LISTA DE VERIFICACION
DE LAS PROPUESTAS Y EL
EXPEDIENTE, ELABORA EL
ACTA DEL ACTO DE o
PRESENTACION Y V@
APERTURA DE
PROPUESTAS, ~ RECABA
FIRMAS EN ACTA Y EN LA RECIBE ACTA DEL ACTO
LISTA, GENERA COPIA DEL DE _PRESENTACION Y
ACTA, LA  ENTREGA, APERTURA DE
@ INTEGRA EL ACTA Y LA PROPUESTAS EN COPIA Y
INSTRUYE _ CONTINUAR LISTA DE VERIFICACION AL SE RETIRA.
CON LA REVISION DE EXPEDIENTE Lo
PROPUESTAS RESGUARDA.
ECONOMICAS,
CONTINUAR ~ CON
APERTURA Y REVISION DE
LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS OBTIENE LA -
LISTA DE VERIFICACION g
DE PROPUESTAS PARA
REALIZAR LA APERTURA Y
DA LECTURA A LA LISTA. RECIBE INSTRUCCION,
REALIZA APERTURA Y
REVISION DE LAS
PROPUESTAS
ECONOMICAS Y LE
SOLICITA REQUISITAR LA
LISTA.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA DESIGNADA POR
LA CONVOCANTE

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

INTEGRANTES DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

%

SE ENTERA DE LA
SOLICITUD, REQUISITA LA
LISTA DE VERIFICACION DE
PROPUESTAS Y
DETERMINA:

PROPUESTAS
ECONGMICAS CUMPLEN
CON LA SOLICITAD DE
PARTICIPACION PARA

INSTRUYE ELABORAR EL
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, ENTREGA
LISTA DE VERIFICACION
DE PROPUESTAS Y EL
EXPEDIENTE.

>

INSTRUYE ELABORAR EL
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, DEVUELVE
EXPEDIENTE Y LISTA DE
VERIFICACION DE
PROPUESTAS E INFORMA
LA FECHA DEL ACTO DE
CONTRAOFERTA.

»(s0)

RECIBE INSTRUCCION,
LISTA DE VERIFICACION Y
EXPEDIENTE, ELABORA EL
ACTA DEL ACTO DE

PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, RECABA

FIRMAS EN ACTA Y EN
LISTA, GENERA COPIA DEL
ACTA, LA ENTREGA,
INTEGRA EL ACTA Y LA
LISTA AL EXPEDIENTE Y
RESGUARDA.

{57

RECIBE COPIA DEL ACTA

DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE

PROPUESTAS Y SE
RETIRA.

»(s9)

RECIBE EL ACTA DEL ACTO
DE PRESENTACION Y

APERTURA DE
PROPUESTAS Y
PROPUESTAS  TECNICAS,

SE RETIRA, ANALIZA LAS
CARACTERISTICAS DE LOS
BIENES O SERVICIOS Y
DETERMINA:

TAS PROPUESTA

ELABORA OFICIO PARA
INFORMAR QUE LAS
PROPUESTAS TECNICAS
NO CUMPLEN CON LO
REQUERIDO, LO FIRMA,
GENERA COPIA, Lo
ENTREGA CON
PROPUESTAS Y ARCHIVA
COPIA PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

RECIBE INSTRUCCION,
EXPEDIENTE Y LISTA DE
VERIFICACION, ~ ELABORA
ACTA DEL ACTO DE
PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, RECABA

FIRMAS EN ACTAY LISTA,
GENERA COPIAS, INFORMA
LA FECHA DEL ACTO DE
CONTRAOFERTA,
ENTREGA COPIA DEL ACTA,
DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y COPIA DEL
ACTA, INTEGRA ACTA
ORIGINAL Y LISTA AL
EXPEDIENTE Y Lo
RESGUARDA.

{60,

RECIBE ACTA DEL ACTO
DE  PRESENTACION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS, SE ENTERA
DE LA FECHA DEL ACTO
DE CONTRAOFERTA,
RESGUARDA EL ACTA, SE
RETIRA Y ESPERA FECHA

pZ

BN

:‘ 64)

RECIBE OFICIO QUE
INFORMA QUE LAS
PROPUESTA TECNICAS
NO CUMPLEN Y
PROPUESTAS,  INTEGRA
OFICIO Y PROPUESTAS AL
EXPEDIENTE Y ESPERA
ELABORAR DICTAMEN Y

I
®

»(61)

RECIBEN EL ACTA DEL
ACTO DE PRESENTACION
Y APERTURA DE

PROPUESTAS, SE
ENTERAN DE LA FECHA
DEL ACTO DE
CONTRAOFERTA,

RESGUARDAN EL ACTA,
SE RETIRAN Y ESPERAN
FECHA.

pZ
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REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES
(SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO POR
LA O EL CONVOCANTE)

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

INTEGRANTES DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

ELABORA OFICIO PARA
INFORMAR ~ QUE  LAS
PROPUESTAS ~ TECNICAS
Sl CUMPLEN CON LO
REQUERIDO, LO FIRMA, ,
ENTREGA CON LAS
PROPUESTAS Y ARCHIVA
LA COPIA PREVIO ACUSE
DE RECIBIDO.

»(s55)

RECIBE OFICIO EN EL QUE
SE INFORMA QUE LAS
PROPUESTAS TECNICAS S|
CUMPLEN CON Lo

REQUERIDO Y
PROPUESTAS  TECNICAS,
OBTIENE EL CUADRO

COMPARATIVO, LO FIRMA Y
ESPERA EL ACTO DE
CONTRAOFERTA.

EL ACTO DE

ACUDEN Y PARTICIPAN

CONTRAOFERTA,
ENTREGA EL CUADRO
COMPARATIVO.
‘J
a ACUDE Y PARTICIPA EN
(Ze/ - EL ACTO DE
CONTRAOFERTA.
RECIBE EL  CUADRO
COMPARATIVO DE
PRECIOS EN EL ACTO DE
CONTRAOFERTA Y
DETERMINA:
7o cosTos 2
ENCUENTRAN
DENTRO EL PRECIO
DE REFERENCIA?
INSTRUYE ~ ELABORAR
ACTA DEL ACTO DE (72
CONTRAOFERTA E
INFORMA QUE NO SE
Zgﬁ?:sf&mm RECIBE  INSTRUCCION,
- ELABORA ACTA DEL ACTO >
DE CONTRAOFERTA, @
RECABA FIRMAS, GENERA
COPIA, ENTREGA E
_>9 INTEGRA ACTA AL RECIBE ACTA DEL ACTO
EXPEDIENTE, SE RETIRA Y DE CONTRA OFERTA EN
ESPERA  INSTRUCCION COPIA, LA RESGUARDA,
INFORMA ~ QUE = SE PARA ELABORAR SE RETIRA Y ESPERA EL

LLEVARA A CABO EL ACTO
DE CONTRAOFERTA Y
ENTREGA LAS HOJAS DE
CONTRAOFERTA Y
SOLICITA SE REQUISITEN.

DICTAMEN Y FALLO.

=
O,

ACTO DE COMUNICACION
DE FALLO DE LA DE LA
ADJUDICACION DIRECTA.

=
()

EN EL ACTO DE
CONTRAOFERTA.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.
PERSONAL DEL AREA DE
REPRESENTANTE DE RECEPCION DE PERSONA SERVIDORA TITULAR DE LA PERSONAL DEL INTEGRANTES DEL COMITE
LA UNIDAD MEDICA O REQUERIMIENTOS DE PUBLICA DESIGNADA POR SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO | OFERENTE O PROVEEDOR DE ADQUISICIONES Y
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL LA CONVOCANTE SUMIMITRG O BioNES DE APOYO A COMITES SERVICIOS
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE (LICITACIONES Y AIR)
ADQUISICIONES
RECIBE LAS HOJAS DE
CONTRAOFERTA,  LAS
REQUISITA Y DETERMINA:
¢SE AJUSTA EL
PRECIO DE
REFERENCIA?
ANOTA EN LAS HOJAS LA
@ -« LEYENDA NO
CONTRAOFERTA,  LAS
FIRMA, DEVUELVE Y
RECIBE LAS HOJAS DE TR DEL ACTO
CONTRAOFERTA CON LA
LEYENDA NO
CONTRAOFERTA, J/
ENTREGA E INSTRUYE
ELABORAR ACTA  DEL
ACTO DE CONTRAOFERTA.
FIRMA LA HOJA DE
Co )y CONTRAOFERTA, LAS
DEVUELVE Y ESPERA
ACTA DEL ACTO DE
RECBE  HOMS  DE CONTRAOFERTA.
CONTRAOFERTA,
ENTREGA E INSTRUYE
ELABORAR ACTA DEL ;@ =
ACTO DE CONTRAOFERTA.
RECIBE INSTRUCCION Y ;/Ié/
(81
HOJAS DE
CONTRAOFERTA, ELABORA
ACTA RELATIVA AL ACTO
DE CONTRAOFERTA, RECIBE ACTA DEL ACTO
RECABA FIRMAS, GENERA DE CONTRAOFERTA Y SE
COPIAS, ENTREGA E ENTERA DE LA FECHA DEL
INFORMA LA FECHA DEL ACTO DE COMUNICACION
ACTO DE FALLO E DE FALLO, RESGUARDA
INTEGRA HOJAS Y ACTA ACTA, SE RETRA Y
ORIGINAL EN EL ESPERA FECHA.
EXPEDIENTE, SE RETIRA Y
ESPERA INSTRUCCION. /
»
@ RECIBEN ~ ACTA DEL
DE
CONTRAOFERTA  EN
RECIBE ACTA DEL ACTO COPIA, LA RESGUARDAN
DE CONTRAOFERTA, LA Y ESPERAN OFICIO DE
INVITACION A SESION DE
RESGUARDA,  INFORMA DICTAMENY FALLO
CONTINUAR  CON LA %@
ELABORACION DE LOS
OFICIOS DE INVITACION A J/
LA SESION DE DICTAMEN i .
¥ FALLO Y ESPERA FECHA RECIBE INFORMACION, SE (55
DE COMUNICACION DE ENTERA E INSTRUYE
FALLO. ELABORAR ~ OFICIO  DE @
nuracion & seson 0| [ |ocope  wsrruccion
J/ COMO EL DICTAMEN Y EL ELABORA = DICTAMEN = Y
FALLO FALLO Y LOS OFICIOS DE
INVITACION A SESION DE
DICTAMEN Y  FALLO,
RECABA FIRMA, OBTIENE
@ COPIAS, ENTREGA OFICIO,
DICTAMEN Y FALLO Y
ARCHIVA COPIA DE OFICIO
PREVIO ~ ACUSE  DE
RECIBIDO.
PERIODICO OFICIAL
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Tomo: CCXIV No. 98

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SECRETARIO EJECUTIVO
DEL COMITE DE
ADQUISICIONES

Y SERVICIOS

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA DESIGNADA POR
LA CONVOCANTE)

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

TITULAR DE LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

INTEGRANTES DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

RECIBE OFICIO DE
INVITACION A LA SESION
DE DICTAMEN Y FALLO,
FIRMA DE RECIBIDO EN LA
COPIA, LA DEVUELVE Y
ESPERA.

ACUDE Y PARTICIPA EN LA
SESION DE DICTAMEN Y
FALLO.

EN LA FECHA
ESTABLECIDA  ENTREGA
EL DICTAMEN Y EL FALLO.

RECIBEN OFICIO DE
INVITACION A SESION DE
DICTAMEN Y FALLO,
FIRMAN DE RECIBIDO EN
LA COPIA, LA DEVUELVEN
Y ESPERAN.

(g1 )t
hd

(92)

RECIBE EL DICTAMEN Y
EL FALLO, DA LECTURA AL
DICTAMEN, LO FIRMA,
RECABA FIRMAS,
ENTREGA E INSTRUYE
ELABORAR EL ACTA DE LA
SESION DE DICTAMEN Y
FALLO.

EN FECHA DE SESION DE
DICTAMEN Y FALLO EN SU
CARACTER DE
PRESIDENTE DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS RECIBE EL
DICTAMEN Y EL FALLO,
LOS FIRMA, LOS ENTREGA
E INSTRUYE DAR LECTURA
A LOS MISMOS.

ACUDEN Y PARTICIPAN
EN LA SESION DE
DICTAMEN Y FALLO.

()A
95 %

RECIBE ACTA DE LA
SESION EN COPIA, SE
ENTERA DE LA FECHA
DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, RESGUARDA EL
ACTA, SE RETIRA Y
ESPERA FECHA.

ACUDE Y PARTICIPA EN
EL ACTO DE
COMUNICACION DE FALLO
DE LA LICITACION
PUBLICA EN LA FECHA
ESTABLECIDA.

RECIBE INSTRUCCION Y
EL DICTAMEN Y FALLO,
ELABORA ACTA DE LA
SESION, RECABA FIRMAS,
GENERA COPIAS,
ENTREGA E INFORMA LA

FECHA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO,  INTEGRA  EL
DICTAMEN Y EL FALLO AL
EXPEDIENTE Y  ACTA
ORIGINAL EN CARPETA
DEL COMITE Y ESPERA
FECHA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL

»(94)

OFERENTE O PROVEEDOR

RECIBEN ACTA DE LA
SESION EN COPIA, SE
ENTERAN DE LA FECHA
DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, RESGUARDAN
ACTA, SE RETIRAN Y
ESPERAN FECHA.

ACUDE EN LA FECHA
ESTABLECIDA Y PREVIO

FALLO.
;97 ;ﬁ

ENTREGA HOJA DE
ASISTENCIA EN EL ACTO DE
COMUNICACION DEL FALLO.

AL INICIO DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, REGISTRA SU
ASISTENCIA.

(98 )

RECIBE HOJA DE
ASISTENCIA AL ACTO DE

(00 e

RECIBE HOJA DE
ASISTENCIA AL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO, EXTRAE FALLO
DEL EXPEDIENTE Y
ENTREGA JUNTO CON LA
HOJA.

COMUNICACION DEL
FALLO, LA REQUISITA,
FIRMA'Y DEVUELVE.

100

ACUDEN Y PARTICIPAN
EN EL ACTO DE
COMUNICACION DE FALLO
EN LA FECHA
ESTABLECIDA.
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Seccién Primera

Tomo: CCXIV No. 98

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE SECRETARIO EJECUTIVO PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL PERSONAL DEL AREA DE
LA UNIDAD MEDICA O DEL COMITE DE pg;ﬁgg%gssgmggign ELABORACION DE BASES DEL DEPARTAMENTO OFERENTE O PROVEEDOR CONTRATOS DE LA
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES o CONVOCANTE DEPARTAMENTO DE DE APOYO A COMITES SUBDIRECCION DE
SOLICITANTE Y SERVICIOS ADQUISICIONES (LICITACIONES Y AIR) SUMINISTRO DE BIENES
EN EL ACTO DE
COMUNICACION, ~ RECIBE
LA HOJA DE ASITENCIA Y
EL FALLO, LO REVISA Y
DETERMINA:
CELFALLOES
ADJUDICADO?
ENTREGA EL FALLO Y LA
HOJA DE ASISTENCIA E (104
INSTRUYE ~ ELABORAR
EL ACTA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL
FALLO. RECIBE INSTRUCCION, EL (05
FALLO Y LA HOJA DE ( )
ASISTENCIA,  ELABORA
AcTA | DEL | ACTO DE RECIBE ACTA Y DEL
COMUNICACION DEL
FALLO, RECABA FIRMAS FALLO, = FIRMA = DE
EN EL ACTA, GENERA RECIBIDO EN UNA COPIA,
COPIAS Y  ENTREGA, LAS DEVUELVE,
ARCHIVA ACTA Y FALLO RESGUARDA LAS COPIAS
EN EXPEDIENTE. . Y SE RETIRA.
ENTREGA FALLO Y HOJA
DE  ASISTENCIA E
INSTRUYE ~ ELABORAR
ACTA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL -
FALLO. '@
RECIBE INSTRUCCION, EL
FALLO Y LA HOJA DE
ASISTENCIA,  ELABORA
ACTA DEL ACTO DE
COMUNICACION DEL -
FALLO,  OFICIO  DE »( 108
ELABORACION DEL Q
CONTRATO, RECABA
FIRMAS EN ACTA Y
OFICIO, GENERA COPIAS RECIBE ACTA Y FALLO,
DEL ACTA, DE LA FIRMA DE RECIBIDO EN
PROPUESTA TECNICA Y UNA COPIA Y DEVUELVE,
ECONOMICA DEL FALLO Y RESGUARDA COPIAS, SE
DEL OFICIO, ENTREGA RETIRA Y ESPERA FECHA
COPIAS Y OFICIO PARA  FIRMA  DEL
ORIGINAL, ARCHIVA CONTRATO. »
ACTA Y FALLO Tl09
ORIGINALES Y COPIA DEL
OFICIO PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO EN EL RECIBE  OFICIO  DE
EXPEDIENTE. SOLICITUD DE
ELABORACION DEL
CONTRATO, FIRMA DE
RECIBIDO EN COPIA DEL
OFICIO Y DEVUELVE, SE
ENTERA, ELABORA
CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS, ENTREGA Y
o ARCHIVA COPIAS Y EL
110 & OFICIO RECIBIDO.
RECIBE EL CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS,  LE DA
LECTURA, FIRMA,
DEVUELVE Y PREPARA
LOS BIENES O SERVICIOS
PARA SU ENTREGA. o Q
(111
RECIBE CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS Y LO
(122 )t ENTREGA PARA FIRMA.
RECIBE CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS, LE DA
LECTURA, LO FIRMA Y
DEVUELVE
PERIODICO OFICIAL
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Tomo: CCXIV No. 98

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE APOYO A COMITES
(LICITACIONES Y AIR)

OFERENTE O PROVEEDOR

PERSONAL DEL AREA DE
CONTRATOS DE LA
SUBDIRECCION DE

SUMINISTRO DE BIENES

@

(114)-s

RECIBE EL CONTRATO EN
ORIGINAL Y COPIA, LO
FIRMA Y ENTREGA.

RECIBE CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, OBTIENE
COPIA, LO ENTREGA Y
ARCHIVA LA COPIA
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

»(115)

(216 )

RECIBE OFICIO DE ENVIO
DEL CONTRATO Y
CONTRATO Y  ARCHIVA
EN EL EXPEDIENTE DE
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS.

S

-
117 )%

RECIBE INFORMACION,
INGRESA AL SISTEMA DE
COMUNICACION  INTERNA
DEL ISSEMYM, OBTIENE
EL CONTRATO Y ESPERA
LA ENTREGA DEL BIEN O
SERVICIO EN EL PLAZO
ESTABLECIDO.

=

RECIBE EL CONTRATO, LO
INGRESA AL SISTEMA DE
COMUNICACION INTERNA
DEL ISSEMYM, ELABORA
OFICIO DE ENVIO DEL
CONTRATO, RECABA
FIRMA, OBTIENE COPIA,
INFORMA QUE DEBERA
ACCESAR AL SISTEMA
PARA OBTENER EL
CONTRATO Y ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

-t
119 )

RECIBE EL BIEN O
SERVICIO Y FACTURA,
VERIFICA QUE EL BIEN O
SERVICIO CUMPLA CON
LO SENALADO EN EL
CONTRATO Y
DETERMINA:

(ELBIENO
SERVICIO CUMPLE.
CoNLO
ESTABLECIDO EN EL
ATO?

RECHAZA EL BIEN O
SERVICIO Y LA FACTURA
E INFORMA LAS
RAZONES DEL
INCUMPLIMIENTO,
ELABORA OFICIO PARA
NOTIFICAR EL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO, LO FIRMA,
GENERA COPIA,
ENTREGA Y ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO
PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

EN EL PLAZO
ESTABLECIDO ENTREGA
EL BIEN O SERVICIO Y LA
FACTURA EN ORIGINAL Y
COPIA.

»(121)

RECIBE EL BIEN O
SERVICIO, LA FACTURA,
SE ENTERA Y REALIZA
LAS ACCIONES PARA
ATENDER EL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO.

=
@)
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| PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA EN EL ISSEMYM. |

PERSONAL DEL AREA DE
e

REPRESENTANTE DE SECEPeioN D PERSONAL DEL AREA DE PERSONAL DEL
URGNIDAD MEDICA & REGUERIMIENTOS DE PRECIOS DE REFERENGIA TTULAR DE LA BEPARTAMENTO OEERENTE © PROVEEDOR INTEGRANTES DEL comTe
ADMINISTRATIVA BIENES Y SERVICIOS DEL DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE DE APOYO A COMITES SERVICIOS
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE DE ADQUISICIONES SUMINISTRO DE BIENES (LICITACIONES Y AIR)

ADQUISICIONES

%
)

RECIBE EL OFICIO DE
NOTIFICACION DEL

SANCIONES
CORRESPONDIENTES

v

PROCEDIMIENTO
APLICACION
PENAS

DE
DE

INCUMPLIMIENTO DE

CONTRATO
CELEBRADO CON EL
ISSEMYM.

URA,
ORIGINAL, 125

CONTRATO, ENTREGA Y RECIBE LA FACTURA CON
SELLO, FIRMA Y

DEL  OFICIO  PREVIO PROCEDE A REALIZAR EL
ACUSE DE RECIBIDO.

coBro
CORRESPONDIENTE

v

PROCEDIMIENTO
INHERENTE
126 PAGO

PROVEEDORAS Y
PROVEEDORES EN
RECIBE OFICIO EN EL QUE EL ISSEMYM

SE INFORMA EL

CONTRATO EN ORIGINAL,
FIRMA DE RECIBIDO EN LA
COPIA, LA DEVUELVE Y
ARCHIVA ORIGINAL

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la adquisicion por adjudicacion directa de los bienes y servicios requeridos por las
unidades médicas y administrativas en el ISSEMYM.

Numero anual de solicitudes de
adquisiciones de bienes y servicios
atendidas.

Numero anual de solicitudes de
adquisiciones de bienes y servicios
recibidas.

X100 = Porcentaje anual de solicitudes de
adquisiciones de bienes y servicios
autorizadas.

Numero anual de contratos de bienes 'y
servicios autorizados.
Numero anual de contratos de bienes y
servicios suscritos.

X100 = Porcentaje anual de contratos de bienes 'y
servicios cumplidos.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La documentacion generada durante el proceso adquisitivo se archiva en el expediente de adquisicion de bienes y servicios,
con base en el indice para la integracion de expedientes por adjudicacion directa y se resguarda en el Departamento de
Apoyo a Comités (Licitaciones y AIR).
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Tomo: CCXIV No. 98

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del Formato

Clave

Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios

17 000 00L/126/22

B,m. -
i ol el

issemym | EDOAAEX

Coardinacion da Admirestrackin v Finanzas

SOLICITUD DE ADGQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS

1/ FEGHA DE ELABORACION

2/ NUWL DE SONTROL

£ | MES I AR

DATOS GENERALES DE LA LINIDADMEDICA O ADMMSTHNTIVA SOLCITANTE

¥ GOCADIMAGIONUNIDAD STAFF A GLAWE

URICAL STAFF

5 LN MEDHCA ©) ADMINETRATIVG,

SOLKCITANTE

7 NOWMERE COMALETODE Lo QDEL TITULAR DE L LIMDAD MECECA O ADRINSTRSTIS

& LARG:

ENTIDAL FEDERATI

S DORACILIDCOMPLETD DE LA UNIDAD MEDICS, O ADMINISTRATIACALLE,. MUk ETERRDS £ WTERGR, COLCNA, COCIGD POSTAL LOCAUIDAD, MUNICE ¥

10 RLRA DIE TELEF LD 0 RO

11 CORAED ELECTROMIC:,

13 BIENES ¥ SERWICIOS SOUICITAROS

[ Tanomnom pe BENES WUERLES

[ Jeourraracinpe sermaais

IDENTIFICACION DEL AEQUERIMIENTD

13 PROGRAWS, DE GORIERRCE

[ 114 FECLERBAENTD FROGRAMALD

[ 145 REQUERIMIERTC RO PROGRARADG

16 GERO COMERCIAL

1 SUBEGIRC COMBRCLAL EN S0 CAS

1E IR DE DICTARIER TECMICD EN S0 CAs

15 TRAMITACION DEL RECLUERIMIENTO

[ Jrnceraas [ Juncente
20 TIPC DE FECLEAMENTD
[ TestumsEracan [ exrerencis téonca
[ JursEnces [ Jrecwra
21/ MUM, DE RGO DE JUSTIFIGACICN:
AFECTAGHM PRESUPLIESTAL
2 TIPD DE (GASTD [ Juorrent [ Jos mnersn
2 DRIGEN DF LOSFECLUFE0S [ TJesraras FEDERAL [ Joomorrente
247 PARTICA FRESUFUESTAL 25 FOUID DE SUFICENCIA PRESUPLESTAL 26 IMPORTE
Pk HOMBRE raCra FECH DE ELABCRACON

RECEPLIIN DE LOS BIENES O SERVCINS

W KROMBRE COMFLETD DE LAFERZ0NA SERVIDOARS FLELICA CLUE RECIEE:

AR

29 FECHA DEL SUMINIETRC O SERWCID OE APCYD LOGISTICT:

W HCES BN DUE SE RECISEN LK BENES O SERVICIOS

o EMTICAD FECERATIVA)Y

SV LLHGAR DE EMTRECGA DE LOS BIEMES 0 LA PRESTACION DEL SERWVCIO CALLE, hutd EXTERRIA £ sTERCR, COLCHA, CODAG0 POSTAL, LOCALIDALD, kU hCIM0

= CBSERVACIONES

VALIDACION DE LA SOLCITUD

EWREALIZA LA GESTION DE LA SOUCITLD
FEPRESEMTARMTE DE L& LMCWD
RAEDACA, O ADRA R STRATIG SCLKCITAMTE

FMOWERE CORMPLETD. CARGD ¥ FIRKMA

A ALTORED
TTLLAR OE La LINIDND MECICS,
Cr ADRINISTRATIAS, SOLCTAMTE

MORERE CORMPLETD, CARGD Y FIRMA

25 BEVS0
FERSOMAL CHEL MODULC DE RECERCION DE SOLKIITUDES

MCOKMERE COMPLETL), GARGL Y FIHMA

IR ALITOREL
TMULAR DEL DEFARTAMERTS: DE ADCHANSCIONES

MORERE CORPLETO, CARGH Y FIHMA

edomex.gob.mx
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1¢ FECHA DE ELABORACION @ WML DE CONTROL
[ED) MES AR

DESCRIPCION DE LUE BIEMES ¥ SEFVCICE

SN | 0 CLAVE 0 DESGRPCHN D eine [ A COOTEAT | 4 PRECIOUMTARD | 43/ IMPCATE TOTAL

4a" IMPORTE TOTAL fys selLoandh:

A5 BMPORTE TOTAL CaNTOADCIN LETRY

AALIDRCITN DE LA SOLICITUD
AATFEALIZA LA GESTEON DE L& SOLICITLD HALITOARD
FEFFRESENTANTE DE LA LMIDAD TITLILAR GE LA UMICAD MECICS,
FRECEC A O A0S TRATIA SOLKCITAMNTE 3 ADKMIMISTARATIA SOLCITANTE
MOMERE COMALETD, CARGH v FIHM A RMCWMERE COMPLETC), CARGD Y FIRRAA

WOTA: G FL ESPALK M F5 SUFILENTE S0 DETALLAH LE MANERA MRS, LG BENES 0 SEFVILEIS ST AN EL ANERL AE DETALLE LAS CORR TERIST LS 7
CANTIDADES RECUERIDAS.
17 000 00L/126/22
PERIODICO OFICIAL
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Seccién Primera

Instructive para Benar o formate: Sobcitud da adguisicidn da bianas y sandcios.
Objativo: Sobcitar 0s bienas y sanicios gqua regueren s uridades madicas o admimstrativas del Institulo de Saguridad Social del
Extadc de Mamoo y Mumcimos,
Dishibucion y destinatario:El formato se genera en onigingl v copia, & aniginal s= integra al Expediente de Adguisicion que se archiva
er el Departamento da Apopa a Comités (Licitacsones v AIF) v la copia sa archivea an la unidad médica o administrativa sodcitanta.
Claves 17 000 D01 3E22,
Mim. Concepto Descripcion
1 FECHA DE ELABCRACION Aratar la fecha idia, mas y afol en que se alabora el formalo.
. Escribir al ndmans da cantral asignado al lsrmalo en kama consacutiva
2 HUM. DE GONTROL por & Departamento da Adgusiconas.
DATOS GENERALES DE LA UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA SOLICI TANTE
3 COORDIMACIONAUNDAD STAFF Azentar al nombea de la Coordinacidn o Unidad Staff correspondente.
CLAVE DE LA COORDIMACISN, Anotar la clave asipnada de ka Coordinacion o Unidad Staif
UMIDAD STAFF Comesponcents.
Eszripir al nombre completo de launidad médica o administrativa que
5 | UMIDAD WEDICA O ADMIMISTRATIVA selicita 155 Benes 0 Serieos
] .E.DL.:'AHTEIQ'EFIL_:TUHEDAD WEDICA O Anctar la clave asignada a la Unidad Madica o Administrativa solicitanta,
MOMBRE COMPLETO DE LA O DEL Escribir nombreds), apalido paternc, apellido materne, cargo vasentar la
7 TITULAR DE LA UNIDAD RMEDICA O firma autdgrafade lao del titular da la unidad médica o administrativa
ADMIMISTEATIVA SOLICITANTE solicitante, gueautoriza la solicitud el bien o sanicio.
a8 ARG Anotar el cango de la personasenidora poblica representante oe la unidad
médica o adminestrativa solicitante do los bienes o senicios.
DOMICILIO COMPLETO DE L UMIDAL ] o ) ) o .
RAEDICA O ADMINISTRATIVA (CALLE, MU Feqistrar &l domiciio completa foale, numerc exterior & intemiar, coloria,
o EXTERICR E INTERICA, COLOMLA, CODIGD chdigo pestal, bealidad, municipio v entidad federatival dela Uredad
POSTAL, LOCALIDAD, MURNCIRED Y ENTIDAD hddica o Admiristraiva qua solicita loe bienss o sericne.
FECERATIVA)
) Asantar al ndmera de telétono fio o mdvil en donde pueda ser localizada
10 | MUK, DE TELEFOMO FIID Y0 pMOWIL la parsora senidora publca rapresantanta da la unidad médica o
adminisirativa solictante de losbienes o senicics.
Aratar &l coren electrinico da laparsona servidora pablica represantants
" CORRED ELECTRONICO da la uridad médica o administrativa solizitante de oS benas o Svicios
. harcar con unaX en el azpacio que comesponida, el lipo de bianes o
12 | BIEMES ¥ SERMVICICS SOUCITADCS carvicans solisiados.
IDEMTIFICACION DEL REQUERIMIENTC
13 PEOGEAMS DE SORIERND Anodar el tﬂl} da NS rarma e QUIZH'ErnD- al ue Oﬂrrﬂﬁpﬂ‘rﬂm los bienes o
harcar con una X en al recuadro, si @l requanmiento sa encuantra an
14 | REQUERBMIEMTO PROGRAMADD apeqo &l pro de adouisici
Sanalar con una X en &l recuadno, & d requerdmiants no sa encuaniva en
15 | REQUERIMIENTO MO PROGRAMADO ol programa anual de adeuisici
16 IR COMERCIAL EEE giro comercial en el gue se encueniran ciasificados los bienes o
Escrinir o suboro comarcal an & gqua sa ancuentran dasiicados los
17 | SUBGIRC COMERCIAL BN SU CASDY BiaNes o SEnAcios Jan S caso),
: Anotar & nomers ded Dictamen Técnico ien su casal, emitica por la
18 | MUM. DE DICTAMEM TECHICD BN SU CASCH instancia comaspondients,
Safalar con unaX en el racuadna cormaspondiants, 3l al requedmianto es
189 | THAMITACKOM DEL REQUERIMIENTO wrgente & normal,
20 TIFC: DE RECUERIMIENTD klarcar con una X en el aspacio gue corraspondadl tipo de requerimisnto.
- Anotar el ndmera de oficio de justilicacidn del bpo de solicibud del
bl | MR DE OFICIO DE JUSTIFICASKIN reruermIBniG
2z TIFC DE GASTO blarcar con una X &l bipo oe gasto corespondianta.
23 ORIGEM DE LOS RECURSOS Sanalar con unaX & origan del recursa conmaspondiants,
Arotar el nomero y nombre de la partida presupuastal que correspenida al
24 | PARTIDA PRESUFUJESTAL bian & Servicin requerc,
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AFECTACION PRESUPUESTAL
Fegistrar el nimers de la suficienciapresupuestal v ka fecha (dia, mes v
25 | FOLIO DE SURGIENCIA PRESUPUESTAL aral an gue 5o elabora asta, para la adauigicibn roguernica,
26 IMPORTE Anotar & imparta de la sulicencia presupuastal autarizada,
RECEPCICNDE LOS BIEMES ¥ SERVICIOS
a7 MOMEBRE COMPLETO DE LA PERSOMA Escribir mombreds), apalioo patamd v aoeldeo materno de 8 persona
SERVIDORA FUBLICA QUE RECIBE gendidora publica que recibe los bienes o senvicios.
Azentar al caras de lapersona servidora poiblica que reciba los Henes
28 | CARGO 0 Sericios,
a5 FECHA DEL SUMINISTRO O SERVICKD DE Regielrar la fechaddia, mas y afajen que 22 requisnan os bienes,
APCYO LOGISTICO senicios o apoyos logisticos.
a0 HOEA EN LA QUE SE RECIBEN LOE BIEMES O | Anclar en hara y minutos, ol momento en que se recibanlos bianas o
SERVICIOS SEMCINS tan horanio da 24 horash
%&ﬁﬁ?&ﬁé@f@%&%ﬁ ELETEE&%LA Escribir al dormiciba completo icalla, nimsaroextanor & nlenor, colonia,
A | R AL M s | codin nostal, acaldad, municaia v entidar federatival en cue sa
e byl o - reciban ks bianas o sandcios.
LDCALCAD, MURICIPG ¥ ENTIDADFECERATIVE]
32 | OBSERVACIONES Anatar las AJaracionsas O Comentancs que 58 consadaran pectinantas.
VALIDACION DE LA SOLICITUD
Escrinir nombres), apellido petermo, apalido materno v asentar 1a firma
. autdorala de la parsona senradora pablica reprasantants o la unidad
33 REALIZA LA GESTION DE LA SOLICITUD mécdica o administrativa, ous realiza la gaeticn oo la soicitud da loe
bienes o sericios.
Anolar rambrals), apalico patame, apelide matarmo, cargo v asenlar
a4 AUTORIED la firma autografa de la o del titular de la vnidad medica o
administrativa sobcitants, gueautoriza la oestion de la solcitud del bien
O sRrvicia.
BECEPCION DE LA SOLICTUD
Ezcribirmombrals), apalido patarm, agsellics malemo, caro vasenlar
35 | REWSD & firmia autdarafa de ks persona servidora publica que revisa la
Soliciud del Deparlamento da Adouisicicnes
Anotar nombrels), apelido paternc, apellido matemna, cargo vasentar
a5 | AUTORLIED la firrma autdgratade la o el titule del Departamento da Adousiconas
L autoriza & recsncitn da lasoicitud.
DESCRIPCION DE LOS BIENES ¥ SERVICIOS GENERALES
ar | WM Escrinir & numero progresivo que comesponda al renglon donde se
: reaisirg al bien o el servicio soliciladsa.
38 | cLAVE Agzantar an esta asnaca A clave gue corasponda al bian o sarvica
solicitado, del catilogo de insumas aulonzac,
a8 | DEscRIECKIN Arnatar los nombres v las especiicacionas oe los bienes o senicios a
adiquirir.
Escrinir & nomibre de la uridad de madida an oue e debe adourin el
40 | UNIDAD DE MEDIDA bien ¢ senicio. Blemplo: pieza, paquete, caja, senicio etoétera.
41 CAMTIDAD SOLICITADA Fagislrar la cantidad de bignas o sarvvicias a adauirr.
42 | PRECID UNITARID Aszentar &l precia unitario de los bienes o senicios.
49 IMPORTE TOTAL Eﬁaﬁ;‘ & resullado de rullipicar la cantidad solicitada por el pracia
Anotar al iotal estimacds de la adouisicdn, que resulte de la sumatoria
44 | IMPORTE TOTAL (VA INCLUIDG) de Ios totales con WA incluidal,
45 | IMPORTE TOTAL (ZANTIDAD COM LETRA) Escribr con latrael total estimado da la adquisicidn
VALIDACION DE LA SOLICITUD
Ancilar rambreds), apallico patamno., apelbdo matarno v asantar la irma
’ autdarafa de la personasenidora publica representante e 1a unidad
L REALIZA LA GESTION DE LA SOLICITUD médica o admirestratva, qua realiza la gesticn da la soicitud da los
bignas o semicios,
Anotar nambrals), apalbdo paterna, apalics matarno, cango v asenlar
a4 | AUTORES lafirma autografa de lao del titular de la unidad médica o
adrinistrativa soliclante, que autariza la gastion da la sobatud del bian
o servicia.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Fecha: Octubre de 2022
DE BIENES Y SERVICIOS DEL ISSEMYM Cédigo: 207C0401700000L/4
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO EN EL ISSEMYM.
OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades de bienes y servicios que requieran las unidades médicas y administrativas del Instituto para el
desarrollo de sus actividades, procurando garantizar las mejores condiciones de calidad y precio, mediante la adquisicion de
bienes y servicios por contrato pedido.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Adquisiciones y Servicios que se encarga de realizar las actividades para la
adquisicion de los bienes y los servicios solicitados por las unidades médicas y administrativas del Instituto; para sustanciar
el procedimiento adquisitivo de conformidad con la normatividad aplicable en materia de adquisiciones.

REFERENCIAS:

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Sexto, Seccién Quinta, Articulo 48
Fraccion Xl, Capitulo Octavo, Articulo 70, Capitulo Noveno, Articulo 76, Fracciones Ill y IV. Capitulo Decimo
Articulo 80, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo 2013, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capitulo V, Articulo 18,
Fracciones XXVII y XXVIII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo Primero,
Articulos 14 al 16, Capitulo Segundo Articulo 17 y 18, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Articulo 20, Articulos 21,
Articulo 23, Titulo Sexto, Capitulo Segundo, Articulos 92, Articulo 93, Fracciones | y lll, Titulo Noveno, Articulo 127,
Titulo Décimo, Capitulo Primero, Articulo 128, Fracciones Il y lll, Titulo Décimo Primero, Articulo 141, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

- Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa 207C0401700000L Coordinacion de Administracion y Finanzas,
207C0401720000L Direccion de Adquisiciones y Servicios, 207C0401720200L Subdireccion de Suministro de
Bienes, 207C0401720201L Departamento de Adquisiciones, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo
de 2021, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales
Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México, POBALIN-056, POBALIN-057, POBALIN-059, POBALIN-
066, POBALIN-068, POBALIN-069. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 09 de diciembre de 2013, reformas y
adiciones.

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

- Circular Interna nimero 032/2021. Politicas, Bases y Lineamientos para la Solicitud de Adquisicién de Bienes y
Contratacion de Servicios a la Direccion de Adquisiciones y Servicios. Institutito de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios. 01 de julio del 2021, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Adquisiciones y Servicios a través del Departamento de Adquisiciones es la responsable de realizar la
adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las unidades médicas y administrativas del Instituto, bajo la modalidad
de contrato pedido.
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Lao

Lao

Lao

el titular de la Coordinacién de Administracion y Finanzas:
Firmar en el contrato pedido y entregar al personal del area de contratos de la Subdireccion de Suministro de Bienes.
el titular de la Subdireccidon de Suministro de Bienes debera:

Aplicar, en su caso, las penas convencionales o sanciones correspondientes.
Firmar el oficio en el que se informa el cumplimento del contrato.
Firmar en la copia del oficio en el que informan el cumplimento del contrato.

el titular del Departamento de Adquisiciones debera:

Recabar la firma de la o el titular de la Subdirecciéon de Suministro de Bienes en el oficio de solicitud de cotizacién para
la adquisicién de bienes y servicios.

Rubricar el oficio de adjudicacién y recaba la firma de la o el titular de la Subdireccion de Suministro de Bienes y
entrega al personal del area de elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones

el representante de la unidad médica o administrativa solicitante debera:

Elaborar el oficio de solicitud de adquisicibn de bienes y servicios y firmar, requisitar el formato “Solicitud de
Adquisicién de Bienes y Servicios”, obtener la documentacion soporte y el medio digital.

Verificar que el bien o servicio adquirido cumpla con lo sefialado en el contrato.

Devolver, en su caso, el bien o servicio y la factura a la o al oferente o a la o al proveedor e informar las razones del
incumplimiento.

Elaborar el oficio para notificar el incumplimiento del contrato y entregar a la o al titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes, firmar y sellar de recibido la factura y entregar a la o al oferente o a la o al proveedor.

Elaborar el oficio para informar el cumplimiento del contrato y entregar.

El personal del area de recepcion de requerimientos de bienes y servicios del Departamento de Adquisiciones
deberé:

Confirmar la clave del bien o servicio solicitado en el catalogo de articulos de bienes y servicios del Instituto.

Verificar que la solicitud cumpla con la documentacion requerida y requisitar la hoja para el ingreso de la solicitud o, en
su caso, indicar las razones por las que no se cumple con lo establecido.

Registrar en control interno la recepcion de la solicitud e integrar el expediente de adquisicion de bienes y servicios.
Entregar el expediente de adquisicion de bienes y servicios y el medio digital al personal del area de elaboracion de
bases del Departamento de Adquisiciones.

El personal del area de elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones debera:

Elaborar el oficio de solicitud de cotizacién con las caracteristicas comerciales y econémicas de los bienes y servicios a
adquirir de conformidad con la normatividad establecida y entrega a la o al titular del Departamento de Adquisiciones.
Ingresar a la pagina de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y obtener el boletin de
empresas objetadas.

Elaborar y enviar mediante correo electronico el oficio, mediante el cual se informa a la o al oferente o a la o al
proveedor que resulto adjudicado y la documentacion para la elaboracion del contrato.

Entregar el expediente con la informacién para la elaboracién del contrato pedido lo entrega al personal del area de
contratos de la Subdireccion de Suministro de Bienes.

El personal del area de contratos de la Subdireccion de Suministro de Bienes debera:

Elaborar el contrato pedido y el oficio en el cual se informa la fecha y hora para la firma del contrato.

Entregar el contrato pedido a la o al oferente 0 a la 0 al proveedor para su firma correspondiente.

Elaborar el oficio de envio del contrato pedido y obtener firma de la o el titular de la Subdireccion de Suministro de
Bienes.

La o al oferente o la o0 al proveedor deberé:

Elaborar y enviar cotizacion al personal del area de elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones.
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- Entregar los bienes o servicios y la factura correspondiente al o al representante de la unidad médica o administrativa

solicitante.

- Realizar, en su caso, las acciones para atender el incumplimiento del contrato y recibir el bien o servicio y la factura.
- Realizar, en su caso, el cobro correspondiente y recibir la factura original con sello y firma.

DEFINICIONES:

Bien:

Contrato:

Catalogo de Bienes y

Servicios:

Documentacion Soporte:

Expediente de Adquisicion
de Bienes y Servicios:

Estudio de Mercado:

Contrato Pedido:

Oferente o Proveedor:

Cotizacion:

Servicios:

Suficiencia Presupuestal:

ISSEMYM:

INSUMOS:

- Oficio de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”

Materia prima que, por su naturaleza comercial, finalidad de servicio e insumo
productivo, permite la satisfaccion de las necesidades de las unidades médicas y
administrativas del ISSEMYM.

Documento que establece derechos y obligaciones de las partes contratantes derivado
de una adquisicion de bienes y servicios de conformidad con la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Base de datos que contiene informacién sobre las caracteristicas técnicas de los bienes
y servicios que requieren las unidades médicas o administrativas del ISSEMYM para su
adquisicion.

Toda aquella documentacion adicional necesaria que forma parte del proceso
adquisitivo que detalla las especificaciones de los bienes y servicios.

Conjunto de documentos que integran datos relacionados con la adquisiciéon de bienes
y servicios por contrato pedido, de conformidad con el indice para la integraciéon de
expedientes por contrato pedido.

Investigacion que permite conocer el precio que prevalece en el mercado conforme a
los precios maximos de referencia, proporcionado la cantidad, calidad y oportunidad
requeridas para la adquisicion del bien y servicio.

Modalidad para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que realiza el
ISSEMYM, a través de la solicitud de cotizacion de la o del proveedor y en la cual se
aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Persona fisica o juridica con capacidad para presentar propuestas, interesada en
participar en el procedimiento de adquisicion de bienes y servicios que celebra
contratos con el ISSEMYM.

Documento que contiene las especificaciones técnicas o econdmicas los bienes o
servicios a adquirir.

Conjunto de acciones realizadas para la prestacion de un servicio que permite la
satisfaccion de las necesidades de las unidades médicas y administrativas del
ISSEMYM.

Documento emitido y autorizado por la Coordinacion de Administracion y Finanzas del
ISSEMYM en el que se establece el folio, nombre de la partida presupuestal del bien y
servicio y el importe del ejercicio fiscal correspondiente.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

documentacion soporte del procedimiento adquisitivo.

RESULTADOS:

- Bienes y Servicios Adquiridos por Contrato Pedido en el ISSEMYM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimientos inherentes a la obtencion de dictamen técnico de la adquisicién de bienes y servicios del ISSEMYM (en

Su caso).
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- Procedimiento aplicacién de penas convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento de contrato
celebrado con el ISSEMYM.
- Procedimiento inherente al pago de proveedoras y proveedores en el ISSEMYM.

POLITICAS:

1.- La o el titular de la unidad médica o administrativa solicitante sera responsable de verificar, previo a ingresar la
solicitud por contrato pedido, que se cuente con disponibilidad presupuestal para adquirir el bien o servicio requerido.

N
.I

La o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante de la adquisicién de bienes y servicios debera
integrar y validar la documentaciéon soporte que corresponda al rubro, con un plazo minimo de 45 dias de
anticipacion a la fecha en que se requiera la adquisicion o contratacion, en apego a la normatividad vigente para su
tramite:

- Oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, fundado y motivado.

- Formato “solicitud de adquisicion de bienes y servicios” validado en original y copia.

- Suficiencia presupuestal validada en original. (no mayor a 3 meses a partir de la fecha de impresion).

- Oficio donde se mencione las condiciones comerciales, econémicas y generales de la adquisicion de bienes y
servicios.

- Dictamen técnico, en su caso.

3.- La o el representante de la unidad médica o administrativa solicitante, bajo su propia responsabilidad, podra recibir
bienes o servicios que superen o mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en el contrato,
siempre y cuando se respeten los precios pactados y sean compatibles con los bienes o servicios originalmente
requeridos, debiendo informar esta circunstancia dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de recepcién de
bienes o servicios y debera conservar la evidencia documental que acredite las mejoras.

E

La o el titular de la unidad médica o administrativa solicitante previo a la solicitud de la adquisicién verificara que el
requerimiento se encuentre registrado en el catadlogo de bienes y servicios del ISSEMYM o, en su caso, solicitara el
registro del mismo.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Adquisicién de Bienes y Servicios por Contrato Pedido en el ISSEMYM.

PUESTO / UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1| Representante de la Unidad Médica | Viene de los Procedimientos Inherentes, en su caso, a la Obtencidn
o Administrativa Solicitante de Dictamen Técnico de la Adquisicién de Bienes y Servicios del
ISSEMYM.

Elabora el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, lo
firma, requisita el formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y
Servicios”, obtiene la documentacion soporte, genera copias y medio
digital y los entrega al personal del area de recepcion de requerimientos
de bienes y servicios del Departamento de Adquisiciones.

2. Personal del Area de Recepcién de | Recibe el oficio de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, el
Requerimientos de Bienes y | formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, la
Servicios del Departamento de | documentacidén soporte en original y copia y medio digital, confirma la
Adquisiciones clave del bien o servicio solicitado en el catdlogo de articulos de bienes
y servicios del Instituto, revisa que la solicitud cumpla con la
documentacion requerida y determina:

¢La solicitud cumple con lo requerido?

3. Personal del Area de Recepcion de | La solicitud no cumple con lo requerido.
Requerimientos de  Bienes 'y
Servicios del Departamento de
Adquisiciones

Requisita la hoja para el ingreso de la solicitud para informar las
razones por las que no se cumple con lo requerido, obtiene copia,
entrega original a la o al representante de la unidad médica o
administrativa solicitante junto con el oficio de solicitud de adquisicion
de bienes y servicios, el formato “Solicitud de Adquisicién de Bienes y
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No.

PUESTO / UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Servicios”, la documentacién soporte y medio digital y archiva la copia
de la hoja para el ingreso de la solicitud.

Representante de la Unidad Médica
o Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de solicitud de adquisiciéon de bienes y servicios, el
formato “Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios”, la
documentacion soporte en original y copia y medio digital, asi como la
hoja para el ingreso de la solicitud con las razones por las que no
cumple con lo establecido, se entera, corrige o, en su caso
complementa y entrega al personal del area de recepcion de
requerimientos de bienes y servicios del Departamento de
Adquisiciones.

Se conecta con la operacién namero 2.

Personal del Area de Recepcién de
Requerimientos de  Bienes 'y
Servicios del Departamento de
Adquisiciones.

La solicitud si cumple con lo requerido.

Requisita la hoja para el ingreso de la solicitud con las razones por las
que si cumple con lo requerido, la firma y obtiene firma de la o el titular
de Departamento de Adquisiciones y de la o el titular de la Subdireccién
de Suministro de Bienes, sella de recibido en la copia del oficio de
solicitud de adquisicion de bienes y servicios, los devuelve con las
copias de la documentacion soporte a la o al representante de la unidad
médica o administrativa solicitante y le indica esperar el contrato pedido,
registra en control interno la recepcion de la solicitud; asimismo, integra
el expediente de adquisicidon de bienes y servicios por contrato pedido,
lo sella, le coloca nimero de folio y lo entrega al personal del area de
elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones.

Representante de la Unidad Médica
o Administrativa Solicitante

Recibe la hoja para el ingreso de la solicitud, la copia del oficio de
solicitud de adquisicion de bienes y servicios y la documentacion
soporte con acuse de recibido, se retira y espera el contrato pedido.

Se conecta con la operacién nimero 28.

Personal del Area de Elaboracién de
Bases del Departamento de
Adquisiciones

Recibe el medio digital y el expediente de adquisicion de bienes y
servicios, elabora el oficio de solicitud de cotizaciébn con las
caracteristicas comerciales y econdmicas de los bienes y servicios a
adquirir de conformidad con la normatividad establecida y entrega a la o
al titular del Departamento de Adquisiciones, ingresa a la pagina de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y
obtiene el boletin de empresas objetadas y lo integra en el expediente.

Titular  del
Adquisiciones

Departamento  de

Recibe el oficio de solicitud de cotizacién para la adquisicion de bienes
y servicios, lo rubrica y recaba la firma de la o el titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y entrega el oficio al personal del
area de elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones.

Personal del Area de Elaboracion de
Bases del Departamento de
Adquisiciones

Recibe el oficio de solicitud de cotizacién para la adquisicién de bienes
y servicios, obtiene medio digital del oficio y lo envia mediante correo
electrénico a la o al oferente o a la o al proveedor, espera a que envié la
cotizacion.

10.

Oferente o Proveedor

Recibe mediante correo electronico el oficio de solicitud de cotizacién
para la adquisicion de bienes y servicios, se entera, elabora cotizacion y
envia mediante correo electrénico al personal del area de elaboracion
de bases del Departamento de Adquisiciones.

11.

Personal del Area de Elaboracion de
Bases del Departamento de
Adquisiciones

Recibe mediante correo electrénico la cotizacién, obtiene el cuadro
comparativo y el de estudio de mercado con base a la cotizacion; los
integra al expediente, elabora el oficio de adjudicacion, mediante el cual
se informa a la o al oferente o a la o al oferente o la o el proveedor que
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PUESTO / UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA SCUILIRIAD
resulto adjudicado, la documentacion juridica que debera de enviar
mediante correo electronico para la elaboracion de contrato pedido y
entrega a la o el titular del Departamento de Adquisiciones.

12. Titular del Departamento  de | Recibe el oficio de adjudicacion, lo rubrica y recaba la firma de la o el

Adquisiciones titular de la Subdireccion de Suministro de Bienes y entrega al personal
del area de elaboracion de bases del Departamento de Adquisiciones.

13. Personal del Area de Elaboracion de | Recibe el oficio de adjudicacion, obtiene medio digital del oficio y envia
Bases del Departamento de | mediante correo electrénico a la o al oferente o a la o al proveedor,
Adquisiciones espera documentacion.

14. Oferente o Proveedor Recibe mediante correo electrénico el oficio de adjudicacién, se enteray

prepara documentacion.

15. Oferente o Proveedor Una vez recabada la documentacion la envia mediante correo
electronico al personal del éarea de elaboracion de bases del
Departamento de Adquisiciones.

16. Personal del Area de Elaboracion de | Recibe mediante correo electronico la documentacion para elaboracion
Bases del Departamento de | de contrato pedido, la imprime y la integra al expediente y lo entrega al
Adquisiciones personal del area de contratos de la Subdireccion de Suministro de

Bienes.

17. Personal del Area de Contratos de la | Recibe el expediente, elabora el contrato pedido y el oficio en el cual se
Subdireccion de Suministro de | informa la fecha y hora para la firma del contrato, lo entrega a la o al
Bienes titular del Departamento de Adquisiciones y retiene el expediente.

18. Titular del Departamento  de | Recibe el oficio en el cual se informa la fecha y hora para la firma del
Adquisiciones contrato, lo rubrica y recaba la firma de la o el titular de la Subdireccion

de Suministro de Bienes y entrega al personal del area de contratos de
la Subdireccién de Suministro de Bienes.

19. Personal del Area de Contratos de la | Recibe el oficio en el cual se informa la fecha y hora para la firma del
Subdireccion de Suministro de | contrato, obtiene medio digital del oficio y envia mediante correo
Bienes. electronico a la o al oferente 0 a la o al proveedor y espera la fecha para

la firma de contrato.
Se conecta con la operacién namero 23.

20. Oferente o Proveedor Recibe mediante correo electrénico el oficio en el cual se informa la
fecha y hora para la firma del contrato, se entera y espera fecha.

21. Oferente o Proveedor En la fecha y hora establecida acude con el personal del area de
contratos de la Subdireccién de Suministro de Bienes para la firma de
contrato.

22. Personal del Area de Contratos de la | En la fecha y hora establecida para la firma del contrato, entrega el

Subdireccion de Suministro de | contrato pedido en original y copia a la o al oferente o a la o al
Bienes proveedor y le solicita firmarlo.

23. Oferente o Proveedor Recibe el contrato pedido en original y copia, le da lectura, lo firma,
devuelve original al personal del 4rea de contratos de la Subdireccion
de Suministro de Bienes y resguarda la copia, se retira y posteriormente
prepara los bienes o servicios para su entrega.

Se conecta con la operaciéon namero 29.

24. Personal del Area de Contratos de la | Recibe el contrato pedido en original y lo entrega a la o al titular de la

Subdireccion de Suministro de | Coordinacion de Administracion y Finanzas.
Bienes

25. Titular de la Coordinacion de | Recibe el contrato pedido, se entera, lo firma y lo devuelve al personal

Administracion y Finanzas del &rea de contratos de la Subdireccion de Suministro de Bienes.
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ACTIVIDAD

26.

Personal del Area de Contratos de la
Subdirecciébn de Suministro de
Bienes

Recibe el contrato pedido, se entera, elabora el oficio de envio del
contrato pedido, obtiene firma de la o el titular de la Subdireccion de
Suministro de Bienes, genera copia del oficio, anexa el contrato pedido
al oficio y lo entrega a la o al representante de la unidad médica o
administrativa solicitante, archiva la copia del oficio previo acuse de
recibido.

27.

Representante de la Unidad Médica
o Administrativa Solicitante

Recibe el oficio de envio del contrato pedido en original y copia, el
contrato pedido, firma de recibido en la copia del oficio y devuelve y
espera la entrega del bien o servicio en el plazo establecido.

Se conecta con la operaciéon niumero 29.

28.

Oferente o Proveedor

En el plazo establecido entrega a la o al representante de la unidad
médica o administrativa solicitante del bien o servicio y la factura en
original y copia.

29.

Representante de la Unidad Médica
o Administrativa Solicitante

Recibe el bien o servicio y la factura en original y copia, verifica que el
bien o servicio cumpla con lo sefialado en el contrato y determina:

¢El bien o servicio cumple con lo establecido en el contrato?

30.

Representante de la Unidad Médica
o Administrativa Solicitante

El bien o servicio no cumple con lo establecido en el contrato.

Devuelve el bien o servicio y la factura en original y copia a la o al
oferente 0 a la o al proveedor, le informa las razones del
incumplimiento, elabora el oficio para notificar el incumplimiento del
contrato, lo firma, genera copia y lo entrega a la o al titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y archiva la copia del oficio previo
acuse de recibido.

31.

Oferente o Proveedor

Recibe el bien o servicio, la factura en original y copia, se entera de las
razones del incumplimiento y realiza las acciones para atender el
incumplimiento del contrato y entregar a la o al representante de la
unidad médica o administrativa solicitante.

Se conecta con la operacién namero 29.

32.

Titular de la Subdireccién de
Suministro de Bienes

Recibe el oficio de notificacion del incumplimiento del contrato en
original y copia, se entera, firma de recibido en la copia del oficio y
devuelve, procede a aplicar las penas convencionales o sanciones
correspondientes.

Se conecta con el procedimiento de aplicacion de penas
convencionales y/o sanciones administrativas por incumplimiento
de contrato celebrado con el ISSEMYM.

33.

Representante de la Unidad Médica
o Administrativa Solicitante

El bien o servicio si cumple con lo establecido en el contrato.

Sella y firma de recibido en la factura original y en la copia, devuelve
original a la o al oferente 0 a la o al proveedor, elabora oficio para
informar el cumplimiento del contrato, lo entrega a la o al titular de la
Subdireccion de Suministro de Bienes y archiva la copia de la factura y
del oficio previo acuse de recibido.

34.

Oferente o Proveedor

Recibe la factura original con sello y firma y procede a realizar el cobro
correspondiente.

Se conecta con el procedimiento inherente al pago de proveedoras
y proveedores en el ISSEMYM.

35.

Titular de la Subdirecciébn de
Suministro de Bienes

Recibe el oficio en el que se informa el cumplimento del contrato en
original y copia, se entera, firma de recibido en la copia y la devuelve y
archiva original.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
PRECIOS DE REFERENCIA
DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES

OFERENTE O PROVEEDOR

PERSONAL DEL AREA DE
CONTRATOS DE LA
SUBDIRECCION DE

SUMINISTRO DE BIENES

INICIO

VIENE DE LOS
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES, EN SU
CASO, A LA
OBTENCION DE
DICTAMEN TECNICO DE
LA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
DEL ISSEMYM

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, LO FIRMA,
REQUISITA EL FORMATO
“SOLICITUD DE
ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS",
OBTIENE
DOCUMENTACION
SOPORTE, GENERA
COPIAS Y ENTREGA.

~Q

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, EL FORMATO
“SOLICITUD DE
ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS",
DOCUMENTACION

SOPORTE EN ORIGINAL Y
COPIA Y MEDIO DIGITAL,
CONFIRMA LA CLAVE DEL
BIEN O SERVICIO, REVISA
QUE LA SOLICITUD
CUMPLA CON LA
DOCUMENTACION

REQUERIDA Y DETERMINA:

(LA SOLICITUD
CUMPLE CON LO
REQUERIDO?

si

RECIBE  OFICIO, EL
FORMATO “SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES
Y ERVICIOS”,
DOCUMENTACION
SOPORTE Y  MEDIO
DIGITAL, AS[ COMO LA
HOJA PARA EL INGRESO
DE LA SOLICITUD, SE
ENTERA Y SE RETIRA.

REQUISITA LA HOJA PARA
EL INGRESO DE LA
SOLICITUD  CON  LAS
RAZONES POR LAS QUE
NO CUMPLE CON LO

REQUERIDO, OBTIENE
COPIA, ENTREGA
ORIGINAL JUNTO CON EL
FORMATO,

DOCUMENTACION
SOPORTE Y  MEDIO
DIGITAL Y ARCHIVA LA
COPIA DE LA HOJA.

—

Q:

RECIBE LA HOJA PARA
EL INGRESO DE LA
SOLICITUD, COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD DE
ADQUISICION Y
DOCUMENTACION
SOPORTE , SE RETIRA Y
ESPERA EL CONTRATO
PEDIDO.

REQUISITA HOJA PARA EL
INGRESO DE LA
SOLICITUD, LA FIRMA Y
OBTIENE FIRMAS, SELLA
DE RECIBIDO EN LA COPIA
DEL OFICIO DE

SOLICITUD, LA DEVUELVE
CON LAS COPIAS DE LA
DOCUMENTACION, COPIA
DE LA HOJA PARA EL
INGRESO DE LA
SOLICITUD E INDICA
ESPERAR EL CONTRATO
PEDIDO, INTEGRA EL
EXPEDIENTE DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, LO RETIENE Y
ENTREGA EL  MEDIO

DIGITAL.

P2
&)
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DEL DEPARTAMENTO

DE ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES

OFERENTE O PROVEEDOR

PERSONAL DEL AREA DE
CONTRATOS DE LA
SUBDIRECCION DE

SUMINISTRO DE BIENES

@

RECIBE MEDIO DIGITAL Y
EXPEDIENTE, ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD DE
COTIZACION Y ENTREGA,
INGRESA A LA PAGINA DE
LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO Y OBTIENE EL

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
COTIZACION LO RUBRICA
Y RECABA FIRMA DE LA O
EL  TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES Y
ENTREGA OFICIO.

BOLETIN DE EMPRESAS
OBJETADASE  EINTEGRA
AL ESPEDIENTE.

~Q

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE

COTIZACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, OBTIENE
MEDIO  DIGITAL  DEL
OFICIO Y LO ENVIA
MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO Y ESPERA
A QUE ENVIE LA
COTIZACION.

(10)

RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUD DE
COTIZACION PARA LA
ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS, SE
ENTERA, ELABORA
COTIZACION Y  ENVIA

11 )

RECIBE LA COTIZACION,
OBTIENE EL CUADRO
COMPARATIVO Y EL DE
ESTUDIO DE MERCADO;
LOS INTEGRA AL
EXPEDIENTE, ELABORA EL
OFICIO DE ADJUDICACION,
MEDIANTE EL CUAL SE
INFORMA QUE RESULTO
ADJUDICADO Y LA

(12)-

RECIBE EL OFICIO DE
ADJUDICACION, Lo
RUBRICA Y RECABA LA
FIRMA DE LA O EL
TITULAR DE LA

DOCUMENTACION
JURIDICA QUE DEBERA DE
ENVIAR PARA LA
ELABORACION DE
CONTRATO ~ PEDIDO Y
ENTREGA

SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES
Y ENTREGA.

»(13)

RECIBE OFICIO DE

ADJUDICACION, Lo
RUBRICA Y RECABA LA
FIRMA DE LA O EL
TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES Y
ENTREGA.

POR LA MISMA VIA,

»(14)

RECIBE ~ OFICIO  DE
ADJUDICACION, SE
ENTERA Y  PREPARA
DOCUMENTACION.

@

16 )&

RECIBE LA
DOCUMENTACION ~ PARA
ELABORACION DE
CONTRATO PEDIDO, LA
IMPRIME Y LA INTEGRA AL

UNA VEZ RECABADA LA
DOCUMENTACION LA
ENVIA POR LA MISMA ViA.

EXPEDIENTE Y Lo
ENTREGA.

;()
17,

RECIBE EL EXPEDIENTE,
ELABORA EL CONTRATO
PEDIDO Y EL OFICIO EN EL
CUAL SE INFORMA LA
FECHA Y HORA PARA LA
FIRMA DEL CONTRATO, LO
ENTREGA Y RETIENE EL

EXPEDIENTE.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE

PRECIOS DE REFERENCIA

DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES

TITULAR DE LA
COORDINACION
DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

OFERENTE O PROVEEDOR

PERSONAL DEL AREA DE
CONTRATOS DE LA
SUBDIRECCION DE

SUMINISTRO DE BIENES

o/

RECIBE OFICIO EN EL
CUAL SE INFORMA LA
FECHA Y HORA PARA
FIRMA DEL CONTRATO,
LO RUBRICA Y RECABA LA
FIRMA DE LA O EL
TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES Y
ENTREGA.

(19

(20)

RECIBE OFICIO EN EL
CUAL SE INFORMA LA
FECHA Y HORA PARA LA
FIRMA DEL CONTRATO, SE
ENTERA Y ESPERA FECHA.

p=

EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA ACUDE
PARA LA FIRMA DE
CONTRATO.

RECIBE OFICIO EN EL
CUAL SE INFORMA FECHA
Y HORA PARA LA FIRMA
DEL CONTRATO, OBTIENE
MEDIO DIGITAL DEL
OFICIO Y ENVIA Y ESPERA
LA FECHA PARA LA FIRMA
DE CONTRATO.

EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA PARA LA
FIRMA DEL CONTRATO,
ENTREGA EL CONTRATO
PEDIDO EN ORIGINAL Y
COPIA Y LE SOLICITA
FIRMARLO.

RECIBE CONTRATO
PEDIDO EN ORIGINAL Y
COPIA, Lo FIRMA,
DEVUELVE, SE RETIRA Y

POSTERIORMENTE
PREPARA LOS BIENES O
SERVICIOS PARA SuU
ENTREGA.

~Q

(25 ).
]

RECIBE EL CONTRATO LO
FIRMA'Y ENTREGA.

RECIBE CONTRATO DE
ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, LO ENTREGA.

- 26)

RECIBE CONTRATO
PEDIDO, ELABORA EL
OFICIO DE ENVIO DEL
CONTRATO PEDIDO,
OBTIENE FIRMA DE LA O
EL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES,
ANEXA EL CONTRATO

@-

RECIBE OFICIO DE ENVIO
DEL CONTRATO PEDIDO EN
ORIGINAL Y COPIA, EL
CONTRATO PEDIDO, FIRMA
DE RECIBIDO Y ESPERA LA
ENTREGA DEL BIEN O
SERVICIO.

P=
@

(28 )

PEDIDO AL OFICIO Y LO
ENTREGA.

RECIBE EL BIEN O
SERVICIO, LA FACTURA,
SE ENTERA Y REALIZA
LAS ACCIONES PARA
ATENDER EL
INCUMPLIMIENTO DEL

CONTRATO.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR CONTRATO PEDIDO EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE
LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PERSONAL DEL AREA DE
RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

PERSONAL DEL AREA DE
ELABORACION DE BASES DEL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
SUMINISTRO DE BIENES

OFERENTE O PROVEEDOR

PERSONAL DEL AREA DE
CONTRATOS DE LA
SUBDIRECCION DE

SUMINISTRO DE BIENES

®

RECIBE EL BIEN O
SERVICIO Y FACTURA,
VERIFICA QUE EL BIEN O
SERVICIO CUMPLA CON
LO SENALADO EN EL
CONTRATO Y
DETERMINA:

¢EL BIEN
'SERVICIO CUMPLE
CoNLO
ESTABLECIDO EN EL
ATO?

DEVUELVE EL BIEN O
SERVICIO Y LA FACTURA
E INFORMA LAS

RAZONES DEL
INCUMPLIMIENTO,

ELABORA OFICIO PARA
NOTIFICAR EL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO, LO FIRMA,
GENERA COPIA,
ENTREGA Y ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO
PREVIO ACUSE DE

RECIBIDO.

—®

SELLA Y FIRMA DE
RECIBIDO LA FACTURA,
ENTREGA ORIGINAL,
ELABORA OFICIO PARA
INFORMAR EL
CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO, ENTREGA Y
ARCHIVA LA FACTURA Y
DEL OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.

»(32)

- 31)

RECIBE EL BIEN O
SERVICIO, LA FACTURA,
SE ENTERA Y REALIZA
LAS ACCIONES PARA
ATENDER EL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO.

RECIBE EL OFICIO DE
NOTIFICACION DEL
INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO Y PROCEDE A
APLICAR LAS  PENAS
CONVENCIONALES ]
SANCIONES
CORRESPONDIENTES.

'

PROCEDIMIENTO DE
APLICACION DE
PENAS
CONVENCIONALES Y/
o SANCIONES
ADMINISTRATIVAS
POR
INCUMPLIMIENTO DE
CONTRATO
CELEBRADO CON EL
ISSEMYM.

p=
@)

(35 )

(34

RECIBE LA FACTURA CON
SELLO, IRMA Y
PROCEDE A REALIZAR EL
COBRO
CORRESPONDIENTE.

'

RECIBE OFICIO EN EL QUE
E INFORM.

CUMPLIMENTO DEL
CONTRATO EN ORIGINAL,
FIRMA DE RECIBIDO EN LA
COPIA, LA DEVUELVE Y
ARCHIVA ORIGINAL.

PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL
PAGO DE
PROVEEDORAS Y
PROVEEDORES EN
EL ISSEMYM.

FIN
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la adquisicidn por contrato pedido de los bienes y servicios requeridos por las unidades

médicas y administrativas en el ISSEMYM.

Numero anual de solicitudes de
bienes y servicios atendidas

Porcentaje anual de solicitudes
de bienes y servicios

Numero anual de solicitudes de
bienes y servicios recibidas

Ndmero anual de contratos de
bienes y servicios autorizados

X100 = autorizadas.
Porcentaje anual de contratos
X 100 = de bienes y servicios

NUmero anual de contratos de
bienes y servicios suscritos

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

cumplidos.

La documentacion generada durante el proceso adquisitivo se archiva en el expediente de adquisicion de bienes y servicios,
con base en el indice para la integracion de expedientes por contrato pedido y se resguarda en la Subdireccién de

Suministro de Bienes.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del Formato

Clave

Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios

17 000 00L/126/22

| = FEE .

issemym | EDOAAEX

Croordinacido oa Admirestracikin y Finanzas

SOLICITUD DE ADCQUISICKIN DE BIENES ¥ SERVIGIOS

A7 FECHS, DE BELABDRACION 2 ML DIE CORTROL
[E0) I [ I 1]
DAMTIOE GEMEAALES DE LA LINIDAD MEDICA O A0 M STRATIVA SOLICITANTE
(e ole SiTe ol £3a L=l e]
B GOOADRAC IONUNIDED STAFF a GL»";I‘-E}m Bt S LN 0D MEDHCLA € ADMAINISTRATIA, B CLAVE DE L LDAD
77 FIPAERE AL E TLILIE LA, L TITUL AR e Lo, LSl RAE LA o SR RIS TR T, =]
SCHFSITA&MTE

EMTIDAL FELERSTIV

o DO LD ORI E T DE LA URIDAD RAEDCAS, O ADMITHESTFRATIVAGCALLE. hUM EXTERRDS S TERC R, Couceas, COCeG0 POeST AL LGS0 0D, Sty 550 v

10 MR OIE TELE FIORCF I o i

T CORRED ELECTRONIC:

1 BIEMES v SERWVICIDS SOUICITADOS

| [ s rom0m 0E BENES MUEBLES

[ [cowTmatamtn OE SERWGHIS

IDEMTIFICACION DEL AEQLUERIRIERTO

A5 PROGRARAG, DE GOEIERRCE

[ 1 14 REQLUERARSENTO PRCHESRLA D

[ 115 AEUERIMIERTC: R0 PRGOS

T AR SO MBS

0 F SR CIRAERCLAL BN S0 sl

TES R DE CACTARIER TECRMECSD R S0 CAST

A5 TRAPNTACION DEL FRECIIERIMIERNTO

[ Irecrmaa [ JumcscrTE

20 TIPS DE REDLUERRIENTO
|:| EXCLLS MDA EXPEFIEMCLA TESHMA
[ JurGERCE [_IrecTa

2SR, DE D0 DE JUSTIFRCS AT KO

AFECTACION PRESUPLUIESTAL

2 TIPC DE GASTO [ JooreneE [ Josimeessn
2 DFIGEN DE LOS FECURSOS [ Jestarac [ JrepermaL [ Joomourmente
24 PARTICW. FRESUFUESTAL 25" FOUD DE SUFICENCIA PRESUPLUESTAL o IMPORTE

[N FMORDEE

R | FECHA DE ELABORSCON

RECEFCION
=7 HOMBAE COMELETO DE LAPERSONRA SERVDORA PUELICA CLUE AECIEE:

DE LOS BENES O SERWVCIOS

FROCARGTE

 EMTILAL FECERATIVAY

2w FECHA DEL SURANISTRG O SERWICID DE APO0 L0 S TR0,

2 HCRA B DAUE SE RECESER LOS BENES O SERWICICES

EHV LINGAR DE ENTREGA, DE LOS BEMNES O LA PAESTACHIN DELSEAVICIO CALLE. MUM EXTERRDS £ WTEACR, CGUCHA, CODNGE0 POSTAL . LOCALIDWD . hahsl10es

=5 OBSERVACETHES

WALICWCION DE LA SO CITUD

FEPRESERTAMN

DFEALIZA, L IEESTION DE LA SOUICITLD
PAECACS, O SR PRI S THRA TV 501 P:'JIT.‘-!.I'\-ITF

TE DE LA URIDAD

L ALITORIED
MTLLAR DE LA LINHIDAD kECICA,
O ADRINIETARSTIAVG, SO0 IGIMTAMTE

FEORERE CORSPLE T, ARG v FIRME

FORAERE CORIFL_E T, CARGE0 7 FIRM A

250 BEVIST
FERSONALDEL MO CE RECEPCION DE SOLECITUDES

2 ALITOREC
TTULAR DEL CEFARTAMEMNTS DE AR ASCIONES

MMOWEBRE CURAPLETL), CARG0 Y FIHMA

PICRERE CORSLE T, CASE0 v FIRMA

edomex.gob.mx

221

legislacion.edomex.gob.mx

1T OO0 i S5 2

PERIODICO OFICIAL

GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado Libre y Sober:



Viernes 25 de noviembre de 2022

Seccién Primera

Tomo: CCXIV No. 98

1/ FEGHA DE ELABORACION & MUK, DE CONTACL
[ETY MEE AR
DESGRIPGION DE LOS BIENES ¥ SEAVGIG
B Al LN IDAD A1 CAMTIDAL
T ML M CLANE M DESCRIACION [F SECIWA SOLICTADA, AX PRECHD UMTARD A IWPOATE TOTAL

da’ BAPCRTE TOTAL |ya mCUalch:

A5 IMPORTE TOTAL CaNTOADCON LETRY

MALIDVICICIN DE LA SOLICITUD

S FEALITA LA GESTION DF LA SOLICITLD
REPRESENTANTE DE LA LMIDAD
FAECHCA D ADRIRISTRATIVA SOLICITAMTE

A ALTORRD
TITULAR DE LA UNIDAD MEDICS,
3 ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

MOWERE COMPLETD, CARGD Y FIRMA

MOWERE COMPLETC, CARET Y FIRRKL

CANTIDADES REGLERIDAS.
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Seccién Primera

Instruetive para Benar e formato: Sobcitud da adoguisiedn da bianas y sandcios.
Objativo: Sobcitar I0s Denas v sanicios Gqua regueren s urdaces médcas o admirstrativas del Institulo de Saguridad Social del
Extadc de Mamoo y Mumcimos,
Distibucion y destinatanio:El formato se genera en cnginal v copia, & onginal s2integra al Expediente de Adguisicion gue se archiva
en el Deparlamento da Apopo a Gomitds (Licitaconss v AR v la copia sa archiva an la unidad médica o adminisraliva solcitania.
Clave: 17 000 0015622,
Mim. Concepto Descripeiin
1 FECHA DE ELABCRACIOMN Aratar la fecha jdia, mas y ano) an que 2e alatora el formalo.
. Escribir el mimarne da control asignado al formalo en farma consacutiva
2 HUM. DE GONTROL por & Departamento da Adogusiconas.
DATOS GEMERALES DE LA UNIDADMEDICA O ADMINISTRATIVA SOLICI TANTE
3 COORDIMACKOMAUMIDAD STAFF Azemar al nombea de la Coordinacidn o Unidad Stafl correspancdents.
CLAVE DE LA COORDIMACION, Anotar la clave asignadsa de ka Coordinacion o Unidad Staff
UMIDAD STAFF comespanchents.
Escripir &l nombre completo de launidad médica o administrativa que
5 | UMIDAD WEDICA O ADMINISTRATIVA solicita Ins bienes o seriios
] Eﬂb:'ﬂﬁ|g$£Tuwhim WEDICA O Anctar la clave asignada a la Unidad Madica o Administrativa solicitanta,
MOMERE COMPLETO DE LA O DEL Escribir nombrels), apedicdo paternc, apellido materne, cargo vasentar la
i TITULAR DE La UNIDAD RMEDICA O firma autdorafade lao dal titula da la unidad médica o adminstratia
ADMIMISTRATIA SOLICITANTE colicitante, guaauloriza la solicitud del bien o sardcis.
8 CARGO Anotar el cango de la personasenidora poblica representante oe la unidad
médica o admirestrativa solicitante do los bienes o senicios.
DOMICILIO COMPLETO DE L UMIDAL: ) o ) ) o .
BAEDICA O ADMINISTRATIVA (CALLE, MOM Feqistrar el domicibo completa {cale, numerc extencor & intenar, colomsa,
2 EXTERICH E INTERICA, COLOMLA, CODIGD chdigo pestal, bealidad, municipio v entidad federatival delaUredad
POSTAL, LOCALIDAD, MURNCIPKD Y ENTIDAD kddica o Administraiva que solicita los bienes o servicioe.
FECERATIA)
) Asantar al ndmera de telétono fio o mdvil en donde pueda ser localizada
10 | MUK DE TELEFOMNO FIIO Y0 MOVIL la parsona senddara pubica representanta ce la unidad médica o
adminisirativa solicitarte de losbienes o senicios.
Aratar o cored electrdnico da lapersona servidora pdblica represantants
" CORREQ ELECTRONICO da la uridad médica o administrativa solizitante de oS benas o Svicios
. karcar con una X en el azpacio que comesponda, el lipo de bienes o
12 | BIEMES ¥ SERVICICS SOUCITADOSS carvicans solistadoe.
IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTC
Marcar con una X en al recuadro, sial requanmiento sa ancuantra an
14 | REQUERBIEMTO PROGRAMADD apeqgo & pro da adouisici
Safalar con una X en &l recuadno, & d requerdmiants no sa encuaniva en
15 | REQUERIMIENTS MO PROGRAMADD o programa anual de adouisici
156 IR COMERCIAL gt:g girc comercial en &l gue s2 encueniran clasiicados os bisnes o
Escribir el subgro comarcsal an & gua sa ancuentran dasificadoslos
17 | SUBGIRC COMERCIAL BN SU CASCY Bianas & SERICIS (an SU casa)
- Anotar & numers del Dictamen Teécnico ien su casal, emitico por la
18 | NUM. DE DICTAMEN TECHIGD BN SU CASCH instancia comaspondients,
Safalar con unaX en el recuadro correspondiants, 2 al requenmianto es
19 | TRAMITACKIN DEL RECUERIMIENTO wgente @ normal,
20 TIFC: DE RECUERIMIEMTO klarcar con una X en el aspacio gue corraspondadl tipo de requerimisnto.
- Anctar el ndmera da oficio do justilicacidn del bpo de solicibud del
21 MK DE OFICIO DE JUSTIFICASKIN recuerTient
2z TIPC DE GASTO barcar con una Xl &l bpo de gasto corespondianta.
23 ORIGEM DE LOS RECURSOS Safalar con unaX &l organ del recursa conmaspondiants.
Anotar el nimero y nombre de la partida presupuastal que comesponda al
24 | PARTIDW PRESUFUEST AL bian o Servicin requerica,
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AFECTACION PRESUPLIESTAL
Reqistrar el nomero de la suficiencia presupuestal v ka fecha (dia, mes vy
25 | POLIC DE SURCENCIA FREGLIAIBETAL ara) an que 52 elabara esta, para la adauigicion reguericda.
26 IMPORTE Anatar & importa da la suficencia presupuastal autarizada.
EECEPCIONDE LOS BIENES ¥ SERVICIOS
57 | NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA Escribirnambreds), apslico patema v apelido matarno de lapersona
EERVIDORA PUBLICA OUE RECIBE senddora publica que recibelos bienes o sendcios.
o8 | caRco gsaggl?lr:gallzarqa o lapersona servidora pobica que reciba Ios bienes
29 FECHA DEL SUMIMISTRO O SERVICID DE Fegietrar la fecha {dia, mas y anojen que 22 nequissan 1og bienes,
APONO LOGIETICO 3enicios o apoyos logisticos.
a0 HCRA EM LA QUE SE RECIBEN LOS BIEMES O | Anotar en hara v minutos, al momento en quase recibanlos bienas o
SERVICIOS LEMICINS fan horario da 24 horas),

LUGAR DE EMTREGA DE LOS BIEMES OLA

BRESTACION DEL SERVICIO {CALLE, MUK Escrinir al domicibo completo icalle, numarcastanion & imbanor, cakonia,

e} | P cidiga postal, localidad, municpio v entidad taderaliva) en gua 58
EXTERICA E INTERICA, COLONLA, COCGO POSTAL, . i
LOCALDAD, MUNICIF ¥ ENTIDADFELERATIVA) reciban bs bienes o seniclos.

32 | COBSERVACIONES Anotar las adlaracionas o comenlanos que s conadaran perlinantas.

VALIDACION DE LA SOLICTUD

Escribir nombress, apallido patermo, apelido maternc v asentar 1a firma
autdarala de la parsanasenadora poblica reprasentante de la unidad
médica o administrativa, ue realiza la gastidn do la soicitud da los
bienes o servicios

Ancitar narmbeeds), apalica patarmne, apellido matame, cann v asenlar
AUTORIZD la firma autdarafa de lao del fitular de ks unidad meédica o
administrativa sobcitante, gueautoriza la gestion de la solicitud del bien
O servick.

RECEPCION DE LA SOLICITUD

Escribirmambrads), apalich patarno, apelico malerma, camo vasenlar
35 | AEISO I firma autdarafa de ks persona servidora publica que revisala
Soleatud del Deparlamenito da Adouisicicnes

SAnotar nombreds), apelido paterno, apellido matemio, cargo v asentar
35 | AUTORLED la firrma autdgrata dela o al il del Departamento da Adouisicaonas
que autorizala recapcitn de lasolicitud.

DESCRIPCION DE LOS BIENES ¥ SERVICIOS GENERALES

Escrinir & numeno progresiva que cormesponda al rengkon donde se

33 | REALIZA LA GESTION DE LA SOLICITUD

34

37| U redjisine al besn o @ seraco solictack.

aa | cLAVE Azantar an ests espaco [a clave gue corrasponda al bian o Seevicn
sclicitado, del catdloo de insumos autonzaco.

a9 | DESCRIBCHON Anotar los nombres v las especificacionss de los bienes o sericios a
adauirir.

Escrinir & nombre de la uridad de medida en que se deba adouri al

40 | UNIDAD DE MEDIDA bien ¢ senicio. Bemiplo: pieza, paquete, caja, senicio etodétera.

41 CANTIDAD SOLICITADA Bagistrar la cantidad da bienas o servicios a adauirk.
42 | PRECIO UNITARIO Azentar & precio unitario de los bienes o senicios.
Esoribir & resullads de mullipicar la cantidad solicitada por el pracia

43 | IMPORTE TOTAL unitario
Aratar al Welal estimacs de laadguisicadn, qua resulta de L sumatarnia
de los totales (oon A incluica).

44 | IMPORTE TOTAL A INCLLIDG

45 IMPORTE TOTAL IANTIDAD COMN LETRA) Escribr con latraal total estimads da la adaguisicidn
VALIDACION DE LA SOLICTUD
Anotar nombrels), apallice patena. apelbds materna ¥ asentar la firma
97 | BEALZA LA BESTION 0E LA SOLCTUD autdarafa de la personasenddora publica representants de la unidad

méclica o adrmirstratia, oue raaliza la gastidn de la soicitud da los
bignas o sanicios.

Anotar rombralz), apelbdo paterna, apalbdo matame, cargo y asenlar
a4 | AUTOREG la ﬁrr_n_a a.rt-_:'lﬂrafa_d& lao del fitular -;j& la L.nid:_ad meédica o ) _
administrativa soliciante, que autonza la gastion de la sobcatud dal bian
O SEVIGK.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion del diagrama se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen la representacion y significado

siguiente:

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminaciéon de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

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

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran 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.

—
O
U

<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos o més 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 continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Su direccidon se maneja a través de terminar la linea con una pequefia punta de
flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

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.

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuacién de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el nombre del procedimiento del cual
se deriva o hacia donde va.

=

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

El Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes y Servicios del ISSEMYM se elaboré en tres tantos y se
encuentran distribuidos de la siguiente manera:

Primer original. - Coordinacién de Innovacién y Calidad, para su resguardo.
Segundo original. - Coordinaciéon de Administracion y Finanzas, para su aplicacion.
Tercer original. - Direccion de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, para su publicacién.
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